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Wstep

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

Podrecznik stanowi ilustrowane poszerzenie systemu pomocy programu -
dostepnego po przycisnieciu klawisza F1.

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

zy.

Rozdziat Konfigurowanie programu zawiera opis parametrow definiujgcych
sposob dziatania programu.

Rozdziat Zarzadzanie baza danych opisuje mechanizmy zarzadzania bazag
danych programu.

Rozdziat Okna wprowadzania danych zawiera szczegotowy opis wszyst-
kich typow okien oraz pdl wykorzystywanych w programie.

Rozdziat Kartoteki przedstawia kartoteke przelewéw bankowych.

Rozdziat Stowniki szczegdtowo 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 dokumen-
téw i raportow.

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

Rozdziat Praca w sieci zawiera uwagi dotyczace instalacji oraz pracy w
Srodowisku 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 przechowujaca informacje uzywane przy
wprowadzaniu danych do kartotek lub innych stownikéw. W zalezno$ci od
ztozono$ci stowniki mozna podzieli¢ na: proste - sktadajgce sie z kilku ko-
lumn, np. stownik jednostek miar, stownik stawek podatku VAT, stownik grup
kontrahentéw itp. lub ztozone jak np. stownik kontrahentéw czy stownik pro-
duktéw. Stowniki przechowujg dane, ktére sa wielokrotnie wykorzystywane
przy wprowadzaniu dokumentéw. Dokumenty przechowywane sa w tablicach
zwanych kartotekami. Program Przelewy posiada kartoteke przelewéw ban-
kowych.

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



Budowa programu

Program posiada standardowg budowe aplikacji pracujacych w srodowisku
Windows. Gorng linie ekranu stanowi menu goérne, zawierajgce polecenia
otwierajgce okna programu. W dolnej czesci ekranu znajduje sie linia statu-
su, informujgca o stanie klawiszy funkcyjnych, wyswietlajagca nazwe uzyt-
kownika zalogowanego do programu.

Menu gérne

Baza Edwcja Eartoteka Stownik Marzedzia Baport Okno Pomoc

Menu goérne programu zawiera polecenia pozwalajace zarzadza¢ bazag 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 uzytkownikow,
funkcje zarzadzania baza danych.

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

Kartoteka - zawiera okno kartoteki przelewéw bankowych.
Stownik - dostep do wszystkich stownikow programu.

Narzedzia - okna parametréw programu, Kreator rejestru sprzedazy oraz
okno Zamkniecie miesigca.

Raport - menu dostepnych w programie raportow
Okno - polecenia zarzadzajgce wyswietlaniem okien, lista otwartych okien

Pomoc - funkcje pomocy

Pasek ikon

Pasek ikon programu zawiera ikony reprezentujgce najczesciej wykonywane
polecenia oraz pola pozwalajgce wybraé¢ baze z podrecznej listy baz, ustawi¢
aktywny rejestr sprzedazy oraz okres obliczeniowy (miesigc). Pasek narze-
dziowy skfada sie z czterech segmentow. Uzytkownik moze zmienic¢ szero-
kos¢ segmentdéw przez przesuniecie separatoréw. Klikniecie na ostatnim se-
paratorze powoduje ustawienie minimalnej szeroko$ci wszystkich sekcji.



Sekcja 1 - ikony

J-|%|5‘@| z ¥

Otworz nowy przelew

. Otworz kartoteke przelewow

. Drukuj dane z aktywnego okna
L Otworz stownik kontrahentow
. Sumuj

. Filtr

Sekcja 2 - baza danych

Baza [Fima DEMO =l

Sekcje wypetnia pole kombi zawierajagce 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 - rejestr przelewow

Rejestr IF‘rzeIewy FBE. j

Sekcja zawiera rejestry przelewéw zdefiniowane w bazie. Zmiana rejestru
powoduje wyswietlenie danych z wybranego rejestru.

Sekcja 4 - okres obliczeniowy
‘ tiezige I vI
Pole kombi wypetnione jest zdefiniowanymi w bazie okresami obliczeniowy-

mi. Ustawienie «...» (trzy kropki) powoduje wybranie danych z wszystkich
okreséw obliczeniowych. Pole wybiera dane z kartoteki przelewow.

Sekcja 5 - pole postepu

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



Linia statusu

Administrator MDB éroda, 22 maj 2002 |FILTR [CAPS [MUK | INS

Linia statusu wyswietla:

*

*

*

opis operacji wykonywanych w programie,

imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika,

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

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

& MDB Firma =] 5]
| Pk Edyca  widok  Ulbione N % i
=

SRy

i

Przelewy K /i Praslewy - |
Pomac _I
=
[Obiektaw: 16 [6,30KE [ mai kompu

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 wspotpracowacé z wieloma bazami - nie trzeba wiec usuwaé bazy
demonstracyjnej przed utworzeniem nowej. Do tworzenia nowych baz da-
nych przeznaczony jest program Kreator bazy.

Schemat postepowania

1. Uruchom program Kreator bazy. Program moze by¢ uruchomiony po
kliknieciu na ikone, umieszczong w folderze pakietu (domysinie C:\Pro-
gram Files\MDB Firma) lub z programu Przelewy po wybraniu z menu
Baza polecenia Narzedzia bazy, a nastepnie Kreator bazy.

2. Plansza: Tryb pracy kreatora - wybierz opcje: Utworzy¢ nowa, pustg
baze danych i nacisnij Dalej>.

Uwaga!

Jezeli posiadasz juz inny program pakietu mozesz rozbudowac strukture
istniejacej bazy. Wtedy program Przelewy bedzie korzystat z wczesniej
wprowadzonych danych (stownik kontrahentéw), wiecej informaciji - patrz:
Konfigurowanie programu / Kreator rejestru przelewow.
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Kreator baz danych pakietu MDBE Firma

Ten kreator pomoze Ci ubworzye nowg lub rozbudowad
iztnigjgca baze danych. Wiybierz co choesz zobic. Kliknij
Dalej » aby praejgc do nastepne| planzzy.

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

Ubworzype: nowg baze danych,
uZywalac jako weorca istnigjgcg baze

" Sprawdzic, naprawic stukturg bazy

Al |

3. Plansza: Nazwa, folder nowej bazy - wprowadz nazwe bazy, np.:
Firma 2000. Pole: Folder nowej bazy danych wskazuje miejsce na
dysku, w ktérym zostanie utworzony plik bazy (domysinie: C:\Program
Files\MDB Firma\Bazy). Jezeli baza ma zosta¢ utworzona w innej
lokalizacji nalezy wpisa¢ 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

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

Mazwa nowej bazy danych [hp. Firma ABC)
|Firma ABLC

Folder nowej bazy danych
|E:\F‘r0gram Filez\MDEB Firma\BEazy ﬂ

<wstecz| Dalej » I Al |

4. Plansza: Utwoérz tablice danych dla programéw - lista zawiera
programy, 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



12

programu) i nacisnij Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

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

<wstecz| Dalej » I Al |

5. Plansza: Okresy obliczeniowe - ustaw zakres miesiecy, w ktorych
beda wprowadzane dokumenty do bazy. Nie musisz tworzy¢ okreséw na
zapas, mozesz je dodac pdzniej w programie, nacisnij Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

Zdefiniuj okresy obliczeniowe [miesigee] bazy. Okresy
obliczeniows mozesz dodad pdznie] w ubworzone] bazie.
Kliknij Dalej > aby przej$é do nastephe| planszy.

— Dkresy obliczeniowe
Miesige Fiok

Miesige Rok

Do |Grudzien =] Jeoz =

0d

<ﬂstecz| 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. Przycisnij Utwdrz aby rozpoczgé
proces tworzenia bazy.



Kreator baz danych pakietu MDBE Firma

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

Ustawione parametry kreatora

IT b kreatora; Ubwirz nows, pusty baze darpch ;I
Mazwa bazy: Firma &BC

Folder: C:\Program Files\MDE Firma\B azy

Dla programuldw]: Faktur « 2.0,

Ubwirz okresy obliczeniowe: 1.2002 - 12,2002

|

< Wstecz | Ubwérz I Al |

7. Plansza: Zakonczenie pracy - jezeli otrzymasz komunikat:

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

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

Wiecej informacji o tworzeniu baz danych - patrz: Kreator bazy

Zdefiniuj uzytkownikéw programu

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

administratora, tj. petnym dostepem do wszystkich funkcji programu, bez
zdefiniowanego hasta dostepu.

Schemat postepowania

1. Uruchom program Przelewy. Jezeli nie pojawito sie okno logowania
uzytkownikow, a wiekszos¢ polecen oraz ikon programu jest nieaktyw-
na, oznacza to, ze program nie znalazt bazy w podrecznej liscie baz. W
takiej sytuacji wybierz z menu Baza polecenie Otwérz, zlokalizuj utwo-

rzong wczesniej baze, wskaz jg i nacisnij Otworz. Wyswietlone zostanie
okno logowania uzytkownikow:

13
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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 hasfo pozostaw puste i nacisnij powtornie 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
wyswietlone okno logowania uzytkownikow.

2. Otworz okno uzytkownikdw - z menu gérnego wybierz Baza, a nastep-
nie polecenie Uzytkownicy.



£ Uzytkownicy

Uzytkownicy programu I

- —Wtadciwogc
Dudl hta Gl
KK Fowalski K.azimierz
AD[A] MDB Administrator IJD |
LM Mowakowski Antoni 5
R ‘wegierska Ewa Imig
|JOIanta
Mazwizka
IDudkiewicz
™ Admiristrator Hasha |
Usuri | Mooy I |Leiels] |

Ok |

Zaktadka Uzytkownicy bazy
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W kazdej bazie musi istnie¢ przynajmniej jeden uzytkownik z uprawnieniami
administratora. Mozesz zmieni¢ imie i nazwisko uzytkownika Administrator
MDB. Jezeli chcesz dodaé uzytkownika nacisnij przycisk Nowy, wprowadz
imie i nazwisko, zaznacz czy ma posiada¢ uprawnienia administratora - je-

zeli chcesz wprowadz hasto i nacisnij Dodaj.

Zakiadka Uzytkownicy programu

Uzptkawnicy bazy

Uzptkawnicy baz:
Ciudl hta
KE Fowalski K azimierz
LN Mowakowski Antori
R ‘wiegierska Ewa

Uprawnienia uzytk.ownika programu

I Edycia + wiydruk. j

Aby uzytkownik bazy stat sie uzytkownikiem programu kliknij na zaktadke
Uzytkownicy programu, umies¢ uzytkownika na liscie uzytkownikéw progra-
mu - wskaz uzytkownika bazy i kliknij ->. Nastepnie ustaw uprawnienia do-
stepu uzytkownika i nacisnij OK (zamknij okno).
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Wprowadz dane do stownikéw

Stowniki programu przechowujg wielokrotnie wykorzystywane dane, takie jak
wiasne rachunki bankowe, terminy ptatnosci, dane kontrahentoéw itp.

Jezeli jestes bardzo niecierpliwy wprowadz dane do stownika rachunkéw ban-
kowych. Do pozostatych stownikéw mozesz wprowadzaé dane w czasie edy-
cji dokumentu (przelewu).

W pierwszej kolejnosci wprowadz dane do stownikéw prostych, a pézniej do
stownikoéw ztozonych, takich jak Kontrahenci. Przedstawiona nizej kolejno$é
wprowadzania danych do stownikéw zapobiega wielokrothemu otwieraniu tego
samego stownika. Oczywiscie mozesz wprowadza¢ dane w dowolnej kolej-
nosci majac otwartych wiele stownikéw. Polecenia otwierajgce stowniki znaj-
duja sie w menu Stownik.

Schemat postepowania

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

1. Rachunki bankowe - wprowadz nazwe wiasnego rachunku, np. Rachu-
nek biezacy, Bank PKO itp., nastepnie nazwe banku i numer rachunku.
Numer rachunku sktada sie z trzech czesci: L.k., numeru banku i
numeru rachunku klienta. Rachunek bankowy jest identyfikowany przez
jego nazwe, dlatego jesli posiadasz wiecej rachunkéw w nazwie rachun-
ku zawrzyj nazwe banku.

8 Rachunki bankowe [wlasne] : - |Elli|

—whasciwosc
L.p. rachunku

|1 [Madawany automatycznie]
Mazwa rachunku bankowego

|Hachunek biezacy

Mazwa banku
|Bank Rezenw Budzetowych

Mumer rachunku bankowego
[ [p4523452 " [mere-a45a45.234

Howy | Usun | ZaisE | Anuluj | Zamknij |

2. Grupy Kontrahentéw - wprowadz nazwy grup, ktére bedg wystepowaty
w Twojej firmie. Mozesz wprowadzi¢ np. Dostawcy, Odbiorcy, Urzedy,
Stacje benzynowe itp. P6zniej szukajac kontrahenta bedziesz mogt
wybrac¢ grupe, przez co szybciej go znajdziesz.
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1 Grupy kontrahentow [_ =]

......... —wiasciwogoi

on Murner arupy

0

Stacia benzynowa |2 [Madawany automatycznie]
Urzad
Mazwa grupy kantrahentdw
|Dostawca
Howy | Usun | ERE | Anuluj | Zamknij |

3. Formy ptatnosci - wprowadz nazwy form zaptaty za faktury, np. Zapla-
cono gotéwka, Ptatne przelewem itd. Ustaw wskaznik:

. Automatycznie rozlicz - ustaw dla form gotéwkowych (Zaptacono
gotéwkag). Podczas zapisywania dokumentu sprzedazy z forma ptat-
nosci, ktéra ma zaznaczony wskaznik Automatycznie rozlicz naste-
puje rozliczenie dokumentu — kwota Zaptacono jest rowna warto-
$ci dokumentu.

. Nie okreslaj terminu - zaznacz jezeli forma ptatnosci nie wymaga
okreslania terminu np. dla formy: Zapfacono gotéwka, Ptatne cze-
kiem, kartg itp. Jesli wskaznik zostanie zaznaczony, podczas edy-
cji dokumentu, po wybraniu formy ptatnosci pola stuzace do okre-
$lania terminu ptatnosci bedg nieaktywne.

4. Terminy ptatnosci - zdefiniuj np. 7 - Tydzien, 14 - Dwa tygodnie itd.

18 Terminy platnogci [_ =]
— Mowy wpi

14 Diwa tygodnie Dni patnasci

28 Cztery tygodnie 28

30 Miezigc
Mazwa terminu platnosci
|Cztery tugodnie

Howy | Usun | ERE | Zamknij |

5. Okresy obliczeniowe - wprowadz numer miesigca, rok oraz nazwe
okresu (miesigca).
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[1E Dkresy obliczeniowe [_ =]

—wiasciwogoi

i o
11,2002 Listopad Misgige  Fok

10.2002 Paédziemik I 12 I 2002

9.2002  ‘wWrzesief
8.2002  Sierpief Mazwa okresu [miesigcal

72002 Lipiec —
B.2002 Czerwise [Gnudzier
B2002 Ma

42002 Kwiecief

32002 Marzec

22002 Luty

1.2002  Styczer

122001 Grudzien =l

Howy | Usun | ERE | Anuluj | Zamknij |

6. Kontrahenci - wprowadz nazwy kontrahentéw (dostawcéw, odbiorcow)
- patrz: Stownik kontrahentéw.

Zdefiniuj rejestry przelewéw

Program posiada Kreator rejestrow przelewdw - dostepny z menu gérnego
Narzedzia, polecenie Kreator rejestru przelewow.

Mozna utworzy¢ dowolna liczbe rejestrow. Kazdy rejestr zwigzany jest z jed-
nym rachunkiem bankowym, ktéry musi by¢ zdefiniowany przed uzyciem
kreatora rejestrow. Kazdy rejestr posiada wiasny ciagg numeracji dokumen-
tow.

Schemat postepowania

Wybierz z menu gérnego Narzedzia, polecenie Kreator rejestru przelewow.

Wprowadz dane do pdl umieszczonych na kolejnych planszach kreatora.
Kliknij Dalej> aby przejs¢ do nastepnej planszy. Mozesz wréci¢é do wcze-
$niejszej planszy klikajgc na <Wstecz.

1. Plansza: Wybierz co chcesz zrobi¢ - ustaw opcje Utworzy¢ nowy
rejestr.
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& Kreator rejestru przelewdow |

Ten kreator poroze Ci ubworzpe nowy rejestr, madyfikowad
parametry izthigjacego rejestiu lub usunad rejestr. Klikni
Dalej » aby przejéc do nastepne] planszy.

‘wivbierz co choesz zrobic?

' Ubworzyé nowy rejest
" Modyfikowad parametry rejestiu

= Usunad rejestr

2. Plansza: Nazwa rejestru przelewow - wprowadz nazwe, maksymalnie
20 znakow, np. Przelewy PKO. Nazwa moze zawiera¢ znaki spacji.

& Kreator rejestru przelewdw il

WwWiprowadZ nazwe nowego rejestiu dokumentu zakupu.
Kliknij Dalej » aby przejgé do nastephe| planzzy.

Mazwa nowega rejestiu np. Przelewy, Bank ABC itp.

Rejestry istnigjgce w bazie

< wistecz | Dale) » I Al |

3. Plansza: Rachunek bankowy - wybierz z listy rachunek bankowy,
wpisz nazwe i adres zleceniodawcy (Twojej firmy), ktéra bedzie druko-
wana na przelewach.
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& Kreator rejestru przelewow : x|

Zaznacz dokumenty, ktdre bedzie zawierat rejestr. Kliknij
Dale) » aby przejéé do nastepne| planszy.

FRachunek. zleceniodawcy [wasny]

I Rachunek biezaoy ﬂ

Mr rachunku zleceniodawey
|58?5-345345-234

Mazwa zleceniodawoy

|Firma Demonstracyina "DEMO" Spatka z 0.0

Adres zleceniodawey (kod migjzcowose ulica,nr dormu]
|30-8?B Krakdw ul. K sigzpcowa 12/7648

< Wstecz | Dalej » I Anulu |

4. Plansza: Ciaglos¢ numeracji - masz do wyboru numeracje miesigczng
oraz roczng. Poniewaz numer moze zawiera¢ miesiac oraz rok (patrz
nastepna plansza) mozesz jednoznacznie identyfikowa¢ dokumenty
przy miesiecznej ciggtosci numeracji. Program bedzie automatycznie
numerowat dokumenty jezeli zaznaczony zostanie wskaznik: Numeruj
automatycznie. Jezeli chcesz zmieniaé numer dokumentu zaznacz:
Zezwodl na zmiane numeru - ustawienie niezalecane.

& Kreator rejestru przelewdiw il

Okresdl cigghogt numeracii dokumentdw w rejestrze. Kliknij
Dalej » aby przej#c do nastepne| planzzy.

Ciggradé numeracii
" Miesigczna 101, 2/01, 1702, 2402, ..
* Roczna 1401, 2401, 3702, 4/02, ...

v MNumenyj automatycznie

I~ Zezwdl na zmiane numerny przez uzptkownika
- brak kontroli cigghrosci numeracii dokumentw

< wistecz

Al |

5. Plansza: Posta¢ numeru - numer sktada sie z czterech sktadnikéw.
Pierwszy sktadnik musi zawiera¢ numer dokumentu. Jezeli wybrate$
miesieczng ciggtos¢ numeracji jeden ze sktadnikdw musi zawieraé
Miesigc. Jezeli w bazie zamierzasz przechowywac dane z kilku lat
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numer musi zawiera¢ Rok.

& Kreator rejestru przelewdow x|

Okresl budowe numeru dokumentu. Kliknij D ale) > aby
przejéc do nastepne| planzzy.

Postac numen
Skbadnik 1 Skbadnik 2 Skbadnik 3 Tekst

INumer j IMiesiqc j IHok [2] j I

Prayktadowe numery:
1/08/03; 2/05/03; 3/06/03; 4/06/03

Anulu |

< Wstecz

6. Plansza: Ustawienia poczatkowe dokumentu - wybierz rodzaj przele-
wu, ktéry bedzie ustawiany po otwarciu nowego dokumentu.

& Kreator rejestru przelewdw 1'

Okresdl ustawienia poczgtkowe dokumentu. Flikni Dale) »
abwy przejic do nastepne| planzzy.

Fodzaj praelewu
Standard j

< Wistecz | Dalej » I Al

7. Plansza: Sprawdz ustawione parametry - sprawdz czy poprawnie
zostaly ustawione parametry tworzenia rejestru, jezeli nie uzyj <Wstecz,
aby przejs¢ do poprzednich plansz. Nacisnij Utworz, aby utworzy¢
rejestr.
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& Kreator rejestru przelewow : x|

Sprawdz ustawione parametry kreatora, Kliknij Ubwarz by
ubworzpd nowy rejestr dokumentdw zakupu.

Sprawdz ustawione parametry kreatora

Mazwa rejestu; Przelewy PEO s
Cigghoéé nureracic Roczna

MNumerj automatpcznie: T ak

Edvcia numeru: Nie

Postad numeru: Nurmer/Nurmer/Miesige/Rok [2]
Fachunek bankowy: Fachunek biezgcy

Mumer rachunku: 5675-345345-234

Mazwa zleceniodawcy: Firma Demonstracyina
"DEMO" Spatka z oo,

< Wstecz

Wybierz polecenie: Kreator rejestru przelewdw, aby utworzyé nastepne reje-
stry. Wiecej informacji o konfigurowaniu parametréw rejestru - patrz: Para-
metry rejestru przelewéw.

Wprowadz dane przelewu

Wprowadzanie danych przelewu polega na wypetnianiu pél zawartych w oknie
dokumentu. Przelew wprowadzany jest do rejestru ustawionego w pasku ikon
programu.

Schemat postepowania

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



E= Przelew [Nowy] _I_I- | 1'
L.p. rejest Data zapisu Fodzaj praelewu
|25£05£03 19.05. 2003 IStandard 'l Zamknij |
Mazwa odbiorcy [kontrahent]
g”‘l Zapizz |
I Dk
Mr rachunku odbiorey [L. k.. Mr banku, Mr rachunku]
. Ewota I
Nr rachunku zleceniodawcy
| |34523452 | [5E7E-345345-234
MNazwa zleceniodawoy
|Firma [remonstracyina "DEMO" Spotka z 0.0, 1234567890
|3D-8?8 Krakdw ul. Ksigdwoowa 12/764
Dane uzupetniajace
Tutukem
j wicanta) |V|
Data przelewu |U5.D4.2003 vI
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2. Wprowadz dane:

*

Lp. rejestru - numer nowego dokumentu wg definicji numeraciji
rejestru, definicja sposobu numeracji - patrz: Narzedzia / Parame-
try rejestru przelewow.

Data zapisu - data zapisania przelewu w bazie, po otwarciu okna
pole zawiera aktualng date, date mozesz wprowadzac¢ bez niezna-
czacych zer, wiecej informacji patrz: Okna wprowadzania danych /
Elementy wprowadzania danych.

Rodzaj przelewu - dostepne sg trzy rodzaje przelewéw: Standard,
Podatek oraz ZUS.

Nazwa odbiorcy (kontrahent) - po prawej stronie pola znajduje
sie przycisk otwierajgcy okno wprowadzania odbiorcy (kontrahen-
ta) ze stownika. Przed wprowadzeniem odbiorcy do dokumentu,
jego dane musza by¢ wprowadzone do stownika kontrahentéw. Okno
wprowadzania danych ze stownika wyswietla wszystkich kontrahen-
tow, ktérych dane zostaty wprowadzone do stownika. Jezeli kontra-
hent istnieje w stowniku, wskaz wiersz (kliknij na wiersz) i przycisnij
Wpisz lub dwukrotnie kliknij na wierszu. Jezeli kontrahent nie ist-
nieje, kliknij przycisk Nowy, wprowadz dane nowego kontrahenta,
zapisz je (zostang dodane do stownika), a nastepnie kliknij Wpisz



aby wprowadzi¢ dane kontrahenta do dokumentu. Wiecej informa-
cji o wprowadzaniu nowego kontrahenta - patrz: Stownik kontra-
hentow.

_—— i =lelx]
= Przelew [Now
: 2 : Wpisz kontrahenta o ] |
Lp. rejestu Data zapisu Grupa Sumbal MNazwa kaontrahenta | Migjzcowaic
| 25/05/03 [19.05.2002 | =] |

Mazwa odbiorcy [kontrahent]

j Wwinbierz I Moy I Popraw | Wwipisz | Zamkhij |
- Synbal Mazwa kontrahe
N rachunku adbiorey (Lk.. Nr bank ~) I e YN P Firma Handlos
2|Dostawca  [ANTYLE Przedsigbiorstwo Hanlowo
3| Odbiorza "KOLost "KOLOS" Przedsiebiorshwo
b st e ; gostawca EDNTIEkr':lEH Eirma _tranip'frtOb\;aI;'KDNTENEH"
ostawca OWalsEL TancIzZel QWalzkl
[ | [pes23u2 || [s675 3453 E[Odbiorca  |PREDATOR | Agencia Ochrony Mienia
Nazwa zleceniodawcy 7| Stacja PETRO-GASS| Stacia benzynowa
|Firma Demanstracyjna "DEMO" Sp 8| Dostawea  [OLO Zakkad Kamieniargki "0L0" & SYMN

=]

Dostawca  |Malwowski  |Firma Malinowski i syn

i

'

;

'

i

'

- — : ;
|07 Krakaw ul Ksiezycowa 12/ 10| Dostawca  |ENTROPIA | Agencia Rozwoju "ENTROFIE” |t
i

'

;

'

i

'

;

11|Dostamca  |[EOPATKA Ustugi Budowlane Framciszek
12| Odbiarza BUDAR Zaktad Uskug Budawlanych
Tutuberm 13|Dostawca | DOBRYMAT | Skfad Materiatéw Budowlanych
14|5Stacja GASTROL Stacia Paliw "GaSTROL"
15|Dostawca |ELEKTON Hurtovnia Materiakdw
16| Odbiarza ROMULLUS | Konstanky Romulus
17|Dostamca  |ELIKSIR Firma renowacyjna "ELIKSIR"
18|Dostawca  |[SKEAD SKEAD MATERIAEDW P
3

R e
O IS B POMETZia B T3 T Zoos e | 115

[ ane uzupetniajace

Nr rachunku odbiorcy - jezeli kontrahent ma zdefiniowany rachu-
nek bankowy, dane zostang wprowadzone do pél podczas wpisy-
wania kontrahenta.

. Nr rachunku zleceniodawcy - pola tylko do odczytu. Nazwe i nu-
mer rachunku okre$lana jest podczas tworzenia rejestru. Dane te
mozna zmieni¢ otwierajac okno parametrow rejestru - Menu Na-
rzedzia, polecenie Parametry rejestru.

. Dane uzupetniajace - liczba wyswietlanych pdl zalezy od rodzaju
przelewu.
. Data przelewu - data drukowana na przelewie bankowym.

Po wprowadzeniu danych kliknij Zapisz. Jezeli nie wszystkie wymagane dane
zostaty wprowadzone wyswietlony zostanie komunikat:Popraw dane ... i spré-
buj ponownie.
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Wydrukuj przelew
Wprowadzony przelew moze by¢ wydrukowany:

. bezposrednio po zapisaniu - przed zapisaniem dokumentu pod przy-
ciskiem Zapisz zaznacz pole Drukuj.

. z kartoteki przelewow - otworz kartoteke, wskaz dokument i kliknij
ikone drukarki na pasku ikon programu

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

. z menu Baza wybierz polecenie Drukuj

. przycisnij Ctrl+P.

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

&8 Drukuj - Kartoteka przelewow x|

Dirukarka

IHF' Lazerlet lIF Plug j Ustaw vl

Szablon | Parametry

Ad 1 x Przelew
|54 » Przelew

A+t 3 Przele

Liczba kapii [1 =l
Zapizz do... Pgdglad...l Dirukuj I Anuluj |

Schemat postepowania
1. Wybierz drukarke na ktérej drukowany bedzie przelew. Jezeli jest to
konieczne, kliknij Ustaw i zmien parametry drukowania.

2. Wybierz szablon. Program pozwala drukowac¢ (standardowe) przelewy
uzywajg trzech szablonéw:
1 x Przelew - wydrukowany zostanie jeden przelew, ten szablon
moze by¢ stosowany do drukowania przelewdw na sktadce, na
drukarce igtowej.

2 x Przelew - wydrukowane zostang dwa przelewy na kartce A4
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2+2Przelew - wydrukowane zostang 4 przelewy

3. Kliknij na zaktadke Parametry. Mozesz zmieni¢ warto$¢ parametrow

drukowania:
Mazwa parametn W artoés
Podkkad Folor rdzowy
Formatuj [wstav w kratki] Humery rachunk.dw

Przesuniecie w poziomie [mm]

Przesuniecie w pionie [mm]

. Podktad - mozna wybraé cztery ustawienia:

(brak) - tylko nadruk - wybierz jezeli program ma wypeic
przelew na sktadce lub kartkach A4,
Kolor rézowy - wybierz, jezeli chcesz wydrukowac kolorowy
przelew,
Odcienie szarosci - wybierz, jezeli drukujesz na drukarce
laserowej,
Czarno-biaty - wybierz, gdy drukujesz na drukarce igtowej

. Formatuj (wstaw w kratki) - numery rachunkéw zawsze sg druko-
wane w kratkach przelewu. Pozostate pola (nazwa, adres odbiorcy

i zleceniodawcy) moga by¢ drukowane w kratach przelewu - usta-
wienie Wszystko lub nie - ustawienie Numery rachunkow.

. Przesuniecie w poziomie [mm] - przesuniecie wydruku w pozio-
mie w milimetrach.

. Przesuniecie w pionie [mm] - przesuniecie wydruku w pionie, w
milimetrach.

2. Kliknij przycisk Podglgd, aby zobaczy¢ na ekranie drukowany przelew.
Kliknij przycisk Wydruk, aby wydrukowac przelew.

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 Kreatora rejestru przelewow.

Parametry programu. .. k
Parametry rejestru, ..

Kreakor rejestru przelewow

Zamknigcie miesigca. ..

Parametry programu

# Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu

Okno parametréw pozwala definiowa¢ zmienne, ktére majg wptyw na dziata-
nie oraz wyglad programu.

3 Parametry programu B

Faldery I Mieakbywne polal

W Zapizz ostatnie ustawienia przy wyigciu 2 programu
[takie jak: nazwa bazy, dziat sprzedazy, miesige,
porzadek sortowania...|

Dromyéling uzytkownik programu IMDB Adminiztratar j

Uwana

1. Jezeli uzytkownik nie posiada hasta nastapi otwarcie bazy bez

whswietlania okna logowania uzytkownikidw,

2. Aby umozliwic podkaczenie bez logowania do wszystkich baz z

lizty podreczne, nalezy w kazdej bazie zdefiniowad uaptkownika o
takin samyrn aymbalu i ustawic go jako uzutkownika dormyslnego.

u] 4 Al Zastasi|

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

d Szerokos¢ sekcji pasku ikon programu.

d Szerokos$¢ sekcji zawierajacych pola wyboru kartotek oraz stowni-
kéw ztozonych.
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L Sposoéb sortowania danych (kolumna oraz porzadek)

Domysliny uzytkownik programu — ustawienie domysinego uzytkowni-
ka umozliwi otwieranie programu bez wyswietlania okna logowania uzyt-
kownikéw. Aby program nie wyswietlat okna logowania uzytkownikéw
muszg by¢ spetnione nastepujace warunki:

. Domysiny uzytkownik nie posiada hasta

i W kolejnej otwieranej bazie musi istnie¢ uzytkownik o takim sym-
bolu jak domysiny uzytkownik, réwniez bez hasta

Zakitadka Foldery

Folder programu - katalog, w ktérym znajdujg sie pliki programu, plik
Przelewy.exe, przelewy.stb i inne.

Folder baz - katalog, w kitérym przechowywane sg bazy programu. Moz-
liwe jest otwieranie baz, znajdujacych sie w réznych folderach, jednak
zaleca sie przechowywacé bazy w jednym miejscu.

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

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

Folder pomocy - katalog plikbw pomocy programu.

Zakladka Nieaktywne pola

Program pozwala zdefiniowa¢ kolor nieaktywnych pél. Domysinie przyjmo-
wany jest kolor paska podpowiedzi.

Parametry rejestru przelewéw

< Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru przelewow

Rejestr przelewow zawiera przelewy dla jednego rachunku bankowego oraz
stuzy do oznaczenia ciggu dokumentéw. W programie mozna zdefiniowacé
dowolng liczbe rejestrow. Rejestry moga zawieraé rozne rodzaje przelewow,
posiadac ré6zne sposoby numeracji oraz inne cechy.



29

Ed Parametry rejestru przelewow |

Rejestr IP[ZE|BW}' PEE,

Numeracial Ustawienia poczatkowe dokurmentu

Rachunek zleceniodawey [whasny) IHachunek hiezacy j

Mr rachunku zleceniodawey
|58?5-345345-234

Nazwa zleceniodawecy
IFirma Demaonstracyina "DEMO" Spétka z 0.0, 1234567890

Adres zleceniodawcy [kod.migjzcowosé ulica.nr damu)
|30-8?B Krakdw ul. KsigZycowa 12/764

ak. Anuluj Zastagl]

Parametry wyswietlane sg dla wybranego rejestru - patrz: Pasek ikon progra-
mu. Zmiana rejestru spowoduje wyswietlenie parametréw dla wybranego re-
jestru.

Zaktadka: Ogolne

Rachunek zleceniodawcy (wlasny) - rachunek wybierany jest z listy
zawierajacej rachunki wprowadzone w stowniku rachunkéw bankowych.Ra-
chunek moze zosta¢ zmieniony tylko dla pustego rejestru.

Nr rachunku zleceniodawcy - numer wpisywany jest po wybraniu ra-
chunku stownika rachunkéw bankowych. Pole tylko do odczytu.

Nazwa zleceniodawcy - nazwa zleceniodawcy drukowana na przelewie.

Adres zleceniodawcy - adres zleceniodawcy drukowany na przelewie. .

Zaktadka: Numeracja

Ciagtos¢é numeraciji - dokumenty moga by¢ numerowane w sposob cig-
gty w roku kalendarzowym lub w miesigcu.

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

Posta¢ numeru - numer moze sktadac sie z czterech sktadnikow. Pierw-
szym skfadnikiem jest numer, nastepne moga zawiera¢ oznaczenie mie-
sigca lub roku. Ostatnim sktadnikiem moze by¢ dowolny tekst (maksy-
malnie 5 znakow). Sktadniki oddzielone s3g od siebie znakiem ukosnika.

Zezwdl na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opcji spo-
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woduje mozliwos$¢ edycji numeru dokumentu. Jezeli ustawione jest nu-
merowanie automatyczne program bedzie podpowiadat kolejny numer,
ktory bedzie mégt by¢ zmieniony. Ustawienie nie zalecane, moze spowo-
dowac utrate ciggtosci numeracji dokumentoéw w rejestrze.

Zaktadka: Ustawienia poczatkowe dokumentu

Rodzaj przelewu - ustawiony rodzaj przelewu bedzie wybierany po otwar-
ciu okna wprowadzania danych.

Kreator rejestru przelewow
< Menu Narzedzia, polecenie Kreator rejestru przelewéw

Zadaniem kreatora jest utatwienie procesu definiowania nowych rejestrow.
Kreator pozwala réwniez modyfikowaé parametry istniejgcych rejestrow oraz
usuwac rejestry. Sposob tworzenia nowego rejestru jest prosty — nalezy wpro-
wadzi¢ dane do pdl umieszczonych na kolejnych planszach. Aby przejsé do
kolejnej planszy wystarczy klikng¢ na przycisk Dalej>. Mozna wréci¢ do po-
przedniej planszy klikajac na przycisk <Wstecz.

[ Kreator rejestru przelewdw x|

Ten kreator pomoze Ci utworzpe: nowy rejestr, modpfikowad
parametry isthisjgoego rejestiu lub usunad rejestr. Kliknij
Dalej » aby przej#t do nastepne| planszy.

‘wiybierz co choesz zrobic’?

' Utworzpé nowy rejest
' Modyfikowad parametry rejestiu

= Usunad rejestr

Anuluj

Przed zdefiniowaniem rejestru nalezy zastanowic¢ sie ile rejestrow bedzie
potrzebnych. Nalezy pamietaé, ze jeden rejestr przypisany jest do jednego
rachunku bankowego.

Wprowadzane dane

Nazwa nowego rejestru - nazwa wprowadzonego rejestru bedzie wy-
Swietlana w pasku ikon programu. Nazwa powinna w sposéb jednoznacz-
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ny identyfikowac rejestr.

Rachunek zleceniodawcy - rejestr musi zosta¢ przypisany do rachunku
zdefiniowanego w stowniku rachunkéw bankowych.

Nazwa, adres zleceniodawcy - dane te bedg drukowane na przelewie.
Nalezy wprowadzi¢ nazwe firmy zgodng z podang podczas zaktadania
rachunku.

Numeracja - uzytkownik moze zdefiniowac rézne sposoby numeraciji prze-
lewow w rejestrze. Przy okreslaniu sposobu numeracji dokumentéw nale-
zy pamieta¢, ze numer musi jednoznacznie identyfikowaé przelew w reje-
strze.

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

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

. ZezwdOl na zmiane numeru - zaznaczenie pola spowoduje mozli-
wos¢ zmiany numeru przez uzytkownika. Ustawienie niezalecane,
gdyz w przypadku wprowadzenia numeru, ktérego postac nie od-
powiada definicji z rejestru, program nie bedzie mogt kontrolowaé
ciggtosci numeraciji.

. Posta¢ numeru - numer moze sktadac¢ sie z 1,2,3 lub 4 sktadni-
kéw. Pierwszym skiadnikiem jest liczba zawierajaca kolejny numer
dokumentu. Pozostate sktadniki moga, ale nie muszg wystagpi¢. Przy
ciggtosci miesiecznej numer dokumentu powinien zawiera¢ mie-
sigc. Jezeli baza bedzie zawierata dane z kilku lat w numerze do-
kumentu powinien znajdowac sie rok.

Rodzaj przelewu - ustawienie rodzaju rejestru, ktére bedzie ustawiane
po otwarciu okna wprowadzania przelewu bankowego.

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utworz. Zdefiniowane parametry
moga by¢ zmienione po wybraniu z menu gérnego polecenia Parametry reje-
stru.
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Zamkniecie miesigca

& Menu Narzedzia, polecenie Zamkniecie miesigca

£8 2amkniecie miesiaca 5'

Zamknigcie okresu obliczeniowegn zabezpiecza przeleviy przed

modyfikacia. Okresy musza b zamykane | obwierane chronolagicznie.

Obwarte okresy obliczeniowe

Zamknigte okresy obliczeniowe
5 daj [20 2

Zamknij 5.2003 - | 4.2
<- Otwdrz 4,2003 |

W nawiazach [...]
wndwietiana jest liczba
przelewdw. Okresy nie
zawierajace przelewdaw
nie 53 wpdwigtlane.

Zamyk.anie datpczy wszpstkich rejestrdw.

Zamykanie miesigca ma na celu zablokowanie mozliwosci edyciji lub usunie-
cia wprowadzonych przelewow. Miesigce zamykane sg chronologicznie. Na
liscie zamykanych miesiecy nie wystapig miesigce, w ktérych nie wystawio-
no zadnych przelewow. Na liscie miesiecy, w kwadratowych nawiasach, wy-
Swietlana jest liczba przelewdw wprowadzonych w miesigcu.
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Zarzadzanie baza danych

Menu Baza zawiera polecenia zarzadzajace baza danych. Znajdujg sie tu
polecenia pozwalajace otworzy¢ baze danych, ustawi¢ jej wtasciwosci, zdefi-
niowa¢ uzytkownikéw, ustawi¢ drukarke i wydrukowa¢ dokument.

wikaiciwodc
[rane firmy
Marzedzia bazy 3

BT [tk
Ustam »

Uzytkawnicy
Zmief uzptkownika  Chrl+U

Podreczna lista baz

Zakoncz

Otwieranie bazy

@ Menu Baza, polecenie Otwérz

Polecenie Otworz stuzy do otwierania bazy danych pakietu MDB Firma. Otwie-
rane bazy muszg by¢ utworzone przez program Kreator bazy. moga znajdo-
wac sie w dowolnym folderze. Po wybraniu opcji wyswietlone zostaje stan-
dardowe okno dialogowe otwarcia pliku.

Saukeiw: [ =3 Bawy - & @l e

Fima ABC. mb:

Firma DEMO . mdb
KORMORAN 2000.mdb
KORMORAMN 2001.mdb

KORMORAM 2002 mdb

Mazva pliku: I".mdb Dbz I
Pliki typu: IBaza darych M35 Access [* mdb) j Aruluj |

7

Pliki bazy danych majg rozszerzenie mdb. Domysiny katalog ustawiany jest
na folder baz danych - zdefiniowany w menu Narzedzia, polecenie Parame-
try programu. Przy pracy w sieci folder, w ktérym znajduje sie baza musi
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zosta¢ 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
otwierane sg przy uruchamianiu programu. Nazwy baz z podrecznej listy
wyswietlane sg w polu kombi u géry ekranu w pasku ikon programu.

Wiasciwosci bazy danych
@ Menu Baza, polecenie Wtasciwosci

Polecenie dostepne jest tylko dla uzytkownika z poziomem dostepu Admini-
strator. Polecenie otwiera okno wtasciwosci bazy.

& Whagéciwosci: Firma DEMO

QQD | Zahezpieczenia

Mazwa bazy

IFirma DEMO Zmieti hazwe... |

Struktura danych dla programdw Fiozmiar bazy [ME]
Faktury VAT w. 2.0 | 0.40

‘wiolny obszar [ME]
E7.95

k|

Zakladka Ogodlne

Pierwsza zaktadka przedstawia nazwy programow, ktérych 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 po-
ziomu podrecznej listy baz dla programéw zainstalowanych na innych kom-
puterach. W takim przypadku nalezy uzy¢ polecenia Otworz, aby dodac baze
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oraz w oknie podrecznej listy baz usuna¢ nieaktualne wskazanie z listy.

Zakladka 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 programow takich jak np. MS Access.

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

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

Dane firmy
@ 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 zamieszka-
nia oraz nagtéwek raportéw i logo. Okno to jest wspdine dla wszystkich pro-
gramoéw pakietu MDB. Nie wszystkie dane muszg by¢ wykorzystane w pro-
gramie.

£a Dane firmy

| Adies siedzihyl MNagkdwek, logo |

+' Phatnik nie bedacy osoba fizvczng MIP |1 23-56-78-900
¢ Ozoba fizpczna Fizman |988423423

Petna nazwa firmy
Firma Demonstracyina "DEMO" Spatkaz o.o.

MNazwa skrdcona

|DEMO Sp. z 00,
Data urodzenia  PESEL Rodzaj dokumentu  Seria i nurmer
[s0121838 g [ (brak) 2 ||

u] | Anuluj | gl |
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Zaktadka dane identyfikacyjne

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

Zaktadka Adres

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

Zaktadka Nagtowek, logo

Trzy pierwsze pola zawierajg linie, ktére bedg drukowane u goéry kazdego
raportu. Przyciski: Wezytaj i Usun stuzg do wczytania do bazy logo firmy.
Logo moze zosta¢ wczytane z plikéw formatu: .bmp, .ico, .jpg, .wmf, .gif.

Narzedzia bazy

& Menu Baza, polecenie Narzedzia bazy

Polecenie dostepne jest tylko dla uzytkownika z poziomem dostepu: Admini-
strator.

Polecenie rozwija nastepny poziom polecen:

[ Deiognerii.

Archiwizu)...
Mapraw...

Zapizz jako...

Dduvwdrz 2 kapi...

Kreator bazy...

Defragmentacja bazy

& Menu Baza, menu Narzedzia bazy, polecenie Defragmentuj

Defragmentacja bazy poprawia czas dostepu do danych. Jezeli do bazy wpro-
wadzono duzo danych, ktére nastepnie zostaty usuniete wskazane jest wy-
konanie defragmentacji. Przy standardowej pracy (wprowadzanie kilku do
kilkunastu dokumentéw dziennie) wystarczy przeprowadzi¢ defragmentacje
co kilka miesiecy. Operacja defragmentacji wymaga otworzenia bazy w try-
bie wylgcznosci - zamkniete zostang wszystkie okna kartotek, stownikéw i
dokumentow. Jezeli baza jest otworzona przez innego uzytkownika lub pro-
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gram defragmentacja nie zostanie wykonana. Opcje automatycznej defrag-
mentacji mozna ustawi¢ w Podrecznej liscie baz - patrz: Baza / Podreczna
lista baz

Archiwizacja bazy
@ Menu Baza, menu Narzedzia bazy, polecenie Archiwizuj

Archiwizacja bazy to tworzenie kopii zapasowej bazy na wypadek jej uszko-
dzenia. Kopia bazy tworzona jest w katalogu Archiwum, patrz: Narzedzia /
Parametry programu. Nazwa kopii bazy poprzedzona jest stowem Kopia.
Wykonanie polecenia spowoduje przekopiowanie bazy do katalogu Archi-
wum (domysinie c:\MDB Firma\Archiwum). Operacja archiwizacji wymaga
otworzenia bazy w trybie wylgcznosci - zamkniete zostang wszystkie okna
kartotek, stownikéw i dokumentéw. Jezeli baza jest otworzona przez innego
uzytkownika / program archiwizacja nie zostanie wykonana. Opcje automa-
tycznej archiwizacji mozna ustawi¢ w Podrecznej liscie baz - patrz: Baza /
Podreczna lista baz.

Naprawa bazy

& Menu Baza, menu Narzedzia bazy, polecenie Napraw

Jezeli przy prébie otwarcia bazy pojawia sie btad sugerujacy uszkodzenie
bazy nalezy wykonac jej naprawe. Nalezy wskaza¢ uszkodzong baze. Ope-
racja naprawy wymaga otworzenia bazy w trybie wylgcznosci. Jezeli opera-
cja zakonczy sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Operacja na-
prawy bazy ... zakonczyla sie sukcesem.

Jezeli nie mozna naprawi¢ bazy pozostaje uzycie polecenia: Odtwérz z ko-
pii.

Zapisywanie bazy pod inng nazwa
& Menu Baza, menu Narzedzia bazy, polecenie Zapisz jako

Polecenie pozwala zapisa¢ baze do dowolnego folderu i/lub pod inng nazwa.
W ten sposdb mozna wykonywaé dodatkowe kopie archiwalne bazy.
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Odtwarzanie bazy z kopii

& Menu Baza, menu Narzedzia bazy, polecenie Odtworz z kopii

Ddtwirz z kopi: Firma DEMO
Sazukaj w |@ Archivun j @I gl I
Nazma | Hozmiarl Typ | Zmadyfikowa
@ FK.opia Firma ABC. mdb 270KE  Bazadarwch progra..  01.03.20020

iKaopia Firma DEM0.rmdb 412kE  Bazadarych progra..  22.05.20021
@ K.opia KORMORAMN 2000.m... 7IEKE Bazadarwch progra.. 07022002 2
@ Kopia KORMORAN 2001 .m... 296KE  Bazadarych progra.. 151220011
@ K.opia KORMORAMN 2002.m... B0EKE Bazadarwch progra.. 070220022

4] | o
Mazwa pliku: IKopia Firma DEMO. mdb Dtwedirz I
Pliki typu: IBaza darych M5 Access [ mdb) j Aruluj |

7

Odtwarzanie z kopii polega na skopiowaniu bazy ze wskazanej lokalizaciji
(domysinie z Archiwum) w miejsce otworzonej bazy. Nalezy wskaza¢ baze o
nazwie: Kopia nazwa_bazy.mbd. Operacja wymaga otworzenia bazy w try-
bie wylgacznosci.

np.: Nazwa otwartej bazy: Moja baza ABC

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

Kreator bazy

< Menu Baza, menu Narzedzia bazy, polecenie Kreator bazy

Polecenie otwiera program Kreator bazy. Program przeznaczony jest do two-
rzenia baz danych dla programéw pakietu MDB Firma. Kazdy program pa-
kietu dostarczany jest z przyktadowg bazg danych, stworzong dla celéw de-
monstracyjnych i edukacyjnych. Aby moéc uzywac programu dla wtasnych
potrzeb niezbedne jest utworzenie wtasnej bazy danych.

Kreator bazy pozwala utworzy¢ nowa, pustg baze danych, rozbudowac struk-
ture istniejgcej bazy oraz naprawic¢ uszkodzong baze. Pierwsza plansza Kre-
atora pozwala wybrac¢ jedna z czterech opciji:

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

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

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

Sprawdzi¢, naprawi¢ baze danych - wybierz gdy masz problemy z odczy-
tem i zapisem danych do bazy, wyswietlane komunikaty sugeruja, ze baza
nie posiada wymaganych tablic, indekséw itp.

reator baz danych pakietu MDB Firma

Ten kreatar pomaze Ci ubworzys nowg lub rozbudowad
iztniejaca baze danych. Wbierz co cheesz zrobic. Klikni
Diale) = aby przej#t do nastepne| planszy.

% Ubworzyé nows, pusty baze danych
" Rozbudowaé strukture istniejace] bazy

Ubwarzpe nowa baze danych,
uzywajac jako wzorca isthigjgcs baze

€ Sprawdzic, naprawic strukture bazy

Anulug

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. 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 musza zostaé wypet-
nione.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwe programéw, dla ktérych
bedzie tworzona baza. Zaznacz programy.

Plansza 3. Okresy obliczeniowe - kazdy dokument wprowadzany w progra-
mach pakietu oznaczony jest zdefiniowanego uprzednio okresem
obliczeniowym - miesigcem. Ustal jakie okresy zostang zdefinio-
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Plansza 4.

Plansza 5.

wane podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna mo-
dyfikowaé¢ p6zniej 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 po-
prawnie przycisnij Utworz.

Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt
sie sukcesem wys$wietlony zostanie komunikat: Baza danych na-
zwa bazy zostata poprawnie utworzona w katalogu: katalog bazy.
Jezeli wystapit btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Nowa
baza zostanie dodana do podrecznej listy baz pakietu jezeli za-
znaczone bedzie pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakie-
tu. Przycisnij Zakoncz aby zakonczy¢ prace kreatora.

Rozbudowa struktury bazy

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

Plansza 1.

Plansza 2.

Plansza 3.

Plansza 4.

Wskaz baze danych - baze mozesz wybra¢ z podrecznej listy
baz pakietu lub wskazaé plik bazy, wybierajac opcje Inna lokaliza-
cja.

Struktura bazy - lista zawiera nazwy programéw, ktérych struktu-
ry istniejg w bazie - oznaczone (struktura obecna) oraz progra-
my, dla ktérych mozesz rozbudowac strukture - oznaczone (brak).
Zaznacz programy, dla ktérych chcesz rozbudowac strukture bazy.

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

Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Struktura bazy da-
nych: Nazwa bazy zostata poprawnie rozbudowana dla progra-
mu(éw): Nazwa programu1; Nazwa programu?2;. Jezeli wystapi
btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Przycisnij Zakoncz
aby zakonczy¢ prace kreatora.
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Tworzenie nowej bazy, uzywajac jako wzorca istniejaca baze

Trzecia opcja kreatora tworzy baze o strukturze istniejacej bazy. Nowa baza
zachowuje dane stownikowe (kontrahentéw, produkty, jednostki miary, stawki
podatku VAT itp.). Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajace ustawi¢
nastepujace parametry.

Plansza 1. Wskaz wzorcowa baze danych - baze mozesz wybra¢ z pod-
recznej listy baz pakietu lub wskazac plik bazy wybierajac 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 lokali-
zacje baz pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder musza zosta¢ wy-
petnione.

Plansza 3. Okresy obliczeniowe - dokumenty wprowadzane w programach
pakietu przypisywane sg do zdefiniowanego uprzednio okresu ob-
liczeniowego - miesigca. Ustal jakie okresy zostang zdefiniowane
podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna modyfiko-
wac pézniej w programach pakietu.

Plansza 4. Sprawdz ustawione parametry - sprawdz poprawnos$c¢ 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.

Plansza 5. Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych Na-
zwa bazy zostata poprawnie utworzona w katalogu: Katalog bazy.
Jezeli wystapi btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Nowa
baza zostanie dodana do podrecznej listy baz pakietu jezeli za-
znaczone bedzie pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakie-
tu. Przycisnij Zakoncz aby zakonczy¢ prace kreatora.

Aktualizacja, naprawa bazy

Czwarta opcja kreatora pozwala aktualizowaé¢ wersje programu oraz napra-
wi¢ strukture bazy danych. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalaja-
ce ustawi¢ nastepujace parametry.

Plansza 1. Wskaz baze danych - baze mozesz wybra¢ z podrecznej listy
baz pakietu lub wskaza¢ plik bazy wybierajac opcje Inna lokaliza-
cja..

Plansza 2. Struktury bazy - lista zawiera nazwe programéw, ktérych struktu-
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ry istniejg w bazie - oznaczone (struktura obecna).

Plansza 3. Sprawdz ustawione parametry - Sprawdz poprawnos¢ 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.

Plansza 4. Zakonczenie pracy - Jezeli proces sprawdzania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych:
Nazwa bazy zostata poddana weryfikacji. Tabele systemowe,
indeksy oraz tablice programéw posiadajg poprawng strukture.
Jezeli wystgpi btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Przy-
cisnij Zakonhcz aby zakonczy¢ prace kreatora.

Uzytkownicy
< Menu Baza, polecenie Uzytkownicy bazy

Polecenie dostepne dla uzytkownika z poziomem dostepu: Administrator

a8 Uzytkownicy

I Ll utk avnicy programul

. —witadciwogci

k e g Symbal

48 F.owalski Kazimierz

ADfA] MDB Administrator IJD v dktyrany

LM Mowakowszki Antoni 5
Rw ‘Wegierska Ewa Imig

IJ olanta

Mazwizko
IDudkiewicz

™ Admiristrator Hasho |

Usufi | Moy I |Liciels |

0K |

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 zarzadza¢ dostepem do bazy z jednego stanowiska, bez ko-
niecznosci dokonywania zmian na innych stanowiskach.
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Uzytkownicy bazy

Dla uzytkownika bazy definiowane sg nastepujace cechy:

Symbol - identyfikator, ktéorym oznaczane beda wszystkie wprowadzone
dokumenty,

Aktywny - wskaznik okres$lajacy, czy uzytkownik bedzie mogt zalogowac
sie do programu. Jezeli symbolem uzytkownika oznaczone sg wprowa-
dzone do bazy dokumenty to nie moze on zostac usuniety z listy uzytkow-
nikdw. W takim przypadku nalezy wytgczy¢ wskaznik Aktywny, przez co
pozbawiony zostanie dostepu do bazy.

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

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

Wprowadzanie nowego uzytkownika
1. Kliknij przycisk Nowy
2. Wprowadz dane do pdél opisujacych uzytkownika

3. Kliknij na przycisk Dodaj lub Nowy, aby doda¢ lub wprowadzi¢ nastep-
nego uzytkownika

Wymagane jest wprowadzenie danych do pol: 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
usuna¢ uzytkownika i wprowadzi¢ dane powtérnie. Pozostate dane moga
zosta¢ zmienione. Aby zapisa¢ zmiany kliknij Dodaj.

Usuniecie uzytkownika

Uzytkownik moze zostaé usuniety, jezeli jego symbol nie jest zwigzany z
zadnym dokumentem istniejacym w bazie. Préba usuniecia uzytkownika
powigzanego z danymi z bazy powoduje wystgpienie btedu: Proba narusze-
nia integralnosci bazy. Jezeli uzytkownik nie powinien mie¢ wiecej dostepu
do programu nalezy wytaczy¢ opcje Aktywny.



44
Uzytkownicy programu

Kazdy uzytkownik z poziomem uprawnien Administrator automatycznie staje
sie uzytkownikiem wszystkich programow korzystajacych z bazy.

Aby uzytkownik bazy stat sie uzytkownikiem programu nalezy przeniesc uzyt-
kownika z listy uzytkownikow bazy do listy uzytkownikow programu (dwu-
krotnie klikng¢ na nazwie uzytkownika bazy lub wskazaé uzytkownika i klik-
na¢ na przycisk ->.

Uzytkownik programu moze mie¢ nastepujgce poziomy dostepu:

Edycja + Wydruk - dostep do kartotek, edycja dokumentéw, wydruk do-
kumentéw i raportéw

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

Zmien uzytkownika

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

wyswietlani sg uzytkownicy programu oraz uzytkownicy z uprawnieniami
administratora.

&6 Logowanie do: Firma DEMO

[
AD MDB Administrator

Ok I Anulug

Uwaga

Po wybraniu uzytkownika i kliknieciu OK wszystkie otwarte okna kartotek,
stownikéw i dokumentéw zostang zamkniete.
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Podreczna lista baz
& Menu Baza, polecenie Podreczna lista baz

Programy pakietu MDB umozliwiajg rownoczesny dostep do wielu baz. Aby
utatwic proces wybierania bazy wprowadzona zostata lista baz, zawierajgca
informacje o lokalizacji pliku bazy oraz pozwalajaca definiowa¢ parametry
defragmentac;ji i archiwizacji bazy.

&8 Podreczna lista baz

= —'Whasciwogoi

[ KDRMORAN 2000 Piik bazy _ :
[] KORMORAN 2001 JJ:\MDE Firma\Bazy' Firma DEMO b

] KORMORAN 2002 — Defragmentacja

EIEZ ?zBaimn 2000 F# Defiagmenuibazeco  [30  dni

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
wiasciwosci wskazanej bazy, a u dotu ekranu lista programéw, kiére mogq
korzysta¢ z bazy. Zaznaczone na liscie bazy otwierane sg przy uruchomieniu
programu.

Wiasciwos$ci bazy
Plik bazy - lokalizacja bazy (pole tylko do odczytu)

Defragmentacija

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 defragmentac;ji, jezeli opcja nie jest zaznaczo-
na program wykona defragmentacje bez informowania uzytkownika, ko-
munikat zostanie wyswietlony tylko w wypadku wystgpienia btedu opera-
cji.
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Wiecej o defragmentaciji - patrz: Baza / Narzedzia bazy / Defragmentu;j

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
0 zakonczeniu kopiowania, jezeli opcja nie jest zaznaczona program wy-
kona kopie bez informowania uzytkownika, komunikat zostanie wyswie-
tlony tylko w wypadku wystapienia btedu operacji.

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

Przycisk Dodaj wyswietla okno pozwalajace wskazac i dopisa¢ 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

* Kazdy zalogowany uzytkownik systemu Windows posiada wtashg
liste baz.

* Po otwarciu nowej bazy (polecenie Otworz) wyswietlony zostanie
komunikat o mozliwosci dopisania bazy do listy.

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

. Lista baz jest wspdlna dla wszystkich programoéw pakietu MDB Fir-

ma.
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Okna wprowadzania danych

Programy 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 sprzedazy, zaméwienia, umowy itp.

Okno dokumentu - pozwala wprowadzi¢ oraz poprawi¢ dokument.

Okno stownika ztozonego - wyswietla oraz pozwala edytowac rozbudo-
wane dane stownikowe, np. kontrahentéw, towaréw, zleceniobiorcow itp.

Okno stownika prostego - wyswietla oraz pozwala edytowac proste dane
stownikowe, np. jednostki miary, stawki podatku VAT, rodzaje uméw itp.

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

oknach wystepujg rézne elementy wprowadzania danych, takie jak: pola

tekstowe, pola typu kombi, listy, pola wyboru oraz opc;ji.

Okno kartoteki

Kartoteka przelewdw -10] x|
Rodzaj Lp. rejesti Mazwa odbiorey

jl j jl J j | Wiybierz I Moy Popraw Usun | Zamknij |
Standard 15.05 0R.[ Nty Ao O] FVAT &
Standard 23/06/03|15.05.2003 [05.04.2003  |Zakkad Kamieniarski "OLO" & SYN 1 340.00| VAT B78/
ZU5 22/05/03|15.05.2003 |05.04.2003 |Zaktad Ubezpieczer S pobecznych 35,67 | Sktadka za
ZU5S 21/05/03|15.05.2003 |05.04.2003  |Zaktad Ubezpieczer Spotecznych 102,67 |5ktadka za
ZUS 20/06/03|15.05.2003 |05.04.2003  |Zaktad Ubezpieczer S pobeczrych 450,00{5kkadka za
Paodatek 19/06/03|08.05.2003 [05.04.2003  |Urzad Skarbowy Krakéw E78.80VAT-7 03ML
Podatek. 18/06/03|07.05.2003 |05.04.2003  |Urzad Skarbowy Krakdw 420.70{PIT-5 03mM0!
Standard 17/06/03|07.05.2003 |05.04.2003  |DEOS Intemational Spatka z o.o. 450,00| VAT 45/45
Standard 16/06/03|07.05.2003 [05.04.2003  |Zakkad Wykonawstwa Siec 120,70| VAT 456/7
Standard 15/06/03|07.05.2003 |05.04.2003 |GRADECKIP.PH.U 1300.00( VAT BEF/E
Standard 14/05/03|07.05.2003 |05.04.2003 |FREGATA 5.4, 5E67.00|FvAT 565/E
Standard 13/05/03|07.05.2003 |05.04.2003 |Franciszek Zygzag 7E8.89|Rachunek c
Standard 12/06/03|07.05.2003 |05.04.2003 | TRASER 5.4 560.00|FWAT BESTE
Standard 11/06/03|04.05.2003 |05.04.2003  |Firma transportawa "KONTEMER" 1 120.65| VAT BEF/C

_Ijtlandard 10/05/03/04.05.2003 |05.04.2003  |Fima "MANGAMAT" Spotka z 0.0, 678,45/ FVAT BE5/ 7T

4 »

Okna kartoteki wyswietlaja wprowadzone w programie dokumenty. Proste
dokumenty wyswietlane sg w postaci jednej tablicy, ktorej wiersz przedstawia
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jeden dokument. Dla dokumentéw wielopozycyjnych okno kartoteki sktada
sie z dwdch tablic. Gérna wyswietla dane nagtéwka dokumentu, dolna jego
pozycje.

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna kartoteki sg:

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) stuzace do wybierania
danych 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 doku-
mentu (wystepuje w kartotekach dokumentéw wielopozycyjnych).

Pola wyboru

Po otwarciu okna kartoteki wyswietlane sg wszystkie wprowadzone doku-
menty (dla wybranego rejestru, okresu obliczeniowego). Mozna zmniejszy¢
liczbe wyswietlanych dokumentéw wprowadzajac dane do pél wyboru. Po
wprowadzeniu danych do pdl tekstowych nalezy przycisna¢ Enter lub klikngé
na Wybierz. Szerokos¢ pdl moze zosta¢ zmieniona przez przesuniecie od-
dzielajacego je separatora. Klikniecie na ostatni separator powoduje usta-
wienie minimalnej szerokosci pol. Ustawienie szerokosci pél zostanie zapa-
mietane jezeli zaznaczony zostanie parametr programu: Zapisz ostatnie usta-
wienia przy wyjsciu z programu - patrz: Narzedzia / Parametry programu.
Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do pdl wyboru - patrz: Wyszuki-
wanie i wybieranie danych / Pola wyboru.

Przyciski polecen

Przyciski polecen stuzg do edycji dokumentu. Po przycisnieciu Nowy wy-
Swietlone zostanie okno wprowadzania dokumentu. Przycisk Popraw stuzy
do poprawiania wprowadzonego dokumentu. Przycisk Usurn pozwala usuna¢
dokument.

Tablica kartoteki

W tablicy kartoteki wyswietlane sg dane wprowadzonych do kartoteki doku-
mentéw. Pusta kartoteka nie zawiera wierszy. Kolumny tablicy moga zawie-
rac¢ dane tekstowe liczbowe oraz daty. Dane liczbowe zawierajace kwoty for-
matowane wg ustawien regionalnych z uwzglednieniem symbolu dziesietne-
go i symbolu grupowania. Sposob wyswietlania kolumn zawierajacych daty
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zalezy od ustawien regionalnych daty krétkiej. Sposdb wyswietlania daty
mozna zmieni¢ w Panelu sterowania, ikona Ustawienia regionalne. Aby data
wyswietlana byta w postaci: 01.01.2000 nalezy w polu Styl daty krétkiej wpro-
wadzi¢ dd.MM.rrrr, a w polu Separator daty .(kropke).

Do kartoteki nie mozna bezposrednio wprowadzaé danych (edytujac wiersze
tablicy). Dane moga by¢ wprowadzane tylko w oknach dokumentéw (otwie-
ranych po kliknieciu na przycisk Nowy).

Sortowanie

Wyswietlane dane mogg by¢ sortowane wg dowolnej kolumny. Po kliknieciu
na nagtéwek kolumny nastgpi posortowanie wierszy kartoteki wg zawartosci
wskazanej kolumny. Powtérne klikniecie spowoduje zmiane porzadku sorto-
wania. Ustawienie porzadku sortowania zostanie zapamietane jezeli z menu
kontekstowego wybrane zostanie polecenie Zapisz ustawienia.

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 informacji patrz: Wyszu-
kiwanie i wybieranie danych / Polecenie Znajdz.

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

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

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

Menu kontekstowe moze zawieraé réwniez inne polecenia wiasciwe dla wy-
branej kartoteki.
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Okno dokumentu

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

Przelew [Nowy] o ] |
L.p. rejesty Data zapisu Rodzaj przelewu
25/05/03 IE 3 IStandard 'I Zarnkni] |
Mazwa odbiorcy (kontrahent]
E”‘l Zapisz |
I Drukuj
Mr rachunku odbiorcy [L.k.. Mr banku, Mr rachunku)
. Kwota I
Mr rachunku zleceniodawey
[ [M[3em22452 |W[5675-345245-234
Mazwa zleceniodawcy
|Firma Demonstracyina "DEMO" Spotka z 0.0 1234567390
|30-8?B Krakdw ul. Ksiggpcowa 12768
[ane uzupetniajace
Tutukem
LI wiczyta) |V|
Data praelewu IDE.D4.2DDB vI
Przyciski

Zamknij - zamkniecie okna.
Zapisz - zapisanie dokumentu.

Nowa - wprowadzanie nowej pozycji dokumentu (okno dokumentu wielo-
pozycyjnego).

Popraw - poprawa wskazanej pozycji dokumentu (okno dokumentu wie-
lopozycyjnego).

Usun - usunigecie wskazanej pozycji dokumentu (okno dokumentu wielo-
pozycyjnego).

Woczytaj - wezytanie dokumentu z kartoteki (opcja wprowadzania nowego
dokumentu przez poprawe istniejagcego).
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Kazdy dokument zwigzany jest z oknem kartoteki (mimo iz niektére doku-
menty moga by¢ wprowadzane przy zamknietym oknie kartoteki). Przyciski
otwierajace okno dokumentu (Nowy, Popraw) umieszczone sg w gornej cze-
Sci okna kartoteki.

Okno stownika ztozonego

Okno stownika ztozonego wyswietla dane w postaci tablicy. Przykltadem stow-
nika ztozonego jest stownik kontrahentéw, produktéw itp.

ontrahenci
Grupa Symbol MNazwa
jl j I JI J j | Wwiybierz I Mowy Popraw Usur |
Syt
Odbiorca “kOLOS" OLos sichiorshan [Frwestucuin
E|Tak |Odbiorca MIF |333-55-33-654 |PRECATOR Agencia Ochrany Mienia "PREDATOR" | 44-876 | Katowic
10{Tak |Dostawca |MIP |345-676-45-34 |[ENTROPIA Agencia Rozwoju "ENTROPIA" Spétka |B2-78E | Lomza
21|Tak |Dostawca  |NIP |BE7-BE-34-232 |BELEX BELEX 5.4 12-458 | Gdarizk
22|Tak  |Dostawca  |NIP |567-342-23-56 |BOREN BOREM Ceramika budowlana 56-783 | Poznar
31{Tak |Odbiorca MIFP |322-56-43-235 |[DEOS DEODS International Spdtka z o.o. 00-099 |\ arzzan
20| Tak  |Odbiorca MIP |5E5-455-34-23 |DORMI DORMI Poland Spétka z 0.0, 45-783 | Bolesha
39|Tak  |Odbiorca MIP |123-B57-34-23 [ERYTRO ERYTRO Spdtka z o.o. 34-678 | Bielsko |
24(Tak |Dostawca |MIP |456-73-664-23 |BRUE Fakbmka Kostki Brukowe) W, Soktps E7-455 | Zamoic
36| Tak  |Odbiorca MIP |345-678-34-21 |MANGANAT Firma "MANGAMAT" Spatka z .o, 12-665 | Krakdw
42(Tak |Dostawca |MNIP |B738-455-32-26 |SOLO Firma "S0OL0" Antoni Soleszcayhiski BE-345 | Koluszki
28|Tak  |Odbiorca MIP |123-678-45-23 [WERTERD Firma "wERTERD" Jan Nowak 67-435 | Zamoic
1|Tak |Odbiorca NIP |435-677-34-23 [ANTEK Firma Handlowa “aNTEK" 22-357 | Kioszalin

38| Tak  |Odbiorca MIP |456-23-12-356 |GROMAR Firma Handlowa "GROMAR" 34678 | Krakdw

_|_| 9| Tak |Dostawca |MNIP [345-678-34-23 | Malwowski Firma M alinoweski i syn 23657 | Zielona ¥

4 »

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna stownika sg:

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) stuzace do wybierania
danych 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
stownika nastapi po wprowadzeniu danych do pdl wyboru. Pola wyboru typu
kombi zawierajg dane ze stownikéw prostych. Wybér nastepuje po zmianie
wartosci pola. Po wprowadzeniu danych do pdl tekstowych nalezy przyci-
sna¢ Enter lub klikng¢ na Wybierz. Szeroko$¢ pol moze zosta¢ zmieniona



przez przesuniecie oddzielajgcego je separatora. Klikniecie na ostatni sepa-
rator spowoduje ustawienie minimalnej szerokosci pol. Ustawienie szeroko-
$ci pdl zostanie zapamietane jezeli zaznaczony zostanie parametr progra-
mu: Zapisz ostatnie ustawienia przy wyjsciu z programu - patrz: Narzedzia /
Parametry programu. Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do pdl wy-
boru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych / Pola wyboru.

Przyciski

Przyciski polecen stuzg do edycji danych stownika. Po przycisnieciu Nowy
wyswietlone zostanie okno wprowadzania danych. Przycisk Popraw stuzy do
poprawiania danych, a przycisk Usur do ich usuwania.

Tablica stownika

Do stownika nie mozna bezposrednio wprowadza¢ danych (edytujac wiersze
tablicy). Dane sg wprowadzane w oknach (otwieranych po kliknieciu na przy-
cisk Nowy). Po kliknieciu Popraw wyswietlone zostaje okno edycji danych
stownika. Okno wyswietla dane wiersza wskazanego w tablicy. Zmieniajac
wiersz tablicy (nie zamykajgc okna edycji) mozna przegladac dane stowniko-
we.

Sortowanie

Wyswietlane dane moga by¢ sortowane wg dowolnej kolumny. Po kliknieciu
na nagtéwek kolumny nastapi posortowanie wierszy kartoteki wg wskazanej
kolumny. Powtorne klikniecie spowoduje zmiane porzadku sortowania. Usta-
wienie porzadku sortowania zostanie zapamietane jezeli z menu konteksto-
wego wybrane zostanie polecenie Zapisz ustawienia.

Menu kontekstowe

Okno stownika ztozonego, podobnie jak okno kartoteki posiada menu kon-
tekstowe, dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tabli-
cy dokumentéw. Menu kontekstowe zawiera polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych do stownika.

Usun - usuniecie danych z wskazanego wiersza.

Popraw - poprawienie danych stownikowych.

Drukuj - wysSwietlenie okna drukowania danych stownikowych.

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

Filtr - filtrowanie danych, wiecej informacji patrz: Wyszukiwanie i wybie-
ranie danych / Polecenie Filtr.
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Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy tablicy.
Kopiuj wiersz - kopiowanie do schowka zaznaczonych wierszy.

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

Okno stownika prostego

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

H Grupy kontrahentow [_ ]
e~ Whadciwogoi

Odbiorca Mumer grupy

Stacja benzynowa |2 [Madawany automatycznie]

Urzad
Mazwa grupy kontrahentdm
ID ostawea

Moy Usuh ZAEE Anulu Zamkhij

Budowa okna

Stowniki proste wyswietlane sa w niewielkich oknach, sktadajacych sie z listy
zawierajgcej nazwe wiasciwosci (grup, rodzajow, stawek itp.). Po prawej stronie
okna w grupie Wtasciwosci umieszczone sg pola stuzace 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 -
numer zostanie ustalony w momencie zapisu).

2. Wprowadz dane do pdl umieszczonych w grupie Wfasciwosci.

3. Kliknij Zapisz aby dopisa¢ pozycje do stownika (klikniecie Nowy spowo-
duje dopisanie wprowadzonej pozycji i rozpoczecie wprowadzania
nastepnej).
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Poprawianie danych
1. Wskaz na liscie pozycje, ktéra bedzie poprawiana.
2. W polach w grupie Wtasciwo$ci popraw dane.
3. Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Przyciski

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

Usun - usuniecie wskazanej pozycji. Pozycja bedzie usunieta bez ostrze-
zenia. Jezeli pozycja stownika wystepuje w kartotece lub innym stowniku
wystapi btad informujacy o prébie naruszenia integralnosci bazy. W takim
przypadku nalezy przed usunieciem pozycji ze stownika usung¢ doku-
menty lub rekordy stownika ztozonego, ktére zawierajg usuwang pozycje.
Jezeli okno jest w trybie wprowadzania nowej pozyciji klikniecie Usuri spo-
woduje anulowanie operacji wprowadzania.

Zapisz - zapisanie zmian lub dopisanie nowej pozyciji.

Anuluj - anulowanie edycji (przywrdcenie pierwotnych danych edytowa-
nej pozycji).

Zamknij - zamkniecie okna.

Okno dialogowe

Okna dialogowe stuzg do edycji parametréw programu, rejestrow itp. Czesto
zawierajg zaktadki grupujace ustawiane opcje. W dolnej czesci okna znajdu-
ja sie przyciski pozwalajgce zapisa¢ wprowadzone zmiany, zamkna¢ okno
lub zastosowac zmiany.

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

Zastosuj - zapisanie parametrow bez zamkniecia okna.

Elementy wprowadzania danych

W oknach programu wystepujag rézne rodzaje pél, przeznaczonych do wpro-
wadzania danych.
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Pola

[ebe Pole tekstowe.

Najczesciej stosowane pole. Stuzy do wprowadzania danych tekstowych.

[ T=we 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 7] Pole daty.

Data wyswietlana 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 wyswietlany jest kalendarz, z ktérego moz-
na wprowadzi¢ date.

IDokument_l,l 'l Pole typu kombi.

Po otwarciu pola mozna wybra¢ dane z listy. Pola tego typu przechowujg
przewaznie dane ze stownikéw prostych. Po wprowadzeniu danych do stow-
nika zawarto$¢ wszystkich pol zawierajacych edytowane dane stownikowe
zostanie zaktualizowana.

Pole lista

Materiaby
Marzedzia
Surowce
Tranzport
Tyrkowanie

Stuzy do wyswietlania pozyciji stownika prostego.
| 5| Pole tekstowe rozwijane.

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

I g Pole wprowadzania z innego okna.

Pole tekstowe pozwalajace wprowadzi¢ dane tekstowe bezposrednio (jezeli
wprowadzanie nie jest zabronione). Po przycisnieciu przycisku wyswietlone
zostanie okno wprowadzania danych. Pole jest stosowane do wprowadzania
Sciezek dostepu do plikdw, folderéw oraz danych ze ztozonych stownikéw.
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Kartoteki

W kartotece przechowywane sg wprowadzone w programie dokumenty (prze-
lewy). Program Przelewy posiada tylko jedng kartoteke: kartoteke przelewéw
bankowych.

wy bankowe  CEr+E |

Sunmuj Chrl+5 |

Przelewy bankowe

@ Menu Kartoteka, polecenie Przelewy bankowe
@ Ctrl + B

Kartoteka przelewdw -0l x|

Rodzaj Lp. rejesti MNazwa odbiorcy

jl j J j | Wwiybierz I Howy Popraw
Standard z 3/15.0 oy H
Standard 23/05/03|15.05.2003 | 05.04.2003 1 340.00| VAT 678/
ZUS 22/06/03|15.06.2003 |05.04.2003 |Zaktad Ubezpieczer S pobeczrych 35,67 | Skbadka za
ZUS 21/065/03|15.06.2003 |05.04.2003 |Zaktad Ubezpieczer Spotecznych 102,67 |5ktadka za
ZU5 20/05/03|15.05.2003 |05.04.2003  |Zaktad Ubezpieczer S potecznych 450.00{5ktadka za
Podatek 19/05/03|08.05.2003 |05.04.2003  |Urzad Skarbowy Krakdw 67880 VAT-7 03ML
Podatek 18/05/03|07.05.2003 |05.04.2003  |Urzad Skarbowy Krakdw 420,70|PIT-5 03M08
Standard 17/05/03|07.05.2003 |05.04.2003  |DEOS Intermational Spotka z oo 450,00|PVaT 45/4E
Standard 16/05/03|07.05.2003 |05.04.2003  |Zakkad 'Wykonawstwa Sieci 120,70|PVaT 456/7
Standard 15/05/03|07.05.2003 |05.04.2003  |GRADECKIP.PH.U 1 300.00(PVaT 56772
Standard 14/05/03|07.05.2003 |05.04.2003 |FREGATA 5.4 567.00| AT BESB/E
Standard 13/05/03(07.05.2003 |05.04.2002 |Franciszek Zygzag 7E8.89|Rachunek ¢
Standard 12/05/03|07.05.2003 |05.04.2003 | TRASER 5.4 560,00|PWaT BE/TE
Standard 11/05/03|04.05.2003 |05.04.2003  |Firmna transportowa "RONTENER" 1 120.65|PVaT 56770

_Ijtlandard 10/05/03|04.05.2003 105.04.2003  |Fimna "MANGAMAT" Spdtka z 0.0, E78.45|FyaT EET

4 3

Kartoteka dokumentéw wyswietlana jest w oknie zawierajgcym tablice. Wier-
sze tablicy zawierajg wystawione w programie przelewy.

Pola wyboru

Pola wyboru stuzg do wybierania dokumentéw wy$wietlanych w kartotece.
Zmiana wartosci pola typu kombi powoduje automatyczne wybranie wierszy.
Po wprowadzeniu wartosci do pdl tekstowych nalezy przycisnaé Enter lub
klikng¢ Wybierz.

Lp. rejestu Mazwa odbiorcy Tytubem

= | |

J Fiodzaj
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Rodzaj - rodzaj przelewu: Standard, Podatek lub ZUS.

Lp. rejestru - numer dokumentu w rejestrze; pole tekstowe.
Nazwa odbiorcy - nazwa kontrahenta; pole tekstowe.

Tytutem - opisy przelewow.
Wiecej informacji polach wyboru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych
/ Pola wyboru.
Przyciski

Wybierz - wybranie dokumentéw po wprowadzeniu wartosci do pdl tek-
stowych, wylaczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka wyswie-
tla wszystkie pozycje rejestru.

Nowy - wprowadzanie nowego przelewu
Popraw - poprawianie przelewu
Usun - usunigcie przelewu

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki

Tablica dokumentow

Goérna tablica zawiera nastepujace kolumny:
Rodzaj - rodzaj przelewu: Standard, Podatek lub ZUS.
Lp. rejestru - pole tekstowe wyswietlajace numer w rejestrze.
Data zapisu - data zapisania przelewu (wprowadzenia danych).
Data przelewu - data drukowana na przelewie.

Nazwa odbiorcy - nazwa kontrahenta (odbiorcy). Nazwa wprowadzana
jest ze stownika kontrahentéw i jest przechowywana w kartotece. Po zapi-
saniu dokumentu zmiana nazwy kontrahenta w stowniku nie spowoduje
zmiany nazwy w dokumencie. Aby zmieni¢ nazwe (adres) kontrahenta w
dokumencie nalezy poprawi¢ dane kontrahenta w stowniku, a nastepnie
poprawi¢ dokument (wprowadzi¢ powtérnie do dokumentu dane kontra-
henta).

Kwota VAT - kwota przelewu.

Tytutem - opis przelewu.

NIP - NIP zleceniodawcy dla przelewoéw podatkowych i ZUS.
Uwagi - uwagi do dokumentu; pole tekstowe.

Wprowadzit - symbol uzytkownika, ktéry wprowadzit dokument.
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Zamkniety - wskaznik informujacy o tym czy dokument nalezy do za-
mknietego okresu obliczeniowego, Tak lub Nie.

Menu kontekstowe

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego przelewu.

Popraw - poprawianie wskazanego przelewu.

Usun - usuniecie wskazanego przelewu.

Drukuj - drukowanie wskazanego przelewu - 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.
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Stowniki

Menu Sfownik zawiera polecenia otwierajgce stowniki programu. Pod poje-
ciem stownika rozumiane sg wielokrotnie wykorzystywane dane, np. jednost-
ki miary, stawki podatku VAT, nazwy kontrahentéw, produktéw itp. Dane wpro-
wadzone w stowniku sg wykorzystywane m. in. przy wprowadzaniu doku-
mentéw. Jezeli w dokumentach wystepuje ten sam kontrahent, to wystarczy
wprowadzi¢ jego dane przy wprowadzaniu pierwszego dokumentu - w kolej-
nym dokumencie dane wprowadzonego kontrahenta beda dostepne po otwar-
ciu okna wprowadzania danych ze stownika.

kKontrahenci Chrl4+K

Grupy kontrahentdw
Formy ptatnosci
Terminy ptatnosci

Rachunki bankowe

Okresy obliczeniowe

Kontrahenci

@ Menu Stownik, polecenie Kontrahenci
& Ctrl + K

Kontrahenci to firmy i osoby fizyczne, ktoérych dane pojawiajg sie w przele-
wach. Raz wprowadzone dane wykorzystywane bedg we wszystkich doku-
mentach, przez wszystkie programy pakietu korzystajace z bazy.

Stownik kontrahentéw nalezy do grupy stownikéw ztozonych - wiecej infor-
macji o budowie okna stownika, patrz: Okna wprowadzania danych / Okno
stownika ztozonego.

Okno wprowadzania danych

Po kliknieciu Nowy wyswietlone zostaje okno wprowadzania danych.
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& Dane kontrahenta: MANGANAT =] =]
MHazwa | Eontaktl Sprzedaz I Matatki I
Murner Symbol Grupa
3 [MENGANAT [0dbiorea =l
Mazwa
IFirma "MANGAMAT" Spétka z 0.0. Bl
=
Skrdt nazwy [przelew bankowy) |dentyfikator  Mr identyfikacyjny
[nie =] [3e56783821
Fod pocztowy  Migjscowosd
12685 JKrakw
Ulica Nr daornw, lokalu
Jul. Widkakowa 78
v Aktyny Zapisz | Anuluj

Zaktadka 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 ktérej nalezy kontrahent, pole typu kombi wpro-
wadzane na podstawie stownika - patrz: Stownik / Grupy kontrahentéw.

Nazwa - nazwa kontrahenta, maksymalnie 255 znakow.

Skrot - nazwa skrocona, 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 Ilub PESEL.
Kod pocztowy - kod pocztowy, maksymalnie 10 znakdw.
Miejscowos¢ - nazwa miejscowosci.

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

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

Zaktadka Sprzedaz

Nazwa banku - nazwa banku, w ktérym kontrahent posiada rachunek banko-
wy, wystepuje na przelewach bankowych.
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Numer rachunku bankowego - numer rachunku bankowego kontrahen-
ta.

Sposob zaptaty za fakture - sposoéb ptatnosci, ktéry bedzie podpowiada-
ny przy wystawianiu dokumenty sprzedazy dla kontrahenta, pole typu kombi
wprowadzane na podstawie stownika - patrz: Stownik / Formy ptatnosci.

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

Sposéb okreslenia terminu - wystepuje na dokumentach sprzedazy,
predefiniowane zostaty ustawienia:

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

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

. od daty dostarczenia towaru - termin zostanie okre$lony jako: ...
dni od daty dostarczenia towaru.

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

. 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
ustawi¢ poziom rabatowy, ktéry bedzie okreslat ceny podpowiadane przy
wystawianiu dokumentu sprzedazy, ceny okredlane sg w stowniku pro-
duktéw - wiecej informacji patrz: Stownik / Produkty.

Numer firmy u kontrahenta - oznaczenie Twojej firmy u kontrahenta,
wystepuje na zamowieniu.
Zaktadka Kontakt
Telefon - numer telefonu(éw) kontrahenta.
Faks - numer faksu kontrahenta.
Adres internetowy - adres internetowy serwisu kontrahenta.
Adres poczty elektronicznej - adres poczty elektronicznej kontrahenta.

Przedstawiciele - lista 0séb reprezentujacych firme, nazwisko i imie przed-
stawiciela wystepuje jako osoba uprawniona do odbioru dokumentu sprze-
dazy oraz jako adresat oraz nadawca zaméwienia. Do wprowadzania da-
nych stuzg przyciski Nowy i Usun. Przedstawiciel zostanie dopisany do
listy po kliknieciu na Zapisz. Dane opisujace przedstawiciela to: Imie,



62

Nazwisko, Tytut/Stanowisko, Telefon, Adres poczty elektronicznej.

Zaktadka notatki

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania notatek o kontrahencie.

Grupy kontrahentéw

& Menu Sfownik, polecenie Grupy kontrahentéow

Grupy kontrahentow pozwalajg podzieli¢ kontrahentéw na dostawcéw, od-
biorcow, urzedy i inne. Przypisanie kontrahentéw do grup utatwi pézniej ich
wyszukiwanie. Wprowadzone grupy postuzg réwniez do tworzenia raportow.

H Grupy kontrahentow [_ =]
—Wwiagciwogoi
| Ddbicrca MNumer grupy
Stacia benzynowa |2 [Madawany automatpcznie]
Urzad
Mazwa grupy kontrahentdw
|D ostawca
Haowy | Usun I Farjiiz Anuluj Zamknij

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 wydrukéw.

Formy platnosci
& Menu Sfownik, polecenie Formy ptatnosci
Formy ptatnosci okreslajg sposoby zaptaty za zamowiony czy kupiony towar.

Uzytkownik moze sam okresli¢ jakie formy zaptaty bedg pojawiaty sie na
dokumentach.
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Wprowadzane dane

Numer - wartosc¢ pola okreslana automatycznie podczas zapisu, pole tyl-
ko do odczytu.

Nazwa - nazwa formy ptatnosci, np.: Zapfacono gotéwkg, Pfatne przele-
wem.

Automatycznie rozlicz - zaznaczone pole powoduje, ze jezeli wybrana
zostanie ta forma ptatnosci w dokumencie sprzedazy, to podczas zapisu
dokument zostanie uznany jako zaptacony.

Nie okreslaj terminu zaptaty - zaznaczenie pola blokuje mozliwos¢ usta-
lania terminu ptatnosci (przydatne dla formy ptatnosci: Zaptacono gotéw-

kg).

Terminy ptatnosci
@ Menu Stownik, polecenie Terminy ptatnosci

Dane wprowadzone do stownika sg pomocne przy ustalaniu terminu ptatno-
Sci.

M Terminy platnosci [_ =]

— Mowy wpi

14 Diwea tygodnie Dni phatrodei
28 Cztery tygodnie 20
i} Miesige

Mazwa terminu patnogci
|E2tery tugodnie

Moy | Usun I Earjfiz Zamkhij

Wprowadzane dane
Dni - liczba dni przesuniecia terminu.

Nazwa - nazwa terminu ptatnosci, np.: tydzien, 10 dni, miesigc.

Rachunki bankowe

@ Menu Stownik, polecenie Rachunki bankowe

Stownik zawiera liste wlasnych rachunkéw bankowych.
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H Rachunki bankowe [wlasne] - |I:I|l|

—Wwiadciwogci

L.p. rachunku
|1 [Madawany automatpcznie]

Nazwa rachunku bankowega
|F| achunek biezacy

Mazwa banku
|Bank Fezerw Budzetowych

Mumer rachunku bankowego

|_ |34523452 | [5675-345345-234

Howy | Usun I Zaise | Anuluj I Zamknij

Wprowadzane dane

Numer - numer rachunku, warto$¢ pola nadawana automatycznie przez
program.

Nazwa rachunku - nazwa rachunku np.: Rachunek biezgcy , Rachunek
w PKO itp.

Nazwa banku - nazwa banku wiasnego rachunku.

Numer rachunku - numer wtasnego rachunku bankowego.

Okresy obliczeniowe
< Menu Sfownik, polecenie Okresy obliczeniowe

W programach pakietu MDB kazdy dokument musi by¢é zwigzany ze zdefi-
niowanym okresem obliczeniowym. Okres obliczeniowy zawiera numer mie-
sigca i roku. Stownik petni funkcje kontrolng - zapobiega wprowadzaniu do-
kumentéw z btednymi datami. Okresy obliczeniowe sg wspdlne dla bazy da-
nych.



[E Okresy obliczeniowe M= B3
---------- —Wwiagciwogoi

i i Aok
11.2002 Listopad lesigc ol
10,2002 Pazdziemik I 12 I 2002
92002 ‘Wrzesien
82002  Sierpier Mazwa okresu [miesigca)
7.2002  Lipiec iah
B2002 Czemwiec [Grudzer
5.2002  Ma
42002 Kwiecier
32002 Marzec
22002 Luty
1.2002  Styczer
122001 Grudzien =

Haowy | Usun I Farjiiz Anuluj Zamknij

Wprowadzane 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 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
(stownik ztozony) wyswietla dane, ktére sg zgodne z wartosciami wprowa-
dzonymi do pdl. Wartosci pél faczy iloczyn logiczny (wybierane sg dane kto-
re sg zgodne z wartoscig pola1 i zgodne z wartoscig pola2 itd.). Po zmianie
wartosci pola kombi nastepuje automatyczne odswiezenie zawartosci tabli-
¢y, natomiast po wprowadzeniu danych do pola tekstowego nalezy przyci-
sna¢ Enter lub klikng¢ na przycisk Wybierz.

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

Wprowadzajac dane do tekstowych pol wyboru mozna stosowacé nastepuja-
ce znaki:

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

? - zastepuje dowolny znak,

inne - parz: tabela

Przykiad (wybor ze stownika kontrahentow)

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

. *firma - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa zawiera wy-
raz firma (w dowolnym miejscu)

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



Uwaga

. W polach wyboru nierozréznialne sg duze i mate litery.

. Domyslnie do wartosci pola dodawany jest na koncu znak *, dlate-
go aby wybrac¢ kontrahentéw zaczynajacych sie na litere A nie trze-

ba wpisywa¢ a*, wystarczy wprowadzi¢ litere a.

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

zaleca sie stosowa¢ znak ”

. Zmiana wartosci pol wyboru wytacza Filtr

Ponizsza tabela przedstawia zasady stosowania znakéw poréwnania - zré-

dto: Opis jezyka SQL Microsoft Jet

Rodzaj dopasowania | Wzorzec |Pasuje Nie pasuje
Wiele znak w

* ab* ;ZE AABB, azb, bac
Znak specjalny a[*]a a*a Aaa
Wiele znak w ab* abcdefg, abc | cab, aab
Pojedynczy znak a?a aaa, a3a, aBa | ABBBa
Pojedyncza cyfra atta ala, ala, a2a | aaa, alOa
Zakres znak w [a-Z] f, p, 2, &
Poza zakresem ['a-Z] 9 & % b, a
Nie cyfra [10-9] A a, &, ~ 0,109
Kombinacja a['b-m]# | An9, az0, a99 | abc, aj0
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Polecenie Znajdz

& Menu Edycja, polecenie Znajdz
& 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
wybrac¢ kolumne, ktéra ma zostaé przeszukana i klikng¢ na przycisk Znajdz.
Wiersz w ktérym zostanie znaleziony tekst zostanie zaznaczony kolorem
niebieskim. Ponowne klikniecie Znajdz spowoduje kontynuowanie wyszuki-
wania do momentu az osiggniety zostanie ostatni wiersz tabeli.

Polecenie Filtr

< Menu Edycja, polecenie Filtr
& Ctrl + F

Polecenie jest aktywne, jezeli otwarte zostato okno kartoteki lub stownika
ztozonego.

& Wybierz filtr E

Hie cone
Przeterminoware

oK

o |
Zastozuj |
b

Anuluj

Mo | Popraw | Usury |

Obok mechanizmu wybierania, dostepnego po wprowadzeniu danych do pol
wyboru, mozna réwniez wybiera¢ dane stosujgc skonstruowany przez siebie
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warunek - filtr. Polecenie Filtr otwiera okno, w ktérym mozna wybra¢ i zasto-
sowac wczesniej utworzony filtr lub zdefiniowaé nowy warunek filtrowania.

W dolnej czesci 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
. Filtry definiowane sg dla kazdej kartoteki i ztozonego stownika.
. Kazdy uzytkownik zalogowany do systemu Windows definiuje wta-
sne filtry.
. Warunki filtrow sg wspolne dla wszystkich baz danych.
. Po kliknieciu na przycisk Wybierz kartoteki lub nacisnieciu Enter

nastepuje wytaczenie filtra.

Wprowadzanie nowego filtra
& Menu Edycja, polecenie Filtr, przycisk Nowy
& Ctrl + F, Alt + N

Warunek filtrowania danych mozna zapisa¢ nastepujgaco:

wybierz wiersze tabeli dla ktorych ( kolumna1 = wartos$c¢? ) i/lub ( kolumna2
= warto$c2 ) illub ...

gdzie:
kolumna1, kolumnaz2,... - kolumny tabeli
wartos¢1, wartosc2,... - wymagane wartosci danych w kolumnie

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

i/lub - operator logiczny warunkéw poréwnania

np.:
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Warunek wyboru kontrahentéw z Gdanska, ktérzy posiadajg identyfikator NIP:
Miejscowos¢ = Gdarnisk i Identyfikator = NIP

Warunek wyboru kontrahentéw, ktérzy w nazwie posiadaja stowo Spétka lub
Sp.:

Nazwa kontrahenta podobna do Spéftka lub Nazwa kontrahenta podobna
do Sp.

Filtr moze sktada¢ sie z dowolnej liczby warunkéw poréwnania.

&6 Definicja Filtra

Mazwa filra

ISkIepy 2 Wrockawia - phatnicy VAT ZAEE |

W arunki filtra

i K.olumnalh: ontrahenta] padobnia . ! 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
poréwnania oraz wprowadz wymagang wartos¢

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

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

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

& Menu Baza, polecenie Drukuj
& Cltrl + P
& Menu kontekstowe kartoteki i stownika ztozonego
Drukowanie we wszystkich programach pakietu MDB Firma odbywa sie w

podobny sposéb. Kazdy wydruk poprzedzony jest oknem wydruku, wyswie-
tlanym po wywotaniu polecenia drukowania.

&6 Drukuyj - Kontrahenci [ ]
Drukarka
IHF' Lazerlet [IP Plus j Ustaw v|

. elefon, Faks
Ad MIP. Wazwa, Adres. Telefon, E-Mail
Ad<r NIP, Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail, Bank

Liczba kapii |1 =
Zapisz do... F'gdglad...l Dok I i |

Okno wydruku pozwala wybra¢ drukarke, szablon, ustawi¢ styl drukowania,
marginesy, parametry raportu, podgladnaé¢ drukowany dokument oraz zapi-
saé go do pliku czy wysta¢ poczta.

Wybor i ustawianie drukarki

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

Pole kombi: Drukarka wyswietla dostepne w systemie drukarki. Po otwarciu
okna ustawiana jest drukarka domysina. Klikajac przycisk Ustaw wyswietla-
ne zostaje okno: Wtasciwosci drukarki. Zmienione ustawienia drukarki bedg
obowigzywa¢ dla wszystkich programéw uruchomionych w systemie.



72
Ustawianie margineséw

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

Szablony wydrukéw z programoéw pakietu MDB Firma zaprojektowane zo-
staty dla jednego z dwdch rozmiaréw papieru:

. A4 i sktadka 8.5" x 12" - oznaczany jako A4
. A3 i sktadka 15 " x 12" - oznaczany jako 15

Rozmiar szablonu jest mniejszy od rozmiaru papieru, dajac uzytkownikowi
mozliwo$¢ przesuwania raportu na stronie poprzez definiowanie margine-
sOw.

& 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 dwéch rozmiaréw papieru: A4 i 15"
Obszar drukowania wyswietlany na ekranie odpowiada rozmiarowi papieru
ustawionemu dla wybranej drukarki. Szare linie na brzegach papieru ozna-
czaja margines drukarki (obszar na ktéorym ze wzgledéw konstrukcyjnych
drukarka nie moze drukowac). Wielko$¢ prawego marginesu nie moze byé
zmieniana, poniewaz szeroko$¢ szablonu raportu jest stata. Po naci$nieciu
OK ustawione wartosci zostang zapamietane - dla wybranej drukarki i sza-
blonu raportu. Opcja Standard przywraca ustawienia domysine.

Drukowanie szablonéw A4 na papierze 15"

Domyslnie szablony A4 drukowane sg z lewej strony papieru. Zmieniajgc
lewy margines mozna przesung¢ obszar drukowania w prawg strone. Usta-
wianie tego rodzaju marginesu moze mie¢ zastosowanie w przypadku druko-
wania na réznych szerokosciach papieru np. na sktadce 8.5 15" bez zmiany
szerokosci papieru w oknie witasciwosci drukarki.



73

Definiowanie stylu raportu

& Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Styl raportu...
@ Menu Baza, polecenie Ustaw > Styl raportu...
Stylem raportu okreslany jest zbior parametrow majacych wptyw na wyglad

wydruku. Okno ustawiania styléw dostepne jest z menu wyswietlanego po
przycisnieciu przycisku, umieszczonego po prawej stronie przycisku Ustaw.

Na dwoéch zaktadkach: Nagtowek i Elementy definiowane sg parametry okre-
Slajgce styl raportu. Zmiany parametréow sg widoczne w oknie podgladu.

8 Styl raportow
Magkdwek I Elementyl
— Obramaowarie [ogaFinmy, Mazwa fimy...
Syl fvi Kelor fr DEME ?g[gfsoﬂfymy---
Ciagha = Czarr |
I o J -I v JI_I Tytul raportu  QA-57
Gruboge linii Folor tha Podtytub raportu
I\wDS ﬂ I™ Cief I IBiah' jl—l Filtr - warunek wybor
) Tytub |Tytut kol. | Tytul
[ Lo iy Tekst_ | 01.01.2000 | 123,45
Lokalizacia Tekst.| 01.01.2000 | 123.45
IWIewym rogu ‘l Kalar ramki Tekst...| 01.01.2000 | 123,45
™ Dodajramke [~ Cien -I Czamny vlm Uwaga... 370,35
Opiz pola: Inme pole
[~ Standard ok | Anuluj |

Nagtéwek

Kazdy raport drukowany w programie pakietu MDB posiada nagtowek. W
nagtowku moze by¢ wyswietlone logo firmy (definiowane w menu Baza, po-
lecenie Nazwa firmy zaktadka Nagtéwek, logo). Logo moze byé umieszczo-
ne z lewej lub prawej strony. Nagtdwek moze by¢ otoczony linig lub cieniem
w roznych kolorach.

Elementy

Zaktadka Elementy pozwala okresli¢ kolor oraz styl czcionki dla nastepuja-
cych elementéw raportu:

. Nagtéwek raportu
. Identyfikator raportu
. 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

. Pola teksty inne

I aghdwek raportu e
|dentyfikator raportu INag#éwek raportu
Tytuk raportu
Podtytut raportu Bl 7lu
Filtr - warunek =
Tytuk kalurmrny
Pola tekstowe tabeli KCiodteil
Pola liczbowe tabeli .I Caamy jv D
Pola daty tabeli ;I
— Linie raportu
Styl linii K.olar linii
[cus Sl Err——

Zaznaczenie pola Standard przywraca standardowy wyglad raportu. Usta-
wienia zdefiniowanego stylu zostang przywrocone jezeli pole zostanie wyta-
czone. Styl raportu definiowany jest dla kazdej bazy - oznacza to, ze dla
kazdej firmy, ktérej dane przechowuje baza, mozna zdefiniowa¢ inny wyglad

wydrukow.

Uwaga

Drukowanie raportéw przy uzyciu standardowego stylu jest szybsze, wyma-

ga mniej dostepnej pamieci.
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Identyfikatory raportu

& Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Identyfikatory...
@ 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 wydru-
kow identyfikatorami moze mie¢ zastosowanie w przypadku wigczenia doku-
mentow emitowanych przez program do procesu kontroli jakosci np. ISO.

Identyfikatory raportéw definiowane sg dla kazdej bazy.

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

Dla kazdego raportu mozna zapamieta¢ szablon, ktéry bedzie wybrany po
otwarciu okna oraz ustawione parametry (zakladka Parametry). Zapisane
ustawienia sg cechg programu - sg wspolne dla wszystkich baz i uzytkowni-
kéw programu. Przed zapisaniem parametrow wys$wietlony zostanie komuni-
kat:

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

Wybranie Tak spowoduje zapisanie ustawien dla okna wydruku.
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Szablony

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

MIP. Nazwa, Adres
Ader MNIP, Mazwa, Adres, Telefon, Faks
A4 MIP, Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail
Adcs MIP, Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail, Bank

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

Parametry raportu

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

Szablon  Parametry |

Mazwa parametiu warose |ﬂ
Rejest Dokumenty

0d daty 01.01.2001

Do daty 2200

Dokument Faktura VAT

Grupa produktdw Mat. budowlane ;I

W tabeli wyswietlana jest lista parametrow, z lewej strony nazwa parametru,
z prawej ustawione wartosci parametréw. Klikajac na pole w kolumnie War-
tos¢ mozna zmieni¢ warto$¢ parametru. W zaleznosci od rodzaju pojawi sie
odpowiednie pole: tekstowe, liczbowe, kombi lub pole pozwalajace wprowa-
dzi¢ dane z innego okna. Ustawione parametry mogg zosta¢ zapamietane,
aby byty ustawiane po powtérnym otwarciu okna wydruku - patrz: Zapamie-
tanie ustawien poczatkowych.

Podglad raportu
@ Okno wydruku, przycisk Podglad

Kazdy raport przed wydrukowaniem mozna przegladaé na ekranie. Po klik-



77

nieciu na przycisk Podglad wyswietlone zostaje okno z umieszczonym w
goérnej czesci paskiem przyciskow:

S| W4T » 1] Ol [0 =] Zamkai |
Przyciski realizujg nastepujace funkcje (od lewej):

. Wydruk raportu z okna podgladu

. Wyswietlenie pierwszej strony

. Wyswietlenie poprzedniej

. Wyswietlenie nastepnej strony

. Wyswietlenie ostatniej strony

. Podglad catej strony w oknie

. Podglad catej szerokosci strony w oknie
. Ustawianie skali powiekszenia

. Zamkniecie okna

Zapisywanie do pliku, wysytanie poczta
@ Okno wydruku, przycisk Zapisz do...

EA Zapizz. wyilij raport

—Zapisz raport

SN (AP crbat Portabile D ocurmert Format [POF]

Parametiy |

Mazwa pliku IC:\Moie dokurnentysR aport. pdf g

I~ Mie zataczaj logo firmy

—Iv Wiydli poczta jako zakacznik wiadomosoi

Adresat I[brak] - wybdr z ksigzki adresowe) j

ok | anai |

Dostepne formaty plikéw
. Acrobat Portable Document Format (PDF)

. Dane formatowane znakami tabulacji (TSV)
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*

*

Przycisk Parametry stuzy do wyswietlania okna parametréw dla wybranego

Dane rozdzielone przecinkami (CSV)
Data Interchange Format (DIF)
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)

Tekst formatowany znakami tabulacji (TTX)

formatu pliku.

Jezeli zostanie zaznaczone pole: Wyslij pocztg jako zatgcznik wiadomosci,
to po zapisaniu raportu do pliku otwarte zostanie okno nowej wiadomosci
programu poczty elektronicznej. Zaznaczajac pole: Nie zataczaj logo - logo

firmy nie bedzie umieszczane w pliku raportu.

Parametry zapisu raportu do pliku

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

nastepujace parametry:

Zaktadka Strony

*

Zakres stron

Zakiadka Format

*

*

*

Separator danych
Ogranicznik tekstu
Formatuj liczby jak w raporcie

Formatuj daty jak w raporcie



Zaktadka Excel

£8 Parametry

. Nagtéwki kolumn

. Uzyj funkgji arkusza dla obliczania sum czesciowych
. Szerokos$¢ kolumn

. Format wiersza

Zaktadka HTML
. Podziel tekst na strony

. Na koncu strony dodaj nawigator

79
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Skroéty klawiszowe

W programach pakietu MDB mozna uzywaé¢ kombinacji klawiszy do wywota-
nia polecenia menu lub wykonania akcji skojarzonej z przyciskiem.

Zasady ogélne systemu Windows

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

Alt + Podkreslona litera menu goérnego - otwarcie menu gérnego, 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, otwarcie
okna wprowadzania do pola

Alt + F4 - zamkniecie aktywnego okna

Skréty uzywane w programie Przelewy

Ctrl + P - wywotanie polecenia Drukuj

Ctrl + U - otwarcie okna zmiany uzytkownika

Ctrl + B - otwarcie kartoteki przelewow

Ctrl + S - wyswietlenie podsumowania kartoteki

Ctrl + K - otwarcie stownika kontrahentow

Ctrl + Enter - wpisanie danych z okna, zapisanie dokumentu

Ctrl + strzatka prawo - przejscie do tablicy z p6l wyboru okna wprowa-
dzania danych, kartoteki lub stownika ztozonego

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

Wprowadzanie danych przelewu (bez uzywania myszki)
1. Ctrl+B - otwarcie kartoteki dokumentéw sprzedazy
Alt+N - otwarcie okna przelewu
F4 otwarcie okna kalendarza
klawisze-strzatki - wybor dnia
Enter - zamkniecie okna kalendarza
Tab - przejscie do pola Rodzaj przelewu
Strzatka-gora, Strzatka-doét - wybor rodzaju przelewu

Tab - przejscie do pola nazwa odbiorcy
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0. Tab - przejscie do przycisku wprowadzania odbiorcy
11.  Enter- wyswietlenie okna wprowadzania kontrahentéw (lub Al + K)

12.  Alt+G, Alt+S, Alt+K - wprowadzenie danych do pdl wyboru okna
wprowadzania kontrahenta

13.  Alt+strzatka prawo - opuszczenie pol wybory

14.  strzatka gora, strzatka déf - wybranie kontrahenta

15.  Ctrl + Enter - wprowadzenie kontrahenta do dokumentu
16. Tab...Tab - przejscie do pola Kwota

17.  Tab - przejscie do pola Tytutem

18. Tab - przejscie do pola Data przelewu

19. Alt+D - przejscie do pola Drukuj

20. Spacja zaznaczenie pola Drukuj

21.  Ctrl+Enter lub Alt+Z- zapisanie przelewu
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Praca w sieci

Programy pakietu MDB przygotowane sg do pracy w sieci lokalnej. Baza
danych moze by¢ réwnoczes$nie otwarta przez programy zainstalowane na
réznych stanowiskach (komputerach).

Na kazdym stanowisku nalezy zainstalowa¢ program (na kazdg instalacje
wymagana jest licencja).

Folder, w ktérym zostang zapisane pliki bazy powinien zosta¢ udostepniony
wszystkim uzytkownikom z prawami do odczytu i zapisu.

Folder sieciowy nalezy mapowac (przypisac litere dysku sieciowego). Niedo-
zwolone jest podawanie Sciezki dostepu do bazy typu: \\nazwa_kompute-
ra\nazwa_wolumenu__sieciowego\nazwa_bazy.mdb.

Po uruchomieniu programu nalezy otworzy¢ baze danych znajdujaca sie w
udostepnionym w sieci dysku. Dopisanie bazy do podreczne;j listy baz spo-
woduje zapamietanie $ciezki dostepu do bazy.



