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Wstep

Podrecznik uzytkownika zawiera szczegotowe informacje dotyczace instala-
cji, uruchomienia oraz rozpoczecia pracy z programem.

Podrecznik stanowi ilustrowane poszerzenie systemu pomocy programu - do-
stepnego po przycisnieciu klawisza F1 lub wybraniu polecenia z menu Po-
moc.

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

Rozdziat Konfigurowanie programu zawiera opis parametréw definiujgcych
Sposob dziatania programu.

Rozdziat Zarzadzanie baza danych opisuje mechanizmy zarzadzania bazg
programu.

Rozdziat Okna wprowadzania danych zawiera szczegbtowy opis wszyst-
kich typdw okien oraz pél wykorzystywanych w programie.

Rozdziat Kartoteki przedstawia kartoteke dokumentow oraz pozycji dokumen-
tow sprzedazy.

Rozdziat Stowniki szczegotowo opisuje wszystkie stowniki wykorzystywane
w programie.

Rozdziat Wyszukiwanie i wybieranie danych przedstawia funkcje stuzace
do wyszukiwania i wybierania danych w kartotekach.

Rozdziat Wydruki i raporty prezentuje mechanizm drukowania dokumentow
i raportéw.

Rozdziat Skréty klawiszowe opisuje polecenia wykonywane po przycisnie-
ciu klawiszy.

Rozdziat Praca w sieci zawiera uwagi dotyczace instalacji oraz pracy w $ro-
dowisku sieciowym.
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Pojecia podstawowe

Program sktada sie z wielu okien, ktére stuzg do wyswietlania oraz wprowa-
dzania danych. Ze wzgledu na funkcje, jakg spetniajg w programie mozna je
podzieli€¢ na stowniki oraz kartoteki.

Stownikiem nazywana jest tablica przechowujgca informacje uzywane przy
wprowadzaniu danych do kartotek lub innych stownikéw. W zaleznoéci od
ztozono$ci stowniki mozna podzieli¢ na: proste - skladajace sie z kilku ko-
lumn, np. stfownik jednostek miar, stownik stawek podatku VAT, stownik grup
kontrahentow itp. lub ztozone jak np. stownik kontrahentdéw czy stownik pro-
duktéw. Stowniki przechowujg dane, ktére sg wielokrotnie wykorzystywane
przy wprowadzaniu dokumentéw. Dokumenty przechowywane sg w tablicach
zwanych kartotekami. Program Magazyn posiada kartoteke dokumentow
sprzedazy oraz kartoteke pozycji dokumentow.

Dane zapisywane sg w bazie, ktorg jest jeden plik z rozszerzeniem .mdb.
Podczas instalacji programu instalowany jest mechanizm dostepu do danych
MS DAO 3.51, ktéry odpowiada za komunikacje programu z bazg danych.
Brak zainstalowanego mechanizmu dostepu do danych uniemozliwi korzysta-
nie z bazy.



Budowa programu

Program posiada standardowg budowe aplikacji pracujgcej w srodowisku Win-
dows. Gérng linie ekranu stanowi menu gérne zawierajgce polecenia otwiera-
jace okna programu. W dolnej cze$ci ekranu znajduje sig linia statusu, infor-
mujgca o stanie klawiszy funkcyjnych oraz wy$wietlajagca nazwe zalogowane-
go do programu uzytkownika.

Menu gérne

Baza Edwcja Eartoteka Stownik Marzedzia Baport Okno Pomoc

Menu gorne programu zawiera polecenia pozwalajgce zarzadzaé baza da-
nych, otwiera¢ okna kartotek oraz realizowac zdefiniowane w programie funk-
cje. Menu zostato podzielone na osiem grup:

Baza - polecenia bazy danych, m. in. okno definiowania uzytkownikéw,
funkcje zarzgdzania bazg danych.

Edycja - menu kontekstowe edycji tekstu: Wytnij, Kopiuj, Wklej, funkcje
ZnajdzZ, Filtr, Zaznacz wiersze oraz Kopiuj wiersze.

Kartoteka - zawiera okna kartotek programu: Dokumenty magazynowe,
Pozycje dokumentow, Arkusze spisowe, Kartoteka magazynowa

Stownik - dostep do wszystkich stownikow programu.

Narzedzia - okna parametrow programu, Kreator magazyndw, Kreator ar-
kuszy spisowych oraz okno Zamknigcie miesigca.

Raport - menu dostepnych w programie raportéw
Okno - polecenia zarzadzajgce wysSwietlaniem okien, lista otwartych okien

Pomoc - funkcje pomocy

Pasek ikon

Pasek ikon programu zawiera ikony reprezentujgce najczesciej wykonywane
polecenia oraz pola pozwalajgce wybrac baze z podrecznej listy baz, ustawic
magazyn oraz okres obliczeniowy (miesigc). Pasek narzedziowy skfada sie z
czterech segmentow. Uzytkownik moze zmieni¢ szerokos¢ segmentéw przez
przesuniecie separatoréw. Klikniecie na ostatnim separatorze powoduje usta-
wienie minimalnej szerokosci wszystkich sekcji.
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Sekcja 1 - ikony

EREEANE A - N -

. Otworz nowy dokument

. Otworz kartoteke dokumentéw

. Otworz kartoteke pozycji dokumentow
. Drukuj dane z aktywnego okna

d Otworz kartoteke magazynowg

. Otworz stownik kontrahentow

. Otworz stownik produktow

. Sumuj

. Filtruj

Sekcja 2 - baza danych

Baza IMagazyn DERO ;I
Sekcje wypetnia pole kombi zawierajgce nazwy baz danych, ktére zostaty

wpisane do podrecznej listy baz programu. Zmiana bazy danych powoduje
wypetnienie wszystkich otwartych okien danymi z otwartej bazy.

Sekcja 3 - nazwa magazynu

i agazun | Surowce j

Sekcja zawiera nazwy magazynow zdefiniowane w bazie. Zmiana magazynu
powoduje wyswietlenie danych z wybranego rejestru.

Sekcja 4 - okres obliczeniowy

‘ iesiac I TI

Pole kombi wypetnione jest zdefiniowanymi w bazie okresami obliczeniowy-
mi. Ustawienie «...» (trzy kropki) powoduje wybranie danych z wszystkich okre-
sow obliczeniowych. Pole wybiera dane z otwartych kartotek: dokumentow i
pozycji dokumentéw magazynowych.




Sekcja 5 - pole postepu

Sekcja zawiera wskaznik postepu, wyswietlany przy zaznaczaniu wierszy oraz
kopiowaniu wierszy do schowka.

Linia statusu

Administrator MOB froda, 9sierpien 2006 | FILTH (CARS | RUM | RS

Linia statusu wyswietla:

O

0
0
0

opis operacji wykonywanych w programie,

imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika,

dzien tygodnia oraz date systemowa wg formatu daty dtugiej,
wskazniki: FILTR, CAPS, NUM, INS
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbednych czynnosci, ktére
nalezy wykonaé aby rozpocza¢ prace z programem - od momentu instalacji
do wystawienia i wydrukowania pierwszego dokumentu sprzedazy. Zatozono,
ze program zostat poprawnie zainstalowany oraz, ze w folderze programu
znajdujg sie nastepujace skroty:

& MDB Magazyn [_ O] =]
Plik Edycija 'widok Pomoc

+++x FE
N
Magazyn Kreator bazy Magazyr -

Podrecznik
uzytk ok a

|Liczha obisktow: 3 |1.07KE 7

Utworz nowa baze danych

Program instalowany jest wraz z demonstracyjng bazg danych. Baza ta za-
wiera dane przeznaczone do celéw demonstracyjnych i edukacyjnych. Pro-
gram moze wspétpracowac z wieloma bazami - nie trzeba wiec usuwac bazy
demonstracyjnej przed utworzeniem nowej. Do tworzenia nowych baz danych
przeznaczony jest program Kreator bazy.

Schemat postepowania

1. Uruchom program Kreator bazy. Program moze by¢ uruchomiony po klik-
nieciu na ikone, umieszczong w folderze pakietu (domysinie C:\Program
Files\MDB Firma) lub z programu Magazyn po wybraniu z menu Baza po-
lecenia Kreator bazy.

2. Plansza: Tryb pracy kreatora - wybierz opcje: Utworzy¢ nowa, pustg baze
danych i nacisnij Dalej>.
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Kreator baz danych pakietu MDBE Firma v. 2.4.3

Ten kreator pomoze Ci ubworzpe nowg lub rozbudowad
igtnigjgca baze danych. Wybierz co choesz zobic. Klikni
Dale) » aby przejgc do nastepne| planzzy.

% Ubworzyé nowa, pusty baze danych
' Bozbudowaé strukture istnisjace] bazy

Ubworzype: nowg baze danych,
uZywalac jako weorca istnigjgcg baze

" Aklualizowaé wersie, naprawié stukture bazy

Al |

@ Testa Software

3. Plansza: Nazwa, folder nowej bazy - wprowadz nazwe bazy, np.: Firma
2006. Pole: Folder nowej bazy danych wskazuje miejsce na dysku, w kto-
rym zostanie utworzony plik bazy (domysinie: C:\Program Files\MDB Fir-
ma\Bazy). Jezeli baza ma zosta¢ utworzona w innej lokalizacji nalezy wpi-
sac¢ nazwe nowego folderu lub klikng¢ na przycisk umieszczony w prawym
koncu pola i wskaza¢ folder. Po wprowadzeniu nazwy bazy i okresleniu

foldera nacisnij Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma v. 2.4.3

Utworzona zostanie nowa baza danpch. Podaj nazwe bazy
oraz folder w ktarum zostanie utworzona. Eliknij Dalej > aby
przejic do nastepne] planzzy.

Mazwa nowej bazy danych [hp. Firma ABC)
|PHU ANTONID

Falder nowe) bazy danych

[E:AMDE Fima'\Bazy 2
Projekty DEMO & 2]
Projekty DERO R
Frojekiy B
Przelewy DEMO
Pusta baza ewidencii LI

@ Testa Joftware < Wistecz | Dalej > I Anuluj |

4. Plansza: Utwérz tablice danych dla programéw - lista zawiera progra-
my, dla ktérych moze by¢ utworzona baza. Jezeli posiadasz tylko program
Faktury lista bedzie zawierata nazwe jednego programu. Zaznacz program
(kliknij na kwadrat umieszczony z lewej strony nazwy programu) i nacisnij
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Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma v. 2.4.3

Zazhacz programy pakietu, kidre bedg korzpstaky z bazy
danych. Kliknij Dalej » aby przejsé do nastepne) planszy.

Ubwérz tablice danych dla programdw

[] Przelewy +. 25 ;I
[[] Sekretarniat +.2.13
[[] Sprzedaz w213
[ Terrminarz v.2.1
1 Urnawey . 2.4

[ Zamowienia +. 2.8
[ Zakupy . 2.0

@ Testa Software < Wstecz | Dalgj > I Al |

5. Plansza: Okresy obliczeniowe - ustaw zakres miesiecy, w ktérych bedg
wprowadzane dokumenty do bazy. Nie musisz tworzy¢ okreséw na zapas,
mozesz je dodacé pbzniej w programie, nacisnij Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma v. 2.4.3

Zdefiniuj okresy obliczeniowe [miesigce) bazy. Okresy
obliczeniowes mozesz dodad pdznie] w utworzone] bazie.
Kliknij Dalej > aby przejé do nastephe| planszy.

— Dkresy obliczeniowe

Miesige Fiok
0d [ [oo0e =
Miesige Rok

Do |Grudzien =] Jeoos =

© Testa Software < Wstecz | Dalej > I Al |

6. Plansza: Sprawdz ustawione parametry pracy kreatora - sprawdz, czy
poprawnie okreslites wczesniej wprowadzone parametry - jezeli nie, uzyj
przycisku <Wstecz i popraw dane. Przyci$nij Utwérz aby rozpoczg¢ pro-
ces tworzenia bazy.
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Kreator baz danych pakietu MDBE Firma v. 2.4.3

Sprawd? ustawione wozesnie] wdaiciwosci nowej bazy.
Kliknij Ubwirz aby ubworzue baze danpch.

Ustawiohe parametry kreatora

IT b kreatora; Ubwirz nows, pusty baze darpch ;I
Mazwa bazy: PHU ANTOMID

Folder: E:AMDE Firma'Bazy

Dla programuldw]: kMagazyn 2.0,

Ubwirz okresy obliczeniowe: 12008 - 12,2008

[ |

@ Testa Software < Wstecz | Ubwérz I Anuluj |

7. Plansza: Zakonczenie pracy - jezeli otrzymasz komunikat:

Baza danych: ... Folder: ... zostata poprawnie utworzona.

zaznacz: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu i nacisnij Zakoncz.

Wiecej informacji o tworzeniu baz danych - patrz: Kreator bazy

Zdefiniuj uzytkownikéw programu

Kazda baza posiada wtasng liste uzytkownikdédw. Podczas tworzenia nowej
bazy zdefiniowany zostaje uzytkownik: MDB Administrator z uprawnieniami

administratora, tj. petnym dostepem do wszystkich funkcji programu, bez zde-
finiowanego hasta dostepu.

Schemat postepowania

1. Uruchom program Magazyn. Jezeli nie pojawito si¢ okno logowania uzyt-
kownikéw, a wiekszos¢ polecen oraz ikon programu jest nieaktywna, ozna-
czato, ze program nie znalazt bazy w podrecznej liscie baz. W takiej sytu-
acji wybierz z menu Baza polecenie Otwoérz, zlokalizuj utworzong wcze-

Sniej baze, wskaz jg i nacisnij Otwérz. Wyswietlone zostanie okno logowa-
nia uzytkownikow:
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& Logowanie do: Firma DEMO

ok | A |

nacisnij Enter - pojawi sie okno do wprowadzania hasta uzytkownika:

& Podaj hasto

Ll 2t ik IAD IMDB Administrator

Hasto || Zrmiefi |

pole hasto pozostaw puste i nacisnij powtoérnie klawisz Enter.

Uwaga

Uzytkownicy bazy demonstracyjnej nie posiadajg zdefiniowanych haset do-
stepu. Po pierwszym uruchomieniu programu otworzona zostanie baza de-
monstracyjna. Poniewaz domysinym uzytkownikiem programu jest MDB Ad-
ministrator, ktéry nie posiada hasta dostepu do programu — to nie zostanie
wys$wietlone okno logowania uzytkownikéw.

2. Otworz okno uzytkownikéw - z menu gornego wybierz Baza, a nastepnie
polecenie Uzytkownicy.
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&8 Uzptkownicy E

Ogdlne | Kontakt I

AD[A] MDE Administrator Sembol
LM Mowakowski &ntani IJD ¥ Akt
R ‘Wegierska Ewa :

Imig

|JOIanta

Mazwisko

|D udkiewicz [padglad)

™ administrator Haszto |
Moy | Usur | e |

Ok |

Zaktadka Uzytkownicy bazy

W kazdej bazie musi istnie¢ przynajmniej jeden uzytkownik z uprawnieniami
administratora. Mozesz zmieni¢ imig i nazwisko uzytkownika Administrator
MDB. Jezeli chcesz dodaé uzytkownika nacisnij przycisk Nowy, wprowadz
imie i nazwisko, zaznacz czy ma posiadac¢ uprawnienia administratora - jezeli
chcesz wprowadz hasto i nacisnij Zapisz.

Zaktadka Uzytkownicy programu

Uzptkawnicy bazy

Uzytkownicy bazy Uzptkavnicy pragrariu
Ko

MD

imierz

nta ZiMmie:
B Adrniriistrator

=]
Kk K.owalski K.azimierz
LN Mowakowski Antori
R ‘wiegierska Ewa j

Uprawnienia uzytk.ownika programu
IEdyc:ia + wiydrulk, j

Aby uzytkownik bazy stat sie uzytkownikiem programu kliknij na zaktadke
Uzytkownicy programu, umiesc uzytkownika na liscie uzytkownikow progra-
mu - wskaz uzytkownika bazy i kliknij ->. Nastepnie ustaw uprawnienia doste-
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pu uzytkownika i nacisnij OK (zamknij okno).

Uwaga

Imie i nazwisko uzytkownika bedzie pojawiato sie na dokumentach magazy-
nowych, jako osoba wystawiajgca dokument.

Zdefiniuj magazyny
Program posiada Kreator magazynéw - dostepny z menu gérnego Narzedzia,

polecenie Kreator magazynéw.

W kazdym magazynie mozna okresli¢ sposéb numerowania dokumentow.
Zastanow sie jak chcesz numerowac dokumenty. Kazdy dokument numero-
wany jest oddzielnie.

Schemat postepowania
Wybierz z menu gornego Narzedzia, polecenie Kreator magazynow.

Woprowadz dane do pdl umieszczonych na kolejnych planszach kreatora. Kliknij
Dalej> aby przejs¢ do nastepnej planszy. Mozesz wroci¢ do wczesniejszej
planszy klikajac na <Wstecz.

1. Plansza: Wybierz co chcesz zrobi¢ - ustaw opcje Utworzy¢ nowy rejestr.

& Kreator magazynéw

Ten kreator pomoze Ci ubworzyc nowy magazyn,
modyfikowad parametmy isthigjgcego magazenu lub usunad
magazyn. Kliknij Dalej » aby przejic do naztepnej planzzy.

Wybierz co chcesz zrobié?

€5 Ubworzyé nowy magazyn
" Modyfikowad parametry magazynu

£ Llzunac magazyn

Al |

2. Plansza: Nazwa magazynu - wprowadz nazwe, maksymalnie 20 znakéw,
np. Magazyn surowcéw, Wyroby gotowe, Narzedzia. Nazwa moze zawie-
rac¢ znaki spacji.
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Eg Kreator magazynow

‘wiprowadZ nazwe nowego magazynu, Klikni Dale) > aby
przejéc do nastepne] planzzy.

Mazwa nowego magazynu np. Magazyn surowcdw.

wiyraby gotawel

Magazyny isthiejgoe w bazie

Marzedzia
Surowce

< Wstecz | Dalej » I Anulu |

3. Plansza: Dokumenty - zaznacz dokumenty, ktére bedg wystepowaty w
magazynie. Musisz zaznaczy¢ przynajmniej jeden dokument.

Kreator magazynow

Zazhacz dokumenty, kidre bedzie zawierat magazyn. Kliknij
Dalej » aby przej#c do nastepne| planzzy.

Zaznacz dokumenty wistepujace W magazyhie

FZ - Przyigcie z zewnatrz -
W - WwWiidanie na zewnatrz

[[] R% - Rozchdd wewnegtrznp

[] 2 - Zwrat wewnetizng

' - Przyiecie wyrobu 2 produkc)
[ MR - Widanie do innego magazynu

[] P+ - Protokdt réznic dadatnich

[] P- - Protokék raznic ujiemnych j

< wistecz | Dale) » I Al |

4. Plansza: Ciagto$¢ numeracji - masz do wyboru numeracje miesieczng
oraz roczng. Poniewaz numer moze zawiera¢ miesigc oraz rok (patrz na-
stepna plansza) mozesz jednoznacznie identyfikowaé dokumenty przy
miesiecznej ciggtosci numeracji. Program bedzie automatycznie numero-
wat dokumenty jezeli zaznaczony zostanie wskaznik: Numeruj automatycz-
nie. Jezeli chcesz zmienia¢ numer dokumentu zaznacz: Zezwdl na zmiane
numeru - ustawienie niezalecane.
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Eg Kreator magazynow

Okreél cigghodé numeracii dokumentdw w magazynie. Kliknij
Dale) » aby przejéé do nastepne| planszy.

Cigghogé numeracii

 Miesigczna 101, 2/01, 1202, 2402, ..

& Roczna 1400, 2400, 3/02, 4402, .

¥ Mumernj automatycznie

[~ Zezwol na zmiang numeru przez uzptkownika
- brak kontrali ciggrofei numeracii dokumemtm

< Wstecz Anulu |

5. Plansza: Postaé numeru - numer skfada sie z czterech sktadnikow. Pierw-
szy skfadnik musi zawiera¢ numer dokumentu. Jezeli wybrates miesieczng
ciggtos¢ numeracji jeden ze sktadnikow musi zawiera¢ Miesigc. Jezeli w
bazie zamierzasz przechowywac¢ dane z kilku lat numer musi zawieraé

Rok.

Kreator magazynow

Okredl budowe numeru dokumentu. Kliknij Dalej > aby
przejéc do nazstepne] planzzy.

Pastad numen

Skbadnik 1 Skbadnik 2 Skkadnik 3 Tekst

INumer ﬂ IMiesiac j IHok [2] j I

Prayktadawe numeny:
1/08/06; 2/08/06; 3/09/06; 4/03/06

< wistecz

6. Plansza: Sposéb wyceny dokumentéw rozchodowych - program moze
automatycznie pobierac towary z dostaw znajdujagcych sie w magazynie.
Dostawy sortowane sg wg daty przyjecia i towar pobierany jest z najmtod-
szej (LIFO) lub najstarszej dostawy (FIFO). Ustawienie to dotyczy trybu
automatycznego pobierania towardw. Oczywiscie mozna wskazac¢ konkret-

ng dostawe, z ktérej ma byé pobrany towar.
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Eg Kreator magazynow

Okreél spozdb wyceny dokumentéw rozchodowch. Klikni
Dale) » aby przejéé do nastepne| planszy.

Metoda wpceny dokumentdw rozchodowych

FIFO - pienyzze prapszto pienysze wyzzho j

Frogram pozwala wydawad towary 2 magayiu
wskazujac konkretng dostawe, mozna rdwniez
skorzystad 2 opoji automatycznego pobierania
towardw - wiedy program pobiera towary wg
ustawione] metody woceny.

< Wstecz

7. Plansza: Sprawdz ustawione parametry - sprawdz czy poprawnie zosta-
ty ustawione parametry tworzenia rejestru, jezeli nie uzyj <Wstecz, aby
przejs¢ do poprzednich plansz. Nacisnij Utworz, aby utworzyc¢ rejestr.

IEE Kreator magazynow

Sprawd? ustawione paramety kreatora, Kliknij Utwarz aby
utwarzpe Nowy magazyn.

Sprawd? ustawione parametry kreatora

Mazwa magazynu; Wyroby gotowe

Dokumenty: PZ3WZ Fw:

Cigghoié numeracii: Roczna

Mumernj automatpcznie: T ak

Edvcia numeru: Nie

Postad numeru: Murmer/Murmer/Miesige/Hok [2]
Spozdb wyceny dokumentdw rozchodowch: FIFD -
pienmsze prayzzho plienwsze wyszho

< wistecz Al

Wybierz polecenie: Kreator magazynéw, aby utworzy¢ nastepne magazyny.
Wiecej informaciji o konfigurowaniu parametréw magazynu - patrz: Parametry
magazynu.

Uwaga

W jednej bazie danych mozna utworzy¢ dowolna liczbe magazynéw. Magazy-
ny utworzone w jednej bazie korzystajg z tych samych danych stownikowych
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(towardw, kontrahentow, jednostek miar itp.) Jezeli chcesz utworzy¢é magazy-
ny, ktére nie maja ze sobg nic wspodlnego - dla kazdego magazynu utworz
nowg baze danych i w niej zdefiniuj magazyn.

Wprowadz dane do stownikéw

Stowniki programu przechowujg wielokrotnie wykorzystywane dane, takie jak
jednostki miary, stawki podatku VAT, dane kontrahentéw czy produktéw.

Jezeli jestes bardzo niecierpliwy mozesz pomingc¢ ten punkt, poniewaz dane
stownikowe mogag by¢ wprowadzone w czasie edycji dokumentu, jednak dla
usystematyzowania danych lepiej jest zastanowic sie troche nad ich zawarto-
cia.

W pierwszej kolejnosci wprowadz dane do stownikéw prostych, a pézniej do
stownikéw ztozonych, takich jak Kontrahenci czy Produkty. Przedstawiona ni-
zej kolejnos¢ wprowadzania danych do stownikéw zapobiega wielokrotnemu
otwieraniu tego samego stownika. Oczywiscie mozesz wprowadzac¢ dane w
dowolnej kolejnosci majac otwartych wiele stownikéw. Polecenia otwierajace
stowniki znajdujg sie w menu Stownik.

Schemat postepowania

Kolejno, z menu gornego Stownik otworz i wprowadz dane do stownikow:

1. Wyrézniki ksiegowe - jezeli bedziesz chciat ksiegowa¢ dokumenty ma-
gazynowe to kazda pozycja dokumentu musi by¢ oznaczona wyroznikiem.
Wyr6znik to trzy dowolne znaki, np. 001, 002, A, AA, AB, A01. Jezeli Twoj
program nie bedzie miat nic wspdlnego z ksiegowoscig - zamknij okno
stownika i przejdz do punktu 2. Jezeli nie wiesz jak wprowadza¢ dane do
stownika - patrz: Okno stownika prostego.

12 Wyrdzniki kziggowe [_ =]

—whasciwosc

Symbol

on3 MNaprawa am
on4 M ateriaty eksploatacyine
Mazwa

|Nowy kontrahent

Moy Usur ZapsE Anuluj Zamknij
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2. Grupy Kontrahentéw - wprowadz nazwy grup, ktére beda wystepowaty w
Twojej firmie. Mozesz wprowadzi¢ np. Dostawcy, Odbiorcy itp. Pdzniej szu-
kajac kontrahenta bedziesz mégt wybrac grupe, przez co szybciej go znaj-

dziesz.

I Grupy kontrahentow

D dhbiorca
Stacja benzynowa
Urzad

Moy |

M E3
—wihasciwogoi
Mumer grupy
2 [Madawany automatycznie]
Mazwa grupy kontrahentdw
|Dostawca
Uszun | ZAREE | Anuluj | Zamknij |

3. Grupy produktéw - pod pojeciem Produkt rozumiane sg towary i ustugi.
W programie Magazyn mozna wprowadzac tylko grupy towaréw. Podziel
na grupy towary sprzedawane w Twojej firmie, np. Surowce, Materiaty,

Narzedzia itd. Dla kazdej grupy musisz okresli¢ dodatkowe pola:

IE Grupy produktow

Farby

Mat. budowlane
I at.elektyczne
Mat. metalowe
Marzedzia

Rury PCY
Runny

Mawy |

Usun |

HE

—wiagciwogoi

Mumer grupy

ikl [Madawany autamatycznie]

Mazwa grupy produktiw

|Eeg}'a

Fodzaj Domyglng wrdznik kziggowy

ITowary j I[brak] j

™ | Editujjedhestke mian wdokimencie

™ | Editujrazme pradifie dokormercie

Zic1Re. | Anluj | Zamknij I

0 Rodzaj: Towary (jedyny dostepny rodzaj w programie Magazyn)

1] Wyréznik ksiegowy: znacznik, ktéry bedzie decydowat o sposobie
ksiegowania. Wyrézniki wprowadzane sg w stowniku Wyrézniki ksie-
gowe - pkt 1. Jezeli nie bedziesz ksiegowat dokumentow w progra-
mach MDB oraz sporzgdzat raportow z podziatem na wyrézniki,

mozesz zapomnieé o tym polu lub uzupetni¢ stownik pozniej.

0 Edytuj jednostke miary w dokumencie: - pole nieaktywne w pro-
gramie Magazyn.
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O Edytuj nazwe produktu w dokumencie: - pole nieaktywne w pro-
gramie magazyn.

4. Nazwy klasyfikacji - jezeli sprzedajesz produkty w stawkach podatku VAT
roznych od 22% musisz podawac symbol i numer klasyfikacji statystycz-
nej produktu. W stowniku tym wprowadzasz tylko nazwy systemow klasy-
fikacji, np. SWW, KU, KOB, KWiU.

[E Klasyfikacje statpstyczne [_ ]

—Whagciwogc
Sumbal kalsyfik acji
kOB

MNazwma klasyfikacji statystyczne)
IKIas_l,lfikacia KOB

Howy | Usur I ZApEE | Anulu I Zamkni} |

5. Jednostki miary - wprowadz symbole jednostek, np. szt, kg, litr, m2, m3
oraz nazwy, np.: Sztuka, Kilogram itd.

[E Jednostki miary M=

—Whasciwosc

Sumbol jednostki

Mazwa jednoztki miary

mb metr biezgcy P f
okt Purkt Ibez jednastki
stoszt 100 szbuk

szt Sztuka

tona Tona

tpzszt 1000 sztuk

Mo Usun ZADEE Anulu Zamkhij

6. Stawki podatku VAT - zdefiniuj stawki podatku, ktére bedziesz uzywat.

Wprowadz dane do pol:
a Symbol, np.: 22,7, 0, ZW,

0 Nazwa, np.: Stawka podstawowa, Stawka obnizona, Stawka zero-
wa, stawka dla tow. zwolnionych.

ad Wartosé, np. 22,7,0,0

0 Wymagany symbol klasyfikacji, zaznacz jezeli dla stawki wyma-
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gany jest symbol klasyfikacji statystycznej na dokumencie sprzeda-

Zy.
IE Stawki podatku VAT [_]]
—‘wihagciwodci
ju) 1N10ne .
Stawka zerowa Symbol stawki

7% - obhizona Ear
22% - podstawowa
MNazwa stawki podatku VAT

|T owaty zwolnione

Wwartodc [%]
0

W~ ‘wiwmagany symbol klasyfikacii
statystyczne] produkiu

Haowy | Usury | Vi | Anuluj | Zamkni |

7. Komorki organizacyjne - wprowadz nazwy dziatow, oddziatow, wydzia-
tow Twojej firmy. Nazwy dziatow firmy bedg wykorzystywane w dokumen-
tach wewnetrznych.

15 Dziaty firmy [komdrki ogranizacyjne]
—wasciwosc
K.siegowosc MHurner
Marketing |1 [MNadawany automatycznie]
Frodukcia
Sprzedaz Mazwa dziatu firmy
Zazad IAdministracia
Moy | JUENT | ZADBE | Anuluj | Zamknij |

8. Stopki dokumentéw magazynowych - wprowadz teksty, ktére beda dru-
kowane w dolnej czesci dokumentu. Stopki dokumentéw mogg dotyczyé
warunkow gwaranciji, odbioru.
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iE Stopki dokumentiw magazynowych [_ =]
—wihasciwogoi
Potwierdzenie odbions Humer stopki
|2 [Madawany autamatycznie]
Mazwa stopki
|Gwarancia

Tredt

Ma zakupione towary udzialana ﬁl |
[

iest gwarancia. Warunki
guaramcji okreslone g

Nowy Usun | ERE | Anuluj | Zamknij |

11. Okresy obliczeniowe - wprowadz numer miesigca, rok oraz nazwe okresu
(miesigca).

[ Okresy obliczeniowe H=
—wasciwosc
122006 Grudzier Miesigc  Rok

11.2006 Listopad I 1 I 2007
10.2006 Paidziemik
92006 ‘wWizesier Mazwa okrezu [miesigcal
8.2006  Sierpief Sh :

7.2006  Lipiec [styeeet
E.2008 Czerwiec

52006 Maj

42008 Kwiecier

32006 Marzec

22006 Luty

12008 Styceen hd

Moy | JUENT | ZADBE | Anuluj | Zamknij |

12. Symbole klasyfikacji - jezeli bedziesz sprzedawat w stawkach innych od
podstawowej (22%) zdefiniuj symbole klasyfikaciji, ktore pdzniej przypiszesz
do produktu. Jezeli nie wiesz jak wprowadzac dane do stownika - patrz:
Okno stownika zfoZzonego.

13. Kontrahenci - wprowadz nazwy kontrahentéw (dostawcéw, odbiorcéw) -
patrz: Stownik kontrahentow

14. Produkty - wprowadz nazwy towarow - patrz: Stownik produktéw

Wprowadz remanent poczatkowy magazynu

Jezeli masz towary w magazynie musisz wprowadzi¢ remanent poczatkowy.
Remanent poczatkowy wprowadzany jest przez arkusz spisowy o zerowym
numerze. Arkusz taki tworzony jest automatycznie dla kazdego magazynu.
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Towary, ktére pojawig sie na arkuszu muszg by¢ zdefiniowane w stowniku
produktéw. Mozesz oczywiscie definiowac towary w trakcie wprowadzania da-
nych do arkusza.

&2 Magazyn - [Arkusze spisowe]

[#H Baza Edycia Kartateka Stownik Marzedzia Raport Okno  Pomac = 5[
| B | & B B = F ba|vagmnim0 o] [Magsmn[suoee ] |Mesas[ =] H
Mazwa arkusza Sumbal Mazwa towaru Mr katalogawy
IF!emanent poczatkowyj _I JI J J J \Wybierz | oy | Weeptal I W | Zamkhi |
| |Sumbol Mazvwa towary llogé|Jm. Cena zakupu|  Wartoée netto| Uveagi
b |CEGEA CEGEA KRATOWKA KX 2t 4.00 4,00 2 rozhidirki
FA XL 100 FARBA DGOLNEGO STOSOWANIA - BIALA Elka 333 19,98
FA XL 100 FARBA DGOLNEGO STOSOWANIA - BIALA 8lka 7.00 56,00
GWOZDZIE | GwWOZDZIE PAPOWE 2.8 % 30 14/kg E.00 £4.00
PEDZEL PECZEL OKRAGEY FI 10 st E.00 48,00
PEDZEL PECZEL OKRAGEY FI 10 B|sat E.50 34,00
PEDZEL PECZEL OKRAGEY FI 20 162t E.00 96,00
PRET 10 PRET ZEBROWANY 10 76 kg 7.00 32,00
PRET 10 PRET ZEBROWANY 10 1ka E.00 E.00
YOV 325 FRZE\WOD YD'Yp 3225 biaty 450,750 4/ mb 16,00 E4.00
Y TKSY 1x2440.5 PRZEWOD YTKSY 154205 80 mb 120 96,00
' TKSY 1x2440.5 PRZEWOD YTKSY 154205 51 mb 160 21,60
PLSTAK PUSTAK KOMIMNDWY 152t 8,00 120,00 2 rozhidrki
PUSZKA P/T 7| PUSZRA PAT 70mm PO 2 pokiywg st 2,00 16,00
PUSZKA P/T 8| PUSZKA PAT B0mm PO 2 pokiywg BB 52t 7.00 462,00
TROJNK TROJNIK PCY 110A10/67 2|52t 3.8 778
'wIADRO MET |'WIADRO METALOWE 25 | 2|sat E.00 12,00
K| i

i
| Administrator MDB  czwartek, 17 sierpie 2006 | FILTH |CAPS MUK | [FS

Schemat postepowania

1.

Z menu Kartoteka wybierz polecenie Arkusze spisowe, w polu nazwa arku-
sza ustaw Remanent.

. Kliknij przycisk Nowy, otwarte zostanie okno wprowadzania towaru ze stow-

nika. Wskaz towar w stowniku i kliknij przycisk Wpisz lub dwukrotnie kliknij
na wierszu. Jezeli towaru nie ma w stowniku, kliknij przycisk Nowy i wpro-
wadz nowy towar do stownika - wiecej informacji o wprowadzaniu towaru
do stownika - patrz: Stownik produktow.

. Wprowadz ilos¢, nacisnij Enter, wprowadz cene zakupu, nacisnij Enter,

ewentualnie wprowadz uwagi do pozycji arkusza.

. Kliknij przycisk Nowy, aby wprowadzi¢ nastepng pozycje arkusza.
. Kliknij na przycisk umieszczony po prawej stronie pola Nazwa arkusza lub

z menu Narzedzia wybierz polecenie Kreator arkuszy spisowych.

. Wybierz opcje Modyfikowac parametry arkusza i na kolejnych planszach

wprowadz: nazwe arkusza, sposéb przeprowadzenia spisu, date przepro-
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wadzenia spisu, okres rozpoczecia i zakonczenia spisu, nazwiska oséb
nalezgcych do komisji spisowej oraz uwagi do spisu.

Wystaw dokument magazynowy

Wystawianie dokumentu polega na wprowadzaniu danych do p6l zawartych w
oknie dokumentu. Dokument magazynu wystawiany jest w magazynie usta-
wionym w pasku ikon programu. Jezeli w dokumencie, niektére pola zawiera-
jace listy danych pobieranych ze stownikéw sg puste, nie musisz zamykac
dokumentu - z menu Sfownik wybierz nazwe stownika, wprowadz dane, za-
mknij stownik - wprowadzane dane pojawig sie w odpowiednim polu.

Schemat postepowania

1. Kliknij na ikone Nowy dokument umieszczong w pasku ikon programu lub
z menu Kartoteka wybierz polecenie Dokumenty magazynowe, a nastep-
nie kliknij przycisk Nowy.

Bl Dokument magazynowy [Nowy] [ [

Dokument Mumer Data wystawienia
P2 . Prayjecie 2 semnatrz = Jr5/08/2008 [14022006 | Zamknij

Dostawca [kontrahent]
;I ﬁ Zapisz
| 5=

Ma podstawie dokumentu

Pozycie dokumentu | Uwagi I

L.p.| Mazwa towaru llogé|J.m. Cena netto| Wartodd netto
Pozycie

MNowa |
Bopraw |
Usun |

A |

Stopka ‘whraznik ksiegowy Fazem Metta

I[brak] j I[brak lub rézry dla pozycii] j I Wwiczyta) vl

2. Wprowadz dane do pdl dokumentu:

a0 Dokument - pole kombi wyswietla dokumenty wystepujace w ma-
gazynie, liczba dostepnych rodzajéw dokumentéw zalezy od defini-
cji rejestru - patrz: menu Narzedzia polecenie Parametry magazy-
nu.

0 Numer - numer nowego dokumentu wg definicji numeracji - patrz:
menu Narzedzia polecenie Parametry magazynu.
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Data wystawienia - po otwarciu okna pole zawiera aktualng date,
date mozesz wprowadzaé bez nieznaczgcych zer, wigcej informac;ji
patrz: Elementy wprowadzania danych

Kontrahent, Oddziat, dzial, wydzial, magazyn - po wybraniu do-
kumentéw PZ, WZ po prawej stronie pola znajduje sie przycisk otwie-
rajacy okno wprowadzania kontrahenta ze stownika. Przed wpro-
wadzeniem kontrahenta do dokumentu jego dane muszg by¢ wpro-
wadzone do stownika. Jezeli kontrahent istnieje w stowniku, wskaz
wiersz (kliknij na wiersz) i przycisnij Wpisz lub dwukrotnie kliknij na
wierszu. Jezeli kontrahent nie istnieje, kliknij przycisk Nowy, wpro-
wadz dane nowego kontrahenta, zapisz je (zostang dodane do stow-
nika), a nastepnie kliknij Wpisz, aby wprowadzi¢ dane kontrahenta
do dokumentu. Wiecej informacji o wprowadzaniu nowego kontra-
henta - patrz: Stownik kontrahentéw. Dla dokumentow wewnetrzy-
nych (PW, RW, ZW) wybierz z lity wydziat, dla dokumentéw miedzy-
magazynowych (MP, MR) wybierz z listy magazyn. Dla dokumentow
(PL, P+, P-) program w nazwie kontrahenta wy$wietla nazwe maga-
zynu i nazwe oraz adres firmy.

£z Magazyn - [Dokumenty magazynowe]

[HH Baza Edycia Kartoteka Shownik Marzedzia Rapot Okno  Pomoc

= Wpisz kontrahenta _ (== <l
J | | % | % | w | by ? J Baza |Mag Grupa Symbol Mazwa, hip Miejscomod | Ulica ﬂ
Dokument J Numer |INazwa kontrahenta ‘ IF'odslawa | I j I J I j I j I
= i
% J Wbz | Moy | Popaw | s | Zamki | ||
ol k
S Dokumgnt Humer Mr|Grupa Syrnbal Nazwa kontrahenta I
Pz 13/07/2 |2 - Prayigcie 2 2zemngirz = Ji5meiz0 44|Odbiorca | WERKE &BC Werke GmbH :_1 B
FZ | 12/07% Dastawes [kentrahert 43[Odbiorca | FERNOLAS | PP H.U. "FERNOLAS"
FZ 1140772 42|Dostawea | S0L0 Firma "S0OL0" &ntaoni [
FZ 1040772 41| Odbiorca ORLOWSKY | Orlowski International Spdkka z o.o. |1
WZ| 907 40| Ocbiorca | ZVGZAG | Franciszek Zygeag 1
W2 g/07/:  Ma podstawie dokumentu 35(0dbiorca [ERYTRO ERYTRO Spitka z oo [
B 6/07/ I 38 i Fi owa "GROMAR" [
B 9/07 370 A
Rw| 40772 Pozycie dokumenty | Uwagi | 36(Ocbi SHEAMAT" Spétkaz oI
A P/ L p | Nazwa lowans llosé 36| Odbiorca | SOLFERNUS | Przedsighiorstown Handlowa [
P 2/077 34| Odbiorca GRADECKI  |GRADECKIP.PH.U [
PL 2/077 33| Odbiorca POLMATA  |POLMATA 5.4 [
MR 2/077 32| Odbiorca GLEO Przedsichiorstwo Handlowe [
MR 14077 31| Odbiorca DEOS DEODS International Spétka z 0.0, |1
MP 14077 30| Stacja BORGO Stacja Paliw "BORYGO" Tadeusz |1
FZ 9406/ 29| Dostawca | TORA Zakbad Wikonawstwa Sieci Fl
] 28|Odbiorca |WERTERD  |Firma "wERTERD" Jan Nowak |t
bl I 27| Odbiorca FREGATA  |[FREGATA SA [ =
Poz| Surnbol Stopka Wingarik ksiegomy 26|Odbiorca | LINOTRON | Firma Prajektawa 'LINOTRON" [t i
= — 25| Odbiorca SERWO Przedsiebiorstwo Ustugowe [}
2 |wISDROM | (brak) =] Jiorak b réany dia pozycii 24| Dostawca | BRUK. Fakbryka Kastki Brukovwe] W [ 1
3 |WDY 325 23|Dostawca |STOLAR 5.4 |STOLAR 5.4, [ |}
¢ [PUSTAR [PUSTAK KOMIND'/ [ 73|Dostawca | BOREW | BOFEN Coramiabudowiana |1 ||
21|Diostawca  |BELEX BELEX S A [
20| Odbiorca DORMI DORMI Poland Spétka z o.o. i =
P [y =T ] mOCvnCoA
KIS 1 r

|Adm|n|sllalulMDB poniedziatek, 14 sierpien 2006 | FILTH |CaPS | HUM | INS

Na podstawie dokumentu - pole to stuzy do wpisywania danych
dokumentu, na podstawie ktorego wystawiony zostat dokument, np.
Faktura VAT 456/05/06, Zamowienie nr 123/12; pole to moze zostac
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puste.

3. Otwoérz okno wprowadzania pozycji dokumentu. Po prawej stronie tabeli

pozycji umieszczone sg przyciski stuzgce do wprowadzania pozycji doku-
mentu. Kliknij na przycisk Nowy. WysSwietlone zostanie okno stuzgce do
wprowadzania pozycji dokumentu. Podobnie jak w przypadku kontrahen-
téw, aby towar mogt zosta¢ wprowadzony do dokumentu musi istnie¢ w
stowniku. Wprowadz dane do pol:

0 Nazwa produktu - po prawej stronie pola znajduje sie przycisk wpro-
wadzania danych ze stownika produktéw. Kliknij na przycisk, wy-
bierz produkt z listy i kliknij Wpisz. Jezeli na liscie produktéw nie ma
nazwy zgadanego towaru lub ustugi, kliknij Nowy (otworzy sie okno
wprowadzania danych nowego produktu), wprowadz dane produk-
tu, zapisz je, a nastepnie kliknij przycisk Wpisz w oknie wprowadza-
nia produktow. Wiecej informacji o wprowadzaniu danych produktu
- patrz: Stownik / Produkty.

£#: Magazyn - [Dokumenty magazynowe]

fHH Baea Edycia Karloleka Stownlk Marzedzia Raport Okno  Pomos In'l;' |
J | ‘ @ ‘ @ ‘ 53;5 = | s W ‘Baza Maoz | Grupa Symbol MNagwa produkiu Mr katalogowy 1
| | | i
Dokument | Mumer ‘ Nazwa konl .
I j I I Lp. wiyroznik ksiggove
: I I[bfﬂkl Jl wiybierz I Moy I Papraw | Wpisz | Zamknij I o
o 5 Dakument Mazwa produktu (towar, wyrobu, mate Nazwa produktu =
FZ | 13/07/; |PZ-Prayieciez2 [ [FaxL100 [FARBA DGOLNEGO kg 12,00 il
FZ | 12/07/ Dostawcalkonta 2 |FAXL 120 |FARBA DGOLNEGD kg 12,00
FZ | 11/07% . 5 |PEDZEL |PEDZEL OKRAGETFIT10 s2t 1,20
FZ | 10/077: Jlosé Lm 6 |PEDZEL |PEDZEL OKRAGLY FI 20 s2t 1,30
WZ| 8/ |- || T]7 [PEDZEL [PEDZEL PEASKI 30 ram 52t 210
WZ /077 Ma podstawie dok 9 [WIADRD |WIADRO PLASTYKOWE 151 [sat 9,90
Rw|  B/07 Stan magazynu Lwagi 10 |GWOZDZIE GWOZDZIE BUD 4541250 |kg 215,
Rw|  B/07/ | 11 |GWOZDZIE GWOZDZIE BUD. 4x100 kg 1,75,
Fw|  4/07% | Pozycie dokume 12 |GWOZDZIE GWOZDZIE PAPOWE 28+ 30 |kg 530
Rw| _ 3/07/:| g Nasweona Tmgé __|13 [WIEDRO |WIADRO METALOWE 251 szt 15.70
Pl | 2077 :—_ 15 [WERET _|WKRET STALOWY FI 40480 |sat 243
PL 20077 16 [WERET _|WKRET STALOWY FI 404 120 |sat 243
MR 20077 19 [WIADRO [WIADRD METALOWE 251 |sat 2950
MR 17077 20 |GWOZDZIE GWOZDZIE FI 4«80 kg 7,34
MF 17077 21 |YKY 5¢10_|KABEL YKY 510 b 8.3l
Fz 906/ 22 |GNIEZDD |GNIBZDD 3x2P+0 748 52t 516 Fl
1N 23 |[YDY 3x1,5 |PRZEWED YDYp 3x1 5 bigy _|mb 1,02
— | & 24 |YDY 32,5 |PRZEWED YDYp 325 bigty _|mb 151 b
ozl Symbol Stopk Wik k 25 [YTESY 152 PRZEWDD YTESY 1x2405  |mb 0,17 i
» il AT Y 26 [VTKSY 14| PRZEWOD YTKSY 158405 |mb 0,29
2 [wiADRO M [ibiak] =] tbrak b vy dla poeycil 27 |PUS2ZKA, P.[PUSZRA PAT 70mm PO 2 s2t 5,26 |l
3 |YDY 325 25 |PUSZKA P [PUSZKA P/T 80mm PO 2 st oz |
4 |PUSTAK [PUSTAK KOMINDWY | 29 |CEMENT _|CEMENT PORT. 24I/BV-325 [tona ic0.000 |
30 [PUSTAK |PUSTAK KOMINDWY 52t 1,95
31 |PRET 10 |PRET ZEBROWANY 10 kg 1397,20( _
S TBERTE AHBENTEl ARSIE] EVTER TGl
i ] ﬂ_‘

| |AdmmistratnrMDE poniedzistek. 14 sierpiet 2008 | FILTH |CAPS R | INS

a0 Nazwa towaru - pole zostanie wypetnione po wprowadzeniu da-
nych ze stownika. Nazwa towaru musi zosta¢ wprowadzona ze stownika i
nie moze by¢ edytowana w dokumencie.

0 Wyréznik ksiegowy - pole typu kombi ustawiane na podstawie usta-
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wien grupy produktéw - patrz stowniki: Grupy produktéw, Wyrézniki

ksiegowe.

a llos¢ - ilos¢ towaru. llo$¢ moze byé wprowadzona z dowolng liczbg
miejsc po przecinku.

a J.m. - Jednostka miary, pole jest ustawiane po wprowadzeniu towa-
ru. Pole nie moze by¢ edytowane w dokumencie.

0 Cena zak. netto - cena zakupu towaru (dla dokumentéw przycho-
dowych)

0 Z dostawy (Dok., Nr, Data) - lista dostaw, z ktérych towar moze

zostac pobrany. Ustawienie (pobierz automatycznie) pozostaje wy-
bér dostawy programowi wg metody FIFO lub LIFO - patrz: Para-
metry magazynu.

a Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu.

4. Po wprowadzeniu danych do okna wprowadzania pozycji dokumentu klik-
nij Dodaj, aby dopisa¢ pozycje do dokumentu. Kliknij ponownie na przy-
cisk wprowadzania produktu ze stownika i wprowadz nastepng pozycje
dokumentu.

5. Aby wprowadzi¢ uwagi do dokumentu, kliknij na zaktadke Uwagi. Wprowa-
dzony tekst zostanie wydrukowany powyzej podpiséw wystawiajacego i
odbiorcy.

6. W dolnym, lewym rogu okna znajduje sie pole Stopka dokumentu, pozwa-
lajgce przypisac¢ do dokumentu dowolny tekst, drukowany w dolnej cze&ci
faktury (po podpisach wystawiajgcego i odbiorcy). Teksty stopek definio-
wane sg w stowniku - patrz: Sfownik stopek dokumentu.

7. Pole Wyréznik ksiegowy pozwala ustawi¢ wyrdznik dla wszystkich pozyciji
dokumentu. Aby ustawic¢ inne wyrdzniki dla pozycji nalezy ustawic¢ je w
oknie edycji pozycji dokumentu.

Woprowadzone dane mozesz poprawiac do woli, zmienia¢ zawarto$¢ pol, usu-
wac, modyfikowac¢ pozycje dokumentu.

Po wprowadzeniu danych do dokumentu kliknij Zapisz. Jezeli nie wszystkie
wymagane dane zostaty wprowadzone wyswietlony zostanie komunikat: Po-
praw dane ... i sprébuj ponownie.

Wydrukuj dokument

Wprowadzony dokument moze by¢ wydrukowany:

0 bezposrednio po zapisaniu dokumentu - przed zapisaniem doku-
mentu pod przyciskiem Zapisz zaznacz pole Drukuj.
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1] z kartoteki dokumentéw - otworz kartoteke dokumentow, wskaz do-
kument, kliknij ikone drukarki na pasku ikon programu

0 z menu kontekstowego (kliknij prawym przyciskiem myszki na wiersz
kartoteki)

0 z menu Baza wybierz polecenie Drukuj

0 przycisnij Ctrl+P.

Po wybraniu polecenia drukowania wyswietlone zostanie standardowe okno
drukowania. Szczego6towy opis okna wydruku - patrz: Wydruki i raporty.

8 Wydruk - Kartoteka dokumentow magazynowych X
Drukarka
|EPSON Stplus C42 Seriss x| Ustaw |v|

Szablon | Parametry |

Dokurnent - iloic
= A4 Dokurnent - iloge, cena, stawka vat
[i=:s] Ad Dokurent - lnsé, cena, wartosé netta, razem netto

Dokumert

Hartcteka

Liczba kopii |1 =
Zapisz iakol Podglad | Dok I Anuluj |

Schemat postepowania

1. Wybierz drukarke na ktérej drukowany bedzie dokument. Jezeli jest to
konieczne, kliknij Ustaw i zmien parametry drukowania. Kliknij na zaktad-
ke Parametry. Mozesz zmieni¢ wartos¢ pél parametrow drukowania:

Szablon
MNazwa parametru | wiarogs
| Drokurnent FZ
| 0d numneru 14/07/2008
| Do numeru 14/07 /2006
| Omginat, Kopia [brak]
Diuplik.at Mie
0 Od numeru, Do humeru - pola zawierajg numer poczatkowy i kon-

cowy drukowanych dokumentow,
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0 Oryginal, Kopia - pole okresla oznaczenie dokumentu sprzedazy
stowem Oryginatilub Kopia. Dostepne ustawienia:
Brak - dokument nie bedzie zawierat oznaczen
Oryginat - dokument zostanie oznaczony stowem Oryginat
Kopia - dokument zostanie oznaczony stowem Kopia
Oryginat / Kopia - dokument zostanie oznaczony stowami Orygi-
nat i Kopia
Oryginat + Kopia - wydrukowane zostang dwa dokumenty, jeden
z oznaczeniem Oryginaft, drugi Kopia.
0 Duplikat - ustawienie Tak spowoduje wydrukowanie na dokumen-
cie: Duplikat dokumentu - data wystawienia ...

2. Kliknij przycisk Podglad, aby zobaczy¢ na ekranie drukowany dokument.
Kliknij przycisk Wydruk, aby wydrukowac¢ dokument.

Wiecej informacji o oknie wydruku - patrz: Wydruki i raporty.
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Konfigurowanie programu

W menu Narzedzia znajdujg sie polecenia wyswietlajgce okna parametréw,
zamkniecia miesigca oraz okno kreatoréw: magazyndw i arkuszy spisowych.

Parametry programu...
Parametry magazynu...

Kreatar magazyndw. ..
Kreatar arkuszy spisowych...

Test spojhosci bazy...

Zamknigcie miesiaca. ..

Aktualizu) prograr...

Parametry programu
0 Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu

Okno parametrow pozwala definiowac zmienne, ktére majg wptyw na dziata-
nie oraz wyglad programu.

&3 Parametry programu [ x|

Foldery | Misaktywne polal

v Zapisz ostatnie ustawienia przy wyj$ciu 2 programu

[takie jak: nazwa bazy, dzisk sprzedady, miesige,
porzadek sortowania...]

Dromyélng uzytkownik progranu IMDB Adminizstratar j

Uwaga

1. Jezeli uzytkownik nie posiada haska nastapi otwarcie bazy bez
wndwistiania okna logowania uzwtk ok,

2. Aby umozlivic podtgczenie bez logowania do wezystkich baz z
lizty podreczne). nalezy w kazde| bazie zdefiniowad uzptkownika o
takim samym symbolu i ustawic go jako uzptkownika domyslnego.

u] Anuluj Z st

Zaktadka Ogdlne
Zapisz ostatnie ustawienia przy wyjsciu z programu — zaznaczenie
opcji pozwoli zapamieta¢ zmiany wprowadzone przez uzytkownika w trak-
cie dziatania programu. Zapamietywane sg nastepujace parametry:
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d Szerokosé sekcji pasku ikon programu.

. Szerokosé sekcji zawierajgcych pola wyboru kartotek oraz stowni-
koéw ztozonych.

. Sposob sortowania danych (kolumna oraz porzadek)

DomyslIny uzytkownik programu — ustawienie domysinego uzytkownika
umozliwi otwieranie programu bez wyswietlania okna logowania uzytkow-
nikéw. Aby program nie wyswietlat okna logowania uzytkownikéw muszg
by¢ spetnione nastepujgce warunki:

d Domysiny uzytkownik nie posiada hasta

. W kolejnej otwieranej bazie musi istnie¢ uzytkownik o takim symbo-
lu jak domysiny uzytkownik, réwniez bez hasta

Zaktadka Foldery
Folder programu - katalog, w ktérym znajdujg sie pliki programu, plik
Magazyn.exe, magazyn.stbiinne.

Folder baz - katalog, w ktérym przechowywane sg bazy programu. Mozli-
we jest otwieranie baz, znajdujacych sie w roznych folderach, jednak zale-
ca sie przechowywac bazy w jednym miejscu.

Folder archiwum - katalog, w ktérym zapisywane bedg kopie bazy. Dla
kazdej bazy mozna zdefiniowa¢ oddzielny katalog, w ktérym beda prze-
chowywane kopie - patrz: Podreczna lista baz. Zaleca sie przechowywac
kopie baz w jednym katalogu.

Folder roboczy - katalog, w ktérym przechowywane sa kopie baz danych
przed wykonaniem takich operacji jak: Defragmentacja, Zmiana nazwy,
Naprawa bazy.

Folder dokumentéw - katalog, w ktérym zapisywane sg raporty.

Folder pomocy - katalog plikow pomocy programu.

Zaktadka Nieaktywne pola

Program pozwala zdefiniowac kolor nieaktywnych po6l. Domyslinie przyjmowa-
ny jest kolor paska podpowiedzi.

Parametry magazynu

0 Menu Narzedzia, polecenie Parametry magazynu

W programie mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe magazynow. Magazyny mogg
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zawieraé rézne rodzaje dokumentéw, posiadac rozne sposoby numeracji oraz
inne cechy. Mnogos¢ definiowanych parametréw pozwala dostosowaé pro-
gram do wymagan uzytkownika.

& Parametiy rejestru magazynowego

Fejestr [nazwa magazynu) ISurowce

Numeracial Ustawienia poczatkowel

Dokumenty wystepuizce FZ - Przyjecie z zewnatrz

w rejestrze [magazynie] WZ - Wydanie na zewnatrz
R - Rozchdd wewnetizng
2 - Zwirat wewnetrzny
P - Prayjecie wyrobu z produkcji
MP - Przyigcie z innego magazynu
MR - Wydanie do innego magazynu
+ - Pratokdk raznic dodatnich

Metoda wyceny

dokum. rozchadawych IFIFD - pienwzze prayazho pienwsze wiszko j

ak Anuluj | Zastagl] |

Parametry wyswietlane sg dla wybranego magazynu - patrz: Pasek ikon pro-
gramu. Zmiana magazynu spowoduje wy$wietlenie parametréow dla innego
magazynu.

Zaktadka: Ogélne
Dokumenty wystepujace w magazynie - zaznaczone dokumenty, ktére
bedag wystepowaty w magazynie. W magazynie musi wystepowac przynaj-
mniej jeden rodzaj dokumentu.

Sposo6b wyceny dokumentéw rozchodowych - mozna ustawi¢ kolej-
nos¢ pobierania towarow z dostaw FIFO - pierwsze przyszto, pierwsze wy-
szto lub LIFO - ostatnie przyszto, pierwsze wyszto.

Zaktadka: Numeracja
Ciagtos$¢ numeracji - dokumenty mogg by¢é numerowane w sposob cia-
gty w roku kalendarzowym lub w miesigcu. Tworzone sg ciagi numeracji
dla kazdego rodzaju dokumentu.

Numeruj automatycznie - zaznaczenie wskaznika spowoduje automa-
tyczne ustalanie numeru, ustawienie zalecane.

Posta¢ numeru - numer moze sktadaé sig z czterech sktadnikow. Pierw-
szym skfadnikiem jest numer, nastepne mogq zawiera¢ oznaczenie mie-
sigca lub roku. Ostatnim sktadnikiem moze byé dowolny tekst (maksymal-
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nie 5 znakdéw). Sktadniki oddzielone sg od siebie znakiem uko$nika.

Zezwol na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opcji spo-
woduje mozliwo$¢ edycji numeru dokumentu. Jezeli ustawione jest nume-
rowanie automatyczne program bedzie podpowiadat kolejny numer, ktéry
bedzie mégt by¢ zmieniony. Ustawienie nie zalecane, moze spowodowac
utrate ciggtosci numeracji dokumentéw w rejestrze.

Zaktadka: Ustawienia poczatkowe dokumentu

Dokument - rodzaj dokumentu, ktory bedzie wybrany po otwarciu okna
dokumentu.

Kreator magazynow

0 Menu Narzedzia, polecenie Kreator magazynéw

Zadaniem kreatora jest utatwienie procesu definiowania nowych magazynéw.
Kreator pozwala rowniez modyfikowac parametry istniejgcych magazyndw oraz
usuwac magazyny. Sposob tworzenia nowego magazynu jest prosty — nale-
2y wprowadzi¢ dane do pdl umieszczonych na kolejnych planszach. Aby przejs¢
do kolejnej planszy wystarczy klikngé na przycisk Dalej>. Mozna wroci¢ do
poprzedniej planszy klikajgc na przycisk <Wstecz.

& Kreator magazynow

Ten kreator pomaze Ci ubwaorzys nowy magazyn,
modyfikawad parametry iztnigjacego magazenu lub usunad
magazyn. Kliknij Dalej > aby przejéé do nastepne] planzzy.

Wybierz co cheesz zrobicé?
& Utworzyé nowy magazyn
" Modvfikowaé parametry magazynu

= Usunaé magazyn

Anulu

Przed zdefiniowaniem rejestru nalezy zastanowic sie ile magazynow bedzie
potrzebnych. Magazyny zdefiniowane w jednej bazie posiadajg te same dane
stownikowe (stownik towarow, kontrahentow itd.). Jezeli definiujemy magazy-
ny, ktére nie maja ze sobg nic wspdlnego nalezy je utworzy¢ w oddzielnych
bazach danych.
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Wprowadzane dane
Nazwa nowego magazynu - nazwa magazynu bedzie wyswietlana w pa-
sku ikon programu. Nazwa powinna w sposob jednoznaczny identyfiko-
wac magazyn, np.: Magazyn surowcéw, Wyroby gotowe, Depozyt itp.

Dokumenty wystepujace w magazynie - magazyn musi zawieraé przy-
najmniej jeden rodzaj dokumentu. W kazdej chwili, w czasie uzytkowania
programu mozna dodac nowy rodzaj dokumentu.

Numeracja - uzytkownik moze zdefiniowac rézne sposoby numeracji. Przy
okreslaniu sposobu numeracji dokumentow nalezy pamietaé, ze numer
musi jednoznacznie identyfikowaé dokument w rejestrze, a najlepiej w pro-
gramie (jezeli zdefiniowane zostaty dwa rejestry dla faktur to mozna ozna-
czy¢ je dodatkowym symbolem - patrz: Postaé numeru).

0 Ciagto$¢é numeracji - miesieczna pozwala wprowadza¢ dane do
dowolnego niezamknietego miesigca, roczna uniemozliwia dopisa-
nie dokumentu do wczesniejszego miesigca.

0 Numeruj automatycznie - jezeli pole zaznaczone to program be-
dzie ustalat numer dokumentu.

0 Zezwdl na zmiane numeru - zaznaczenie pola spowoduje mozli-
wos$¢ zmiany numeru przez uzytkownika. Ustawienie niezalecene,
gdyz w przypadku wprowadzenia numeru, ktérego postac nie odpo-
wiada definicji z rejestru, program nie bedzie mégt kontrolowac cig-
gtosci numeraciji.

1] Postaé numeru - numer moze sktadac sie z 1,2,3 lub 4 sktadnikow.
Pierwszym sktadnikiem jest liczba zawierajgca kolejny numer doku-
mentu. Pozostate sktadniki moga, ale nie muszg wystapié. Przy cia-
gtosci miesiecznej numer dokumentu powinien zawiera¢ miesigc.
Jezeli baza bedzie zawierata dane z kilku lat w numerze dokumentu
powinien znajdowac sie rok.

Metoda wyceny dokumentéw - kolejno$¢ pobierania towarow w maga-
zynie. W dokumentach rozchodowych mozna wskaza¢ dostawe, z ktérej
zostanie pobrany towar lub zleci¢ pobieranie towaréw programowi. W ta-
kim przypadku program pobiera towary wg jednej z dwoch metod:

0 FIFO - pierwsze przyszto, pierwsze wyszto

0 LIFO - ostatnie przyszio, pierwsze wyszto

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utwérz. Zostanie utworzony nowy
magazyn, ktéry pojawi sie w pasku narzedziowym programu.

Parametry magazynu mogg by¢ zmienione po wybraniu z menu gérnego po-
lecenia Parametry magazynu. Utworzony magazyn moze zostac usuniety po
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wybraniu na pierwszej planszy kreatora opcji Usun magazyn.

Kreator arkuszy spisowych
0 Menu Narzedzia, polecenie Kreator arkuszy spisowych

W programie mozna utworzy¢ dowolng liczbe arkuszy spisowych. Po utwo-
rzeniu magazynu, automatycznie utworzony zostaje arkusz spisowy z zero-
wym numerem, ktory stuzy do wprowadzenia remanentu poczatkowego ma-
gazynu. Tworzenie nowych arkuszy oraz modyfikacja parametrow istnieja-
cych arkuszy dokonywana jest przy pomocy kreatora.

e T e ——

Wiprowadz nazwe nowego arkuzza. Kliknij Dale» aby
FEmETETT przejét do nastepne) planszy.

MNowy arkusz spisowy

Mumer arkusza  Mazwa arkuzza
I2.-"2DDB Ilnwentaryzac:ia uty]

Arkuzze isthisjgoe w bazie danych

0 Remanent poczatkowy
12006 Inwentamyzacia - styczef

< Watecz | Dalej » I Anuluj

Na kolejnych planszach kreatora wprowadzane sg nastepujgce dane:

Numer arkusza - dowolny cigg znakdéw, numer zerowy arkusza zawierajgce-
go remanent nie moze by¢ edytowany.

Nazwa arkusza - pole tekstowe, maksymalnie 30 znakéw.

Sposob przeprowadzenia spisu - np. spis z natury, inwentaryzacja itp.
Data sporzadzenia arkusza - data utworzenia arkusza.

Data rozpoczecia spisu

Data zakornczenia spisu

Komisja spisowa - imi¢ i nazwisko przewodniczgcego komisji oraz jej trzech
cztonow.
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Uwagi - uwagi dotyczace spisu

Uwaga!

Zamkniecie przynajmniej jednego miesigca uniemozliwia edycje remanentu
poczatkowego.

Test spojnosci bazy
0 Menu Narzedzia, polecenie Test spojnosci bazy

Program posiada funkcje kontrolng, ktora potrafi sprawdzi¢ integralnos¢ da-
nych. W programie magazynowym musi by¢ zachowana zgodnos¢ kartoteki
magazynowej z kartotekg remanentu poczatkowego (arkuszem spisowym) i
kartotekg dokumentéw (pozycji dokumentow). Stan towaru w kartotece ma-
gazynowej musi by¢ zgodny z zaleznosciami:

stan magazynowy = stan remanentu - rozchody wg dokumentéw
stan magazynowy = przychody wg dokumentéw - rozchody wg dokumentéw

Rekordy zawierajgce zerowe stany magazynowe sg usuwane z kartoteki.

. Test spdjnosci bazy [— ]
Lp | Nazwa towany |Kartoteka | llogé|J.m._ | Cena netta| Zrédta praychadu
_ 1 - wartod remanenitu Remanent 1 804,36
_ 1 - wartodd obrokde Obraty 247323
_ 1 -wartogé kartoteki [nigzbilansowana) Kartateka 421959 Raénica: 64
_ 2 CEGEA KRAT KA K15 Stan pocz. 16 szt 4,00 BO Nr0 Poz. 20
__ 2 -niezgony stan kartateki Obroky 0 szt 4,00 BO Nr0 Poz. 20
2 -HR0O1 Magazun 0 szt 4,00 BO Mr0Poz 20

Liczba bleddw: 2

Anulu

[~ Pozwdl na wprowadzenie zmian w remanencie poczatkowym MHapraw |

Okno zawiera przycisk SprawdZ, ktory uruchamia algorytm sprawdzajgcy po-
prawno$¢ danych remanentu, dokumentéw i kartoteki magazynowej. Znale-
zione btedy zostang wyswietlone w wierszach tablicy okna. Po przycisnieciu
przycisku Napraw btedy zostang usuniete. Oczywiscie moze sie zdarzyé¢, ze
wystapig niescistosci, ktére nie mogg zostaé usuniete, np. W magazynie ist-
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nieje towar z dostawy, ktora nie istnieje lub jest niezgodna z dokumentem
istniejacym w magazynie. W takim przypadku nalezy usungé lub wprowadzi¢
dokumenty, ktére powodujg wystapienie niezgodnosci.

Uwaga!

W czasie normalnego uzytkowania programu btedy nie powinny sie zdarzy¢.
Jednak w wyniku zanikéw napiecia zasilajgcego komputer lub zawieszania
sie systemu i awaryjnego przerwania dziatania programu moga wystapi¢ nie-
zgodnosci w kartotekach. Jezeli wystgpig btedy, ktdérych nie mozna usungc
prosze zgtaszac je mail»em na adres mdberror@testa.com.pl.

Zamkniecie miesigca

0 Menu Narzedzia, polecenie Zamknigcie miesigca

&6 Zamknigcie miesigca

Zamkniecie okresu obliczeniowego zabezpiecza dokumenty przed
modyfikacig. Okresy musza beé zamykane | otwierane chronologicznie.

Otwarte okresy obliczeniowe Zamkniete okresy obliczeniowes
B.2 zerwiec [3 Zarnkerij 6.2005 - | 5.2005 - Ma [16]
7.2006 - Lipiec [21] 12,2005 - Grudzier [8]

<- Obwdrz 5 2006 |

‘W nawiazach [...]
wyswietlana jest liczba
dokumentdw. Okresy
hie zawierajgoe
dokumentaw nie 53
wpgietiane.

Zamyk.anie dotyczy wszystkich magazyndw. Remanent poczatkowy moze byd edytowany gdy
wszpstkie miesigoe g otwarte.

Zamykanie miesigca ma na celu zablokowanie mozliwosci edycji lub usunie-
cia dokumentéw magazynowych. Miesigce zamykane sg chronologicznie. Na
liscie zamykanych miesiecy nie wystgpig miesigce, w ktoérych nie wystawiono
zadnych dokumentow. Na liscie miesiecy w kwadratowych nawiasach wyswie-
tlana jest liczba dokumentéw wprowadzonych w miesigcu.

Uwaga!

Zamkniecie przynajmniej jednego miesigca uniemozliwia edycje remanentu
poczatkowego.
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Zarzadzanie baza danych

Menu Baza zawiera polecenia zarzgdzajgce bazg danych. Znajduja sie tu po-
lecenia pozwalajgce otworzyé baze danych, ustawié jej wkasciwosci, zdefinio-
wac uzytkownikéw, ustawi¢ drukarke i wydrukowac dokument.

Dbwdrz...
Otwdrz kopie...

Ubwdrz kopie...
Zapizz jako...

Defragmentu...
Mapraw...

Kreatar bazy...

Podreczna lista baz

[k, [Sirlef
Ustam 3

wikadoimogei
[rane firmy

Uzytkownicy
Zmief uzytkownika Crl+l

Zakoncz

Otwieranie bazy
0 Menu Baza, polecenie Otwérz

Polecenie Otworz stuzy do otwierania bazy danych pakietu MDB Firma. Otwie-
rane bazy musza by¢ utworzone przez program Kreator bazy. mogg znajdo-
wac sie w dowolnym folderze. Po wybraniu opcji wySwietlone zostaje standar-
dowe okno dialogowe otwarcia pliku.

Saukaiw: | 3 B -l =] & e

Fima ABC. mdb:

Firrna DERMO. mdb
KORMORAN 2000.mdb
KORMORAN 2007.mdb

KORMORAM 2002 mdb

Mazwa plikwu: |".mdb Dtwirz I
Pliki typu: IBaza danych M5 Access [*.mdb] ﬂ Aruluj |

v
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Pliki bazy danych majg rozszerzenie mdb. Domysiny katalog ustawiany jest
na folder baz danych - zdefiniowany w menu Narzedzia, polecenie Parametry
programu. Przy pracy w sieci folder, w ktérym znajduje sie baza musi zostac
udostepniony i zamapowany (oznaczony literg).

Po otwarciu bazy wyswietlony zostanie komunikat:

Dodac¢ baze: nazwa_otwieranej_bazy do podrecznej listy baz?

Wybranie Tak spowoduje dopisanie bazy do listy. Bazy z podrecznej listy otwie-
rane sg przy uruchamianiu programu. Nazwy baz z podreczne;j listy wySwie-
tlane sg w polu kombi u géry ekranu w pasku ikon programu.

Odtwarzanie kopii bazy

0 Menu Baza, polecenie Odtwdrz kopie

Ddtwirz z kopi: Firma DEMO
Szukaj e |@ Archivum j @I gl I
Mazwa | Hozmiarl Typ | Zmodyfikowa
@ Kopia Firma ABC. mdb 270KE  Bazadarwch progra..  01.03.20020

iKopia Fima DEM0.mdb 412KE  Bazadanych progra.. 220520021
@ Kopia KORMORAN 2000.m0... 7IEKE Bazadarwch progra..  07.02.2002 2
@ K.opia KORMORAMN 2007.m... 296KE  Bazadanych progra.. 151220011
@ Kopia KORMORAMN 2002.m... S0EKE Bazadarwch progra.. 07022002 2

<| fooom
Mazwa pliku: |Kopia Firna DEMO.mdb DOtwarz I
Pliki typu: IBaza danych M5 Access [*.mdb] ﬂ Aruluj |

v

Odtwarzanie z kopii polega na skopiowaniu bazy ze wskazanej lokalizacji (do-
mysinie z Archiwum) w miejsce otworzonej bazy. Nalezy wskazac baze o na-
zwie: Kopia nazwa_bazy.mbd. Operacja wymaga otworzenia bazy w trybie
wytgcznosci.

np.:

Nazwa otwartej bazy: Moja baza ABC

Nazwa bazy w katalogu Archiwum: Kopia Moja baza ABC.mdb
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Tworzenie kopii bazy

0 Menu Baza, polecenie Utworz kopie

Zalecane jest tworzenie kopii zapasowej bazy na wypadek jej uszkodzenia.
Kopia bazy tworzona jest w katalogu Archiwum, patrz: Narzedzia / Parametry
programu. Nazwa kopii bazy poprzedzona jest stowem Kopia. Wykonanie po-
lecenia spowoduje skopiowanie bazy do katalogu Archiwum (domysinie c:\MDB
Firma\Archiwum). Operacja kopiowania wymaga otworzenia bazy w trybie wy-
tacznosci - zamkniete zostang wszystkie okna kartotek, stownikéw i doku-
mentow. Jezeli baza jest otworzona przez innego uzytkownika lub program
archiwizacja nie zostanie wykonana.

Opcje automatycznej archiwizacji mozna ustawi¢ w oknie Wtasciwosci bazy,
zaktadka Kopia bazy - patrz: menu Baza polecenie WfasciwoSci.

Zapisywanie bazy pod inng nazwa

0 Menu Baza, polecenie Zapisz jako

Polecenie pozwala zapisa¢ baze do dowolnego folderu i/lub pod inng nazwa.
W ten sposéb mozna wykonywac dodatkowe kopie archiwalne bazy.

Defragmentacja bazy

0 Menu Baza, polecenie Defragmentuj

Defragmentacja bazy poprawia czas dostepu do danych. Jezeli do bazy wpro-
wadzono duzo danych, ktore nastepnie zostaty usuniete wskazane jest wyko-
nanie defragmentacji. Przy standardowej pracy (wprowadzanie kilku do kilku-
nastu dokumentow dziennie) wystarczy przeprowadzi¢ defragmentacje co kil-
ka miesiecy. Operacja defragmentacji wymaga otworzenia bazy w trybie wy-
tacznosci - zamkniete zostang wszystkie okna kartotek, stownikéw i doku-
mentow. Jezeli baza jest otworzona przez innego uzytkownika lub program
defragmentacja nie zostanie wykonana. Opcje automatycznej defragmentac;ji
mozna ustawi¢ w Podreczne;j liscie baz - patrz: Baza / Podreczna lista baz

Naprawa bazy

0 Menu Baza, polecenie Napraw

Jezeli przy prébie otwarcia bazy pojawia sie btgd sugerujacy uszkodzenie bazy
nalezy wykonac jej naprawe. Nalezy wskaza¢ uszkodzong baze. Operacja
naprawy wymaga otworzenia bazy w trybie wytacznosci. Jezeli operacja za-
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konczy sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Operacja naprawy bazy
... zakorniczyta sie sukcesem.

Jezeli nie mozna naprawi¢ bazy pozostaje uzycie polecenia: Odtworz z kopii.

Kreator bazy
0 Menu Baza, polecenie Kreator bazy

Polecenie otwiera program Kreator bazy. Program przeznaczony jest do two-
rzenia baz danych dla programéw pakietu MDB Firma. Kazdy program pakie-
tu dostarczany jest z przyktadowg bazg danych, stworzong dla celow demon-
stracyjnych i edukacyjnych. Aby méc uzywac programu dla wtasnych potrzeb
niezbedne jest utworzenie wtasnej bazy danych.

Kreator bazy pozwala utworzyé nowa, pustg baze danych, rozbudowac struk-
ture istniejacej bazy oraz naprawi¢ uszkodzong baze. Pierwsza plansza Kre-
atora pozwala wybrac jedng z czterech opcji:

Utworzy¢ nowa, pusta baze danych - wybierz gdy chcesz utworzy¢ nowa,
pustg baze danych.

Rozbudowaé strukture istniejacej bazy - wybierz gdy posiadasz juz baze
danych, zainstalowates kolejny program pakietu MDB Firma i chcesz aby nowy
program uzywat wraz z pozostatymi programami istniejacg baze.

Utworzy¢ nowa baze danych, uzywajac jako wzorca istniejaca baze -
wybierz gdy chcesz utworzy¢ nowg baze z zachowaniem danych stowniko-
wych (takich jak: kontrahenci, produkty, jednostki miary itd.) znajdujacych sie
w istniejgcej bazie.

Sprawdzié, naprawié baze danych - wybierz gdy masz problemy z odczy-
tem i zapisem danych do bazy, wyswietlane komunikaty sugeruja, ze baza nie
posiada wymaganych tablic, indeksow itp.
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-~ Kreator baz danych pakietu MDB Firma v. 2. 4.3

Ten kreator pomoze Ci ubworzye nowg lub rozbudowad
iztniejaca baze danych. wibierz co choesz zobic. Klikni
Dalej » aby przej#t do nastepne| planszy.

€% Ubworzyé nowa, pusts baze danych
" Bozbudowaé strukture istnisjace] bazy

Ubworzye nowg baze danych,
ugywalac jako weorca istnigjacs baze

" Aklualizowaé wersjg, naprawié stukturg bazy

@ Testa Software

Al

Tworzenie

nowej, pustej bazy danych

Wybierajac pierwszg opcje kreatora, utworzona zastanie nowa, pusta baza
danych. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajgce ustawi¢ parame-
try nowej bazy.

Plansza 1.

Plansza 2.

Plansza 3.

Plansza 4.

Plansza 5.

Nazwa bazy danych - wprowadz nazwe bazy danych np.: Firma
ABC, Mefisto 2000 itp. Folder bazy danych wskazuje lokalizacje
pliku bazy. Po otwarciu planszy folder zawiera domysing lokaliza-
cje baz pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder muszg zosta¢ wypet-
nione.

Struktura bazy - lista zawiera nazwe programow, dla ktorych be-
dzie tworzona baza. Zaznacz programy.

Okresy obliczeniowe - kazdy dokument wprowadzany w progra-
mach pakietu oznaczony jest zdefiniowanego uprzednio okresem
obliczeniowym - miesigcem. Ustal jakie okresy zostang zdefinio-
wane podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna mody-
fikowac pdzniej w programach pakietu.

Sprawdz ustawione parametry - zweryfikuj ustawienia. Jezeli nie
sg poprawne, uzyj przycisku <Wstecz, przejdz do poprzednich
plansz i skoryguj dane. Jezeli parametry zostaty ustawione popraw-
nie przycis$nij Utworz.

Zakoriczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych na-
zwa bazy zostata poprawnie utworzona w katalogu: katalog bazy.
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Jezeli wystgpit blad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Nowa
baza zostanie dodana do podrecznej listy baz pakietu jezeli zazna-
czone bedzie pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu.
Przyci$nij Zakoncz aby zakonczyc¢ prace kreatora.

Rozbudowa struktury bazy

Druga opcje kreatora pozwala rozbudowac baze danych, aby mogty z niej
korzysta¢ nowo-zainstalowane programy. Kolejno wyswietlone zostang plan-
sze pozwalajgce ustawi¢ nastepujgce parametry:

Plansza 1. Wskaz baze danych - baze mozesz wybra¢ z podrecznej listy baz
pakietu lub wskazac plik bazy, wybierajgc opcje Inna lokalizacja.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwy programow, ktérych struktu-
ry istniejg w bazie - oznaczone (struktura obecna) oraz programy,
dla ktérych mozesz rozbudowac strukture - oznaczone (brak). Za-
znacz programy, dla ktérych chcesz rozbudowac strukture bazy.

Plansza 3. Sprawdz ustawione parametry - sprawdz poprawno$¢ ustawio-
nych parametrow kreatora. Jezeli nie sg poprawne, uzyj przycisku
<Wstecz, przejdz do poprzednich plansz i skoryguj dane. Jezel
parametry zostaty ustawione poprawnie przyci$nij Rozbuduj.

Plansza 4. Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Struktura bazy da-
nych: Nazwa bazy zostata poprawnie rozbudowana dla progra-
mu(ow): Nazwa programut; Nazwa programu2;. Jezeli wystapi
btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Przycisnij Zakoricz
aby zakonczy¢ prace kreatora.

Tworzenie nowej bazy, uzywajac jako wzorca istniejaca baze

Trzecia opcja kreatora tworzy baze o strukturze istniejgcej bazy. Nowa baza
zachowuje dane stownikowe (kontrahentéw, produkty, jednostki miary, stawki
podatku VAT itp.). Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajgce ustawic
nastepujgce parametry.

Plansza 1. Wskaz wzorcowa baze danych - baze mozesz wybraé z pod-
recznej listy baz pakietu lub wskazaé plik bazy wybierajgc opcje
Inna lokalizacja.

Plansza 2. Nazwa bazy danych - wprowadz nazwe bazy danych np.: Firma

ABC, Mefisto 2000 itp. Folder bazy danych wskazuje lokalizacje
pliku bazy. Po otwarciu planszy folder wskazuje domysing lokaliza-
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Plansza 3.

Plansza 4.

Plansza 5.

cje baz pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder muszg zosta¢ wypet-
nione.

Okresy obliczeniowe - dokumenty wprowadzane w programach
pakietu przypisywane sa do zdefiniowanego uprzednio okresu ob-
liczeniowego - miesigca. Ustal jakie okresy zostang zdefiniowane
podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna modyfiko-
wac pdzniej w programach pakietu.

Sprawdz ustawione parametry - sprawdz poprawno$¢ ustawio-
nych parametréw kreatora. Jezeli nie sg poprawne uzyj przycisku
<Wstecz, przejdz do poprzednich plansz i skoryguj dane. Jezeli
parametry zostaty ustawione poprawnie przycisnij Utworz.

Zakoriczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych Na-
zwa bazy zostata poprawnie utworzona w katalogu: Katalog bazy.
Jezeli wystgpi btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Nowa
baza zostanie dodana do podrecznej listy baz pakietu jezeli zazna-
czone bedzie pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu.
Przyciénij Zakoncz aby zakonczyc¢ prace kreatora.

Aktualizacja wersji, naprawa bazy

Czwarta opcja kreatora pozwala zaktualizowa¢ strukture bazy oraz sprawdzi¢

i naprawi¢

baze. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajgce ustawic

nastepujace parametry.

Plansza 1.

Plansza 2.

Plansza 3.

Plansza 4.

Wskaz baze danych - baze mozesz wybra¢ z podreczne;j listy baz
pakietu lub wskazac¢ plik bazy wybierajgc opcje Inna lokalizacja..

Struktury bazy - lista zawiera nazwe programow, ktérych struktu-
ry istniejg w bazie - oznaczone (struktura obecna).

Sprawdz ustawione parametry - Sprawdz poprawnosé ustawio-
nych parametréw kreatora. Jezeli nie sg poprawne uzyj przycisku
<Wstecz, przejdz do poprzednich plansz i skoryguj dane. Jezeli
parametry zostaty ustawione poprawnie przycisnij Sprawdz.

Zakonczenie pracy - Jezeli proces sprawdzania bazy zakonczyt
sie sukcesem wys$wietlony zostanie komunikat: Baza danych: Na-
zwa bazy zostata poddana weryfikacji. Tabele systemowe, indeksy
oraz tablice programow posiadajg poprawng strukture. Jezeli wy-
stapi btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Przycisnij Za-
koncz aby zakonczy¢ prace kreatora.
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Podreczna lista baz

0 Menu Baza, polecenie Podreczna lista baz

Programy pakietu MDB umozliwiajg rownoczesny dostep do wielu baz. Aby
utatwi¢ proces wybierania bazy wprowadzona zostata lista baz, zawierajgca

informacje o lokalizacji pliku bazy oraz pozwalajaca definiowac parametry de-
fragmentacji i archiwizacji bazy.

& Podreczna lista baz
------ —;\l‘ifiabsglzwosc.
[JKORMORAN 2000 b -
] KORMORAM 2001 |J:\MDB Firma“B azyFirma DERMD . mdb
[ KORMORAN 2002 — Defragmentacja
[w] Firma AEC - Def b 5
Firma szablon 2000 W Defiagmenibazgco  [30 i
I~ “wymagaj pobwierdzenia operaci
[ ata ostatnie] defragmentaci |22.U5.2UUZ 18:48:08
Struktury danwch dla programé ~Archiwizacia
Faktum WaT w. 2.0 ¥ wipkor kopis bazy co |3 dni
I “wymaga pobwierdzenia operaci
D1 ata ostatnie) kopii bazy I22_DS.2DDZ 184808
Kopiuj bazg do folderu
JJAMDB Firmaduchivm B

LDodaj | Wsuri | oK | Anulu |

Z lewej strony okna znajduje sie rejestr wpisanych na liste baz, z prawej wta-
$ciwosci wskazanej bazy, u dotu ekranu lista programéw, ktére mogg korzy-
stac z bazy. Zaznaczone bazy otwierane sg podczas uruchomienia programu.
Witasciwosci bazy

Plik bazy - lokalizacja bazy (pole tylko do odczytu)

Defragmentacja

Defragmentuj baze co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne
wykonywanie defragmentacji bazy przy uruchamianiu programu z poda-
nym odstepem wyrazonym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - jezeli zaznaczone program bedzie
informowat o zamiarze wykonania defragmentac;ji i wyswietlony zostanie
komunikat o zakonczeniu defragmentacji, jezeli opcja nie jest zaznaczona
program wykona defragmentacje bez informowania uzytkownika, komuni-
kat zostanie wy$wietlony tylko w wypadku wystapienia btedu operacji.

Wiecej o defragmentaciji - patrz: Baza / Defragmentuj
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Archiwizacja
Wykonaj kopie bazy co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne

wykonywanie kopii bazy przy uruchamianiu programu z podanym odste-
pem wyrazonym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - jezeli zaznaczone, program bedzie
informowat o zamiarze wykonania kopii i wySwietlony zostanie komunikat
o zakonczeniu kopiowania, jezeli opcja nie jest zaznaczona program wy-
kona kopie bez informowania uzytkownika, komunikat zostanie wyswietlo-
ny tylko w wypadku wystgpienia btedu operacji.

Kopiuj baze do folderu - folder do ktérego wykonywana bedzie kopia
bazy (domysinie folder Archiwum, patrz: Narzedzia / Parametry progra-
mu).

Przycisk Dodaj wyswietla okno pozwalajgce wskazac i dopisac¢ baze do listy.
Dopisane moga by¢ tylko bazy utworzone przez program Kreator bazy. Przy-
cisk Usun usuwa wskazanie do bazy z listy (baza nie zostanie usunieta).

Uwaga
a Kazdy zalogowany uzytkownik systemu Windows posiada wiasng
liste baz.
I Po otwarciu nowej bazy (polecenie Otwdrz) wyswietlony zostanie

komunikat o mozliwosci dopisania bazy do listy.

a Na liscie mogg znajdowac sie bazy, ktore nie posiadajg struktury
danych dla programu, z ktérego lista jest otwierana.

a Lista baz jest wspodlna dla wszystkich programéw pakietu MDB Fir-
ma.

Wiasciwosci bazy danych
0 Menu Baza, polecenie Wtasciwosci

Polecenie dostepne jest tylko dla uzytkownika z poziomem dostepu Admini-
strator. Polecenie otwiera okno wiasciwo$ci bazy.
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& Whaéciwosci: Magazyn DEMO E
Dgdlne | Zabezpieczenial K.opia bazy I Qefragmentacial
Mazwa bazy
|Magazyn DEMO Zmief nazwe... |
Struktura danych dla programdws Rozmiar bazy [ME]
Magazyn w. 2.0 I 0.EE

‘whalny obszar [MB]

I 2047 B3

Lokalizacia bazy
E:\MDEB Firma'B azy'hd agazun DEMD. mdb

Anuluj |

Zaktadka Ogélne

Pierwsza zakfadka przedstawia nazwy programoéw, ktorych struktury danych
sg obecne w bazie, rozmiar bazy oraz wolny obszar na dysku. Przycisk Zmien
nazwe pozwala zmieni¢ nazwe bazy.

Uwaga

Zmiana nazwy bazy danych spowoduje, ze baza bedzie niedostepna z pozio-
mu podrecznej listy baz dla programéw zainstalowanych na innych kompute-
rach. W takim przypadku nalezy uzyc¢ polecenia Otwérz, aby dodac baze oraz
w oknie podrecznej listy baz usuna¢ nieaktualne wskazanie z listy.

Zaktadka Zabezpieczenia
Dostep do bazy danych zabezpieczany jest na dwéch poziomach:

1. Hasto bazy

2. Hasto uzytkownika - parz: Baza / Uzytkownicy

Hasto bazy zabezpiecza dostep do bazy dla programéw pakietu MDB oraz
innych programoéw takich jak np. MS Access.

Przycisk: Wprowadz hasto stuzy do wprowadzenia hasta, ktérym zostanie
zabezpieczona baza. Po wprowadzeniu hasta kazdorazowe otwarcie bazy po-
przedzone zostanie pytaniem o hasto dostepu do bazy.

Zaznaczenie pola: Baza archiwalna ustawia baze w trybie Tylko odczyt, ktéry
zabezpiecza przed wprowadzeniem niepozgdanych zmian



50
Zaktadka Kopia bazy

Na tej zaktadce mozna wigczy¢ opcje automatycznego tworzenie kopii bazy,
ustawi¢ czestos¢ wykonywania kopii, folder w ktérym tworzona bedzie kopia
oraz sposob tworzenia plikdw.

Zaktadka Defragmentacja

Operacja defragmentacji bazy porzgdkuje dane w niej zapisane, przez co
znacznie zmniejsza jej rozmiar. W czasie normalnego uzytkowania wystarczy
defragmentowac baze raz w miesigcu.

Dane firmy

0 Menu Baza, polecenie Dane firmy

Baza zawiera dane jednej firmy. W oknie Dane firmy wprowadzane sg dane
identyfikacyjne firmy, takie jak: nazwa, adres siedziby / miejsca zamieszkania
oraz nagtowek raportéw i logo. Okno to jest wspolne dla wszystkich progra-
moéw pakietu MDB. Nie wszystkie dane muszg by¢ wykorzystane w progra-
mie.

E2 Dane firmy E

| Adres siedzibyl ﬁontaktl Maghdwek, Iogol

& Phatnik. nie bedacy osoba fizyczng MIP |1 23-BE-78-900
" Osoba fizyczna HIF iy IF'L 1235672300
Regon |988423423

Fetna nazwa firmy
Firma Demonsztracyina "DEMO" Spétka z o.o.

MNazwa skrdcona

|DEMO Sp. z 0.0,
[ata urodzenia  PESEL Fiodzaj dokumentu  Seria i numer
| = S| |

Ok I Aluj | Zastosu]

Zaktadka dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne mogg opisywac firme majgcg osobowos¢ prawng lub
osobe fizyczna. Dla osoby fizycznej dostepne sg dodatkowo pola: Data uro-
dzenia, PESEL, Rodzaj dokumentu i Seria i numer dokumentu.
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Zaktadka Adres siedziby

Zawiera pola: Kraj, Wojewdédztwo, Powiat, Gmina, Ulica, Nr domu, Nr lokalu,
Kod pocztowy, Miejscowos$¢, Poczta, Strona internetowa firmy, Adres poczty
elektronicznej firmy.

Zaktadka Kontakt
Na zakfadce umieszczone sa pola: Telefon, Faks, Strona internetowa, Adres
poczty elektroniczney.

Zaktadka Nagtéwek, logo

Trzy pierwsze pola zawierajg linie, ktére bedg drukowane u gory kazdego
raportu. Przyciski: Wczytaji Usun stuzg do wezytania do bazy logo firmy. Logo
moze zostaé wczytane z plikéw formatu: .bmp, .ico, .jpg, .wmf, .gif.

Uzytkownicy
0 Menu Baza, polecenie Uzytkownicy bazy

Polecenie dostepne dla uzytkownika z poziomem dostepu: Administrator

£a Uzytkownicy E

| Lzytkownicy Qrogramul

Diuc [podglad) Jolanta Dgdlne | EDntaktl
KK Fowalski F.azimierz
AD[A) MDB Administrator Symbol
LM Mowakaowski Antani D 7 dlktyny
Rt ‘Wegierska Ewa :
Imig
I.Jnlanta

Mazwiska
| Dudkiewicz [padalad)

[~ Administrator Hasto |
Howy | Usur | ZapEE |

QK |

Uzytkownicy definiowani sg w kazdej bazie oddzielnie. Uzytkownik zdefinio-
wany w bazie moze mie¢ dostep do struktury danych okreslonego programu -
wtedy staje sie uzytkownikiem programu. Definiowanie uzytkownikéw w bazie
pozwala zarzgdzac dostepem do bazy z jednego stanowiska, bez konieczno-
§ci dokonywania zmian na innych stanowiskach.
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Uzytkownicy bazy

Dla uzytkownika bazy definiowane sg nastepujace cechy:

Symbol - identyfikator, ktérym oznaczane bedg wszystkie wprowadzone
dokumenty,

Aktywny - wskaznik okreslajacy, czy uzytkownik bedzie mégt zalogowac
sie do programu. Jezeli symbolem uzytkownika oznaczone sg wprowa-
dzone do bazy dokumenty to nie moze on zosta¢ usuniety z listy uzytkow-
nikoéw. W takim przypadku nalezy wytaczy¢ wskaznik Aktywny, przez co
pozbawiony zostanie dostepu do bazy.

Imie, Nazwisko - nazwa uzytkownika bedzie drukowana na dokumencie
sprzedazy.

Administrator - wskaznik okreslajgcy czy uzytkownik posiada uprawnie-
nia administratora. W kazdej bazie musi istnie¢ przynajmniej jeden uzyt-
kownik z uprawnieniami administratora. Uzytkownik z uprawnieniami ad-
ministratora moze dodawaé nowych uzytkownikéw bazy i programu oraz
ustawiac poziomy zabezpieczen.

Woprowadzanie nowego uzytkownika
1. Kliknij przycisk Nowy
2. Wprowadz dane do pél opisujgcych uzytkownika

3. Kliknij na przycisk Dodaj lub Nowy, aby dodac¢ lub wprowadzi¢ nastepnego
uzytkownika

Wymagane jest wprowadzenie danych do pél: Symbol, Imie i Nazwisko. Pole
Symbol musi by¢ unikalne (nie moze istnie¢ dwoch uzytkownikéw o takim
samym symbolu w bazie danych).

Modyfikacja danych uzytkownika

Symbol uzytkownika nie moze zosta¢ zmieniony. Aby zmieni¢ symbol nalezy
usung¢ uzytkownika i wprowadzi¢ dane powtérnie. Pozostate dane moga zo-
sta¢ zmienione. Aby zapisa¢ zmiany kliknij Dodaj.

Usuniecie uzytkownika

Uzytkownik moze zostaé usuniety, jezeli jego symbol nie jest zwigzany z zad-
nym dokumentem istniejacym w bazie. Préba usuniecia uzytkownika powig-
zanego z danymi z bazy powoduje wystapienie btedu: Préba naruszenia inte-
gralnoéci bazy. Jezeli uzytkownik nie powinien mie¢ wiecej dostepu do pro-
gramu nalezy wytgczyc¢ opcje Aktywny.
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Uzytkownicy programu

Kazdy uzytkownik z poziomem uprawnien Administrator automatycznie staje
sie uzytkownikiem wszystkich programéw korzystajgcych z bazy.

Aby uzytkownik bazy stat sie uzytkownikiem programu nalezy przenie$¢ uzyt-
kownika z listy uzytkownikow bazy do listy uzytkownikéw programu (dwukrot-
nie klikng¢ na nazwie uzytkownika bazy lub wskaza¢ uzytkownika i klikng¢ na
przycisk ->.

Uzytkownik programu moze mie¢ nastepujgce poziomy dostepu:

Edycja + Wydruk - dostep do kartotek, edycja dokumentow, wydruk do-
kumentow i raportow

Podglad + Wydruk - dostep do kartotek, wydruk dokumentow i raportow
Tylko podglad - dostep do kartotek bez mozliwosci drukowania.

Zmien uzytkownika

0 Menu Baza, polecenie Zmien uzytkownika
0 Ctrl+U
0 dwukrotne klikniecie na nazwie uzytkownika
Polecenie wyswietla okno logowania uzytkownikow do programu. W oknie

wys$wietlani sg uzytkownicy programu oraz uzytkownicy z uprawnieniami ad-
ministratora.

&6 Logowanie do: Firma DEMO

(48
AD MDB Administrator

Ok I Anulug

Uwaga

Po wybraniu uzytkownika i kliknigciu OK wszystkie otwarte okna kartotek, stow-
nikow i dokumentow zostang zamkniete.
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Ok

Pr

na wprowadzania danych

ogramy pakietu MDB maja podobng budowe. Podstawowym elementem

programu jest okno. W oknach wyswietlane sg wprowadzone w programie
dokumenty oraz dane stownikowe. W programach wystepujg nastepujace
rodzaje okien:

w

Okno kartoteki - wySwietla oraz pozwala edytowaé wprowadzone w pro-
gramie dokumenty, np. dokumenty magazynowe, zamdwienia, umowy itp.

Okno dokumentu - pozwala wprowadzi¢ oraz poprawi¢ dokument.

Okno stownika ztozonego - wy$Swietla oraz pozwala edytowac rozbudo-
wane dane stownikowe, np. kontrahentéw, towardw, zleceniobiorcéw itp.

Okno stownika prostego - wyswietla oraz pozwala edytowac proste dane
stownikowe, np. jednostki miary, grupy towardw, grupy kontrahentéw itp.

Okno dialogowe - wyswietla parametry programu, stuzy do wyboru opcji
oraz realizowania funkcji programu.

oknach wystepujg rozne elementy wprowadzania danych, takie jak: pola

tekstowe, pola typu kombi, listy, pola wyboru oraz opcji.

Okno kartoteki

Dokumenty magazynowe

okument j Mumer j MNazwa kontrahenta

H| ‘wivhierz I Mowy Popraw Usun | Zamknij |

Mazwa kontrahenta, wedz
A a0 15 Ustugi Budowlane Fram 3
13/07/2006| 25.07. 2006 Fakbryka K.ostki Brukowe) W, Soktys

iahu, o
< b

B =

FZ 12/07/2006/|14.07. 2006 BOREN Ceramika budowlana 22597

Fz 11/07/2006|10.07. 2006 Fakbryka Kosthi Brukowe) ‘. Sokys 172.62| FAT 678/87 z 3.7.2006

FZ 10/07/2006|07.07. 2008 Firmna Malinowskii syn 72560

W 9/07/2006|11.07. 2006 DEOS Intemational Spatka z 0.0 218,32

W 8/07/2006| 07,07, 2005 Przedsighiorstwo Ustugowe SERWO 59.20

R £/07/2006] 27.07. 2006 Produk.cia 52714 h
K| Ll_‘

o

M azwa towaru

1 |PEDZEL PEDZEL OKRAGEY FI 20 . -

2 |wIaDRO MET WIADRD METALOWE 251 | sat 23,80 142,80

3 |YDY 325 PRZEWOD YD'Yp 325 bisty 450,750 30mb 110 33.00

4 |PUSTAK PUSTAE KOMINDWY 1B szt 1.25 20,00
o >

Okna kartoteki wyswietlajg wprowadzone w programie dokumenty. Proste

do

kumenty wy$wietlane sg w postaci jednej tablicy, ktorej wiersz przedstawia
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jeden dokument. Dla dokumentdéw wielopozycyjnych okno kartoteki sktada
sie z dwoch tablic. Gérna wyswietla dane nagtdéwka dokumentu, dolna jego
pozycje.

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna kartoteki sa;

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) stuzace do wybierania da-
nych z kartoteki.

Przyciski polecen - przyciski Wybierz, Nowy, Popraw, Usun, Zamknij.

Tablica kartoteki dokumentéw - wyswietla w wierszach dane dokumen-
tow.

Tablica pozycji dokumentéw - wyswietla pozycje wskazanego dokumentu
(wystepuje w kartotekach dokumentéw wielopozycyjnych).

Pola wyboru

Po otwarciu okna kartoteki wyswietlane sg wszystkie wprowadzone dokumenty
(dla wybranego rejestru, okresu obliczeniowego). Mozna zmniejszy¢ liczbe
wys$wietlanych dokumentéw wprowadzajgc dane do pél wyboru. Po wprowa-
dzeniu danych do pdl tekstowych nalezy przycisng¢ Enter lub klikngé na Wy-
bierz. Szerokos¢ pol moze zosta¢ zmieniona przez przesuniecie oddzielajg-
cego je separatora. Klikniecie na ostatni separator powoduje ustawienie mini-
malnej szerokosci pol. Ustawienie szerokosci pol zostanie zapamigtane jezel
zaznaczony zostanie parametr programu: Zapisz ostatnie ustawienia przy
wyjsciu z programu - patrz: Narzedzia / Parametry programu. Wiecej informa-
cji o wprowadzaniu danych do pél wyboru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie
danych / Pola wyboru.

Przyciski polecen

Przyciski polecen stuzg do edycji dokumentu. Po przyci$nieciu Nowy wyswie-
tlone zostanie okno wprowadzania dokumentu. Przycisk Popraw stuzy do edy-
towania wprowadzonego dokumentu. Przycisk Usun pozwala usung¢ doku-
ment.

Tablica kartoteki

W tablicy kartoteki wyswietlane sg dane wprowadzonych do kartoteki doku-
mentow. Pusta kartoteka nie zawiera wierszy. Kolumny tablicy moga zawiera¢
dane tekstowe liczbowe oraz daty. Dane liczbowe zawierajace kwoty formato-
wane wg ustawien regionalnych z uwzglednieniem symbolu dziesietnego i
symbolu grupowania. Sposob wyswietlania kolumn zawierajgcych daty zalezy
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od ustawien regionalnych daty krétkiej. Sposdb wyswietlania daty mozna zmie-
ni¢ w Panelu sterowania, ikona Ustawienia regionalne. Aby data wy$wietlana
byta w postaci: 01.01.2000 nalezy w polu Styl daty krotkiej wprowadzic¢
dd.MM.rrrr, a w polu Separator daty .(kropke).

Do kartoteki nie mozna bezposrednio wprowadzac danych (edytujac wiersze
tablicy). Dane moga by¢ wprowadzane tylko w oknach dokumentow (otwiera-
nych po kliknieciu na przycisk Nowy).

Sortowanie

Wyswietlane dane moga by¢ sortowane wg dowolnej kolumny. Po kliknieciu
na nagtéwek kolumny nastgpi posortowanie wierszy kartoteki wg zawartosci
wskazanej kolumny. Powtdrne kliknigcie spowoduje zmiane porzadku sorto-
wania. Klikniecie przy wcisnietym przycisku Ctrl powoduje dodanie do warun-
ku sortowania drugiej kolumny. Ustawienie porzadku sortowania zostanie za-
pamietane jezeli z menu kontekstowego wybrane zostanie polecenie Zapisz
ustawienia.

Tablica pozycji

Jezeli kartoteka zawiera dokumenty wielopozycyjne, np.: dokumenty sprze-
dazy, zamowien itp. to zawiera réwniez tablice pozyciji, w ktorej wyswietlane
sg pozycje wskazanego dokumentu. W tablicy pozycji nie mozna zmienic po-
rzgdku sortowania - tablica jest sortowana wg liczby porzadkowej pozycji.
Menu kontekstowe

Kazda kartoteka posiada swoje menu kontekstowe, dostepne po kliknieciu
prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy dokumentéw. Menu konteksto-
we zawiera polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.
Usun - usuniecie dokumentu.

Popraw - poprawienie dokumentu.

Drukuj - wyswietlenie okna drukowania dokumentu.

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy, wiecej informac;ji patrz: Wyszuki-
wanie i wybieranie danych / Polecenie Znajd?Z.

Filtr - filtrowanie danych, wiecej informacji patrz: : Wyszukiwanie i wybie-
ranie danych / Polecenie Filtr.

Sumuj - sumowanie danych liczbowych kartoteki.

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy tablicy.
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Kopiuj wiersze - kopiowanie do schowka zaznaczonych wierszy.

Zapisz ustawienia - zapisanie ustawien okna, takich jak: szeroko$¢ pél
wyboru, porzadek sortowania oraz szeroko$ci kolumn tablicy.

Menu kontekstowe moze zawierac¢ rowniez inne polecenia wtasciwe dla wy-
branej kartoteki.

Okno dokumentu

Okna dokumentu stuzy do wprowadzania danych nowego dokumentu lub do
jego poprawy. Okna dokumentdéw czesto zawierajg zaktadki oraz tablice wy-
Swietlajgce pozycje dokumentow. Z prawej strony okna umieszczone sg przy-
ciski stuzgce do zamykania, zapisywania oraz edytowania pozycji.

ESi Dokument magazynowy [Nowy] [ _ (=] =]
Dokurment Mumer Data wystawienia
. zennaz [15/08/2008 [14052006 || Zamknii |
Dostaweca [kantrahent]
I =l @l Zapisz |
Ma podstawie dakumentu | Dt
Pozpcie dokumentu I Uwagi I
L.p.| Mazwa towaruy llogc|J.m. Cena netto| “Wartodé nefto

FPozycie

Howa |
Popraw |
Usur |

N 0

Stopka winrdznik, k ziegowy Razem Metto

I[brak] j I[brak lub rézry dla pozycii] j I wiczyta) Vl
Przyciski

Zamknij - zamkniecie okna.
Zapisz - zapisanie dokumentu.

Nowa - wprowadzanie nowej pozycji dokumentu (okno dokumentu wielo-
pozycyjnego).
Popraw - poprawa wskazanej pozycji dokumentu (okno dokumentu wielo-
pozycyjnego).
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Usun - usuniecie wskazanej pozycji dokumentu

Weczytaj - wczytanie dokumentu z kartoteki (opcja wprowadzania nowego
dokumentu przez poprawe istniejgcego).

Kazdy dokument zwigzany jest z oknem kartoteki (mimo iz niektére doku-
menty moga by¢ wprowadzane przy zamknietym oknie kartoteki). Przyciski
otwierajgce okno dokumentu (Nowy, Popraw) umieszczone sg w gornej cze-
§ci okna kartoteki.

Okno stownika ztozonego

Okno stownika ztozonego wyswietla dane w postaci tablicy. Przyktadem stow-
nika ztozonego jest stownik kontrahentoéw, produktow itp.

Grupa Spmbol Mazwa, nip
I j jl jl j J j | wiybierz I Moy Popraw Usur | Zamknij |
|den Surbiol MNazwa kontrahenta

1|Tak |Odbiorca MIP il . Firma Handlowa "4MNTEK" S i
2|Tak |Dostawca  |NIP |234-678-45-32 |ANTYL Przedzigbiorstwa Hanloweo Ustugowe 98-765 | Wrrockay
3| Tak |Odbiorca MIFP |5E7-34-677-34 ["KOLOS" "KOLOS" Przedsiebiorstwo Inwestpcyine | 76-324 | Biska Pc
4|Tak |Dostawca  |MIP |123-678-34-23 |KONTEMER Firma transportowa "KONTEMER" 45-764 | Cieszyn
6|Tak |Dostawca  |PES |BO0716073E5 |Kowalski Franciszek Kowalski 12-345 |'wiockay
E|Tak |Odbiorca MIF |333-65-33-654 |PRECATOR Agencia Ochrony Mienia "PREDATOR" | 44-876 | Katowic
7|Tak |Stacia MIP |546-34-45-231 |PETRO-GASS | Stacja benzynowa "PETRO-GASS" 28-888 | Piotrkdw
8|Tak |Dostawca  |WIP |123-567-78-56 [OLO Zakkad Kamieniarski "0L0" & SN 12-783 | Katowic
9/ Tak |Dogtawca  |MIP | 345-678-34-23 | Maliwowski Firma Malinowski i syn 23-B57 | Zielona
10{Tak |Dostawca |MIP | 345-676-45-34 |[ENTROPIA Agencia Rozwoju "ENTROPIA" Spétka |B2-78E | Lomza
11({Tak |Dostawca |NIP | 345-674-34-23 | LOPATEA Ustugi Budowlane Framciszek bopatka | 45-575 |Bielsko |
12|Tak  |Odbiorca WIP |345-657-34-23 |BUDAR Zakkad Ustug Budowlanych "BUDAR" | 23-567 |\Wieliczk
13({Tak |Dostawca |MIP |456-23-67-453 | DOBRYMAT Skbad Materiakdw Budowlanych 30-023 | Krakdw
14|Tak |Stacja MIP |123-675-45-32 | GASTROL Stacja Paliw "GASTROL" 45678 | Lapcaypc

_I_I‘I5 Tak |Dostawca  [MIP |123-456-32-23 |[ELEKTOM Hurtownia M ateriakdw Elekinczrvch 34-7R8 W'ieliili;‘

4 »

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna stownika sa:

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) stuzace do wybierania da-
nych ze stownika.

Przyciski polecen - przyciski: Wybierz, Nowy, Popraw, Usun, Zamknij.
Tablica stownika - wyswietla w wierszach dane stownika.
Pola wyboru

Po otwarciu okna wyswietlane sg wszystkie wiersze. Wybranie danych ze stow-
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nika nastgpi po wprowadzeniu danych do pdl wyboru. Pola wyboru typu kombi
zawierajg dane ze stownikow prostych. Wybdr nastepuje po zmianie wartosci
pola. Po wprowadzeniu danych do pol tekstowych nalezy przycisna¢ Enter lub
klikngé na Wybierz. Szerokosé pél moze zostaé zmieniona przez przesunie-
cie oddzielajgcego je separatora. Klikniecie na ostatni separator spowoduje
ustawienie minimalnej szerokosci pél. Ustawienie szerokosci pél zostanie
zapamietane jezeli po wybraniu z menu kontekstowego polecenia Zapamietaj
wyglad okna. Wigcej informacji o wprowadzaniu danych do pol wyboru - patrz:
Wyszukiwanie i wybieranie danych / Pola wyboru.

Przyciski

Przyciski polecen stuzg do edycji danych stownika. Po przyci$nieciu Nowy
wyswietlone zostanie okno wprowadzania danych. Przycisk Popraw stuzy do
edytowania danych, a przycisk Usuri do ich usuwania.

Tablica stownika

Do stownika nie mozna bezposrednio wprowadzac danych (edytujgc wiersze
tablicy). Dane sg wprowadzane w oknach (otwieranych po kliknieciu na przy-
cisk Nowy). Po kliknieciu Popraw wyswietlone zostaje okno edycji danych
stownika. Okno wy$wietla dane wiersza wskazanego w tablicy. Zmieniajgc
wiersz tablicy (nie zamykajac okna edycji) mozna przeglgdac dane stowniko-
we.

Sortowanie

Wyswietlane dane moga by¢ sortowane wg dowolnej kolumny. Po kliknieciu
na nagtéwek kolumny nastgpi posortowanie wierszy kartoteki wg wskazane;j
kolumny. Powtérne kliknigcie spowoduje zmiane porzadku sortowania. Usta-
wienie porzadku sortowania zostanie zapamietane jezeli z menu konteksto-
wego wybrane zostanie polecenie Zapisz wyglad okna.

Menu kontekstowe

Okno stownika ztozonego, podobnie jak okno kartoteki posiada menu kontek-
stowe, dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy
dokumentéw. Menu kontekstowe zawiera polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych do stownika.
Usun - usuniecie danych z wskazanego wiersza.

Popraw - poprawienie danych stownikowych.

Drukuj - wyswietlenie okna drukowania danych stownikowych.

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy, wiecej informacji. patrz: Wyszu-
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kiwanie i wybieranie danych / Polecenie Znajdz.

Filtr - filtrowanie danych, wiecej informac;ji patrz: Wyszukiwanie i wybiera-
nie danych / Polecenie Filtr.

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy tablicy.
Kopiuj wiersz - kopiowanie do schowka zaznaczonych wierszy.

Zapisz ustawienia - zapisanie ustawien okna, takich jak: szerokosc¢ pél
wyboru, porzadek sortowania oraz szerokosci kolumn tablicy.

Okno stownika prostego

Dane stownikéw prostych stuzg do wypetniania pdl kombi lub list umieszczo-
nych w dokumentach lub oknach wprowadzania danych do stownikoéw ztozo-
nych. Tablica stownika prostego sktada sie z kolumny zawierajgcej identyfika-
tor (pole numeryczne lub tekstowe) oraz nazwy wtasciwosci definiowanej w
stowniku. Moga wystapi¢ réwniez dodatkowe pola.

[E Grupy kontrahentow [_ ]
q —wkagcimogc
| Bdbicrca Murner grupy
Stacia benzynowa |2 [Madawany automatycznie)

Urzad
Mazwa grupy kontrahentdw

|D ostawca

Moy | Usun iz Anuluj Zamkhij

Budowa okna

Stowniki proste wyswietlane sg w niewielkich oknach, sktadajgcych sie z listy
zawierajgcej nazwe wiasciwosci (grup, rodzajow, stawek itp.). Po prawej stro-
nie okna w grupie Wtasciwosci umieszczone sg pola stuzgce do edycji pozyciji
stownika. Dolna czes¢ okna zawiera przyciski stuzace do edycji stownika.

Wprowadzanie danych do stownika

1. Kliknij Nowy, kursor ustawi sie w pierwszym polu (jezeli identyfikatorem
stownika jest numer to pole identyfikatora nie moze by¢ edytowane - nu-
mer zostanie ustalony w momencie zapisu).
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2. Wprowadz dane do pél umieszczonych w grupie Wtasciwosci.
3. Kliknij Zapisz aby dopisac pozycje do stownika (klikniecie Nowy powoduje
dopisanie wprowadzonej pozycji i rozpoczecie wprowadzania nastepnej).

Poprawianie danych
1. Wskaz na liscie pozycje, ktora bedzie poprawiana.
2. W polach w grupie Wtasciwosci popraw dane.
3. Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Przyciski

Nowy - rozpoczecie wprowadzania danych lub zapisanie edytowanej po-
zycji i przejscie do wprowadzania kolejne;.

Usun - usunigcie wskazanej pozycji. Pozycja bedzie usunieta bez ostrze-
zenia. Jezeli pozycja stownika wystepuje w kartotece lub innym stowniku
wystapi btad informujacy o probie naruszenia integralnosci bazy. W takim
przypadku nalezy przed usunieciem pozycji ze stownika usung¢ dokumen-
ty lub rekordy stownika ztozonego, ktére zawierajg usuwang pozycje. Je-
zeli okno jest w trybie wprowadzania nowej pozycji klikniecie Usun spowo-
duje anulowanie operacji wprowadzania.

Zapisz - zapisanie zmian lub dopisanie nowej pozycji.

Anuluj - anulowanie edycji (przywrocenie pierwotnych danych edytowane;j
pozycji).

Zamknij - zamkniecie okna.

Okno dialogowe

Okna dialogowe stuzg do edycji parametrow programu, rejestrow itp. Czesto
zawierajg zaktadki grupujace ustawiane opcje. W dolnej czesci okna znajdujg
sie przyciski pozwalajace zapisa¢ wprowadzone zmiany, zamkng¢ okno lub
zastosowac zmiany.

Przyciski
OK - zapisanie parametréw i zamkniecie okna.
Anuluj - zamkniecie okna (bez zapisanie zmian).

Zastosuj - zapisanie parametréw bez zamkniecia okna.
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Okno edycji szablonu

Okno edycji szablonu pozwala utworzy¢ szablon dla dokumentu. Tekst prze-
chowywany jest w formacie RTF (Rich Text Format). Mozna stosowac¢ dowol-
ng czcionke, formatowac akapity oraz wprowadzac¢ odwotania do pdl bazy
danych.

& M5 Sans St == o=

=EE e

Elementy paska narzedziowego

& - wezytaj z pliku. Szablon moze zostaé wczytany z pliku zapisanego w for-
macie RTF. Mozna edytowaé szablon w dowolnym programie zapisujgcym w
formacie RTF, a nastepnie wczyta¢ go.

[M5 Sans S =] - lista czcionek dostepnych w systemie.
[it =] - lista dostgpnych wielkosci czcionki.

B - pogrubienie.

7 - kursywa.

ul - podkreslenie.

- wyréwnaj do lewej.

- wysrodkuj.

- wyréwnaj do prawe;.

i= - wypunktowanie.
&= - zmniejsz wciecie.
& - zwieksz wciecie.

@ - wstaw pole z bazy. Po kliknieciu na przycisk rozwija sie menu, zawieraja-
ce dostepne dla danego szablonu pola. Nazwa pola zaczyna sie od znaku @.
Podczas zapisywania dokumentu nazwy pdl zostang zastgpione danymi z bazy.
Menu zawierajgce pola dostepne jest rowniez pod prawym przyciskiem mysz-
ki.

Elementy wprowadzania danych

W oknach programu wystepujg rézne rodzaje pol, przeznaczonych do wpro-
wadzania danych.
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Pola

[Abe Pole tekstowe.

Najczesciej stosowane pole. Stuzy do wprowadzania danych tekstowych.

[ 7w Pole numeryczne.

Przeznaczone do wyswietlania i edytowania danych numerycznych. Po opusz-
czeniu pola liczba jest formatowana. Jezeli pole nie moze wyswietlic catej
liczby wyswietlany jest tekst: # ## ##.

[z7zzmz =] Pole daty.

Data wy$wietlana jest wg formatu daty krotkiej ustawien regionalnych syste-
mu. Data moze by¢ wprowadzana z pominieciem nieznaczacych zer, np. data
1.1.1 zostanie zamieniona na 01.01.2001 (jezeli format daty krotkiej =
dd.MM.rrrr). Po rozwinieciu pola wy$wietlany jest kalendarz, z ktérego mozna
wprowadzi¢ date.

IDokument_l,l 'l Pole typu kombi.

Po otwarciu pola mozna wybrac¢ dane z listy. Pola tego typu przechowujg prze-
waznie dane ze stownikéw prostych. Po wprowadzeniu danych do stownika
zawarto$¢ wszystkich pol zawierajgcych edytowane dane stownikowe zosta-
nie zaktualizowana.

Pole lista

Materiaby
Marzedzia
Surowce
Tranzport
Tyrkowanie

Stuzy do wyswietlania pozycji stownika prostego.
[ g Pole tekstowe rozwijane.

Po rozwinieciu pola mozna edytowac zawartos¢ w oknie zawierajgcym kilka
linii. Pole jest stosowane m. in. do edycji uwag.

[ g Pole wprowadzania z innego okna.

Pole tekstowe pozwalajgce wprowadzi¢ dane tekstowe bezposrednio (jezeli
wprowadzanie nie jest zabronione). Po przyci$nieciu przycisku wyswietlone
zostanie okno wprowadzania danych. Pole jest stosowane do wprowadzania
$ciezek dostepu do plikow, folderéw oraz danych ze ztozonych stownikow.
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Kartoteki

W kartotekach przechowywane sg wprowadzone w programie dokumenty.
Program MDB Magazyn posiada kartoteke dokumentédw magazynowych, kar-
toteke pozycji dokumentéw oraz kartoteke arkuszy spisowych. Kartoteka do-
kumentéw przechowuje dokumenty magazynowe oraz posiada polecenia po-
zwalajgce je edytowacé. Kartoteka pozycji dokumentow wyswietla pozycje do-
kumentéw, umozliwiajgc ich przeglgdanie oraz wyszukiwanie danych. Karto-
teka arkuszy pozwala wprowadzi¢ remanent poczatkowy magazynu oraz spi-
su towaréw. Kartoteka magazynowa pokazuje aktualne stany towarow w ma-

gazynie.

Daokumenty magazynowe  Chel+D
Pozucie dokumentdw

Kartoteka magazynowa  Clrl+kd
Arkusze spisowe Chrl+R
T [etr e

Dokumenty magazynowe

0 Menu Kartoteka, polecenie Dokumenty magazynowe
0 Ctrl+D

Dokumenty magazynowe

MNazwa kontrahenta

Murner
| ‘wivhierz I Mowy Popraw

Mazwa kontrahenta, wedz

iahu, o
< b

A a0 15 Ustugi Budowlane Framciszek

FZ 13/07/2006| 25.07. 2006 Fakbryka K.ostki Brukowe) W, Soktys

FZ 12/07/2006(14.07. 2008 BOREN Ceramika budowlana 22597

FZ 11/07/2006(10.07. 2006 Fakbryka Kostki Brukows] W, Sottys 172.62| FAT 678/87 z 3.7.2006
FZ 10/07/2006|07.07. 2008 Firma Malinowski i syn 72560

W 9/07/2006|11.07. 2006 DEOS Intemational Spatka z 0.0 218,32

W 8/07/2006| 07,07, 2005 Przedsighiorstwo Ustugowe SERWO 59.20

Rt 6/07/2006|27.07.2006 Produk.cia 52714

K|

o

M azwa towaru

1 |PEDZEL PEDZEL OKRAGEY FI 20 2.40 :

2 |wIaDRO MET WIADRD METALOWE 251 | sat 23,80 142,80

3 |YDY 325 PRZEWOD YD'Yp 325 bisty 450,750 30mb 110 33.00

4 |PUSTAK PUSTAE KOMINDWY 1B szt 1.25 20,00
o >

Kartoteka dokumentéw wy$wietlana jest w oknie zawierajgcym dwie tablice.
Wiersze gornej tablicy zawierajg wystawione w programie dokumenty. Dolna
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tablica zawiera pozycje, wskazanego w gérnej tablicy dokumentu. Tablice od-
dzielone sg od siebie separatorem regulujgcym ich wzajemng wysoko$¢. Aby
zmieni€ potozenie separatora nalezy naprowadzi¢ wskaznik myszki (kursor)
nad separator i w momencie gdy wskaznik zmieni sie na strzatki géra-dot,
klikng¢ i przytrzymujgc wcisniety lewy przycisk myszy ustawi¢ zgdane pofoze-
nie. Wiecej informaciji o budowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania
danych, Okno kartoteki.

Pola wyboru

Pola wyboru stuzg do wybierania (filtrowania) dokumentow wyswietlanych w
kartotece. Zmiana wartosci pola typu kombi powoduje automatyczne wybra-
nie wierszy. Po wprowadzeniu wartosci do pdl tekstowych nalezy przycisngc
Enter lub klikng¢ Wybierz.

Dokument | Mumer Mazwa kontrahenta | Podstawa

L. = | |

Dokument - lista dostepnych dla wybranego magazynu dokumentow; pole
kombi.

Numer - numer dokumentu magazynowego; pole tekstowe.

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta, dziatu, oddziatu, magazynu; pole
tekstowe.

Podstawa - podstawa wystawienia dokumentu.

Wiecej informacji o polach wyboru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie da-
nych, Pola wyboru.
Przyciski

Wybierz - wybranie dokumentéw po wprowadzeniu wartosci do pél teksto-
wych, wytgczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka wyswietla
wszystkie pozycje rejestru.

Nowy - wprowadzanie nowego dokumentu
Popraw - poprawianie dokumentu
Usun - usuniecie dokumentu

Zamknij - zamknigcie okna kartoteki

Tablica dokumentow

Gorna tablica zawiera nastepujgce kolumny:
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Dokument - symbol dokumentu, PZ, WZ, MP, RW...
Numer dokumentu - pole tekstowe wyswietlajgce numer dokumentu.

Data - data wystawienia dokumentu, format daty zalezy od ustawien regio-
nalnych stylu daty krotkiej.

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta, dziatu, oddziatu magazynu, Na-
zwa wprowadzana jest ze stownika kontrahentéw, dziatéw firmy, magazy-
néw i jest przechowywana w kartotece. Po zapisaniu dokumentu zmiana
nazwy kontrahenta w stowniku nie spowoduje zmiany nazwy w dokumen-
cie. Aby zmieni¢ nazwe (adres) kontrahenta w dokumencie nalezy popra-
wi¢ dane kontrahenta w stowniku, a nastepnie poprawi¢ dokument (wpro-
wadzi¢ powtdrnie do dokumentu dane kontrahenta).

Wartos$¢ netto - wartos¢ netto dokumentu magazynowego.

Podstawa wystawienia - nazwa, numer dokumentu, polecenia bedacego
podstawg wystawienia dokumentu magazynowego; pole tekstowe.

Uwagi - uwagi do dokumentu; pole tekstowe.
Wprowadzit - symbol uzytkownika, ktory wprowadzit dokument.

Zamkniety - wskaznik informujacy czy dokument nalezy do zamknietego
okresu obliczeniowego, Tak lub Nie. Dokumenty z zamknietego miesigca
nie mogqg by¢ edytowane.

Tablica pozycji dokumentéow

W kolumnach tablicy wyswietlane sg pozycje wskazanego (zaznaczonego) w
gornej tablicy dokumentu.

Pozycja - numer pozycji dokumentu.

Symbol - symbol towaru.

Nazwa - nazwa towaru.

llos¢ - ilos¢ towaru.

J.m. - jednostka miary.

Cena zakupu - cena zakupu netto .

Wartos¢ netto - wartos¢ netto pozycji dokumentu.

Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu.

Wyréznik - symbol wyréznika, przypisanego do pozycji dokumentu.

Z.dokum, Z.Numer, Z.Pozycja, Z.Data - dane dostawy, z ktdrej pochodzi
towar.
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Menu kontekstowe

Po kliknigciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy otwierane jest menu
zawierajgce nastepujace polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.

Popraw - poprawianie wskazanego dokumentu.

Usun - usuniecie wskazanego dokumentu.

Drukuj - drukowanie wskazanego dokumentu - patrz: Wydruki i raporty.

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie
danych, Polecenie Znajdz.

Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Edycja, Polecenie Filtr.

Sumuj - sumowanie danych tablicy.

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.
Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Zapamietaj wyglad okna - zapisanie ustawien wygladu okna.

Pozycje dokumentéw magazynowych

0 Menu Kartoteka, polecenie Pozycje dokumentow

Pozycije dokumentiw magazynowych

Dokument | Mumer MNazwa produktu | Kontrahent
i | zavri |
|l
| 3 P / 25 E : OOWIEC 7 0l
MP 1/07/2006)1 | 25.07.2006 | M arzedzia KOLAMO RYMNOWE 110 12[52
MR 2/07/2006|2 | 25.07. 2006 | Narzedzia GWOLDZIE PAPOWE 2.8+ 30 10 ke
MA 1/07/2006)3  |12.07.2006 |Marzedzia WIADRO METALOWE 251 43z
(3] 1/07/2006)2  |12.07.2006 |Marzedzia WIADRO METALOWE 251 HEE
MR 1/07/2006)1  |12.07.2006 | M arzedzia GWOZDZIE BUD. 4:100 10k
MR 2/07/2006|1 | 25.07. 2006 | Narzedzia FARBA OGOLMEGD STOSOWwWANIA, - 10 ke
FL 20720062 | 27,07, 2006 | Magazyn: Surowce - Firma PRET ZEBROWaMY 10 B kg
FL 20720061 | 27.07. 2006 | Magazyn: Surowce - Firma PRZEWOD Y TESY 1xdx05 5l
FL 1/05/2006|1 | 25.05.2006 | Magazyn: Surowee - Fima  ['WIADRO METALOWE 251 1|z2
i 2/07/2006|2 (11,07 2006 | Produk.cia PRET ZEBROWANY 10 16| ke
P 1/08/2006)2 | 23.05.2006 | Produk.cia GHIAZDO 322P+0 748 232
P 1/05/2006/1 | 23.05.2006 | Produk.cia WIADRO METALOWE 251 10z
P 2/07/2006[1  |11.07.2006 | Produkcia PUSTAK KOMINOWwY 103z
Jiz 10/07/2006|3 | 07.07. 2006 | Firma balinowski i syn LEJ SPUST O 19jﬂ
4 »
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Kartoteka pozycji dokumentow jest pochodng kartoteki dokumentow. W kar-
totece wysSwietlane sg tylko pozycje dokumentdw, przez co w prosty sposob
mozna uzyskac informacje dotyczace obrotu towarow. Wiecej informacji obu-
dowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania danych, Okno kartoteki.

Pola wyboru

Pola wyboru stuzg do wybierania (filtrowania) dokumentow wyswietlanych w
kartotece. Zmiana wartosci pola typu kombi powoduje automatyczne wybra-
nie wierszy, po wprowadzeniu wartosci do pol tekstowych nalezy przycisng¢
Enter lub klikng¢ Wybierz.

[ | =]

Dokument | Nurmer ] Mazwa produktu J K.ontrahent J.m. Uwagi j Frédko prepchodu [dok.. o, pozycia)

Dokument - lista dostepnych dokumentéw; pole kombi.
Numer - numer dokumentu magazynowego; pole tekstowe.
Nazwa produktu - nazwa produktu; pole tekstowe.

Kontrahent - nazwa kontrahenta, dziatu, oddziatu, magazynu; pole tek-
stowe.

J.m. - symbol jednostki miary; pole kombi.
Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu; pole tekstowe
erédto przychodu (dok, nr, pozycja) - dane dokumentu zrédtowego

Przyciski

Wybierz - wybranie pozycji dokumentdéw po wprowadzeniu danych do pdl
wyboru, wytgczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka wyswietla
wszystkie pozycje.

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica pozycji dokumentow

W tablicy wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
Dokument - symbol dokumentu, PZ, WZ, PW,...
Numer - numer dokumentu.

Pozycja - numer pozycji dokumentu.

Data - data wystawienia dokumentu, format daty zalezy od ustawien regio-
nalnych stylu daty krétkiej.

Kontrahent - nazwa kontrahenta, dziatu, oddziatu, magazynu.
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Nazwa - nazwa towaru.

llos¢ - iloS¢ przyjetego lub wydanego towaru.

J.m. - jednostka miary.

Cena - cena zakupu netto

Wartos$¢ netto - wartos¢ netto pozycji dokumentu.

Wyroéznik - wyréznik ksiegowy przypisany do pozycji dokumentu.
Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu.

Z.dokum, Z.Numer, Z.Pozycja, Z.Data - Zzrédto przychodu, dane dostawy
z ktérej pochodzi towar.

Menu kontekstowe

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy otwierane jest menu
zawierajgce nastepujgce polecenia:

Drukuj - drukowanie raportu zawierajgcego pozycje dokumentéw - patrz:
Wydruki i raporty

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy - patrz: Wyszukiwanie i wybiera-
nie danych / Polecenie Znajdz.

Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych / Po-
lecenie Filtr.

Sumuj - sumowanie danych tablicy.
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.
Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Zapamietaj wyglad okna - zapisanie ustawien wyglgdu okna (szeroko$ci
kolumn, porzadku sortowania).
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Kartoteka magazynowa

0 Menu Kartoteka, polecenie Kartoteka magazynowa

i Kartoteka magazynowa

Grupa Symbil M azwa tawaru Mr katalogow
I - I j j j j I~ Grupuj wibierz I Podglad | Zamknij I
I azwa towanu
Fa CEG 0
29|Mat budowlane  |[CEMENT  |CEMENT PORT. 2-II/B-325 2|tona 130,00
36| Rynny DENED DENKO RYNMOWE PRAWE 12| szt 460
36| Rynny DENKD DENKO RYNMOWE PRAWE 5|3zt 460
1|Farby FAXL100 [FARBA DGOLNEGO STOSOWANIA - BlALA 20{kag 3,80
1|Farby FAX¥L 100  |[FAREA DGOLNEGOD STOSOWANIA - BlALA 1|ka 333
1|Farby FA XL 100  |[FARBA DGOLNEGO STOSOWANIA - Blaks 12|kg 9,70
1|Farby F& XL 100 |[FARBA DGOLNEGO STOSOWANIA - Blaks kg 700
2|Farby FAXL120  |FARBA DGOLNEGO STOSOWANIA - 3|ka 393
2|Farby FA¥L120 |FAREA DGOLNEGO STOSOWANIA - 23| kg 987
22|Mat.elektyczne [GHIAZDD  |GNIAZDD 3w2P+0 748 30| szt 412
11|Mat.metalowe  |GWOZDZIE |GWOZDZIE BUD. 44100 10{kg 1,06
11| Mat.metalowe  |GWOZDZIE |GWOZDZIE BUD. 44100 33| kg 1,06
12|Mat.metalowe  |GWOZDZIE |GWOLZDZIE PAPOWE 2.8+ 30 5lkg 414
12|Mat.metalowe  |GWOZDZIE |GWOLDZIE PAPOWE 2.8 ¢ 30 4ka E.00| =
Ki ;l_‘

Kartoteka magazynowa zawiera aktualne stany towaréw w magazynie. Towa-
ry mogg by¢ wyswietlane w dwojaki sposéb:

Szczegotowo wg dostaw - wiersz przedstawia dostawe (wytaczona opcja
Grupuj)

Sumarycznie - wiersz przedstawia zsumowany stan towaru w magazynie (wig-
czona opcja Grupuy)

Stany magazynowe zostajg zmienione po wprowadzeniu towaru do zerowego
arkusza spisowego (remanent poczatkowy) lub po zapisaniu dokumentu ma-
gazynowego. Wiecej informacji obudowie okna kartoteki - patrz: Okna wpro-
wadzania danych, Okno kartoteki.

Pola wyboru

Pola wyboru stuzg do wybierania (filtrowania) towaréw wystepujgcych w kar-
totece. Zmiana wartosci pola typu kombi powoduje automatyczne wybranie
wierszy, po wprowadzeniu wartosci do pol tekstowych nalezy przycisngé En-
ter lub klikng¢ Wybierz.

J.m.

[ =

Lwagi

j ™ Grupuj

L. =il | |

Grupa - grupa towaréw; pole kombi.

Grupa Symbaol Mazwa towar j Mr katalogow,

Symbol - symbol towaru; pole tekstowe.
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Nazwa - nazwa towaru; pole tekstowe.

Nr katalogowy - numer katalogowy towaru; pole tekstowe.
J.m. - symbol jednostki miary; pole kombi.
Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu; pole tekstowe
Grupuj - pole przetgczajgce sposéb wyswietlania towarow w magazynie.
Jezeli wigczone - towary grupowane sg wg nazwy i wySwietlany jest suma-
ryczny stan uwzgledniajacy wszystkie dostawy. Jezeli wytgczone - wyswie-
tlane sg wszystkie dostawy.

Przyciski

Wybierz - wybranie towarow po wprowadzeniu danych do pol wyboru, wy-
taczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka wyswietla wszystkie
pozycje.

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg nastepujace kolumny:
Nr - unikalny numer towaru
Grupa - nazwa grupy, do ktérej nalezy towar.
Symbol - symbol towaru.
Nazwa - nazwa towaru.
Stan - ilos¢ towaru.
Stan poczatkowy - wielkos¢ dostawy
Stan z dostawy - ilos¢ towaru z dostawy
J.m. - jednostka miary.
Cena - cena towaru z dostawy lub cena $rednia
Wartos¢ netto - wartos¢ netto pozycji magazynowe;.

Uwagi - uwagi do pozycji magazynowej, uwagi wprowadzane sg w doku-
mencie przychodowym.

Z.dokum, Z.Numer, Z.Pozycja, Z.Data - zrodto przychodu, dane dosta-
wy, z ktorej pochodzi towar.

Menu kontekstowe

Po kliknigciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy otwierane jest menu
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zawierajgce nastepujace polecenia:

Drukuj - drukowanie raportu zawierajgcego pozycje dokumentéw - patrz:
Wydruki i raporty

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy - patrz: Wyszukiwanie i wybiera-
nie danych / Polecenie Znajdz.

Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych / Po-
lecenie Filtr.

Sumuj - sumowanie danych tablicy.
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.
Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Zapamietaj wyglad okna - zapisanie ustawien wyglgdu okna (szeroko$ci
kolumn, porzadku sortowania).

Arkusze spisowe

0 Menu Kartoteka, polecenie Arkusze spisowe

== Magazyn - [Arkusze spisowe]

BB Baza Edycia Kanoteka Stownk Harzedzia Raport Okno  Fomac =T E]
[ | | &= | | =2 | = ¥ |esea[Mesemroetn =) | Magaewn [Suewes =1 | missiae | = ||
Nazwa arkusza Symbal Nazwa towars | Nr katalogow
[Femanent poczatkowy =] [ wbierz | tove | s | beun || Zamkni |

Symbol Hazwa tovaru llngé[Jm Cena zokupul wartoéé netto| Uvagi
P [CEGEA CEGEa KRAT WA, K15 =zt 4.0 B4.00| z rozbidrki

FAXL 100 FAREA OGOLNEGO 5TOSOWANIA - BIALA kg 3.33 19.98

Fa <L 100 FARBA OGOLNEGO STOSOWANIA - Blats ka 7.00 5600

GWOZDZIE | GWOZDZIE PAPOWE 2.8« 30 T4[kg 0 24,00

PE EL PE EL DKRAGEY o =zt o 45.00

PE EL PE| EL OKBRAGEY FI 10 £l 0 39,00

PEDZEL FEDZEL OKRAGEY FI 20 6] szt 0 56,00

PRET 10 PR ZEBROWANY 7E| kg o 522,00

PRET 10 PRET ZEBAOWANY 10 ko 00 £.00

3u25 PH WD YDV 322 5 bisky 4507600 b 16,00 E4,00

Y TRESY 1r4#0.5| PRZEWDD YTRSY 1xdn05 H0[mb 20 56,00

rTSY 194905 PR WOD YTEST 1n4n05 51| mb B0 21,680

PUSTAK PUS TAR KOMIND v 1552 .00 T20.00( = rozbidiki

PUSZES PAT 7 |FU K4 PAT 70mm FO 2 pokinag EIEE oo 1600

PUSZKA P/T 8| PUSZKA P/T 80mm PO z pokyerg 6|52 .00 452,00,

TROJHNEK TROJMIE PCW 110110767 2| szl E,EIAH‘ 7.7E

WIADAD MET [WIADAO METALOWE 251 252! £.00] 1200
N | =l

Administiator MDB  cawartek, 17 sierpier 2006 | FILTH [Cars (R | RS

Kartoteka arkuszy spisowych przeznaczona jest do tworzenia arkuszy (tabel)
dokumentujgcych spisy towardw. Kartoteka arkuszy zawsze zawiera arkusz z
numerem ,0” (zero), ktéry przeznaczony jest do wprowadzenia remanentu
poczatkowego magazynu. Towary wprowadzone do zerowego arkusza sg au-
tomatycznie umieszczane w kartotece magazynowej. Oprocz zerowego arku-
sza mozna tworzy¢ dowolng ilo$¢ arkuszy, oznaczaé je dowolnymi numerami
i nazwami.
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Wiecej informacji obudowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania da-
nych, Okno kartoteki.

Pola wyboru

Pola wyboru stuzg do wybierania (filtrowania) towaréw wystepujacych w kar-
totece. Zmiana wartosci pola typu kombi powoduje automatyczne wybranie
wierszy, po wprowadzeniu wartosci do pol tekstowych nalezy przycisna¢ En-
ter lub klikng¢ Wybierz.

Uwagi

MNazwa arkusza Spmbol J Mazwa towar ] Mr katalogowy

IHemanentpoczatkonj;I I

Nazwa arkusza - lista zdefiniowanych arkuszy spisowych; pole kombi.

_| - przycisk otwierajgcy okno kreatora arkuszy spisowych, za pomocg
ktorego mozna tworzy¢ nowe arkuszy, modyfikowa¢ parametry istnieja-
cych arkuszy oraz usuwac arkusze.

Symbol - symbol towaru; pole tekstowe.
Nazwa - nazwa towaru; pole tekstowe.
Nr katalogowy - numer katalogowy towaru; pole tekstowe.

Uwagi - uwagi do pozycji arkusza; pole tekstowe

Przyciski

Wybierz - wybranie pozycji arkusza po wprowadzeniu danych do pél wy-
boru, wytaczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka wyswietla
wszystkie pozycje.

Nowy - wprowadzanie nowej pozycji arkusza (towaru) ze stownika pro-
duktéw.

Weczytaj - wczytanie towaréw do arkusza z innej bazy
Usun - usuniecie pozycji arkusza

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica arkusza

W tablicy wyswietlane sg nastepujace kolumny:
Pozycja - unikalny numer pozycji arkusza.
Symbol - symbol towaru.

Nazwa - nazwa towaru.

llo$¢ - ilos¢ towaru.
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Cena zakupu - cena zakupu netto towaru

Wartos¢ netto - wartosS¢ netto pozycji arkusza.

Uwagi - uwagi do pozycji arkusza.

Menu kontekstowe

Po kliknigciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy otwierane jest menu
zawierajgce nastepujace polecenia:

Drukuj - drukowanie raportu zawierajgcego pozycje dokumentéw - patrz:
Wydruki i raporty

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy - patrz: Wyszukiwanie i wybiera-
nie danych / Polecenie Znajdz.

Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych / Po-
lecenie Filtr.

Sumuj - sumowanie danych tablicy.

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.
Zapamietaj wyglad okna - zapisanie ustawien wyglgdu okna (szeroko$ci
kolumn, porzadku sortowania).

Sumowanie danych
0 Menu Kartoteka, polecenie Sumuj
0 Ctrl+S

Polecenie jest aktywne, jezeli otwarte jest okno kartoteki zawierajacej dane
liczbowe.

Zakres sumowania zalezy od:

0 ustawien globalnych (magazynu, okresu obliczeniowego),
0 pdl wyboru,
0 filtra.
Uwaga
0 Zmiana wartosci pél wyboru powoduje wytgczenie filtra. Aby zsumo-

wacé wiersze z zastosowaniem filtra nalezy wprowadzi¢ dane do pal
wyboru, klikng¢ Wybierz lub Enter, a nastepnie zastosowac polece-
nie Filtr
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Stowniki

Menu Sfownik zawiera polecenia otwierajgce stowniki programu. Pod poje-
ciem stownika rozumiane sg wielokrotnie wykorzystywane dane, np. jednostki
miary, stawki podatku VAT, nazwy kontrahentéw, produktéw itp. Dane wpro-
wadzone w stowniku sg wykorzystywane m. in. przy wprowadzaniu dokumen-
tow. Jezeli w dokumentach wystepuje ten sam kontrahent, to wystarczy wpro-
wadzi¢ jego dane przy wprowadzaniu pierwszego dokumentu - w kolejnym
dokumencie dane wprowadzonego kontrahenta bedg dostepne po otwarciu
okna wprowadzania danych ze stownika.

Produkky ! Chrl+T

Symbole Kasyfikacji

Grupy kontrahentdw
Grupy produkkdes
Grupy rabatowe
Mazvey Kasyfikacii

Jedniostki miaty
Stawki podatku WAT

Rachunki barkowe:
Formy pratnosci
Terminy ptatnosci

Dokumenty zakupu

Wyrdzniki ksiegowe sprzedazy
Wyrdzniki ksiegowe zakupu

Ckresy obliczeniowe

Kontrahenci

0 Menu Stownik, polecenie Kontrahenci
0 Ctrl+K

Kontrahenci to firmy i osoby fizyczne, ktérych dane pojawiajg sie na doku-
mentach wprowadzanych w programach pakietu MDB. Raz wprowadzone dane
wykorzystywane bedg we wszystkich dokumentach, przez wszystkie progra-
my pakietu ,korzystajace z tej samej bazy.

Stownik kontrahentéw nalezy do grupy stownikow ztozonych - wiecej informa-
cji o budowie okna stownika, patrz: Okna wprowadzania danych, Okno stow-
nika ztoZzonego.

Okno wprowadzania danych

Po kliknieciu Nowy wyswietlone zostaje okno wprowadzania danych.
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EE Mowy kontrahent [_ =]
Mazwa I Eontaktl Bark - Sprzedaz I Matatki I
Mumer Symbol Grupa
IDostawca j
MHazwa
I -]
=
Skrdt nazwy [przelew bankowy) |dentyfikator  MNr identyfikacyinyg
Jrak) =l
K.od pocztowy  Misjscowodc
Ulica Nr domu, lokalu
| Zapisz | Anuluj

Zakladka Nazwa

Numer - numeryczny identyfikator kontrahenta, warto$¢ pola nadawana
automatycznie - pole tylko do odczytu.

Symbol - symbol kontrahenta, pole tekstowe, wystepuje na wydrukach,
pomocne przy wyszukiwaniu danych kontrahenta.

Grupa - nazwa grupy do ktorej nalezy kontrahent, pole typu kombi wpro-
wadzane na podstawie stownika - patrz: Stownik Grupy kontrahentéw.

Nazwa - nazwa kontrahenta, maksymalnie 255 znakow.

Skroét - nazwa skrécona, wystepuje m.in. na przelewach drukowanych w
programach pakietu MDB.

Identyfikator - symbol identyfikacji podatkowej, do wyboru: NIP, REGON
lub PESEL, wystepuje na dokumentach sprzedazy oraz raportach.

Nr identyfikacyjny - numer NIP, REGON lub PESEL.
Kod pocztowy - kod pocztowy, maksymalnie 10 znakdw.
Miejscowos$¢ - nazwa miejscowosci.

Ulica - nazwa ulicy, przy wprowadzaniu nalezy poprzedzi¢ nazwe skrotem
ul., Al. np.: ul. Poniatowskiego.

Nr domu, lokalu - numer domu, lokalu np. 234/34A

Zakltadka Sprzedaz

Nazwa banku - nazwa banku, w ktérym kontrahent posiada rachunek ban-
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kowy, wystepuje na przelewach bankowych.

Numer rachunku bankowego - numer rachunku bankowego kontrahen-
ta.

Sposob zaplaty za fakture - sposob ptatnosci, ktéry bedzie podpowiada-
ny przy wystawianiu dokumenty sprzedazy dla kontrahenta, pole typu kombi
wprowadzane na podstawie stownika - patrz: Formy ptatnoSci.

Termin - liczba dni, ktére dodane do daty wystawienia dokumentu sprze-
dazy okreslg termin ptatnosci: Data wystawienia + Termin = Termin ptatno-
&ci. Pole typu kombi na podstawie stownika - patrz: Terminy ptatnosci.

Sposob okreslenia terminu - wystepuje na dokumentach sprzedazy, pre-
definiowane zostaty ustawienia:

1] [data] - zostanie okreslony termin w postaci daty.

1] od daty otrzymania faktury - termin zostanie okreslony jako: ... dni
od daty otrzymania faktury.

1] od daty dostarczenia towaru - termin zostanie okres$lony jako: ...
dni od daty dostarczenia towaru.

1] od daty wykonania ustugi - termin zostanie okreslony jako: ... dni
od daty wykonania ustugi.

1] inny - dowolny tekst wprowadzony przez uzytkownika.

Poziom cen sprzedazy - dostepne sg poziomy: Bazowy, Rabat poziom 1,
Rabat poziom 2 i Rabat poziom 3. Dla kazdego kontrahenta mozna usta-
wi¢ poziom rabatowy, ktéry bedzie okreslat ceny podpowiadane przy wy-
stawianiu dokumentu sprzedazy, ceny okreslane sg w stowniku produktow
- wiecej informaciji patrz: Produkty.

Numer firmy u kontrahenta - oznaczenie Twojej firmy u kontrahenta, wy-
stepuje na zamowieniu.
Zakladka Kontakt
Telefon - numer telefonu(6w) kontrahenta.
Faks - numer faksu kontrahenta.
Adres internetowy - adres internetowy serwisu kontrahenta.
Adres poczty elektronicznej - adres poczty elektronicznej kontrahenta.

Przedstawiciele - lista 0séb reprezentujgcych firme, nazwisko i imie przed-
stawiciela wystepuje jako osoba uprawniona do odbioru dokumentu sprze-
dazy oraz jako adresat oraz nadawca zamdwienia. Do wprowadzania da-
nych stuzg przyciski Nowy i Usun. Przedstawiciel zostanie dopisany do
listy po kliknieciu na Zapisz. Dane opisujgce przedstawiciela to: Imie, Na-
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zwisko, Tytut/Stanowisko, Telefon, Adres poczty elektronicznej.

Zaktadka notatki

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania notatek o kontrahencie.

Produkty

0 Menu Stownik, polecenie Produkty
0 Ctrl+P

Stownik produktéw zawiera dane wszystkich produktow (towardw), ktére wy-
stepujg w dokumentach wprowadzanych w programach pakietu MDB.

Stownik produktéw nalezy do grupy stownikéw ztozonych - wigcej informacji o
budowie okna stownika - patrz: Okna wprowadzania danych, Okno stownika
ztoZzonego.

Okno wprowadzania danych

Po przycisnieciu Nowy wy$wietlone zostanie okno wprowadzania danych do
stownika.

EE Howy produkt [_ ]
Mazwa | Notatki |
Murmer Sumbol Grupa produlctdi
IEegha j
Mazwa
I =
=l
Jedn, miary Cena zakupu netto Stawka¥aT  Cena zakupu brutto
=l 2 =]
Mr katalogowy Klasyfikacia Symbal klasyfikaci
Jirak) =] |
| A Zapisz | Anuluj I

Zakladka Nazwa

Numer - numeryczny identyfikator produktu, warto$¢ pola nadawana au-
tomatycznie - pole tylko do odczytu.
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Symbol - symbol kontrahenta, pole tekstowe, wystepuje na wydrukach,
pomoche przy wyszukiwaniu danych.

Grupa - nazwa grupy do ktorej nalezy produkt, pole typu kombi wprowa-
dzane na podstawie stownika - patrz: Stownik / Grupy produktow.

Nazwa - nazwa produktu, maksymalnie 255 znakéw.

Jedn.miary - symbol jednostki miary, pole kombi. wprowadzane na pod-
stawie stownika - patrz: Stownik / Jednostki miary.

Cena sprzed. netto - cena sprzedazy netto.

Stawka VAT - stawka podatku VAT, pole kombi wprowadzane na podsta-
wie stownika - patrz: Stownik / Stawki podatku VAT.

Cena sprzed. brutto - cena sprzedazy brutto: cena sprzedazy netto +
kwota podatku VAT.

Nr katalogowy - numer katalogowy produktu.

Klasyfikacja - symbol klasyfikaciji statystycznej produktu, pole typu kombi
dane ze stownika, patrz: Nazwy klasyfikacji.

Symbol klasyfikacji - symbol (numer) statystyczny produktu (klasyfikacji
wybranej w poprzednim polu), pole do edycji lub wprowadzane na podsta-
wie stownika - patrz: Symbole klasyfikacji.

Zaktadka Notatki

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania dowolnych informacji o produk-
cie.

Grupy kontrahentéw

0 Menu Sfownik, polecenie Grupy kontrahentow

Grupy kontrahentow pozwalajg podzieli¢ kontrahentéw na dostawcéw, odbior-
cbw, urzedy i inne. Przypisanie kontrahentéw do grup utatwi pozniej ich wy-
szukiwanie. Wprowadzone grupy postuza réwniez do tworzenia raportow.
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[E Grupy kontrahentow [_ ]
-------- —Wwiagciwogoi

[ Ddbiorca Mumer grupy

Stacia benzynowa 2 [Madawany automatpcznie]

Urzad
Mazwa grupy kontrahentdw
|D ostawca

Howy | Usun I iz Anuluj Zamkhij

Wprowadzane dane

Numer grupy - pole numeryczne tworzone automatycznie - tylko do od-
czytu.

Nazwa grupy - nazwa grupy kontrahentéw. Nazwa bedzie wyswietlana w
polach kombi okien wprowadzania danych, kartotek oraz wydrukow.

Grupy produktéw

0 Menu Stownik, polecenie Grupy produktéw

Podstawowy podziat produktow to towary i ustugi. Mozna wprowadzi¢ bardziej
szczegotowy podziat tworzgc wtasne grupy. Wprowadzone nazwy grup po-
stuzg do wybierania produktow ze stownika oraz do tworzenia raportow.

[E Grupy produktiw

=
—whagciwogci
Farby Numer grupy
M at. budawlane 11 [Madawany automatpcznie]
M at. elektyczne )
W at metalowe Mazwa grupy produktam
Marzedzia IEegha
Fury PCY
Fi_l,ln};w Rodzaj Domyslng wrdznik. ksiggowy
ITowar_l,l j I [brak.] j
™ | Edutijedresthe miamivw dokiumensie
™ | Edvtufinaeme prodikiy s dekomensie

Howy Usur I ZARIEE | Anuluj I Zarnknij |




Woprowadzane dane o
Numer grupy - pole numeryczne tworzone automatycznie - tylko do od-
czytu.

Nazwa grupy - nazwa grupy produktéw.
Rodzaj - rodzaj grupy: Towary lub Ustugi.

Domysiny wyréznik ksiegowy - wybrany wyréznik bedzie zwigzany z
wszystkimi produktami nalezgcymi do grupy, pole typu kombi wprowadza-
ne na podstawie stownika - patrz: Stownik / Wyrdzniki ksiegowe.

Edytuj jednostke miary w dokumencie - zaznaczenie pola spowoduje,
ze podczas wprowadzania nazwy produktu do dokumentu bedzie mozna
zmieni¢ jednostke miary. Zaznaczenie pola nie jest zalecane.

Edytuj nazwe produktu w dokumencie - zaznaczenie pola pozwoli zmie-
ni¢ nazwe produktu podczas edycji dokumentu. Dla nazw ustug zaznacze-
nie pola umozliwi sprzedaz podobnych ustug na bazie jednego wpisu do
stownika. Dla towaréw zaznaczenie pola nie jest zalecane.

Nazwy klasyfikacji
0 Menu Stownik, polecenie Nazwy klasyfikacji
Uzytkownik programu moze okresli¢ nazwy klasyfikacji, ktérymi bedzie sie

postugiwat do oznaczania produktéw. Mogg to by¢ np.: SWW, KU, PKWiU,
KOB iinne.

Wprowadzane dane
Symbol klasyfikacji - symbol literowy okreslajacy klasyfikacje np. SWW.

Nazwa - nazwa klasyfikacji statystycznej produktu
Uwaga

Stownik Nazw klasyfikacji okresla tylko nazwy klasyfikacji - wprowadzanie
symboli klasyfikacji - patrz: Stownik / Symbole klasyfikacji.

Symbole klasyfikacji

0 Menu Stownik, polecenie Nazwy klasyfikacji

Symbole klasyfikacji stuzg do oznaczania produktow. W stowniku uzytkownik
moze zdefiniowac symbole, ktore pozniej beda wykorzystywane przy definio-
waniu produktéw lub przy wprowadzaniu pozycji dokumentu. Stownik symboli
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klasyfikacji nalezy do grupy stownikéw ztozonych - wiecej informacji o budo-
wie okna stownika - patrz: Okna wprowadzania danych, Okno stownika ztozo-
nego.

Okno wprowadzania danych

Po kliknieciu na Nowy wy$wietlone zostaje okno:

EE Howy spmbol klasvlikacji M= =
L.p. Elasyfikacia Symbol
[ [k =
Mazwa
Uwagi
Zapigz | Anuluj |

L.p - numeryczny identyfikator (wartos¢ pola nadawana automatycznie) -
pole tylko do odczytu.

Klasyfikacja - nazwa klasyfikacji do ktérej bedzie nalezat wprowadzony
symbol, pole kombi wprowadzane na podstawie stownika - patrz: Stownik
/ Nazwy klasyfikacji.

Symbol klasyfikacji - symbol (numer) klasyfikacyjny produktu, np. 4319,
1114-11.

Nazwa - nazwa produktow, grupy produktéw objetych symbolem, maksy-
malnie 255 znakow.

Uwagi - uwagi uzytkownika.

Jednostki miary

0 Menu Sfownik, polecenie Jednostki miary

Dane wprowadzone do stownika wystepujg w polach typu kombi przy wpro-
wadzaniu pozycji dokumentdw sprzedazy, zamowien oraz w parametrach ra-
portéw.
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DE Jednostki miary [_ ]

—Wwiagciwogoi

dz Godzna Symbol jednastki

ka Kilogram

litr Litr

ma Metr 2 Mazwa jednostki miary
mb metr biszgey bez jednostki

pht Punkt I !

stoszt 100 sztuk
szt Sztuka
tana Tona
gzt 1000 zztulk

Howy | Usun I iz Anuluj Zamkhij

Wprowadzane dane
Symbol - symbol jednostki np. szt, kg, litr.

Nazwa - nazwa jednostki.

Stawki podatku VAT
0 Menu Sfownik, polecenie Stawki podatku VAT

Stawki podatku VAT wystepujg na wszystkich dokumentach zwigzanych z
zakupami oraz sprzedazg opodatkowana.

Woprowadzane dane
Symbol - symbol literowy stawki, np.: 22, 7, ZW.

Nazwa - nazwa stawki.
Wartos$¢ - wartos¢ stawki wyrazona w procentach.

Wymagany symbol klasyfikacji statystycznej - zaznaczone pole wig-
cza komunikat podczas zapisu dokumentu informujacy o braku symbolu
klasyfikaciji statystycznej.

Dziaty firmy
0 Menu Stownik, polecenie Dziaty firmy

Stownik wykorzystywany jest przy wprowadzaniu korespondencji. Definiuje
dziaty firmy, od ktérych lub do ktérych przekazywana jest korespondencja.
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[E Dzialty firmy [komdrki ogranizacyjne]

-------- —Wwiagciwogoi
Ksiegoo Humer
M arketing |1 [Madawany automatpcznie]
Produk.cia
Sprzedaz Mazwa dziatu firmy
Zarzgd |Administracia
Howy | Usun I iz Anuluj Zamkhij

Wprowadzane dane

Numer - pole humeryczne tworzone automatycznie - tylko do odczytu.
Nazwa - nazwa dziatu firmy.

Stopki dokumentow
0 Menu Stownik, polecenie Stopki dokumentéw

W stowniku definiowane sg teksty, ktére mogg zostaé przypisane do doku-
mentu magazynowego i wydrukowane w dolnej jego czesci. Stopki dokumen-
tow moga zawierac np. potwierdzenie odbioru towaru, potwierdzenie przyje-
cia gotowki, warunki gwaranciji itp. Dla stopki dokumentu definiowana jest
nazwa, pojawiajgca sie w listach wyboru oraz tre§¢. Aby edytowac tresé nale-
2y klikng¢ na przycisk umieszczony po prawej stronie pola. Wy$wietlone zo-
stanie okno edycji, pozwalajgce edytowac tekst. Wiecej informaciji o edycji
tresci - patrz: Okna wprowadzania danych, Okno edycji szablonu.

[iE Stopki dokumentiw magazynowych [_ [T}
—whagciwogci
Potwierdzenie odbioru Humer stopki
2 [Madawany automatycznie]
Mazwa stopki
|G warancia
Tredc
Ma zakupione towary udzialana 3 |
iest gwarancia, Warunki
gwaramciji okreslone 3 ;I

Howy Usur I ZARIEE | Anuluj I Zarnknij |




Wyroézniki ksiegowe

O
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Menu Stownik, polecenie Wyrdzniki ksiegowe

Stownik zawiera znaczniki decydujace o sposobie ksiegowania pozycji doku-
mentoéw. Do kazdej pozycji dokumentu mozna przypisac wyroznik, ktory musi
by¢ uprzednio zdefiniowany w stowniku. Podczas wprowadzania pozycji do-
kumentu wyroznik jest ustawiany na podstawie wartosci domysinej okresla-
nej w stowniku Grupy produktow.

Wprowadzane dane

Symbol - symbol literowy, np.: 001, 002, 10A, ABC,

Nazwa - nazwa wyroéznika.

Okresy obliczeniowe

O

Menu Stownik, polecenie Okresy obliczeniowe

W programach pakietu MDB kazdy dokument musi by¢ zwigzany ze zdefinio-
wanym okresem obliczeniowym. Okres obliczeniowy zawiera numer miesig-
ca i roku. Stownik petni funkcje kontrolng - zapobiega wprowadzaniu doku-
mentow z btednymi datami. Okresy obliczeniowe sg wspélne dla bazy da-

nych.

[E Okresy obliczeniowe

9.2006
28,2006
7.2006
£.2006
5.2006
4.2006
3.2006
2.2006
1.2006

122006 Grudzieh
11.2006 Listopad
10.2006 Pazdziemik

‘wizesien

Sierpiefi

Lipiec

Czenviec

I aj

Fanigcier

Marzec

Luty

Styczefi LI

Haowy | Usur I

—whagciwogci

IS B3

Miesigc Fok.

il o

MNazwa okresu [miesigza)

|Styc:zer'1

ZAEE

Anulu

Zamknij

Woprowadzane dane
Miesiac - numer miesigca [1..12].

Rok - numer roku.

Nazwa - nazwa okresu (miesigca).
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Wyszukiwanie i wybieranie danych

Programy pakietu MDB posiadajg rozbudowane mechanizmy wybierania (fil-
trowania) i wyszukiwania danych:

Pola wyboru - pozwalajg zawezi¢ zakres wyswietlanych danych.
Polecenie Znajdz - wyszukuje dowolny tekst lub jego fragment w tabeli.

Polecenie Filtr - wybiera wiersze z kartoteki lub stownika, ktére spetniajg
wprowadzony warunek filtrowania.

Pola wyboru

Kazda kartoteka oraz stownik ztozony posiada pola stuzgce do wybierania
danych. Sg to przewaznie pola typu kombi oraz pola tekstowe. Kartoteka (stow-
nik ztozony) wyswietla dane, ktére sg zgodne z wartosciami wprowadzonymi
do pdl. Wartosci pol taczy iloczyn logiczny (wybierane sg dane ktére sg zgod-
ne z wartoscig pola1 i zgodne z wartoscia pola2 itd.). Po zmianie warto$ci pola
kombi nastepuje automatyczne odswiezenie zawartosci tablicy, natomiast po
wprowadzeniu danych do pola tekstowego nalezy przycisng¢ Enter lub klik-
na¢ na przycisk Wybierz.

Jezeli pola testowe s3 puste, a pola kombi zawieraja ,,...” to wybrane sg wszyst-
kie rekordy kartoteki lub stownika ztozonego.

Woprowadzajgc dane do tekstowych pél wyboru mozna stosowac nastepujgce
znaki:

* - zastepuje dowolne znaki, moze wystepowac na poczatku lub w srodku
wyrazenia,

? - zastepuje dowolny znak,

inne - parz: tabela

Przyktad (wybér ze stownika kontrahentéw)

0 firma*handlowa - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa za-
czyna sie od stowa firma i posiada w tresci wyraz handlowa

0 *firma - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa zawiera wyraz
firma (w dowolnym miejscu)

0 *p?h?u - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa zawiera skrot
PH.U, P-H-U, P H U itp.



Uwaga

a W polach wyboru nierozréznialne sg duze i mate litery.

0 Domysinie do warto$ci pola dodawany jest na koricu znak *, dlatego
aby wybra¢ kontrahentéw zaczynajgcych sie na litere A nie trzeba

wpisywac a*, wystarczy wprowadzic litere a.

0 Wprowadzenie do pola znaku: ' (pojedynczy cudzystéw) powoduje
wystgpienie btedu, gdyz znak ten przerywa komende SQL. Dlatego

zaleca sie stosowac znak ”

Uwaga! Zamiana wartosci pol wyboru wytacza Filtr

Ponizsza tabela przedstawia zasady stosowania znakéw poréwnania - zrodto:

Opis jezyka SQL Microsoft Jet

OO OO T T T T | O CEI (1] 010 O
HEN BBEEJJDJ ood
0 [ LT T
EEEN gg?ﬂﬂﬂﬂﬂ ENENEEN
OO CC ] (LTI (1] 0g
0 (I CHEET T [l EREERINEEN EERREE
[T e (1 (IO | DooO
[T CE (11 o | oo
HENNARINNNEEN (LI (I (Jm
(LT LT T (I mE RN (11
(I [T (I RN EEN HEEN
OO0 D (mmm ) oooe o | Coeoem
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Polecenie Znajdz

0 Menu Edycja, polecenie ZnajdZ
0 Ctrl+Z

Polecenie jest aktywne, gdy wyswietlone jest okno kartoteki lub stownika zto-
zonego.

& Znajd: w tablicy E
Znajds | Znajds I
w kolumnie I [wezysthie) j Arnuluj |

Szukany tekst lub jego fragment nalezy wprowadzi¢ do pola, opcjonalnie wy-
bra¢ kolumne, ktéra ma zosta¢ przeszukana i klikng¢ na przycisk Znajdz.
Wiersz w ktorym zostanie znaleziony tekst zostanie zaznaczony kolorem nie-
bieskim. Ponowne klikniecie Znajdz spowoduje kontynuowanie wyszukiwania
do momentu az osiggniety zostanie ostatni wiersz tabeli.

Polecenie Filtr

0 Menu Edycja, polecenie Filtr
O Ctrl+F

Polecenie jest aktywne, jezeli otwarte zostato okno kartoteki lub stownika zto-

zonego.

& Wybierz filtr E

oK

o |
Zastozuj |
b

Anuluj

Mo | Popraw | Usury |

Obok mechanizmu wybierania, dostepnego po wprowadzeniu danych do pdl
wyboru, mozna rowniez wybiera¢ dane stosujgc skonstruowany przez siebie
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warunek - filtr. Polecenie Filtr otwiera okno, w ktérym mozna wybrac i zasto-

sowac wczesniej utworzony filtr lub zdefiniowa¢ nowy warunek filtrowania.
W dolnej cze$ci okna znajdujg sie przyciski:

Nowy - wprowadzanie nowego filtra.

Popraw - poprawienie wprowadzonego warunku.

Usun - usuniecie zdefiniowanego filtra.

Po prawej stronie okna umieszczone zostaty przyciski:
OK - zamkniecie okna i zastosowanie filtra to tabeli.
Zastosuj - zastosowanie filtra bez zamykania okna.
Anuluj - zamkniecie okna.

Uwaga
0 Filtry definiowane sa dla kazdej kartoteki i ztozonego stownika.
0 Kazdy uzytkownik zalogowany do systemu Windows definiuje wia-
sne filtry.
a Warunki filtrow sg wspolne dla wszystkich baz danych.
a Po kliknieciu na przycisk Wybierz kartoteki lub nacisnieciu Enter

nastepuje wytaczenie filtra.

Wprowadzanie nowego filtra

0 Menu Edycja, polecenie Filtr, przycisk Nowy
0 Ctrl+F Alt+N

Warunek filtrowania danych mozna zapisaé nastepujaco:

wybierz wiersze tabeli dla ktérych ( kolumna1 = warto$¢1) i/lub ( kolumna2
= warto$¢2) i/lub ...

gdzie:
kolumna1, kolumnaz2,... - kolumny tabeli
warto$¢1, warto$c2,... - wymagane wartosci danych w kolumnie

'=' - operator poréwnania (=,>,>=,<,<=,<> pusta, niepusta, podobna do,
niepodobna do)

i/lub - operator logiczny warunkoéw poréwnania

np.:
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Warunek wyboru kontrahentow z Gdanska, ktérzy posiadajg identyfikator NIP:

Miejscowosé = Gdarisk i Identyfikator = N/P

Warunek wyboru kontrahentéw, ktérzy w nazwie posiadajg stowo Spdtka lub
Sp.:

Nazwa kontrahenta podobna do Spéfka lub Nazwa kontrahenta podobna
do Sp.

Filtr moze sktadac¢ sie z dowolnej liczby warunkéw poréwnania.

&6 Definicja Filtra
Mazwa filra
ISkIepy 2 Wrockawia - phatnicy VAT ZAEE |
W arunki filtra
Al |

3 i KolumnalMr identyfikac.] niepusta

—farunek filra

Oper. logiczny  Kolumna Operator pordwhiania  ‘wartogd
Ii [iloczyn) j INazwa kontrahentaj Ipodobna do j |sklep

Mowy | Usun | Woda| |

Wprowadzanie warunkow filtra

1. Wprowadz nazwe filtra

2. Kliknij przycisk Nowy, wybierz operator logiczny, kolumne, operator porow-
nania oraz wprowadz wymagana wartosc

3. Kliknij Dodaj, aby dopisa¢ warunek do listy
Poprawianie warunkow filtra

Aby poprawi¢ warunek, wskaz na liscie warunek, popraw danej i kliknij na
przycisk Dodaj.

Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ wprowadzony filtr i zamkna¢ okno.
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Wydruki i raporty

0 Menu Baza, polecenie Drukuj
0 Citrl+P

0 Menu kontekstowe kartoteki i stownika ztozonego
Drukowanie we wszystkich programach pakietu MDB Firma odbywa sie w

podobny sposéb. Kazdy wydruk poprzedzony jest oknem wydruku, wyswietla-
nym po wywotaniu polecenia drukowania.

B8 Drukuj - Kontrahenci
Dirubkarka
|HP Laserlst 1P Plus =] ustaw | ~|
Szablon I

[Fdc>  NIF. Mazwa, Adres, T elefon, Faks
iy} MHIP. Hazwa, &dres, Telefon, E-Mail
LT R MNIP. Mazwa, Adres. Telefon, E-Mail. BEank

Liczba kepii |1 =]
Zapizz do... Fodglad. .. I Dok I Ao I

Okno wydruku pozwala wybraé drukarke, szablon, ustawi¢ styl drukowania,

marginesy, parametry raportu, podgladng¢ drukowany dokument oraz zapi-
sac go do pliku czy wystaé poczta.

Wybér i ustawianie drukarki

0 Okno wydruku, przycisk Ustaw
0 Menu Baza, polecenie Ustaw > Drukarke.

Pole kombi: Drukarka wyswietla dostepne w systemie drukarki. Po otwarciu
okna ustawiana jest drukarka domysina. Klikajgc przycisk Ustaw wyswietlane
zostaje okno: Wrasciwosci drukarki. Zmienione ustawienia drukarki bedg obo-
wigzywac dla wszystkich programéw uruchomionych w systemie.
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Ustawianie marginesow

0 Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Drukarke...
0 Menu Baza, polecenie Ustaw > Marginesy

Szablony wydrukéw z programéw pakietu MDB Firma zaprojektowane zosta-
ty dla jednego z dwoch rozmiaréw papieru:

a A4 i skfadka 8.5" x 12" - oznaczany jako A4
0 A3 i sktadka 15" x 12" - oznaczany jako 15

Rozmiar szablonu jest mniejszy od rozmiaru papieru, dajgc uzytkownikowi
mozliwos¢ przesuwania raportu na stronie poprzez definiowanie marginesow.

& Marginesy
Dirukarka
|HP Laserlet IP Plus =l
Szerokosc szablonu raporu IW
Gy IF mm
Dolny IF i
Lesy |15— i
Pravy |1D— mm
[~ Standard Al |

Marginesy ustawiane sg oddzielnie dla dwoch rozmiaréw papieru: A4 i 15"
Obszar drukowania wyswietlany na ekranie odpowiada rozmiarowi papieru
ustawionemu dla wybranej drukarki. Szare linie na brzegach papieru ozna-
czajg margines drukarki (obszar na ktérym ze wzgledéw konstrukcyjnych dru-
karka nie moze drukowac). Wielko$¢ prawego marginesu nie moze by¢ zmie-
niana, poniewaz szerokos¢ szablonu raportu jest stata. Po nacisnieciu OK
ustawione warto$ci zostang zapamietane - dla wybranej drukarki i szablonu
raportu. Opcja Standard przywraca ustawienia domysine.

Drukowanie szablonéw A4 na papierze 15"

Domysinie szablony A4 drukowane sa z lewej strony papieru. Zmieniajac lewy
margines mozna przesungc¢ obszar drukowania w prawg strone. Ustawianie
tego rodzaju marginesu moze mie¢ zastosowanie w przypadku drukowania
na réznych szerokosciach papieru np. na sktadce 8.5 15" bez zmiany szero-
kos$ci papieru w oknie wiasciwosci drukarki.
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Definiowanie stylu raportu

0 Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Styl raportu...
0 Menu Baza, polecenie Ustaw > Styl raportu...

Stylem raportu okreslany jest zbior parametréw majgcych wplyw na wyglad
wydruku. Okno ustawiania styléw dostepne jest z menu wyswietlanego po
przycisnieciu przycisku, umieszczonego po prawej stronie przycisku Ustaw.

Na dwdch zaktadkach: Nagtowek i Elementy definiowane sg parametry okre-
$lajgce styl raportu. Zmiany parametréw sg widoczne w oknie podgladu.

8 Styl raportow

Magkdwek I Elementy |

— Obramaowarie [ogaFinmy, Mazwa fimy...
Syl lini Kalor lini DEMO . qdies iy
Ciagha = Czarr |
I at J -I v JI—I Tytul raportu  QA-57
Gruboge linii Folor tha Padtytut raportu
I\wDS ﬂ I™ Cief I IBiah' jl—l Filtr - warunek wybor

) Tytub |Tytut kol. | Tytul

[ Lo iy Tekst..| 01.01.2000 | 12345
Lokalizacia Tekst..| 01.01.2000 | 123.45
' lesayrn rogu Kalar ramki Tekst...| 01.01.2000 | 123,45
™ Dodajramke [~ Cien -I Czarny 'IE Uwaga.. 30,35

Opiz pola: Inme pole
[~ Standard ok | Anuluj |
Nagtowek

Kazdy raport drukowany w programie pakietu MDB posiada nagtéwek. W
nagtéwku moze by¢ wyswietlone logo firmy (definiowane w menu Baza, pole-
cenie Nazwa firmy zaktadka Nagtéwek, logo). Logo moze byé umieszczone z
lewej lub prawej strony. Nagtowek moze by¢ otoczony linig lub cieniem w roz-
nych kolorach.

Elementy

Zakfadka Elementy pozwala okre$li¢ kolor oraz styl czcionki dla nastepuja-
cych elementéw raportu:

a Nagtowek raportu
0 Identyfikator raportu
0 Tytut raportu
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Podtytut raportu

Filtr - warunek

Tytut kolumny

Pola tekstowe tabeli
Pola liczbowe tabeli
Pola daty tabeli
Pola sum

Pola uwag

Opisy pdl

O o o o o o o o o O

Pola teksty inne

Naghowek |

Wasciwodol

M aghdwek raportu
|dentyfikator raportu
Tytuk raportu
Podtytut raportu
Filtr - warunek
Tytuk kalurmrny

INangéwek raportu
B 7 |O
Pola tekstowe tabeli KCiodteil D

Pala liczbowe tabeli . Caamy
Pola daty tabeli ;I

— Linie raportu

Stul linii K.olar linit

I Ciagta j -I Czarny jl_'

Zaznaczenie pola Standard przywraca standardowy wyglad raportu. Ustawie-
nia zdefiniowanego stylu zostang przywrocone jezeli pole zostanie wylgczo-
ne. Styl raportu definiowany jest dla kazdej bazy - oznacza to, ze dla kazde;j
firmy, ktorej dane przechowuje baza, mozna zdefiniowac inny wyglad wydru-
kow.

Uwaga

Drukowanie raportéw przy uzyciu standardowego stylu jest szybsze, wymaga
mniej dostepnej pamieci.
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Identyfikatory raportu

0 Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Identyfikatory...
0 Menu Baza, polecenie Ustaw > Identyfikatory...

£a |dentyfikatory raportow
Mazwa raportu | |dentyfik.ator
MIF, Mazwa, Adres ICa-21
o MIP, Mazwa, Adres, Telefan, Faks ICO-22
o MIP. Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail ICO-22
o MIP. Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail, Bank ICO24
ok | ani |

Kazdy raport moze zosta¢ oznaczony identyfikatorem. Oznaczanie wydrukéw
identyfikatorami moze mie¢ zastosowanie w przypadku wigczenia dokumen-
tow emitowanych przez program do procesu kontroli jakosci np. I1SO.

Identyfikatory raportéw definiowane sg dla kazdej bazy.

Zapamietywanie ustawien poczatkowych
0 Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Zapamietaj ustawienia...

Dla kazdego raportu mozna zapamieta¢ szablon, ktéry bedzie wybrany po
otwarciu okna oraz ustawione parametry (zaktadka Parametry). Zapisane usta-
wienia sg cechg programu - sg wspolne dla wszystkich baz i uzytkownikow
programu. Przed zapisaniem parametréw wyswietlony zostanie komunikat:

Wybrany szablon oraz ustawione parametry zostang zapamietane jako
ustawienia poczatkowe okna. Zapamietac ustawienia?

Wybranie Tak spowoduje zapisanie ustawien dla okna wydruku.

Szablony

Szablony to predefiniowane wzory raportéw. Okno wydrukéw moze posiadaé
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od jednego do kilku szablonéw.

MIP. Nazwa, Adres

B res, Telefon, Faks
Ad MIP. Nazwa, Adres, Telefon, E-Mail
Ader MIP, Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail, Bank

Z lewej strony szablonu wy$wietlany jest format raportu: A4 lub 15, oznacze-
nie <-> wskazuje, ze raport bedzie drukowany poziomo.

Parametry raportu

Niektdre raporty posiadajg zaktadke parametry pozwalajacg ustawi¢ dodat-
kowe warunki wydruku.

Szablon  Parametry |

Mazwa parametiu warose |ﬂ
Fejestr Dakumenty

0d daty 01.01.2001

Do daty 2200

Dokument Fakbura VAT

Grupa produktdw Mat.budowlane ;I

W tabeli wyswietlana jest lista parametrow, z lewej strony nazwa parametru, z
prawej ustawione warto$ci parametrow. Klikajac na pole w kolumnie Warto$¢
mozna zmieni¢ warto$¢ parametru. W zaleznosci od rodzaju pojawi sie odpo-
wiednie pole: tekstowe, liczbowe, kombi lub pole pozwalajgce wprowadzic¢
dane z innego okna. Ustawione parametry moga zosta¢ zapamietane, aby
byty ustawiane po powtérnym otwarciu okna wydruku - patrz: Zapamietanie
ustawien poczatkowych.

Podglad raportu
0 Okno wydruku, przycisk Podglad

Kazdy raport przed wydrukowaniem mozna przeglada¢ na ekranie. Po klik-
nieciu na przycisk Podglad wyswietlone zostaje okno z umieszczonym w gor-
nej czesci paskiem przyciskow:



Przyciski realizujg nastepujace funkcje (od lewej):
a Wydruk raportu z okna podglgdu

Wyswietlenie pierwszej strony

Wyswietlenie poprzedniej

Wys$wietlenie nastepnej strony

WysSwietlenie ostatniej strony

Podglad catej strony w oknie

Podglad catej szerokosci strony w oknie

Ustawianie skali powiekszenia

O O o o o o o O

Zamkniecie okna

Zapisywanie do pliku, wysylanie pocztg
0 Okno wydruku, przycisk Zapisz do...

8 Zapisz. wysli] raport [x]
—Zapisz raport
[ EN= IR o obat Portable Document Format [POF] Barametry |

Mazwa pliku |C:\Moie dokumenty\F aport. pdf ﬂ

I~ Mie zataczaj logo firny

—Iv Wil poczty jako zakacznik wiadomaoge

Adresat I[brak] - wiybir 2 ksigzki adresowe) j

ok | s |

Dostepne formaty plikéw
0 Acrobat Portable Document Format (PDF)
0 Dane formatowane znakami tabulacji (TSV)
a Dane rozdzielone przecinkami (CSV)
a Data Interchange Format (DIF)
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Excel 5.0 (XLS)

Excel 7.0 (XLS)

Excel 8.0 (XLS)

HTML 3.2 Standard (HTM)

HTML 3.2 Extend (HTM)

DHTML 4.0 (HTM))

MS-DOS Text (TXT)

MS Word (DOC)

Rich Text Format (RTF)

Tekst formatowany rozdzielony znakiem (TXT)

O O o o o o o o o o d

Tekst formatowany znakami tabulacji (TTX)

Przycisk Parametry stuzy do wy$wietlania okna parametréow dla wybranego
formatu pliku.

Jezeli zostanie zaznaczone pole: Wyslij poczta jako zatgcznik wiadomoéci, to
po zapisaniu raportu do pliku otwarte zostanie okno nowej wiadomosci pro-
gramu poczty elektronicznej. Zaznaczajac pole: Nie zatgczaj logo - logo firmy
nie bedzie umieszczane w pliku raportu.

Parametry zapisu raportu do pliku

Okno parametrow pozwala ustawi¢ dodatkowe parametry zapisu raportu do
pliku. Liczba parametréw zalezy od wybranego formatu pliku. Dostepne sg
nastepujgce parametry:

Zaktadka Strony
0 Zakres stron

Zaktadka Format
0 Separator danych

0 Ogranicznik tekstu
0 Formatuj liczby jak w raporcie
0

Formatuj daty jak w raporcie



Zaktadka Excel

£8 Parametry

Nagtéwki kolumn
Uzyj funkcji arkusza dla obliczania sum czesciowych

Szerokos$¢ kolumn

O o o Od

Format wiersza

Zaktadka HTML
0 Podziel tekst na strony

0 Na koncu strony dodaj nawigator
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Skroty klawiszowe

W programach pakietu MDB mozna uzywaé kombinacji klawiszy do wywota-
nia 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 gérnego - otwarcie menu gornego, np. Alt
+ R - otwarcie menu Raport

Alt + Podkreslona litera przycisku -wykonanie operacji zwigzanej z przy-
ciskiem, 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, wyswietlenie kalendarza dla pola daty, otwar-
cie okna wprowadzania do pola

Alt + F4 - zamkniecie aktywnego okna

Skroty uzywane w programie Magazyn

Ctrl + P - wywotanie polecenia Drukuj

Ctrl + U - otwarcie okna zmiany uzytkownika

Ctrl + D - otwarcie kartoteki dokumentow

Ctrl + S - wyswietlenie podsumowania kartoteki

Ctrl + K - otwarcie stownika kontrahentéw

Ctrl + T - otwarcie stownika produktow

Ctrl + Enter - wpisanie danych z okna, zapisanie dokumentu

Ctrl + strzalka prawo - przej$cie do tablicy z pol wyboru okna wprowadza-
nia danych, kartoteki lub stownika ztozonego

Ctrl + strzatka lewo - przejscie do pierwszego pola wyboru z tablicy okna
wprowadzania danych, kartoteki lub stownika ztozonego



Przykiad
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Woprowadzanie danych do dokumentu magazynowego (bez uzywania mysz-

ki)

= © © N o g &> 0w N =

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Ctrl+D - otwarcie kartoteki dokumentoéw sprzedazy

Alt+N - otwarcie okna dokumentu

Strzatka-gora, Strzatka-dot - wybor rodzaju dokumentu

Tab - przejscie do pola Data wystawienia

F4 otwarcie okna kalendarza

klawisze-strzatki - wybor dnia

Enter - zamkniecie okna kalendarza

Tab - przejscie do przycisku wprowadzania kontrahentéw

Enter - wyswietlenie okna wprowadzania kontrahentow (lub Alt + K)

Alt+G, Alt+S, Alt+K - wprowadzenie danych do pdl wyboru okna wpro-
wadzania kontrahenta

Alt+strzatka prawo - opuszczenie pol wyboru

strzatka gora, strzatka dof - wybranie kontrahenta

Ctrl + Enter - wprowadzenie kontrahenta do dokumentu

Tab - przejscie do pola Na podstawie dokumentu

Tab - przejscie do pola Wydane wg

Alt+N- otwarcie okna wprowadzania pozycji dokumentu

Alt+P - otwarcie okna wprowadzania towaru ze stownika

Alt+G, Alt+S, Alt+Z - wprowadzenie danych do pdl wyboru okna wpro-
wadzania produktu

Alt+strzatka prawo - opuszczenie pél wybory
strzatka géra, strzatka dét - wybranie produktu
Ctr+Enter - wprowadzenie produktu ze stownika
wprowadzenie ilo$ci

Tab - przejscie do pola Cena

Ctrl + Enter - wprowadzenie pozycji dokumentu
Alt+P - wybor nastepnego produktu

Esc - zamkniecie okna pozycji dokumentu
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27.
28.
20.
30.

Alt+S - przejscie do pola Stopka
Alt+D - przejscie do pola Drukuj
Spacja zaznaczenie pola Drukuj

Ctri+Enter lub Alt+Z- zapisanie dokumentu



103



