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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$¢ programu w jakiej moze pracowac program to 800x600 pikseli.
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Wprowadzanie danych

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

¥ Zamowienia M=

Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

¥ Baza
@ ‘Wprowadzanie danych @ Kartoteka dokumentéw Zamowienia DEMO
[ Edwcindokumenty [ @0 Fedeld i Zas: @ Dut I

k>
05
24K 141042008

ﬁm B;’:} g:gggg Dokument Nurmer Data wystawienia  Status Produlty [przeciagnij do
AP 11410/2005 |Zamawienie =] [1510/2008 [25.10.2005 |00 wwstania | [Mazwaprodukty ]

Akurnulator 1. 24/2000m,
ﬁ; 23110%20%%5 Adiesat zamdwienia [imig | nazwisko] Faks, E-Mail adresata akurulator 1. 2¢/750md,

Zap 81042005 I I Bateria alkaliczna 1.5¢
ZAM 741072005 Bateria alkaliczna 1.5, F
ZaM B410/2005 Nazwa sprzedawcy [kontiahent] Dezwonek elektroniczny,
ZaM 51042005 I Dzwonek kompaktowy e
Griazdo podiyrk: .
ﬁm ;::‘1' g:gggg Adres sprzedawcy NIP KQE; YODE'(OJ?D S pa
Zap 241042005 I Kotek metalovy z otwart
ZAP 17/10/2005 ) Kabek metalowy ze frubs
Termnin dastavy Sposdb dostavy K.okek metalowy ze Sube

IPi\ne j Ina koszt dostawey j Kotek rozparowy fi 10
Linka do przeciagania pr
. h Listwa dcienna 15x32mm
Pozycie dokumentu | Uwagi do dokumentul Listwa scienna 40x60mm
Poz|Mazwa towarn, rr katalogous llogé{Jdmm. Cena netto| Wartosé nettol 20 | Listwa zasilaigca-filtruige.
tadowarka do akumulah

» 1 |Bateria alkaliczna 1,5% 25| szt 412 103,00 tacznik katowy du_l\slev-_
Przedtuzacz trapgniazdke
2 |Kotek metalowy 2 otwarlym oczkiem, 45| szt 7.30 32850 Przewsd 341 5
10511 0+60mm y

e Przewod do ukradania n
3 [wikacenik réznicown pradowy 404 B7 | szt 58,80 380560 Przewsd YO 3x1.5 500

- Puszka elekbioinstalacyjr
Puszka elekbioinstalacyr

Winstawib Zatwierdzit Fazem netto Euszka F‘,S.U P
423710 |& | 3

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. Dwukrotne klikniecie na numerze zapisane-
go dokumentu powoduje wczytanie dokumentu do pdl, co umozliwia popra-
we zapisanego dokumentu. Po prawej stronie pél dokumentu znajduje sie
lista podpowiedzi, ktéra zawiera dane z zapisanych dokumentéw. Aby wpro-
wadzi¢ 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 sg do pdl:

. data wystawienia,

. adresat, faks, nazwa, adres, nip sprzedawcy,
. termin, sposob dostawy,

. nazwa towaru, jednostka miary.

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

Poprawa dokumentu - po dwukrotnym kliknieciu na wierszu zawiera-
jacym dokument jego dane zostang wczytane do panelu dokumentu, co
umozliwia 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 upusé¢ mozna wczyta¢ dane zapisanego dokumentu do
aktualnie edytowanego. W tym celu nalezy klikng¢ lewym przyciskiem
myszki na wierszu zawierajgcym wczytywany dokument i trzymajac
wcisniety przycisk przeciggna¢ kursor myszki nad pole Dokument, a
nastepnie zwolni¢ przycisk. Jezeli chcemy wczytaé tylko pozycje doku-
mentu nalezy naprowadzi¢ kursor myszki nad tablice pozyciji.
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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 spo-
woduje wyswietlenie jego podgladu.

¥ Zamowienia -5}

Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

< Baza
@ ‘Wprowadzanie danwch @ Kartateka dokumentie Zamowienia DEMO
<Movy dokument> =
ZAM 1541042005 D Edycia dokumentu E Podglad wydruku Zapisz @ Dok Izl Wiyl

ZAM 1411042005

ZAM 13/10/2005
ZaM 1241042005 44 » MO

ZAP 11/410/2005 ——————
ZAM 941042005 [ boge i e e war ‘ Naghéwek dokumentu
ZAM 8/10/2005 DEME v eraresrarz | O tiryginat, Kopia

ZAM 71042005
ZAM B/10/2005

ZAM 5/10/2005 Do vz
ZAM 41042005 Tygmunc Foee:
ZAM 3/10/2005 [
ZAM 241042005 1247 Grrlce, ul. Rasalizka 45
ZAP 1/10/2005
Humar Daca weccawtant,
Zamdwienie 702005 TR0
w1

(1218573755, Faks (12058724055, blurogZAimuanemo o om pl
P ETLTES 112
FOMLIKE W EPAWE ZIPAGP1T Ja UUS3P Wew. SET Kot 18 603 204 955

Termin gastaw 21an
SROSHL GOSN N3 KeEI RSN

I [ prodsch s kaGlogow] eze[dm Cora et
T akupulaner 1 FemAR; ARG RE 01
Z[E300MaIK 10 FKUMLIIEREN HISCD a2 M- TN HES B
3 Rolak rozporowy 1 10 50 [ a2 e
Przea realizacla prolme acatwe W P Raak, 4an ;I 4 | | _'I
A0z 4013 Dol 431 cIEdCRoWd 3acanls 2 DelakIm Crawsm croalne o o eslants Ich agkumsneacl wchnlczngd cactmm

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.

Dodatkowo tablica zawiera kolumne Status, ktéra pozwala rejestrowac ak-
tualny stan dokumentu. Po kliknieciu na kolumne prawym przyciskiem
myszki mozna zmienic¢ status dokumentu. Dostepne sg nastepujace statu-
sy: Do wystania, Wystane, Potwierdzone, W realizacji, Zrealizowane.

Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

& Baza
@ Wprowadzanie danych @ Kartoteka dokumentdw Zamowienia DEMO

Filtr

Status Dokument  Mazwa kontiahenta Sposob dostawy Miesige.iok

| i I | / = | i i

__|Status Dok Murmer| D ata Mazwa kontrahenta Razem netta| Termin dostamy Sposdb dostawy  |'Wstawik ﬂ

Do wyskania ZAM 5/02/2006|15.02 2008 | Przedsigbiorstwa 585,60/ Pilne firma kurierska ha J
Do wyskania ZAM 4/02/2006|15.02 2008 | Przedsigbiorstwo Robdt 191,60/ Pilne firma kurierska ha
Do wyskania ZAM 3/02/2006|12.02.2008 | Miszkoland 5.4, 191,60/ Pilne firma kurierska ha
Do wyskania ZhM 2/02/2006|10.02. 2008 | Przedsigbiorstwo 46720/ Pilne firma kurierska na
\Wyskane 5/01/2006|18.01.2008 | Przedsiebiorstwa 191,60/ Pilne ma kurierska ha
\Wyskane ZAM 4/01/2006|15.01.2008 | Firma Budowlana 1 335.00| Filne firma kurierska ha
\Wyskane ZAM 3/01/2006|15.01.2006 | ASTER 5.4 253.10|Pilne firma kurierska ha
\Wyskane ZAM 2/01/2006|12.01.2008 | Firma przetwércza 191,60/ Pilne firma kurierska ha
\Wyskane ZAM 1/01/2006| 05.01.2008 | Miszkoland 5.4, 838.32|Pilne firma kurierska ha
\Wyskane ZAM 15/10/2005 | 25.10.2005 | A5STER 5.4 4 237.10|Filne ha koset dostawey  [Jan Musaw
Pabwierdzone ZAM 141042005 25.10.2005 | GROMEX 5.4, 297.60(14 dni ha koset dostawey  [Jan Musaw
\Wyskane ZAM 1341042005 21.10.2005 | Hurtownia M ateriakdw 339.00{14 dni ha koset dostawey  [Jan Musaw
\Wyskane ZAM 1241042005 21.10.2005 | Firma przetwdrcza 232.25(14 dni ha koset dostawey  [Jan Musaw
Pabwierdzone ZhP 111042005 20.10.2005 | Firma Budowlana 407.60(14 dni ha koset dostawey  [Jan Musaw
W realizacii ZhP 101042005 20.10.2005 | Przedsicbiorstwo 191.60(14 dni ha koset dostawey  [Jan Musaw
W realizacii ZAM 9/10/2005| 20.10.2005 | Przedsigbiorstwo Robidt 467.20(14 dni STOLICA na koszt [Jan Musam
\Wyskane ZAM 8/10/2005/19.10.2005 | Firma FERDO E. 301.48(14 dni firma kurierska na  [Jan Musaw
\Wyskane ZAM 7/10/2005|18.10.2005 | Przedsigbiorstwo 253.10(21 dni ha koset dostawey  [Jan Musaw
Pabwierdzone ZAM E/10/2005/18.10.2005 ALTEL 5.4 191.97(14 dni ha koset dostawey  [Jan Musaw
Zrealizowane ZAM 5/10/2005|17.10.2005] Firma Budowlana 121.45|Pilne ha koset dostawey  [Jan Musaw
Zrealizowane ZAM 410/2005|17.10.2005| GROMEX 5.4 1 335,00/ 30.10.2005 ha koset dostawey  [Jan Musaw
Zrealizowane ZAM 3/10/2005]13.10.2005 | Hurtownia materiatdw 240.00{14 dni ha koszt Jan Muzzp

Zrealizowane ZAM 2/10/2005/1210.2005 ASTER 5.4 586.60(23.10.2005 ha koset dostawey  [Jan Musaw o

4l
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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 =0 =]
Bl Edyzja ‘widok Pomoc

e

Lamawiehia Podrecznik, -

Zamawienia
Lizzba abigktduw: 2 Bajtéwe: 72 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

ogo, stopka I Ngmeracial Tablica pozycii I LUstawienia poczatkowel

Linia 1 [N azwa firmy)

IFirma demaonsztracyina "DEMO"

Linia 2 [Adres siedziby)

|58-58? Foszalin, ul. Ziglona 34,87

Linia 3 [NIF]

|NIF': 678-765-34-12

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

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

Linia & [0zoba, telefon do kontaktdw w sprawie zamdwienia)

IKontakt w sprawie zamdwienia: Jan Muszyna wew. 567, korn.: 0 603 234 456

ak. I Anulu Zastasi]

Zaktadka Nagtowek

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

- w pierwszej linii nazwe firmy,

- w drugiej adres siedziby,

- w trzeciej numer nip,

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

- w pigtej dane osoby odpowiedzialnej za kontakty w sprawie realizacji
zamdwienia.
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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 realizacig prosimy o pisemne potwierdzenie terminu dostawy i warunkdw ﬂ
sprzedazy. W przypadku, gdy urzadzenia podiegaja odbiorowi zgodnie 2

polskim prawem prosimy o przestanie ich dokumentacii techniczne] ozobnym

listem poleconym.

[ |
ok I Anulu | Zastasl] |

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 172 dand.

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

INumer j IMiesiqc j IHDk [4] j I

Ciggho$t oraz postac numery moze bye zmieniona tylko w bazie
danych nie zawierajgce] dokumentdw sprzedady.

Ok I Al Zastasi|

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.

& Zaméwienia [_[=]

Baza Edycia Marzgdzia Pomoc

- Baza
& ‘wiprowadaanie danych @ Kartoteka dokumentsd Zamowienia DEMO
<Mowy dokument> 1 . . .
ZAM 5/02/2008 [] Edmdokumenty [ X Podgladwyenku Zapiz =) Dk [ Wi

ZAM 4/02/2008
ZAM 3/02/2006

SAM 20249008 Dokument Numer Data wystawienia Status Produkly [przeciggnii do
Zam 140242008 |Zamtwierie = ezrz008 [15.02 2008 |00 wystaria =] [Mazwaprodukty ]
ZAM 5/01/2006 s A . Alumulator 1.24/2000m:
Zah 4401 /9008 Adresat zamdwienia [imig | nazwiska] Faks, E-Mail adresata Akumulator 1.2/750mA,
ZAM 30142008 [Edward Tyczka [114) 45667858 Bateria lkaliczna 1,57
ZAM 2/01/2006 Bateria alkaliczna 1.5 F
ZAM 1/01/2008 Haavaleprerss H[Eontshen] Davwonsk: elekironicany.
ZAM 1541042005 IHullownia materiatdw elektrpcznpch "ELE 2" Dzwonek kompaktowy &
Griazdo podiyrks
i
ZAM 12/10/2005 IEB—433 Grudzigde. ul Mozejki B5 345.670-45 Kobek metalowy z otvart
ZAP 11/10/2005 ) Kokek metalowy ze sube
=P 10410/2005 Termin dostawy Spozth dostawy Katek metalowy ze srubs
ZAM 91042005 |F'|\ne j |h|ma kurierska na koszt dostawoy j Kokek rozporowy fi 10
ZAM 8/10/2005 Linka do przeciggania pr

ZAM 71042005
ZAM B/10/2005

Listwa scienna 15:32mm

Pozycie dokumentu | Uwagi da dnkumantul Listwa $cienna 40x60nmm

ZaM 541042005 Poz|Mazwa towaru, rr katalogowy s |dm Cena netta| Wartosé netta| 24 [ Listwa zasilaigoa-fitruize.
ZAM 41042005 — tadowarka do akumulal
Zam 241042005 1 tadnwalka.dﬂ akurnulatorde Ni-CD HES 57,00 57.00 tacznik katowy do listev,_|
ZaM 2410/2005 craz NrMH; sterowanie Frzedhzacz tzyariazdks
ZAP 14102005 v2 Preewsd 3415

3 Przewdd do ukkadania n

Przemdd YO 341 5 BOC
- Puszka elekbioinstalacyr
Puszka elekbiainstalacyir

\Wystawib Zatwierdzi Razem netto EUSZKE F‘,SD 1 oo
>|

57.00 4 |

Dane wprowadzane sg do nastepujacych pal:

Numer dokumentu - jezeli ustawiona jest automatyczna numeracja to
pole zawiera numer nowego dokumentu. Jezeli nie jest wigczona opcja
edycji numeru to pole jest niedostepne do edycji - patrz: Parametry do-
kumentoéw.
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Data wystawienia - pole zawiera aktualng date. Format daty zalezy od
ustawienia systemowego daty krétkiej.

Status - stan dokumentu. Podczas edycji nowego dokumentu ustawia-
ny jest status: Do wysfania.

Adresat zamoéwienia (imie i nazwisko) - pole stuzy do wprowadzenia
imienia i nazwiska osoby do ktorej kierowane jest zaméwienia, pole moze
zostac puste.

Faks, E-Mail adresata - w przypadku drukowania zaméwienia i przeka-
zywania go do wystania nalezy wpisa¢ numer faksu, przy wysytania
zamoéwienia w sposob elektroniczny nalezy wpisac adres elektroniczny,
pole moze zostac puste.

Nazwa, adres, nip sprzedawcy - nazwa sprzedawcy moze by¢ wpro-
wadzona bezposrednio lub z panelu podpowiedzi.

Termin dostawy - w polu nalezy okresli¢ termin dostawy.
Sposdéb dostawy - pole moze zawiera¢ dowolny tekst lub date.

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. Na pozycje dokumentu sktadajag
sie nastepujace 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 - cena netto, pole moze zostac puste.
Wystawit - imie i nazwisko osoby wystawiajgcej dokument, aby nie
wprowadzac kazdorazowo swojego imienia i nazwiska mozna go zdefi-

niowa¢ w oknie Parametry Dokumentéw, zaktadka Ustawienia poczat-
kowe.

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

& Zamowienia [_[=]

Baza Edycja Marzedzia Pomoc

- Baza
@ ‘Wprowadzanie danych @ Kartaoteka dokumentin Zamowienia DEMO
<Mowy dokument> -
ZAM 15/10/2005 [ Echejadokuments | [ G} Podaled wyduku e S Dk [ W

ZAM 14/10/2005

ZAM 1341042005
Zo 12/10/2005 [CE N ]
ZAP 11/10/2005 e
ZAP 10710/2005 T 2| Heawapaomen
ZAM 5/10/2005 s R s s ‘ Maghirek dokumentu
ZAM 8/10/2005 DEME wosremsiana -~ [ Onyginat, Kopia
ZAM 7/10/2005
Z5M B/10/2005
ZAM 5/10/2005 fp—
ZAM 41042005 2 nomk
roone
ZAM 341042005 Przeus|ptl orsowo TVEOFLOR: Tygmunt FLone
ZAM 2/10/2005 oere oo soeatmans 45
ZAP 1/10/2005
e [R—
Zamowienie 7H0/2005 2402005
F—

s

s samar s TR

e woamamon mavms

L FaKS [12)SET-24 55, | Ll

HIPETATES- 12
FoMUIKE W SDMWS TP ISP Jan Uuszend wew. SET kom 1 603 2 455

Termin dastaw 21an
Bnashb daFta N keIt aeauwy

o [ s I
R A, e o
Z|kagomarka ao akumulancrdw HICDoraz HI-M v searowants HED ETEG
| nolok rozporos 1 10 E1ED 18

Py — preoy pyes—

e s v e o et e e | |41 |

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
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. 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-
dzic¢ liczbe kopii.

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) pojawig sie parametry:

Nagtowek dokumentu - zaznaczenie parametru spowoduje wydruko-
wanie nagtéwka.

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

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



20

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|

W 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—————————————

Przed data |0 j dni

Podacie [30 = 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 [N azwa firmy)

|Firma demonstracyina "DEMO"

Linia 2 [&dres siedziby)

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

Linia 3 [NIF]

|NIP: E78-7E6-34-12

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

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

Linia & [0zaba, telefon dao kontaktdw w sprawie zamdwiehia)

IKontakt w sprawie zamawienia: Jan Muszyna wew. 567, kom.: 0 B03 234 456

ok I Anulu Zastasl]
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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 trzech linii, ktére powinny zawiera¢ podstawowe informacje identyfikujace
firme, czyli nazwe i adres siedziby firmy, numer NIP. Linia czwarta i pigta
stanowi uzupetnienie danych kontaktowych, moze zawierac telefony, adre-
sy poczty elektronicznej oraz dane oséb odpowiedzialnych za kontakt w
sprawie zamowienia.

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

ai Ngmeracial Tablica pozycji I Ustawienia poczqtkowel

Wwiozptaj... | Uszun |

L Dg U F i r my Laga firmy. Pliki: * b, *wmf,

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

Stopka - staby tekst umieszczany na kazdym dokumencie

Przed realizacig prosimy o pisemne potwierdzenie terminu dostawy i warunkdw ﬂ
sprzedazy. W przypadku, gdy urzadzenia podiegaja odbiorowi zgodnie 2
polskim prawem prosimy o przestanie ich dokumentacii techniczne] ozobnym
listem poleconym.
[ |

ok I Anulu | Zastasl] |

Przygotowanie pliku logo

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

[V Mumeruj automatycznie [~ Zezwil na zmiang numeru przez uzptkovwnika

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

= Roczna - nigzmienna w cabym roku od 17 dond...

Fastas numen
Sktadnik 1 Sktadnik 2 Sktadnik 3 Tekst

INumer j IMiesiac j IHDk [4] j I

Ciggrost oraz postac numeru moze buc zmieniona tylka w bazie
danych nie zawierajgoe] dokurmentdw sprzedady.

Ok I Anuluj = |

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.

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 / ushugi
1 | Przyktadowy tekst pozycii

dokumehtu. Maksymalna Liczba linii l—

dhugost tekstu to 285 znakdw. W Wierszu 3 :I
2 Przykkadowy tekst pozycii

dokumentu. Maksymalna . .

drugost: tekstu to 255 znakdw. Liczba wierszy |3 =

3| Praykbadovy tekst pozycii
dokumentu, Maksymalna
drugoic tekstu to 255 znakdw.

Ok I Al Zastasi]

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 pozycii |

Termin dostawy |14 dri j

Sposdb dostawy Ina koszt dostawcy j

‘winstawiajgcy dokument IJan Muszyna

Zatwierdzajgcy dokument IFranCiszek Domagata

Ul stawiaj parametry
’7 ' Po obwarciu programu & Kazdaorazowo po zapisaniu dokumentu

ok I Anulu Zastasl]

Pola ktérych wartosci moga by¢ ustawiane to: Termin dostawy, Sposéb
dostawy, oraz imie i nazwisko osoby wystawiajgcej i zatwierdzajgacej doku-
ment. Mozna réwniez wybra¢ opcje ustawiania parametréw. Parametry moga
by¢ ustawiane tylko po otwarciu programu lub kazdorazowo po zapisaniu
dokumentu.

Aktualizuj program

& Menu Narzedzia, polecenie Aktualizuj program

Aby sprawdzi¢ i zainstalowac¢ nowszg wersje programu nalezy z menu Na-
rzedzia wybrac polecenie Aktualizuj program. Uruchomiony zostanie Kre-
ator aktualizacji (oddzielny program), ktérego zadaniem jest instalacja now-
sze wersji programu. Kreator aktualizacji przeznaczony jest dla wszystkich
programow grupy DragOn. Przy jednokrotnym uruchomieniu potrafi spraw-
dzi¢ i zaktualizowa¢ wszystkie programy grupy DragOn.
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E-_.-' Kreator aktualizac)i programow grupy DragOn v. 1.0.0

Kreator aktualizaciji

Ten kreator pomoze Ci zainstalowad najnowsze
WEIsje programaw.

Szukaj aktualizacii dla programaw

Macignij Dalej > aby przejsc do nastepnej planszy.

[c] Testa Software Dalej > I Anuluj

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

Aby przejs$¢ 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 Zamoéwienia

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,
ustawienie kursora w polu dokument
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Strzatka-gora, Strzatka-dét - wybor rodzaju dokumentu
Tab(Enter) - przejscie do pola Data wystawienia
Tab(Enter) - przejscie do pola Adresat zamowienia
Tab(Enter) - przejscie do pola Faks E-Mail

Tab(Enter) - przejscie do pola Nazwa sprzedawcy
Tab(Enter) - przejscie do pola Adres sprzedawcy
Tab(Enter) - przejscie do pola NIP sprzedawcy
Tab(Enter) - przejscie do pola Termin dostawy

F4 lub Alt+strzatka-dot - wyswietlenie listy
strzatka-gora, strzatka-dét - wybér wartosci pola
Tab(Enter) - przejscie do pola Sposdéb dostawy + pkt 11,12

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

Ctrl + Enter - zapisanie dokumentu
lub

Ctrl + Shift + Enter - zapisanie i wydruk dokumentu



