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Wstep

Podrecznik uzytkownika zawiera szczegotowe informacije dotyczace insta-
lacji, uruchomienia oraz rozpoczecia pracy z programem.

Podrecznik stanowi ilustrowane poszerzenie systemu pomocy programu -
dostepnego po przycisnieciu klawisza F1 lub wybraniu polecenia z menu
Pomoc.

Rozdziat Budowa programu opisuje gtéwne okno programu oraz funkcje
dostepne z menu gérnego programu.

Rozdziat Krok po kroku przedstawia schemat postepowania od momentu
zainstalowania programu do wydrukowania pierwszego dokumentu.

Rozdziat Konfigurowanie programu zawiera opis parametréw definiujg-
cych sposéb dziatania programu.

Rozdziat Skroty klawiszowe opisuje polecenia wykonywane po przyci-
$nieciu klawiszy.






Budowa programu

Program posiada standardowg budowe aplikacji pracujacych w srodowisku
Windows. Gorng linie ekranu stanowi menu, nizej znajduje sie pasek przy-
ciskéw otwierajgcych plansze programu.

Menu goérne

Baza Edycja Marzedzia Pomoc

Menu gérne programu zawiera polecenia pozwalajgce zarzgdzac bazg da-
nych, otwiera¢ okna parametréw oraz funkcje pomocy. Menu zostato po-
dzielone na cztery grupy:

Baza - polecenia bazy danych, tworzenie nowej bazy, otwieranie, wia-
sciwosci bazy danych.

Edycja - menu kontekstowe edycji tekstu: Wytnij, Kopiuj, Wklej.
Narzedzia - okna parametréw programu i parametrow dokumentow

Pomoc - funkcje pomocy

Plansze

Do wyswietlania plansz stuzg przyciski znajdujace sie w goérnej czesci okna
programul.

A . 5
@ "Wprowadzanie danwch @ Kartoteka dokumentdw

Gltéwne okno programu moze wyswietla¢ dwie plansze (widoki):
. Wprowadzanie danych

. Kartoteka dokumentow

Elementy plansz dostosowujg sie do rozmiaréw okna. Minimalna rozdziel-
czos$¢ w jakiej moze pracowac program to 800x600 pikseli.
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Wprowadzanie danych

Po otwarciu programu lub po kliknieciu na przycisk Wprowadzanie danych
widoczna jest plansza wprowadzania. Po lewej stronie planszy znajduje sie
lista wprowadzonych i zapisanych dokumentow.

% Dokumenty magazynowe (=] ]
Baza Edycjia Marzgdzia Pomoc

< Baza
E@ 2 Wprowadzanie danwch @ Kartateka dokumentie Magazyn DEMO

<Movy dokument> =
PZ 4/03/2005 [ Edwcindokumenty [ @0 Fedeld i Zas: @ Dut I
FZ 3/03/2006
E;“fz%g?g%%gs Dokument Mumer Data wystawienia  Produkty [przeciqgnij do
R/ 2/03/2008 |FZ - Prayigcie 2 zewnzirz i3 || BEES [26.032.2008 | Nozwaprodukty
MM 1/03/2006 ) BLACHA STALOWA S00sE(
PL 1/03/2006 Podstawa wystawienia [r. data dok. 2akupy)  Przeznaczenie wg zamdwienia BLACHA STALDWA ROORA(
FZ 1/02/2008 | | BLACHA STALOWA 500460
i ALY Diostawca (kantrahent] LA
WZ 10002006 2 BRUT STALDWY FI &
i 1202/2006 ISTALMDNT Spotkaz oo, EIA%TB[?(PQ FE\UZ - 10082t
PZ 1/02/2008 Adres dostawcy NIP NAF\KETKI M1z
|55-777 Szezecin, ul. Poznariska 56 711-333-35-87 PIECWEGLOWY Fiy-3
SPAWARKA INWERTORD'
Srodek. transpartu, nr listu przewozowego, data wysptki SRUBY M10:50
SRLEY M12:50
ZESTAW CZySZLZALY Z(
I ZESTaW MARZEDZ - 46
Pozycie dokumentu | Uwagi da dokumentu |  llofé " Nefta & BEritto € b
4 Cena|VAT| Wartodé|  Kwota| ‘Wartoé| o
L[ o) b netto| % netto WAT brutto]
» 1|BLACHA STALOWA 10| arkus 18,60[22 186000 40920 22692
S00xE00:2
2{BRUT STALOWY FI 3 15{mb 57,0022 855,000 18810) 104370
3|SRUBY M10x50 45/ szt 47822 21510) 4732 26242
Winstawib Prayig: Razem netta Fazem brutta
Franszek Mordwin I 125610 1532 44 4 | _bl

Na poczatku listy znajduje sie tekst <Nowy dokument>, ktory wskazuje, ze
edytowany jest nowy dokument. Dwukrotne klikniecie na tekst <Nowy do-
kument> powoduje wyczyszczenie pol dokumentu i przygotowanie do wpro-
wadzania nowego dokumentu. Po dwukrotnym kliknieciu na numerze zapi-
sanego dokumentu nastepuje wczytanie dokumentu do pél, co umozliwia
poprawe zapisanego dokumentu. Po prawe;j stronie pdl dokumentu znajduje
sie lista podpowiedzi, ktéra zawiera dane z zapisanych dokumentéw. Aby
wprowadzi¢ dane z okna podpowiedzi nalezy:

. dwukrotnie klikngé na wierszu listy
. przeciagna¢ wiersz do odpowiedniego pola.

Lista podpowiedzi wyswietlana jest dla pola, w ktérym znajduje sie kursor.



Podpowiedzi wyswietlane sa dla pdl:

. data wystawienia,

. nazwa, adres, nip dostawcy

. srodek transportu

. nazwa towaru, jednostka miary.

Lista dokumentow, wyswietlona w lewej czesci planszy pozwala realizowaé
nastepujace funkcje:

Poprawa dokumentu - po dwukrotnym kliknieciu na wierszu zawiera-
jacym nazwe i numer dokumentu jego dane zostang wczytane do pdl
dokumentu co umozliwi poprawe zapisanego dokumentu.

Menu kontekstowe - po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na wier-
szy kartoteki nastgpi wyswietlenie menu kontekstowego zawierajacego
nastepujace polecenia:

Nowy - przygotowanie srodkowego panelu do wprowadzania
danych nowego dokumentu.

Popraw - wczytanie danych do srodkowego panelu celem
poprawy dokumentu.

Usun - usuniecie wskazanego dokumentu. Operacja zostanie
poprzedzona pytaniem.

Drukuj - wydrukowanie wskazanego dokumentu

Podglad wydruku - wyswietlenie podgladu wydruku w $rodko-
wym panelu.

Wyslij - wystanie dokumentu pocztg elektroniczng

Zapisz jako - zapisanie dokumentu do pliku.

Wczytywanie danych z zapisanego dokumentu - stosujac technike
Przeciggnij i upusc¢ (Drag & Drop) mozna wczyta¢ dane zapisanego do-
kumentu do aktualnie edytowanego. W tym celu nalezy klikng¢ lewym
przyciskiem myszki na wierszu zawierajgcym wczytywany dokument i
trzymajac wcisniety przycisk przeciagna¢ kursor myszki nad pole Do-
kument, a nastepnie zwolni¢ przycisk. Jezeli chcemy wczyta¢ tylko
pozycje dokumentu nalezy naprowadzi¢ kursor myszki nad tablice po-
zycji dokumentu.
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Z lewej strony planszy umieszczone zostaty przyciski:

D - edycja dokumentu
Ei - podglad wydruku

Podglad wydruku

Kazdy zapisany dokument przed wydrukiem moze zosta¢ wyswietlony na
ekranie. Podglad wyswietlany jest dla dokumentu wskazanego na liscie
zapisanych dokumentéw. Dwukrotne klikniecie na numer dokumentu przy
wcidnietym przycisku podgladu spowoduje wyswietlenie jego podgladu.

% Dokumenty magazynowe 5]

Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

< Baza
@ ‘Wprowadzanie danych @ Kartoteka dokumentéw Magazyn DEMO
<Movy dokument> =
PZ 5/03/2006 D Edycia dokumentu E Podglad wydruku Zapisz @ Dok Izl Wiyl

FZ 4/03/2008

FZ 3/03/2008
Fiw/ 3/03/2006 44 » MO
FZ 2/03/2008 1
Rw 2/03/2006 - Nazwa parametiu
MM 1/03/2006 O Oryginat, Kapia
PL 1/03/2008 S vAmRIVR SURACON - waaT
PZ 1/03/2008 0G0 Firmy| r seencuscrns vencr
R 1200 DEMO oo mernsons
2w 1/03/2008
FZ 1/02/2008 PZ bumar Bata wysawienla
Preyjssia z zewnetrz 5/03/2006 012006

STALMONT Sndlka z a.a.
Bozrawea fonmaheny

$5-777 Szezcein, ul. Paznanka 5 711-339-3547
Farss acaawey i
FmTawa WS aeRTa e T AT e
ek T T
Suona 1
e B e
i [ ezt | am | wemn et v | wat et
1|BLACHS STALOWA S0CREMGRZ 10 [akuzz 13 fi| e I3 i 2E 22592‘
Z{ERur STADWY AT Tt Stoe|  weepe] m | wmas] Yeanin|
1|8 RuBY W 0xS e 473 1300|222 47z BEAD
[ ] e=w Ten]veen]

Gdy wyswietlone jest okno podgladu dokumentu, lista podpowiedzi zawiera
parametry wydruku dokumentu.

W prawej, gérnej czesci okna znajdujg sie nastepujace przyciski:

- zapisanie dokumentu lub zapisywanie podgladu do pliku
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% - drukowanie dokumentu

"] - wystanie dokumentu pocztg elektroniczna,.

Kartoteka dokumentow

Plansza wyswietla zapisane w programie dokumenty. W gérnej czesci plan-
szy znajdujq sie pola pozwalajgce ustawi¢ filtr oraz podsumowacg tablice.

Dostepne sg nastepujaca pola filtrowania:

. Dokument

. Podstawa wystawienia
. Nazwa kontrahenta

. Transport

. Miesiac

Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

& Baza
@ Wprowadzanie danych @ Kartoteka dokumentdw Magazyn DEMO

Filtr
Dokument  Podstawa wystawienia Mazwa kontrahenta Trarsport Miesigo.iok
[ = / | | [
Podstavia wystawisnia Hazwa kantizherta Fiazem netto
»
740342008 26.03 2006 Zenon Makolepszy 434,40
Pz E/03/2006 | 26.03. 2006 ELEKTROMAT Spétka z oo 2213.08 486.¢
[l 5/03/2006 | 26.03. 2006 “wiydziak Kotkow Wweglowych
R/ 5/03/2006 | 26.03. 2006 MAGAZYN SURDWCOW
Pz 5/03/2006 | 26.03. 2006 STALMONT Spdtka 2 0.0 125610 276,
[l 4/03/2006 | 26.03. 2006 “wiydziak Kothow Wweglowych
R/ 4/03/2006 | 26.03. 2006 “wiydziak Kothow Wweglowych
W 4/03/2006| 26.03. 2006 | P 456,77 Antoni Mackiewicz 11 534.00
Pz 4/03/2006 | 26.03. 2006 ELEKTROMAT Spétka z oo 2 B0B.64 617
[l 3/03/2006 | 26.03. 2006 MAGAZYN SURDWCOW
W 3/03/2006 | 26.03. 2006 Hurtowsnia ‘wiglobranzowa GwOZDEK 748,35
R/ 3/03/2006 | 26.03. 2006 “wiydziak Kothow Wweglowych
Pz 3/03/2006|13.03. 2006 STALMONT Spdtka 2 0.0 102710 206,¢
Fz 2/034200511.03 2006 Przedsighiorstwo Wielobranzowe AMIGO 185344 416
R/ 2/03/2006| 10.03. 2006 “wiydziak Kothow Wweglowych
W 2/03/2006 | 26.03. 2006 DEFLOMAT Spétka z oo 213.00
[l 2/03/2006 | 26.03. 2006 MAGAZYN SURDWCOW
R/ 1/03/2006| 08.03. 2006 “wiydziak Kothow Wweglowych
W 1/03/2006| 08.03. 2006 | P 456,77 Antoni Mackiewicz 53934.00
PL 1/03/2006| 21.03. 2006 MAGAZYN SURDWCOW
e 1/03/2006| 21.03. 2006 | R eklamacia rr 56477 MAGAZYN SURDWCOW
Pz 1/03/2006|11.03. 2006 ELEKTROMAT Spétka z oo 1833.44
[l 1/ MAGAZYN SURDWCOW
1 ]
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbednych czynnosci, kt6-
re nalezy wykonac aby rozpoczaé prace z programem - od momentu insta-
lacji do wystawienia i wydrukowania pierwszego dokumentu. Zatozono, ze
program zostat poprawnie zainstalowany oraz ze w folderze programu znaj-
dujq sie nastepujace skroty:

& DragOn Mi=1 &3
Flik. Edpcja widok Pomoc

Dokumnenty | Dokume
Magazynowe  iMagazynowe -
{ Podrgcznik
: uzytkowinika ;
Liczba obigktdw: 2 Bajtdw: 717 2

Utwérz nowa baze danych

Program instalowany jest wraz z demonstracyjng baza danych oraz pustg
bazg o0 nazwie Moja firma. Baza demonstracyjna zawiera dane przeznaczo-
ne do celéw demonstracyjnych i edukacyjnych. Program moze wspétpra-
cowac z wieloma bazami. Do tworzenia nowych baz danych stuzy pierwsze
polecenie menu Baza.

Schemat postepowania

1. Z menu Baza wybierz polecenie Nowa.

2. Wybierz folder, w ktérym utworzona zostanie baza (domysinie folder
programu) i wprowadz nazwe bazy. W nazwie nie musisz wprowadzac
rozszerzenia .mdb i nacisnij Zapisz.

3. Jezeli baza zostata poprawnie utworzona wyswietlony zostanie komuni-
kat informujacy o braku nagtéwka dokumentéw w nowej bazie.
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Zdefiniuj nagtéwki dokumentow
Kazda baza przechowuje dane dla jednej firmy. Informacje drukowane w
nagtéwku dokumentu (nazwa, adres itp.) wprowadzane sg w oknie Parame-

try dokumentow.

Schemat postepowania

1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Parametry dokumentéw. Wyswie-
tlone zostanie nastepujace okno:

ES Parametry dokumentow

| Logo, stopka I Ngmeracial Tablica pozycii I LUstawienia poczatkowel

Linia 1 [Symbal, nazwa magazynu)

IMAGAZYN SURDWCOW - MG-01

Linia 2 [N azwa firmy]

|Firma demonstracyina "DEMO"

Linia 3 [Adres]

|58-58? K.oszalin, ul. Zielona 34/87

Linia 4 [T elefon, faks, E-mail]

I['I 2] B57-87-55, faks (12] 567-34-56, biuro{@firmademo. com. pl
Linia 5 [Godzing pracy)

ICzas pracy: 8.00-16.00

ak. I Anulu Zastozuj

Zaktadka Nagtowek

Nagtéwek dokumentu skifada sie z pieciu linii. Wprowadz informacje, ktére
bedg drukowane w nagtéwku dokumentu. Mozesz wprowadzi¢ np.

- w pierwszej linii nazwe magazynu,

- w drugiej linii nazwe firmy,

- w trzeciej adres siedziby,

- w czwartej dane do kontaktu, telefony, adres elektroniczny,

- w piatej godziny otwarcia magazynu.
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Zaktadka Logo, stopka

Druga zaktadka okna pozwala zdefiniowac logo firmy - znak graficzny, wy-
Swietlany w lewej czesci nagtéwka.

EE Parametry dokumentdw

Haghdwek Ngmeracial Tablica pozycji I Ustawienia poczqtkowel

Wwiozptaj... | Uszun |

L Dg U F i r my Lago firmy. Pliki: * b, = wrif,

*jpeq. Dla zachowania ksztattu
logo powinno byé w formacie 2:1
I:)EM G [Szeriwiys).

Stopka - staby tekst umieszczany na kazdym dokumencie

Przed odebraniem towaru prosimy sprawdzic jego stan. Nisujawnione na AI
dokumencie uszkodzenia mechaniczne towaru nie podlegaja reklamaci.

[ |
ok I Anulu | Zastozu |

Aby wczytaé logo do bazy nalezy przygotowac¢ plik graficzny w formacie
bmp, jpg, gif, wmf. Wielkos¢ mapy bitowej powinna wynosi¢ nie wiecej niz
400 x 200 pikseli (szerokos¢ x wysokos¢). Dla zachowania ksztattu nalezy
zachowac proporcje 2:1 (szerokos¢ : wysokos¢). Wprowadzenie zbyt du-
zego bedzie miato wptyw na szybkos¢ wyswietlania podgladu i drukowania.
Po wprowadzeniu logo nagtéwek dokumentu bedzie wygladat nastepujgco:

LOQO F"‘I‘I‘I?‘ Firrna dermonstracyjna "DEMC
§6-567 Koszalin, ul. Zielona 34/87

mo MIP: 678-765-34-12

Stopka dokumentu to staty tekst drukowany na kazdym dokumencie. Moze
on zawierac¢ tekst informujacy o sankcjach w przypadku niezrealizowania
potwierdzonego zaméwienia w terminie lub inne informacje - do 255 zna-
kow.
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Zaktadka Numeracja

EE Parametiy dokumentow

Maghowek I Logo, stopka | Tablica pozycji I Ustawienia poczatkowel

¥ Mumemnj automatycznie [~ Zezwdl na zmiane numena przez Lzytkownika

= Miesieczna - w kazdym miesiacu numer zaczyna sie od 1/miesiacs...

|' [Siagtost numeEnac

* Roczna - niezmienna w cabym roku od 174 dand.

Forstat rummer
’7 Skt adnik 1 Sktadnik 2 Sktadnik 3 Tekst

INumer j IMiesiqc j IHDk [4] j I

Ok I Al Zastozu

Dokumenty moga by¢ numerowane w programie w sposob automatyczny.
O sposobie numerowania dokumentéw decyduje ustawienie nastepujacych
parametréw:

Numeruj automatycznie - zaznaczenie opcji powoduje automatyczne
numerowanie dokumentéw.

Zezwdl na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opc;ji
pozwala edytowac pole Numer. Opcje nalezy stosowac w celu ustawie-
nie poczatkowego numeru dokumentu, jezeli jest inny niz jeden.

Ciagtos$¢ numeracji - dostepne sg opcje:

Miesieczna - w kazdym miesigcu numer zaczyna sie od 1/, w
numerze musi by¢ zawarty miesigc; przyktadowy cigg numera-
cji: 1/01/2005, 2/01/2005, 3/01/2005,.... 1/02/2005, 2/02/2005,...
1/03/2005,...

Roczna - narastajgco w catym roku, przykladowy cigg numera-
cji: 1/01/2005, 2/01/2005, 3/01/2005, 4/02/2005, 5/02/2005, 6/
03/2005,...

Posta¢ numeru - numer moze sktadac¢ sie 4 skfadnikéw. Pierwszym
musi by¢ liczba, nastepne to miesiac lub rok daty dokumentu a ostat-
nim moze by¢ dowolny cigg znakéw (maksymalnie 5 znakéw)
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Uwaga

Ciagto$¢ numeraciji oraz posta¢ numeru moze by¢ zmieniana tylko w pustej
bazie danych.

Pozostate zaktadki okna Parametry dokumentéw zostaty opisane szczegé-
towo w dalszej czesci podrecznika.

Wystaw dokument

Wystawianie dokumentu polega na wypetnieniu pdl planszy dokumentu i
kliknieciu na przycisk Zapisz.

% Dokumenty magazynowe [_[=]
Baza Edycia Marzgdzia Pomoc
- Baza
& ‘Wprowadzanie danych @ Kartoteka dokumentaw Magazyn DEMO

<Mowy dokument> 1 . _ .

FZ 8/03/2008 [ Edomdokumenty  [[Gy Fedelduneniu Zoiz g Dwii I sl

FZ 7/03/2006

I;IFZM Eé"?na;fgggs Dokument MNumer Data wystawienia  Kontrahenci [przeciggnii do

PZ 5/03/2005 IF’Z - Przyjecie 2 zewngtrz j IB/UEfZUUB IEE 03.2008 Nazwa dostawey (kontr I

R/ 5/03/2006
Mk 42032008
FZ 4/03/2008
R/ 4/03/2006

Podstawa wystawienia [nr, data dok. 2akupu)

Przeznaczenie wg zamdwienia

Antoni Mackigwicz
DEFLOMAT Spotkaz o.o,

Dostavica (kontrahent]

ELEKTROMAT Spétka...
Hurtownia ielobrarzow.

Przedsigbiorstwo Wielobr...
Skbad Materistdw Budo,
STALMONT Spatka zo.o.
Zenon Matolepszy

W2 4T3/ 2005
MM 3/03/2006 [l
FZ 3/03/2006

P 3403/9005 Adres dostawey NIP
W2 3/03/2008 |
MM 2/03/2006
FZ 2/03/2006
R/ 2/03/2006
W2 2032005

Srodek trarsportu, ir listy preewozowego, data wysphki

MM 10372008 Pozycie dokumentu | Uwagi do dnkumantul O e 7 Nefto # Bt
FL 140372008 " Denal VAT| Wartodé| Kwota| Wooss| «
PZ 1/03/2006 Lp.[Mazwa tawaru lloges|Jm. nettol % netto VAT brutta
R 1/03/2006 7 =
WZ 1/03/2006 4
2w 1/03/2006 3
FZ 1/02/2006
3
=
ndystawib Prayigt Razem hetto Riazem brutto
Franszek Morgwin I 0.00 0.00 4 | _>|

Dane wprowadzane sg do nastepujacych pal:

Dokument - w programie dostepne sa nastepujace dokumenty: PZ, WZ,
PW, RW, ZW, MM, PL

Numer dokumentu - kazdy rodzaj dokumentéw numerowany jest od-
dzielnie. Jezeli ustawiona jest automatyczna numeracja to pole zawiera
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numer nowego dokumentu. Jezeli nie jest wiaczona opcja edycji numeru
to pole jest niedostepne do edycji - patrz: Parametry dokumentéw.

Data wystawienia - pole zawiera aktualng date. Format daty zalezy od
ustawienia systemowego daty krétkiej.

Podstawa wystawienia - nazwa, numer i data dokumentu, na podsta-
wie ktérego zostat wystawiony dokument magazynowy, pole moze zo-
sta¢ puste

Przeznaczenie - przeznaczenie towarow, pole moze zostac puste.

Nazwa, adres, nip dostawcy - nazwa sprzedawcy moze by¢ wprowa-
dzona bezposrednio lub z panelu podpowiedzi.

Srodek transportu - dane listu przewozowego, rodzaj transportu itp.,
pole moze zosta¢ puste

Pozycja dokumentu - dokument moze posiada¢ dowolng liczbe pozy-
cji. Poczatkowa liczba pozycji wyswietlana dla nowego dokumentu defi-
niowana jest w oknie Parametry dokumentéw. W czasie edycji doku-
mentu mozna dodawac¢ i usuwac pozycje, korzystajac z menu kontek-
stowego, wyswietlanego po kliknieciu prawym przyciskiem myszki przy
zaznaczonym wierszu tablicy pozycji. W prawym gérnym rogu tablicy
pozycji znajdujg sie pola ustawiajgce rodzaj dokumentu. Kazdy doku-
ment moze by¢ wystawiany ilosciowo (llos¢), wg cen netto (Netto) oraz
z uwzglednieniem podatku VAT (Brutto). Poczatkowe ustawienie rodza-
ju dokumentu definiowane jest w oknie Parametry dokumentéw, zaktad-
ka Ustawienia poczgtkowe. Na pozycje dokumentu sktadaja sie naste-
pujace pola:

Lp. - liczba porzadkowa pozycji dokumentu.

Nazwa towaru, nr katalogowy - jezeli wymagane jest poda-
nie numeru katalogowego nalezy go wprowadzi¢ w nazwie
pozyciji.

llos¢ - ilo$¢ zamawianego towaru. Mozna wprowadzac¢ wartos¢
utamkowa, oddzielajac jg od czesci catkowitej przecinkiem.
Jm. - jednostka miary, wartos¢ w polu jest wymagane, jezeli nie
chcemy okres$laé jednostki nalezy wprowadzic ,-”.

Cena netto - cena netto, pole wystepuje dla rodzaju dokumen-
tu Netto i Brutto

VAT % - stawka procentowa podatku VAT, pole wystepuje dla
rodzaju dokumentu Brutto

Wartos¢ netto - pole obliczeniowe = ilos¢ * cena netto, pole
wystepuje dla rodzaju dokumentu Netto i Brutto
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Kwota VAT - pole obliczeniowe = wartos¢ netto * stawka VAT /
100, pole wystepuje dla rodzaju dokumentu Brutto

Wartos¢ brutto pole obliczeniowe = warto$é netto + kwota
VAT, pole wystepuje dla rodzaju dokumentu Brutto
Wystawil - imie i nazwisko osoby wystawiajgcej dokument, aby nie
wprowadzac¢ kazdorazowo swojego imienia i nazwiska mozna go zdefi-
niowac w oknie Parametry Dokumentow, zaktadka Ustawienia poczgt-
kowe.

Zatwierdzit - imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument. Imie i
nazwisko osoby zatwierdzajacej mozna zdefiniowac w oknie Parametry
Dokumentéw, zaktadka Ustawienia poczgtkowe.

Po wprowadzeniu danych kliknij Zapisz. Zapisany dokument pojawi sie w
pierwszej pozycji w panelu kartoteki (panel z lewej strony). Zapisany doku-
ment mozna poprawi¢ klikajac na niego dwukrotnie lub po wybraniu z menu
kontekstowego kartoteki polecenia Popraw.

Wydrukuj dokument

Przed wydrukowaniem mozna wyswietli¢ okno podgladu dokumentu. W tym
celu nalezy kliknaé przycisk Podglad dokumentu. W miejsce planszy do-
kumentu wyswietlona zostanie plansza podgladu. Aby wyswietli¢ podglad
innego dokumentu nalezy klikng¢ dwukrotnie na inny numer dokumentu na
liscie.

Dokument moze zosta¢ wydrukowany na kilka sposobéw:

. po kliknieciu na ikone drukarki panelu kartoteki

. po kliknieciu lewym przyciskiem myszki na dokumencie w pane-
lu kartoteki i wybraniu z menu kontekstowego polecenia Drukuj

. po kliknieciu na ikone drukarki w panelu podgladu dokumentu

Przed drukowaniem wyswietlone zostaje systemowe okno wydruku, w kté-
rym mozna wybra¢ drukarke, ustawi¢ parametry drukowania oraz wprowa-
dzi¢ liczbe kopii.
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% Dokumenly magazynowe [_[=]x]
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Ustawianie parametréw drukowania

Podczas podgladu dokumentu mozna ustawi¢ parametry drukowania. W
prawym panelu Aby ustawi¢ parametry drukowania nalezy wyswietli¢ pod-
glad wydruku. W panelu podpowiedzi (prawy panel) pojawia sie parametry:

Nagtéwek dokumentu - zaznaczenie parametru spowoduje wydruko-
wanie nagtéwka.

Oryginal, Kopia - zaznaczenie parametréw spowoduje wydruk na do-
kumencie napiséw Oryginati Kopia

Ustawienia parametrow sg zapamietywane i bedg stosowane przy druko-
waniu bez podgladu dokumentu.
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Konfigurowanie programu

W menu Narzedzia znajdujg sie polecenia wyswietlajace okna parametréw
oraz okno aktualizacji programu.

Parametry programu
Parametry dokumentdw

Aktualizu) program

Parametry programu

& Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu

Okno parametréw pozwala definiowaé zmienne, ktére majg wplyw na dzia-
tanie oraz wyglad programu.

8 Parametiy programu

Aplikacia|

[~ Zapisz ostatnie ustawienia pray wyjsciu z programu
[takie jak: nazwa bazy. szerokodc panel

¥ Przejécie do nastepnean pola po prapcishieciu klawizsza Enter

I Automatycznie ustawiaj szerokoic panel

Zakres dat wyswietlanwch w panelu podpowiedzi—————————————

Frzed datay |1D j dhi
Pa dacie |2D ﬁ dni

Ok I Anuluj

Zakladka Ogodlne

Zapisz ostatnie ustawienia przy wyj$ciu z programu — zaznaczenie
opcji pozwoli zapamieta¢ zmiany wprowadzone w trakcie dziatania pro-
gramu.

Przejscie do nastepnego pola po przycisnieciu klawisza Enter -
standardowo do przejscia do nastepnego pola uzywany jest klawisz Tab.
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Jezeli opcja zostanie zaznaczona to po przycisnieciu klawisza Enter
kursor zostanie przeniesiony do nastepnego pola, przejscie do poprzed-
niego pola Shift + Enter.

Automatycznie ustawiaj szerokos¢ paneli - zaznaczenie opciji po-
zwoli ustawia¢ szerokos¢ paneli po rozpoczeciu wprowadzania danych
do pal.

Zakres dat wyswietlanych w panelu podpowiedzi - podczas wpro-
wadzania danych do p6l zawierajacych daty w panelu podpowiedzi wy-
Swietlana jest lista dat. Data poczatkowa i koricowa zakresu definiowa-
na jest liczba dni przed i po aktualnej dacie.

Zakladka Aplikacja

Zezwdl na uruchomienie wielu kopii programu - zaznaczenie opc;ji
pozwoli uruchomi¢ na jednym komputerze wiele kopii (instancji) progra-
mu. Ustawienie niezalecane, gdyz moze prowadzi¢ do utraty danych.

Uruchom poczte elektroniczng uzywajac wywotania systemowe-
go - opcje nalezy zaznaczyé¢, gdy zainstalowany jest inny program poczty
elektronicznej niz Outlook (Express).

Parametry dokumentow

@ Menu NarzedZzia, polecenie Parametry dokumentow.

EE Parametry dokumentdw

ogo, stopka I Ngmeracial Tablica pozycji I Ustawienia poczqtkowel

Linia 1 [Symbal, nazwa magazynu)

|MAGAZYN SURDWCOW - MG-01

Linia 2 [N azwa firmy]

|Firma demonztracyina "DEMO"

Linia 3 [Adres]

|58-58? K.ozzalin, ul. Ziglona 34,87

Linia 4 [T elefon, faks, E-mail]

I[‘I 2] B57-87-55, faks (12] 567-34-56, biuro@firmademo. com. pl
Linia & [Godzing pracy)

ICzas pracy: 8.00-16.00

ok I Anulu Zastozu
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Kazda baza danych przeznaczona jest dla jednej firmy. W oknie parame-
trow dokumentow definiowane sg parametry, ktére sa przechowywane w
bazie. Okno zawiera pie¢ zaktadek:

Zaktadka Nagtowek

Nagtéwek drukowany jest w gérnej czesci dokumentu. Nagtéwek sktada sie
z pieciu linii, ktére powinny zawiera¢ podstawowe informacje identyfikujace
magazyn, czyli nazwe magazynu, nazwe i adres siedziby firmy. Linia czwarta
i piata stanowi uzupetnienie danych kontaktowych, moze zawiera¢ telefo-
ny, adresy poczty elektronicznej oraz godziny pracy magazynu.

Zaktadka Logo, stopka

Logo firmy drukowane jest z lewej strony nagtéwka dokumentu - jezeli zo-
stato wprowadzone. W programie mozna wprowadzi¢ do bazy plik graficzny
zawierajacy logo firmy, ktéry bedzie drukowany na dokumentach.

EE Parametry dokumentdw

| Ngmeracial Tablica pozycji I Ustawienia poczqtkowel

Wwiozptaj... | Uszun |

L Dg U F i r my xLogo firrng. Pliki: * brop, = wrf,

ipeg. Dla zachowania ksztattu
logo powinno byé w formacie 2:1
I:)EM G [Szeriwiys).

Stopka - staby tekst umieszczany na kazdym dokumencie

Przed odebraniem towaru prosimy sprawdzic jego stan. Nisujawnione na AI
dokumencie uszkodzenia mechaniczne towaru nie podlegaja reklamaci.

[ |
ok I Anulu | Zastozu |

Przygotowanie pliku logo

Plik zawierajacy logo moze by¢ w formacie BMP, JPG, GIF, WMF oraz
ICO. Dla zachowania ksztattu plik powinien mie¢ proporcje 2x1 (szeroko$¢
x wysokosé). Nie nalezy przygotowywac zbyt duzych plikéw, gdyz moze to
wptywaé niekorzystnie na szybkos$¢ wyswietlania podgladu i drukowania
dokumentu. Wystarczy, aby plik logo miat rozmiar 400 x 200 pikseli i byt
stworzony w ograniczonej palecie kolorow. Rozmiar takiego pliku nie powi-
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nien przekraczaé¢ 100 kB.

Stopka to staty tekst drukowany w dolnej czesci dokumentu. Tekst ten
moze zawierac do 255 znakéw.

Zaktadka Numeracja

Program moze w sposéb automatyczny numerowaé dokumenty. O sposo-
bie numerowania dokumentéw decyduje ustawienie nastepujacych para-
metrow:

EE Parametry dokumentow

Maghowek | Logo, stopka Tablica pozycii | Ustawienia poczqtkowel

W Mumeruj automatycznie [~ Zezwdl na zmiang numenu przez uzptkownika

[igatait numerac
= Miesieczna - w kazdym miesiacu numer zaczyna sie od 1/miesige/, .

+ Roczna - nigzmienna w catym roku od 17 dand...

Fastas numen
Sktadnik 1 Sktadnik 2 Sktadnik 3 Tekst

INumer j IMiesiac j IHDk [4] j I

Ok I Anuluj Zastozu

Numeruj automatycznie - zaznaczenie wskaznika spowoduje auto-
matyczne ustalanie numeru, ustawienie zalecane.

Zezwdl na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opc;ji
spowoduje mozliwo$¢ edycji numeru dokumentu. Jezeli ustawione jest
numerowanie automatyczne program bedzie podpowiadat kolejny nu-
mer, ktéry bedzie mogt by¢ zmieniony. Ustawienie nie jest zalecane -
moze spowodowac utrate ciggtosci numeracji dokumentow.

Zaznaczenie opcji umozliwia wprowadzenie startowego numeru doku-
mentu - w przypadku, gdy pierwszy dokument bedzie miat numer inny
niz 1.

Ciagtos¢ numeracji - dokumenty moga by¢ numerowane w sposéb

ciggty w roku kalendarzowym lub w miesiacu. Kazdy rodzaj dokumentu
posiada wtasny cigg numeraciji.

Postaé numeru - numer moze sktada¢ sie z czterech sktadnikéw. Pierw-
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szym skfadnikiem musi by¢ numer, nastepne mogg zawiera¢ oznacze-
nie miesigca lub roku. Ostatnim sktadnikiem moze by¢ dowolny tekst
(maksymalnie 5 znakéw). Sktadniki oddzielone s od siebie znakiem
ukosnika.

Zakladka Tablica pozycji

EE Parametiy dokumentow

Na zaktadce mozna ustawié¢ parametry decydujgce o sposobie wyswietla-
nia tablicy pozycji dokumentéw. Parametry te bedg decydowaty o wygla-
dzie tablicy pozycji po uruchomieniu programu lub po wybraniu polecenia
Nowy dokument. Standardowo tablica pozycji sktada sie z trzech wiersz,
kazdy po trzy linie tekstu.

Haghdwek I Logo, stopka I Murneracia Ustawienia poczqtkowel
Lp.l Mazwa towaru, nr katalogowy
1 | Przyktadowy tekst pozycii
dokumehtu. Maksymalna Liczba linii =
— A - |2
2 Praykladowy tekst pozpcii W WierszU j
dokumentu. Maksymalna
3 Praykbadowy tekst pozycii

dokumentu, Maksymalna Liczba wierszy |3 :’

Ok I Al Zastozj

Ustawiane sg nastepujace parametry:

Liczba linii w wierszu - parametr ten okresla wysokos$¢ wiersza wyra-
zong w liniachod 1 do 9

Liczba wierszy - liczba wierszy w dokumencie. Przy ustawianiu para-
metru nalezy pamieta¢, ze w kazdej chwili edycji dokumentu mozna
dodac i usung¢ wiersz - wystarczy klikngé na nagtéwek wiersza, zazna-
czy¢ go, a nastepnie klikngé¢ lewym przyciskiem myszki na wierszu,
otwarte zostanie menu kontekstowe zawierajgce polecenia dodawania i
usuwania wierszy.
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Zakladka Ustawienia poczatkowe

Po otwarciu programu lub wybraniu polecenia Nowy dokument program moze
ustawic¢ wartosci niektérych pol.

EE Parametry dokumentdw

Haghdwek I Logo, stopka I Ngmeracial Tablica pozycji

‘winstawiajaoy dokument IFranszek Mordwin

— Fodzaje dokumentdw

MNazwa dokumentu Ustaw rodzaj dokumentu
FZ - Przyjgcie z zewngtrz j INettD, WAT, brutto j

— Ustawiaj p by
" Po obwarciu programu (¢ Kazdorazowo po zapisatiu dokumentu

ok I Anulu Zastozu

Pola ktérych wartosci moga by¢ ustawiane to: Wystawiajgcy dokument,
Rodzaj dokumentu. Mozna rowniez wybraé opcje ustawiania parametrow.
Parametry moga by¢ ustawiane tylko po otwarciu programu lub kazdorazo-
WO po zapisaniu dokumentu.
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Aktualizuj program
& Menu Narzedzia, polecenie Aktualizuj program

Aby sprawdzi¢ i zainstalowa¢ nowszg wersje programu nalezy z menu Na-
rzedzia wybraé polecenie Aktualizuj program. Uruchomiony zostanie Kre-
ator aktualizacji (oddzielny program), kiérego zadaniem jest instalacja now-
sze wersji programu. Kreator aktualizacji przeznaczony jest dla wszystkich
programoéw grupy DragOn. Przy jednokrotnym uruchomieniu potrafi spraw-
dzi¢ i zaktualizowa¢ wszystkie programy grupy DragOn.

EI-_.-' Kreator aktualizacji programdw grupy DragOn v. 1.0.0

Kreator aktualizaciji

Ten kreatar pomoze Ci zainstalowad najnowsze
WEIS]E pragranmom.

Szukaj aktualizaci

Nacizni Dale) > aby przejgc do nastepne| plansay.

(&) Testa Software Dale| > I Anuluj

Aby sprawdzi¢ i zainstalowac aktualizacje nalezy zaznaczy¢, ktére progra-
my beda poddane aktualizaciji, nastepnie klikng¢ Dalej>. Program sprawdzi
czy sg dostepne aktualizacje, wyswietli ilos¢ i wielkos¢ plikéw do pobrania,
pobierze je i zainstaluje. Jezeli instalowany bedzie program Zamowienia.exe,
konieczne bedzie zamkniecie programu celem dokonczenia aktualizaciji

Aby przej$¢ do kolejnej planszy wystarczy kliknaé na przycisk Dalej>. Mozna
wroci¢ do poprzedniej planszy klikajac na przycisk <Wstecz.
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Zarzadzanie baza danych

Menu Baza zawiera polecenia zarzadzajace bazg danych. Znajdujg sie tu
polecenia pozwalajace otworzy¢ baze danych, ustawi¢ jej wkasciwosci oraz
utworzy¢ nowg baze.

Mowa
Oltwacirz Ctrl+0

Wagoiwodc

Dok Crl+D
Podalad weduku  Cirl+P

Zamknij

Tworzenie nowej bazy

@ Menu Baza, polecenie Nowa

Program przystosowany jest do tworzenia nowych baz danych. Po wybra-
niu polecenia otwarte zostanie standardowe okno zapisywania pliku, w kté-
rym nalezy wybrac folder oraz poda¢ nazwe bazy danych. Jezeli operacja
tworzenia bazy powiedzie sie baza zostanie otwarta i wyswietlony zostanie
komunikat informujacy o braku nagtéwka w nowej bazie danych. Tylko bazy
utworzone w programie bedg przez niego otwierane.

Otwieranie bazy
@ Menu Baza, polecenie Otworz

Polecenie Otworz stuzy do otwierania baz utworzonych w programie. Otwie-
rane bazy moga znajdowac sie w dowolnym folderze. Po wybraniu opcji
wyswietlone zostaje standardowe okno dialogowe otwarcia pliku.

Pliki bazy danych maja rozszerzenie mdb. Domysiny folder baz to folder
programu (Program Files\DragOn) .

Wiasciwosci bazy danych
@ Menu Baza, polecenie Wtasciwosci

Polecenie otwiera okno wtasciwosci bazy.
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Zaktadka Ogolne

Pierwsza zaktadka przedstawia nazwy programow, ktérych struktury da-
nych sg obecne w bazie, rozmiar bazy oraz wolny obszar na dysku. Przy-
cisk Zmien nazwe pozwala zmieni¢ nazwe bazy.

& Whadciwosici: Zamowienia DEMO._mdb

DOgdlne | Zabezpieczenia | Kopia bazy

Mazwa bazy

IZamowienia DEMO Zmief nazwe... |
Struktura danych dla programde Fiozmiar bazy [ME]
Zamdwieria w. 2.0 | 363

‘whalny obszar [MB]
204769

Lok alizacja bazy
F:\Drag0ntZ amowienia'Z amowienia DEMO. mdb

Anuluj |

Zaktadka Zabezpieczenia

Dostep do bazy danych moze by¢ zabezpieczony hastem bazy. Hasto za-
bezpiecza dostep do bazy z programoéw grupy DragOn oraz innych progra-
mow takich jak np. MS Access.

£ Whaéciwoéci: Faktury DEMO_mdb

Kopia bazy I

[~ Baza archiwalna - dostep w tvbie "tylko odezypt!!

B aza nie jest zabezpieczona hastem ‘wiprowadz hasho... |

Uwana

Powyzsze ustawienia dotyczg wazystkich programiw pakietu MDE Firma
korzystajgoych z bazy. Hasto zabezpiecza dostep do bazy rdwniez 2
innypch programaw wepdtpracujgcymi 2 bazami MS Acczess.
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Przycisk: Wprowadz hasto stuzy do wprowadzenia hasta, ktérym zo-
stanie zabezpieczona baza. Po wprowadzeniu hasta kazdorazowe otwar-
cie bazy poprzedzone zostanie pytaniem o hasto dostepu do bazy.

Zaznaczenie pola: Baza archiwalna ustawia baze w trybie Tylko od-
czyt, ktéry zabezpiecza przed wprowadzeniem niepozadanych zmian

Zaktadka Kopia bazy

Program moze wykonywac¢ kopie bazy danych.

& Whadciwogci: Zamowienia DEMO0.mdb

™ wiykoruj kopie bazy pray starcie programu co I dni
I “wymagaj pobwierdzenia operaci

Ogélne I Zabezpieczenia ;| K

K.opiuj baze do foldern
|F:ADRAG OM\ZAMDWIENIA Archivum 2

I~ Twérz dzienne pliki kapii
- nazwa pliku; Kopia bazy =u 2 dnia ww-se-we. mdb

Kopiuj baze... |
|

Drata ostatnie] kopii bazy

Wykonaj kopie bazy co ... dni - zaznaczenie spowoduje automa-
tyczne wykonywanie kopii bazy przy uruchamianiu programu z poda-
nym odstepem wyrazonym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - jezeli zaznaczone, program
bedzie informowat o zamiarze wykonania kopii i wyswietlony zosta-
nie komunikat o zakohczeniu kopiowania, jezeli opcja nie jest zazna-
czona program wykona kopie bez informowania uzytkownika, komu-
nikat zostanie wyswietlony tylko w wypadku wystapienia btedu ope-
racji.

Kopiuj baze do folderu - folder do ktérego wykonywana bedzie ko-
pia bazy (domyslnie Archiwum)

Twoérz dzienne pliki kopii - jezeli opcja nie jest zaznaczona pro-
gram kopiuje baze do folderu zmieniajac jej nazwe na Kopia nazwa
bazy.mdb, co oznacza, ze folder archiwum zawiera zawsze ostatnig,
kopie - poprzednia kopia jest nadpisywana. Zaznaczenie opcji spo-
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woduje, Ze nazwa kopii bedzie zawierata numer dnia miesigca, przez co
w folderze archiwum przechowywanych bedzie ostatnich 30 kopii bazy
programul..
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Skroéty klawiszowe

W programach grupy DragOn mozna uzywac¢ kombinacji klawiszy do wy-
wotania polecenia menu lub wykonania akcji skojarzonej z przyciskiem.

Zasady ogolne systemu Windows

Tab - przejscie do nastepnego pola
Shift + Tab - przejscie do poprzedniego pola
Alt - dostep do menu gérnego programu

Alt + Podkreslona litera menu gornego - otwarcie menu gérnego, np.
Alt + R - otwarcie menu Raport

Alt + Podkreslona litera przycisku -wykonanie operacji zwigzanej z
przyciskiem, np. w oknie kartoteki Alt + P - otwarcie okna poprawy
dokumentu

F1 - otwarcie kontekstowego systemu pomocy (okno pomocy zawiera
opis aktywnego okna, elementu)

F4 - rozwiniecie pola kombi, wy$wietlenie kalendarza dla pola daty, otwar-
cie okna wprowadzania do pola

Alt + F4 - zamkniecie aktywnego okna

Skréty uzywane w programie Dokumenty
magazynowe

Ctrl + O - otwarcie bazy

Ctrl + P - podglad wydruku

Ctrl + D - wydrukowanie dokumentu
Ctrl + Enter - zapisanie dokumentu

Ctrl + Shift + Enter - zapisanie i wydruk dokumentu

Przyktad

Wprowadzanie danych do dokumentu (bez uzywania myszki)

1. Ctrl+N - przygotowanie okna do wystawienia nowego dokumentu,
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1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

ustawienie kursora w polu dokument

Strzatka-gora, Strzatka-dét - wybor rodzaju dokumentu
Tab(Enter) - przejscie do pola Data wystawienia
Tab(Enter) - przejscie do pola Podstawa wystawienia
Tab(Enter) - przejscie do pola Przeznaczenie
Tab(Enter) - przejscie do pola Nazwa dostawcy
Tab(Enter) - przejscie do pola Adres dostawcy
Tab(Enter) - przejscie do pola NIP dostawcy
Tab(Enter) - przejécie do pola Srodek transportu

Tab(Enter), Tab(Enter) - przejscie do pierwszego pola Nazwa to-
waru, nr katalogowy pozycji dokumentow

Tab(Enter) - przejscie do pola llos¢

Tab(Enter) - przejscie do pola Jm.

Tab(Enter) - przejscie do pola cena netto

Tab(Enter) - przejscie do pola stawka VAT

Tab(Enter), Tab(Enter) - przejscie do nastepnej pozycji dokumentu

Ctrl + Enter - zapisanie dokumentu
lub

Ctrl + Shift + Enter - zapisanie i wydruk dokumentu



