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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 - do-
stepnego po przycisnieciu klawisza F1.

Rozdzialy podrecznika

Krok po kroku - schemat postepowania, od momentu zainstalowania pro-
gramu do wydrukowania pierwszego dokumentu.

Konfigurowanie programu - opis parametrow definiujgcych sposoéb dziata-
nia programu.

Zarzadzanie baza danych - mechanizmy konfigurowania i zarzadzania bazg
danych programu.

Okna wprowadzania danych - szczegétowy opis wszystkich typéw okien
oraz pol wykorzystywanych w programie.

Kartoteki - kartoteki programu Sekretariat.
Stowniki - opis wszystkich stownikow wykorzystywane w programie.

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

Wydruki i raporty - mechanizm drukowania dokumentéw i raportow.
Skroty klawiszowe - polecenia wykonywane po przycisnigciu klawiszy.

Praca w sieci - uwagi dotyczace instalacji oraz pracy w srodowisku siecio-
wym.
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Pojecia podstawowe

Program sktada sie z wielu okien, ktére stuzg do wyswietlania oraz wprowa-
dzania danych. Ze wzgledu na funkcje, jaka 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
ztozonoséci stowniki mozna podzieli¢ na:

proste - sktadajace sie z kilku kolumn, np. stownik jednostek miar, stownik
stawek podatku VAT, stownik grup kontrahentéw itp.

ztozone jak np. stownik kontrahentéw czy stownik produktéw. Stowniki prze-
chowujg dane, ktére sg wielokrotnie wykorzystywane przy wprowadzaniu do-
kumentéw.

Dokumenty przechowywane sg w tablicach zwanych kartotekami. Program
Sekretariat posiada kartoteke korespondencji, dokumentéw zakupu, upowaz-
nien oraz kartoteke terminarzy.

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



Budowa programu

Program posiada standardowg budowe aplikacji pracujgcych w srodowisku
Windows. Gorng linie ekranu stanowi menu gorne, zawierajgce polecenia
otwierajgce okna programu. W dolnej czesci ekranu znajduje sie linia statusu
- informujaca o stanie klawiszy funkcyjnych, wyswietlajaca nazwe uzytkowni-
ka zalogowanego do programu oraz komunikaty o aktualnie wykonywanych
operacjach.

Menu goérne

Baza Edwcja Eartoteka Skownik 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 uzytkownikéw,
funkcje zarzadzania bazg danych.

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

Kartoteka - zawiera okna kartotek programu: Korespondencja, Dokumenty
zakupu, Dokumenty inne oraz Terminarz.

Stownik - dostep do wszystkich stownikéw programu.

Narzedzia - okna parametrow programu, Kreator rejestrow oraz okno Za-
mkniecie 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 pozwalajace wybraé baze z podrecznej listy baz, ustawic
aktywny rejestr oraz okres obliczeniowy (miesiac). Pasek narzedziowy sktada
sie z czterech segmentow. Uzytkownik moze zmienic¢ szerokos¢ segmentéw
przez przesuniecie separatorow. Klikniecie na ostatnim separatorze powodu-
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je ustawienie minimalnej szerokosci wszystkich sekgciji.

Sekcja 1 - ikony

I | [ERI=JIEER BE
Otworz kartoteke korespondenc;ji
i Otworz kartoteke dokumentéw zakupu
i Drukuj dane z aktywnego okna
. Otworz kartoteke terminarzy - po prawej stronie przycisku znajduje

sie strzatka, ktéra pozwala otwiera¢ kartoteke w dwéch widokach:
kalendarza i tablicy.

. Otworz kartoteke dokumentéw innych

L Otworz stownik kontrahentow

. Otworz stownik przedstawicieli kontrahentow
. Sumuj

. Flitr

. Otworz stownik dziatéw firmy

. Otworz stownik szablonéw upowaznien

Sekcja 2 - baza danych

‘Eaza [Firma DEMD =]
Sekcje wypetnia pole kombi zawierajace 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

| Rejestr I Dokumenty j

Sekcja zawiera nazwy dostepnych rejestrow dla otwartej kartoteki. Zmiana
rejestru powoduje wyswietlenie danych z wybranego rejestru.
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Sekcja 4 - okres obliczeniowy

iesiac I TI

Pole kombi wypetnione jest zdefiniowanymi w bazie okresami obliczeniowymi.
Ustawienie «...» (trzy kropki) powoduje wybranie danych z wszystkich okre-
sow obliczeniowych. Pole wybiera dane z otwartych kartotek: korespondencji,
dokumentéw zakupu, upowaznienh oraz terminarzy.

Sekcja 5 - pole postepu

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

Linia statusu

Admiristrator MDB éioda, 22 ma 2002 | FILTR [CAPS [ MUK | IS

Linia statusu wyswietla:

. opis operacji wykonywanych w programie,
. imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika,
. dzien tygodnia oraz date systemowag wg formatu daty diugiej,

o wskazniki: FILTR, CAPS, NUM, INS



12
Krok po kroku

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

& MDE Firma M= =

J Pl Edwcia Midnk| Przejds »ﬁ
3 2 @

Sekretariat  Sekretariat -}
Farmoc h

Utwérz 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 danych
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 Sekretariat po wybraniu z menu
Baza polecenia Kreator bazy.

2. Plansza: Tryb pracy kreatora - wybierz opcje: Utworzy¢ nowa, pustg
baze danych i naciénij Dalej>.
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* Kreator baz danych pakietu MDE Firma

Ten kreator pomoze Ci ubworzye nowg lub rozbudowadc
izthigjzcg baze danwch. Wybierz co choesz zrobid. Kliknij
Dale) » aby przejsc do nastepne| planszy.

% Ubworzyé nowa, pusty baze danych
" Bozhudowad stiukbure isthisjace] bazy

Ubworzyé nowg baze danych,
uZpwajac jako wzorca istniejaca 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 (domyslinie: C:\Program Fi-
les\MDB Firma\Bazy). Jezeli baza ma zosta¢ utworzona w innej lokaliza-
cji nalezy wpisa¢ nazwe nowego folderu lub klikng¢ na przycisk umiesz-
czony w prawym koncu pola i wskaza¢ folder. Po wprowadzeniu nazwy
bazy i okresleniu foldera nacisnij Dalej>.

* Kreator baz danych pakietu MDB Firma

Ubworzona zostanie nowa baza danpch. Podaj nazwe bazy
oraz folder w kbarum zostanie utworzona, Eliknij Dale) > aby
przejic do nastepnej planzzy.

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

Folder nowej bazy danych
IC:\F‘rogram Files\MDEB Firma\Eazy g

<wsteczl Dalej » I Al |

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

Kreator baz danych pakietu MDE Firma

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

< wiztecz | Dale) > I Al |

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

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

Zdefiniuj okresy obliczeniowe [miesigoe) bazy. Okresy
obliczeniowe mozesz dodad pdznie] w ubworzone] bazie.
Klikni Dalej » aby przejé do nastepne| planszy.

— Okresy obliczeniowe

Rk

Miesigz

Rok
Do |Grudzien [ N EE= |

<wstecz| Dalej » I Al |

6. Plansza: Sprawdz ustawione parametry pracy kreatora - sprawdz, czy
poprawnie okreslites wczesniej wprowadzone parametry - jezeli nie, uzyj
przycisku <Wstecz i popraw dane. Przycisnij Utwérz aby rozpoczaé
proces tworzenia bazy.
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reator baz danych pakietu MDB Firma

Sprawd? ustawione wozesnie] whaiciwosci nowej bazy.
Kliknij Ubwirz aby ubworzye baze danych.

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 Zakoncz.

Wiecej informaciji o tworzeniu baz danych - patrz: Kreator bazy

Zdefiniuj uzytkownikéw programu

Kazda baza posiada wtasna liste uzytkownikéw. Podczas tworzenia nowej bazy
zdefiniowany zostaje uzytkownik: MDB Administrator z uprawnieniami admini-

stratora, tj. petnym dostepem do wszystkich funkcji programu, bez zdefiniowa-
nego hasta dostepu.

Schemat postepowania

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

rzong wczesniej baze, wskaz jg i nacisnij Otwérz. Wyswietlone zostanie
okno logowania uzytkownikow:
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&6 Logowanie do: Firma DEMO

ok | anui |

nacisnij Enter - pojawi sie okno do wprowadzania hasta uzytkownika:

& Podaj hasto

Llzytkownike IAD IMDB Administrator

Hasto [ Zmien |
Anuluj |

pole hasto pozostaw puste i nacisnij powtérnie klawisz Enter.

Uwaga

Uzytkownicy bazy demonstracyjnej nie posiadajg zdefiniowanych haset doste-
pu. Po pierwszym uruchomieniu programu otworzona zostanie baza demon-
stracyjna. Poniewaz domysinym uzytkownikiem programu jest MDB Admini-
strator, ktéry nie posiada hasta dostepu do programu — to nie zostanie wy-
Swietlone okno logowania uzytkownikow.

2. Otworz okno uzytkownikéw - z menu gérnego wybierz Baza, a nastepnie
polecenie Uzytkownicy.



& Uzyptkownicy

Llzytk ownicy program I

= —wirasciwogc
Diud Hta Sl
Kk F.owalski Kazimierz
AD(A]  MDE Administrator B 7 Aktpany
LM Mowakowski Antoni 5
Rw ‘Wegierska Ewa Imig
|JOIanta
Mazwizko
IDudkiewicz
[~ Admiristrator Hasta |
Uzuri | Moy I Bfuals| |

0K |

Zaktadka Uzytkownicy bazy

17

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 posiadac uprawnienia administratora - jezeli

chcesz wprowadz hasto i nacisnij Dodayj.

Zaktadka Uzytkownicy programu

L zytkownicy bazy

Uzptkawnicy baz:
Dud hta
KK Fovwalzki Kazimierz
LM Mowakowski Antori
R wiegierska Ewa

Uprawnienia uzytkownika pragrarmu

I Edycia + "wudruk, 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 doste-

pu uzytkownika i nacisnij OK (zamknij okno).
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Uwaga

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

Zdefiniuj rejestry

Program posiada cztery kreatory rejestrow. W rozdziale Krok po kroku zosta-
nie przedstawione dziatanie kreatoréw na podstawie kreatora rejestru kore-
spondencji - dostepnego z menu goérnego Narzedzia, polecenie Kreator reje-
strow korespondencji.

Szczegodtowy opis pozostatych kreatoréow znajduje sie w rozdziale Konfiguro-
wanie programu.

W programie Sekretariat mozesz rejestrowac korespondencje otrzymang oraz
wystang

Kazdy rejestr posiada wtasny ciag numeracji dokumentoéw. Zastandw sie jak
chcesz numerowac dokumenty. Jezeli chcesz osobno rejestrowac rézne ro-
dzaje korespondenc;ji zdefiniuj osobny rejestr dla kazdego rodzaju korespon-
dencji. Wskazane jest, aby nazwa rejestru zawierata rodzaj korespondenc;ji
(Otrzymana lub wystana), np.:

. Otrzymane polecone
. Otrzymane pozostate
. Wystane polecone
. Wystane pozostate

Jezeli nie chcesz osobno rejestrowac réznych rodzajow korespondencji wy-
starczg dwa rejestry: jeden dla korespondenciji otrzymanej, drugi dla kore-
spondencji wystanej:

. Otrzymana

. Wystana

Schemat postepowania

Wybierz z menu gérnego Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow korespon-
dencji.

Wprowadz dane do pdél umieszczonych na kolejnych planszach kreatora. Kliknij
Dalej> aby przejs¢ do nastepnej planszy. Mozesz wréci¢ do wczesniejszej
planszy klikajac na <Wstecz.
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1. Plansza: Wybierz co chcesz zrobié - wybierz Utworzy¢ nowy rejestr

& Kreator rejestru korespondencii

Ten kreator pomoze Ci ubworzye nowy rejestr, modyfikowad
parametry isthigjacego rejestiu lub usunad rejestr. Klikni
Dalej » aby przejst do nastepne| planszy.

wiybierz co choesz zrobic’?

& Ubworzpé nowy rejestr
" Modfikowaé paramety rejestiu

= Usunad rejestr

Daei> | Anuki |

2. Plansza: Nazwa rejestru - wprowadz nazwe, maksymalnie 20 znakow,
np. Otrzymana, Wystana itp. Nazwa moze zawiera¢ znaki spaciji.

& Kreator rejestru korespondencii

Ten kreator pomoze Ci ubworzyc nowy rejestr
korespondencii. W prowadz nazwe rejestiu. Kliknip Dalej >
aby preejié do nastepne| planzzy.

Mazwa nowego rejestiu np. Obrzyrane, Wskane,

Rejestry istnigjgce w bazie

Polecone otrzpmane [0]
Wwinskana [w]

Daei> | Anubi |

3. Plansza: Rodzaj rejestru - wybierz rodzaj rejestru: Korespondencja
otrzymana lub Korespondencja wystana.
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& Kreator rejestru korespondencii

Okresl rodzaj rejestru. Kliknij Dalej > aby przejié do
nastepne] planszy.

Hodza rejestru

<ﬂstecz| Dalej » I Anuluj |

4. Plansza: Ciagto$¢ numeracji - masz do wyboru numeracje miesieczng
oraz roczng. Poniewaz numer moze zawiera¢ miesiac oraz rok (patrz
nastepna plansza) mozesz jednoznacznie identyfikowa¢ dokumenty przy
miesiecznej ciggtosci numeracji. Program bedzie automatycznie nume-
rowat dokumenty jezeli zaznaczony zostanie wskaznik: Numeruj automa-
tycznie. Jezeli chcesz zmienia¢ numer dokumentu zaznacz: Zezwol na
Zmiane numeru - ustawienie niezalecane.

& Kreator rejestru korespondencii

Okregl cigghoge numeracii dokumentdw w rejestrze. Kliknij
Dale) » aby przejsc do nastepne| planszy.

Ciggradt numeracii
" Miesigczna 101, 2/01, 1202, 2402, ...
(& Roczna 1/01, 2/01, 3702, 4/02, ...

¥ Numernj automatycznie

[~ Zezwil na zmiane numeru przez uzptkownika
- brak kontroli ciggrogei numeracii dokumentdw

< Watecz Anulug |

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

& Kreator rejestru korespondencii

Okredl budowe numeru dokumentu. Klikni) D ale) > aby
przejéc do nastepne] planzzy.

Postac numemu
Skbadnik 1 Skbadnik 2 Skbadnik 3 Tekst

INumer j IMiesiqc j IHok [2] j I

Prayktadowe numeny:
1/412/02; 2412/02; 3/01/03; 4/01/03

< Wstecz Al |

6. Plansza: Ustawienia poczatkowe dokumentu - ustaw dziat firmy, ktére
bedzie ustawiane po otwarciu okna wprowadzania korespondenciji. Pole
kombi zawiera dane na podstawie stownika dziatéw firmy. Parametr ten
moze zostac ustawiony pdzniej w oknie parametrow rejestru.

& Kreator rejestru korespondencii

Okredl ustawienia poczatkowe dokumentu. Elikni Dale] »
abw przejgc do nastepne| planzzy.

Ustawienia poczatkowe dokumentu

Otrzymano od

< wiztecz | Dale) > 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 korespondencii

Sprawd? ugtawione parametiy kreatara. Kliknij Utworz aby
ubworzys nowy rejestr korespondencii.

Sprawdz ustawione parametry kreatora

MNazwa rejestru; Polecone wystane

Rodzaj rejestru; Korespondencia wystana
Cigghoéé numeracii: Roczna

Mumerj automatpcznie: Tak

Edycija numer: Nie

Postad numeru: Mumer/MNumer/Miesige/Fok [2]
Przekazano do /Otzymano od; [brak)

{ Watecz Anuluj

Wybierz polecenie: Kreator rejestrow korespondencji, aby utworzy¢ nastepne
rejestry. Wiecej informacji o konfigurowaniu parametréw rejestru - patrz: Pa-
rametry rejestrow korespondencji.

Wprowadz dane do stownikéw

Stowniki programu przechowuja wielokrotnie wykorzystywane dane, takie jak
formy ptatnosci, statusy notatek, dane kontrahentéw oraz ich przedstawicieli.

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

W pierwszej kolejnosci wprowadz dane do stownikdéw prostych, a pdzniej do
stownikéw ztozonych, takich jak Kontrahenci czy Przedstawiciele kontrahen-
téw. Przedstawiona nizej kolejnos¢ wprowadzania danych do stownikow za-
pobiega wielokrotnemu otwieraniu tego samego stownika. Oczywiscie mo-

zesz wprowadzac¢ dane w dowolnej kolejnosci majac otwartych wiele stowni-
kéw. Polecenia otwierajgce stowniki znajdujg sie w menu Stownik.

Schemat postepowania

Kolejno, z menu gérnego Stownik otwérz i wprowadz dane do stownikow:
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1. Grupy Kontrahentéw - wprowadz nazwy grup, ktére beda wystepowaty
w Twojej firmie. Mozesz wprowadzi¢ np. Dostawcy, Odbiorcy, Urzedy,
Stacje benzynowe itp. Pdzniej szukajac kontrahenta bedziesz mégt
wybrac grupe, przez co szybciej go znajdziesz.

1 Grupy kontrahentow

Stacia benzynowa
Urzgd

Moy | JUENT

2

—"whasciwosci
Mumer grupy

Mazwa grupy kantrahentdw

ME E3

[Nadawany automatycznie]

|Dostawca

| Earjfiz |

Arubi | Zamknii |

2. Grupy przedstawicieli - przedstawiciele kontrahentéw to osoby repre-
zentujgce lub wystepujgce w imieniu kontrahenta. Podziel ich na grupy,
np. Handlowcy, Informatycy, Prezesi, Spedytorzy itp.

E Grupy przedstawicieli kontrahentow

Y
Pracownicy
Przedstawiciele

—wiasciwosoi

I B3

Mumer grupy
4

Mazwa grupy przedstawicieli kantrahentdw

[Madawany automatyczrie)

IDostawc:_l,l

Moy | Usui |

ok |

i | Zarkni |

3. Stawki podatku VAT - zdefiniuj stawki podatku, ktore bedziesz uzywat -
dane te bedag wykorzystywana przy rejestrowaniu dokumentéw zakupu,
jezeli wymagane jest rejestrowanie wartosci dokumentu wg stawek VAT.
Jezeli nie beda rejestrowane stopki dokumentéw zakupu, nie musisz
wprowadzaé danych do tego stownika lub mozesz wprowadzi¢ je péz-
niej. WprowadZ dane do pdl:

. Symbol, np.: 22,7, 0, ZW;

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

. Wartos¢, np. 22,7,0,0



. Wymagany symbol klasyfikacji, zaznacz dla stawek réznych od

22%

15 Stawki podatku VAT [CE]
2w Towaty zwalhione - .
0 Stawka zerowa Spmbol stavki

7 72 - ohnizona 22

Mazwa stawki podatku VAT
|22Z - podstawoma

Wwiartodc [%]
22

‘wismagany symbol klasyfikacji
statystyczne] produktu

Moy | Uz | ZAEE | Anuluj | Zamknij |

4. Formy ptatnosci - wprowadz nazwy form zaptaty za faktury, np. Zapfa-
cono gotéwkg, Pfatne przelewem itd. Ustaw wskaznik:

. Automatycznie rozlicz - ustaw dla form gotowkowych (Zapfacono
gotéwkg). Podczas rejestrowania dokumentu zakupu z forma ptat-
no$ci, ktéra ma zaznaczony wskaznik Automatycznie rozlicz naste-
puje rozliczenie dokumentu — kwota Zaptacono jest rowna wartosci
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 edycji
dokumentu, po wybraniu formy ptatnosci pola stuzgce do okreslania
terminu ptatnosci beda nieaktywne.

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

13 Terminy platnogci [CE]
7 Tudzierh _ND"_W R N
14 Divea bygodnie Dini phatnagci
28 Cztery tygodnie 20

a0 Miesige
Mazwa terminu pkatnosci

|Cztery tugodnie

Moy Uz ZAEE Zamknij
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6. Dokumenty zakupu - program pozwala zdefiniowaé nazwy dokumentow
zakupu, ktére bedg rejestrowane. Zdefiniuj np.: Faktura VAT, Korekta
Faktury VAT, Rachunek.

1E Dokumenty zakupu [_ =]

ZRACH Rachunek ZPVAT

—"whasciwosci
Sumbol dokumerntu

MNazwa dokumnentu
[Fakiua VAT

V' Dokument VAT
I N e d e sie T pren s i o e e a
I ) s d TSt At e

Moy | JUENT | Earjfiz Anuluj Zamknij

Wprowadz dane do pal:

*

Symbol - symbol dokumentu zakupu, np.: FVAT, KORF, RACH, sym-
bol bedzie wyswietlany w kartotece, zamiast petnej nazwy dokumen-
tu.

Nazwa dokumentu - petna nazwa dokumentu, np.: Faktura VAT.

Dokument VAT - wskaznik informujgcy program, ze bedzie reje-
strowana wartosc¢ netto, kwota VAT oraz warto$¢ brutto dokumentu.

Wpisz do Ksiegi przychodow i rozchodow - wskaznik aktywny,
gdy w bazie wystepuje struktura danych dla programu Ksigzka. Za-
znaczenie wskaznika umozliwi import dokumentéw do kartoteki Ksie-
gi przychodoéw i rozchodéw.

Wpisz do Rejestru zakupow VAT - wskaznik aktywny, gdy w bazie
wystepuje struktura danych dla programu Ksigzka. Zaznaczenie
wskaznika umozliwi import dokumentéw do kartoteki Rejestru za-
kupu VAT.

. Dziaty firmy - jezeli otrzymujesz lub przekazujesz korespondencje

konkretnym osobom lub dziatéw - nazwij je, np. Ksiegowo$¢, Produkcja,
Marketing itp. Zamiast nazw dziatéw mozesz wprowadzi¢ nazwiska

0s0b.
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& Dziaty firmy

iegow
Magazyn

b arketing
Produk.cia

Moy |

Usur I

M= E3

—Whascimogc
Mumer

|1 [Madawany automatycznie)

Mazwa dziatu firmy
|Administracia

ZapEE | Anuluj I Zamknij |

8. Szablony upowaznien - stownik szablonéw przechowuje nazwy raza
szablony dokumentéw rejestrowanych w rejestrze upowaznien. Zdefiniuj
- szablonow, np.: Oswiadczenie, Upowaznienie,
Przepustka itp. Zdefiniuj tres¢ szablonu dla dokumentéw wystawianych,
edycja szablonu - patrz rozdziat: Okna wprowadzania danych, Okno

nazwy dokumentéw

edycji szablonu.

9. Statusy notatek terminarza - wprowadz nazwy statusow notatek

terminarza, np.: Aktualne, Zatatwione, Anulowane itp.

10. Okresy obliczeniowe - wprowadz numer miesigca, rok oraz nazwe

okresu (miesigca).

15 Dkresy obliczeniowe

(1L
Listopad
Pazdziemik
Wizesief
Sierpief
Lipiec
Czerwiec
Ma)
Kawiecien
Marzec
Lty
Styczen
Grudzief

11.2002
10.2002
3.2002
8.2002
7.2002
£.2002
5.2002
4.2002
3.2002
2.2002
1.2002
12.2001

HNawwy |

= B3

—wikagciwosc
Miezigc Fiok

I 12 I 2002

Mazwa okresu [miesigcal
IGrudzieﬁ

Zarj | Anuluj | Zamknij |

12. Wyrézniki ksiegowe - jezeli bedziesz chciat ksiegowaé dokumenty
zakupu to kazdy dokument musi by¢ oznaczony wyréznikiem. Wyréznik
to trzy dowolne znaki, np. 001, 002, A, AA, AB, A01. Jezeli Twdj program
nie bedzie miat nic wspdlnego z ksiegowoscig - zamknij okno stownika i

przejdz do nastepnego punktu.




E Wyrdzniki ksiegowe

o
020
021
o2z
023

Ushugi wwkofczeniowe
b ateriaty budowlane

I ateriaty wykoficzeniowe
Marzedzia

I ateriaty inne

Moy | Msun |

—wkagciwosc

ME E3

Symbol wirdznika
010

Mazwa werdznika

|Us)rugi budawlane

ERE: | Anuluj |

Zamknii |
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13. Kontrahenci - wprowadz nazwy kontrahentéw (dostawcéw, odbiorcow) -
patrz: Stownik kontrahentow

14. Przedstawiciele kontrahentéw - wprowadz dane oséb wspotpracuja-

cych z Twojg firma - patrz: Stownik przedstawicieli kontrahentéw.

Wprowadz korespondencje do rejestru

Rejestrowanie korespondenc;ji polega na wprowadzaniu danych do pdl za-
wartych w oknie korespondenciji. Korespondencja wprowadzana jest do reje-
stru, ktérego nazwa wyswietlana jest w pasku ikon programu. Jezeli niektére
pola, zawierajace listy danych pobieranych ze stownikdw, sg puste nie musisz
zamykac okna wprowadzania - z menu Stownik wybierz nazwe stownika, wpro-
wadz dane, zamknij stownik - wprowadzane dane pojawig sie w odpowiednim

polu.

Schemat postepowania

1. Otworz kartoteke korespondenciji. Z menu Kartoteka wybierz polecenia
Korespondencja lub kliknij na pierwszg ikone umieszczong w pasku ikon
programu. Wybierz rejestr korespondencji wystanej.

2. Kliknij na przycisk Nowy kartoteki korespondenciji. Otwarte zostanie okno
rejestracji korespondencji.
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B Korespondencia wystana [Nowa] M= 3
L.p. rejestru Data rejestracii Mumer, znak dokumentu [rata dokumentu
Jronvos 2411 2004 || | | Zamknij |

Dotyczy

DOtrzwmano od [dziat firmy)

Adresat | Wiz §eryirw|

MNazwa kontrahenta

j IAdministracia j Zapizz |

wiymaga
r wijaghier

Adies

=

Uwagi | Dane nadawcze

Odpowiez na pisma [Lp.. Data - Numer] ™ ‘wymagana odpowieds

|(brak)

=

2. Wprowadz dane do pél dokumentu:

*

L.p. rejestru - numer nowego dokumentu w rejestrze, wg definic;ji
numeracji rejestru, definicja sposobu numeraciji - patrz: Narzedzia /
Parametry rejestru korespondencii. Pole nieaktywne, jezeli ustawiona
jest numeracja automatyczna.

Data rejestracji - po otwarciu okna pole zawiera aktualng date, date
mozesz wprowadzac bez nieznaczacych zer, wiecej informac;ji patrz:
Okna wprowadzania danych / Elementy wprowadzania danych

Numer dokumentu - numer, znak rejestrowanego dokumentu.
Data dokumentu - data rejestrowanego dokumentu, pisma.
Dotyczy - krétki opis zawartosci pisma.

Przekazano do - pole kombi zawierajace zdefiniowane w stowniku
dziaty firmy. Wybierz dziat, do ktérego zostanie przekazana kore-
spondencja. Jezeli pole jest puste otwérz stownik (z menu Stownik
wybierz polecenie Dziaty firmy) wprowadz dane, zamknij stownik i
wybierz dziat.

Nadawca (Nazwa kontrahenta, adres) - dane nadawcy moga zo-
sta¢ wprowadzone do pél bezposrednio lub ze stownika kontrahen-
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téw. Po prawej stronie pola znajduje sie przycisk otwierajacy okno
wprowadzania nadawcy (kontrahenta). Przed wprowadzeniem da-
nych nadawcy do dokumentu, jego dane muszg by¢ wprowadzone
do stownika kontrahentéw. Okno wprowadzania danych ze stowni-
ka wyswietla wszystkich kontrahentéw, ktérych dane zostaty wpro-
wadzone do stownika. Jezeli kontrahent istnieje w stowniku, wskaz
wiersz (kliknij na wiersz) i przycisnij Wpisz lub dwukrotnie kliknij na
wierszu. Jezeli kontrahent nie istnieje, kliknij przycisk Nowy, wpro-
wadz dane nowego kontrahenta, zapisz je (zostang dodane do stow-
nika) a nastepnie kliknij Wpisz, aby wprowadzi¢ dane kontrahenta
do dokumentu. Wiecej informacji o wprowadzaniu nowego kontra-
henta - patrz: Stownik kontrahentow.

5: Sekretanat - [Korespondencia]

[ Baza Edycja Kartoteka Stownik  Marzgdzia Bapat Okno  Pomac = K|
Wpisz kontrahenta H = E3
@ | | é ﬂ_gl - | = ‘ t§,§ m | = ? |Eaza 'E Grupa Symbol Magwa, nip Migjscowos | Ulica J
oo | e M Korespondencia wystana [Mowa] I j I I I I
I L.p. rejestu Data rejestraci Mumer, znak
o reimdulDat |1/11fE|5 |24.'\'\.2EIEIE ﬂ I | Winbierz I Nowy I Popraw | \Wipisz | Zamkni I ﬂ
» Dotyczy J
21004217 | oic: Firma H TEK"
1410/04| 21,7 2|Dostawca |ANTYLE Przedsigbiorstwo Hanlowo
31/04/02[12.0 Adresat | ‘iz §ewiny| 3| Odbiorca “KOLos" "KOLOS" Praedsigbiorstwo [
30/04/02|05.0 Mazwa kontiahenta 4|Dostawca  |KONTEMNER  |Firma transportowa "KOMTENER" |1
29/03/02|28.( = 5|Dostawca | Kowalski Franciszek Kowalski f
28/03/02(25.0 B|Odbioica PREDATOR  |Agencia Dchrony Mienia [§
27/03/02(22.0 7|5tacia PETRO-GASS| Stacja benzynowa [§
26/03/02|17.0 Adrgs 8|Dostawca  |0LO Zakrad Kamieniarski "0L0" & SYM |1
25/03/02(11.0 9|Dostawca |Maliwowski | Firma Malinowski i syn [§
24/03/02(08.0 10|Dostawca  |ENTROFIA  |Agencia Rozwoju "EMTROPIA" [§
23/03/02(07.0 11|Dostawca | £OPATES Ushugi Budowlane Franciszek [§
22/03/02(04.0 12| Odbiorca BUDAR Zakkad Ustug Budowlanych [§
21/02/02| 270 | Uwagi  Dane nadaweze | 13|Dostawca  |DOBRYMAT | Skad Materiatéw Budowlanych |1
20/02/02|21.0 » X 14| Stacia GASTROL | Stacia Paliv "GASTROL" [
19/02/02[17.( | atess =gl I wote i ania 15[ Dostawea|ELEKTON | Hutownia Materiahow !
18/2mz140 | | | 16|0dbiorea |ROMULUS | Ranstanly Romulus 1
17/02/02(11.0 17|Dostawca  |ELIKSIR Firma renowacyina "ELIKSIR" [§
16/02/02|05.0 Rodzaj przesyhki pocztowei, uwagi 18| Dostawca | SKEAD 5KLAD MATERIALOW !
15/02/02|04.0 19|Dostawca | GREKD GREKD 5.4 I
14/01/02|23.0 20| Ddbiarca DORMI DORMI Poland Spotka z 0.0, [
13/01/02| 270 Odpowied na pisma [Lp.. Data - Mumer] ml 21|Dostawca |BELEX BELEX 5.4, !
12/M/02|23.0 I[hrak] ﬂ I_ 22|Dostawca |BOREM BOREN Ceramika budowlana [
11/0/02|21.0 23|Dostawca | STOLAR SA. [STOLAR S.A. I
10/01/02(17.0 24|Dostawca  |BRUK Fakbiyka Kostki Brukowej ', [§
9/01/02|17.07. 2002 | MalenaFy reklamowe BELEX S.A. 25| Odbiorca SERWO Przedsighiorstwo Ustugowe Iv
8/01/02[17.01.2002 | Materiaty reklamowe | DORMI Faland Spatka LI_Iw Detiman JAMELL O M s i Brminl s LB L BN LH l
<

| |Admimstrator MDE czwartek, 24 listopad 2005 | FILTR |CAPS  HUM | RS

. Uwagi - pole do wprowadzania uwag lub innych informacji o doku-
mencie.

. Dane nadawcze - pola do wprowadzania danych do ksigzki nadaw-
czej:. Wartosc¢, Waga, Kwota pobrania, Nr nadawczy, Opfata, Rodzaj
przesytki pocztowej. Zaktadka widoczna, gdy ustawiony jest para-
metr Rejestruj dane nadawcze - patrz: Parametry rejestru korespon-
dencji.

. Odpowiedz na pisno {Lp., data, Numer] - pole stuzy do powigza-

nia korespondenc;ji od tego samego adresata. Zaktadka widoczna,
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gdy ustawiony jest parametr Rejestruj odpowiedzi na koresponden-
cje wystang / otrzymanag - patrz: Parametry rejestru korespondencji.

Wymagana odpowiedz - wskaznik i pole informujace, ze do wpro-
wadzonej korespondencji wymagana jest odpowiedz. Na podstawie
tego wskaznika mozna zbudowac filtr, ktére pozwoli wybra¢ kore-
spondencje bez odpowiedzi. Zaktadka widoczna, gdy ustawiony jest
parametr Rejestruj odpowiedzi na korespondencje wystang / otrzy-
manag - patrz: Parametry rejestru korespondenciji.

Wymaga wyjasnien - wskaznik stuzacy do oznaczenia korespon-
denciji, co do ktorej tresci, formy itp. wymagane sa wyjasnienia. Efek-
tem oznaczenia korespondencji jest znak ,?”, wyswietlany w tresci
kolumny Dotyczy. Aby wybraé korespondencje wymagajgca wyja-
Snien wystarczy wprowadzi¢ znak zapytania do pola wyboru Doty-
czy i przycisnaé Enter.

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

Wydrukuj zawartos¢ kartoteki

Dane zarejestrowane w kartotece, moga zosta¢ wydrukowane:

*

*

*

z kartoteki korespondenciji, 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. Szczegdétowy opis okna wydruku - patrz: Wydruki i raporty.



8 Wydruk - Korespondencia

Drukarka
IEF‘SDN Styluz C42 Series j Ustaw | vl
Szablon I Parametryl
....... R TR
= Lp. Data. Kontrahent, Dotyczy, MNr dok. . Uwagi, Podpis
=i Lp. Data. Kontrahent, Dotpezy, Wi dok. . Przekaz., Podpis
—— Lp. Drata rej.. Kontrahent, Dokurnent, Przekazano do
2 Lp. Data, Kontrakent, Dotpezy, Dokument, Uwagi
Kartoteka
Liczba kapii [1 =
Zapizz jako | Podglad | Dok I Araluj |

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

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

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

31
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Konfigurowanie programu

W menu Narzedzia znajdujg sie polecenia wyswietlajace okna parametréw,
zamknigcia miesigca oraz okna kreatorow rejestrow.

Parametry programu... k
Parametry rejestru...

Kreator rejestu 3

Zamknigcie miezigoa. ..

Parametry programu
& Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu

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

£a Parametry programu E

| Foldery I Mieaktywne polal

W Zapizz ostatnie ustawienia przy wyigciu 2 programu

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

Dromyglng Lzytkownik program IMDB Administratar j

Uwaga

1. Jezeli uzytkownik nie posiada hasta nastapi otwarcie bazy bez

wyswietlania okna logowania uzytkownikow.

2 Aby umaozliwié padkaczenie bez lagowania do wazystkich baz 2

lizty podreczne. nalezy w kazdej bazie zdefiniowac uzptkawnika o
takin samym symbalu i ustawic go jako uzptkownika domyslnego.

0K Anulug ZastoEl]

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

i Szerokosé¢ sekcji pasku ikon programu.

i Szerokos¢ sekcji zawierajacych pola wyboru kartotek oraz stowni-
kéw ztozonych.
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. Sposdb sortowania danych (kolumna oraz porzadek)

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

. Domysiny uzytkownik nie posiada hasta

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

Zakladka Foldery

Folder programu - katalog, w ktérym znajdujq sie pliki programu, plik
Sekretariat.exe, Sekretariat.stb i inne.

Folder baz - katalog, w ktérym przechowywane sg bazy programu. Mozli-
we jest otwieranie baz, znajdujgcych sie w réznych folderach, jednak zale-
ca sie przechowywacé bazy w jednym miejscu.

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

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

Folder pomocy - katalog plikdw pomocy programu.

Zakladka Nieaktywne pola

Program pozwala zdefiniowa¢ kolor nieaktywnych p6l. Domysinie przyjmowa-
ny jest kolor paska podpowiedzi.

Parametry rejestru
& Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru

W programie Sekretariat moga wystepowac cztery rodzaje rejestréw: rejestry
korespondencji, dokumentéw zakupu, dokumentéw innych oraz terminarzy. Po-
lecenie wyswietla parametry rejestru, ktérego okno kartoteki jest otwarte. Ozna-
czato, ze aby ustawi¢ parametry rejestru korespondenciji nalezy z menu Kar-
toteka wybraé polecenie Korespondencja, a nastepnie z menu Narzedzia pole-
cenie Parametry rejestru.
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Parametry rejestru korespondenciji

< Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru
@ Menu Sfownik, polecenie Rejestry korespondencji, przycisk Parametry

W programie mozna zdefiniowa¢ dowolna liczbe rejestrow. Rejestry moga po-
siadac¢ rézne sposoby numeracji oraz inne cechy. Program posiada stownik
rejestréw, ktory przechowuje dane zdefiniowanych rejestrow.

£8 Parametry rejestru korespondencii

Rejestr |Wys¥ane

Numeracial Ustawienia poczatkowe dokumentul

Rodzaj rejestu I K.orezspondencia wyshana j

W Rejestiuj odpowiedzi na korespondencie wyskang / otrizymang
W Fejest dane nadawczs: wartodé, waga, kwota pobrania, opkata pocztowa
Uwanal

Pole Rodzaj rejestru oraz niektdre pola zaktadki Humeracia moga zostad
zmienione tylko wiedy, gdy kartoteka nie zawiera dokumentdw [jest pusta).

Ok Anulu Zastasll]

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

Zaktadka: Ogodlne

Rodzaj rejestru - jeden rejestr moze zawiera¢ dokumenty otrzymywane
lub wysytane. Rodzaj rejestru moze zosta¢ zmieniony, gdy kartoteka jest
pusta.

Rejestruj odpowiedzi na korespondencje otrzymang / wystang - za-
znaczenie pola powoduje wyswietlanie pél do rejestraciji odpowiedzi na ko-
respondencje.

Rejestruj dane nadawcze - zaznaczenie pola pozwala ewjestrowac dane
nadawcze oraz drukowaé pocztowa ksiezke nadawcza.

Zaktadka: Numeracja

Ciagtos¢ numeracji - dokumenty mogg by¢ numerowane w sposoéb ciagty
w roku kalendarzowym lub w miesigcu.
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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 (maksymal-
nie 5 znakéw). Sktadniki oddzielone sg od siebie znakiem ukosnika.

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

Zaktadka: Ustawienia poczgtkowe dokumentu

Przekazano do / Otrzymano od - nazwa dziatu firmy, ktéra bedzie usta-
wiana po otwarciu okna wprowadzania korespondenciji, wartos¢ pola na
podstawie stownika dziatow.

Parametry rejestru dokumentéw zakupu

& Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru

Program moze posiada¢ dowolnag liczbe rejestrow dokumentoéw zakupu. Zdefi-
niowane parametry decydujg o liczbie rejestrowanych informacji oraz majg wptyw
na wyglad okna kartoteki.

A Parameliy rejestru zakupow

Rejestr IDokumeny WAT

Ogdlne I Numeracial Ustawienia poczatkowe dokumentul

Fodza rejestru I FRejestr dokumentdw WAT j

Dokumenty wystepuiqce Faktura VAT
w rejestze -

I~ Rejestracia wartodci dokumentu wa stawek WAT
I Fiejestracia sposobu i terminu phatnogei dokumentéw

[ wiyrdznik ksiegowy - okreslenie sposobu ksiegowania dokumentu

ak Anuluj Zastagl]
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Parametry wyswietlane sg dla wybranego rejestru, zmiana rejestru powoduje
wyswietlenie parametréw dla wybranego rejestru.

Zaktadka: Ogdlne
Rodzaj rejestru - mozliwy jest wybodr jednego z trzech rodzajéw rejestrow:

. Rejestr dokumentéw VAT - ustawienie pozwala rejestrowaé war-
tos¢ netto, kwote VAT, wartos¢ brutto dokumentu oraz wartosé¢ do-
kumentu wg stawek VAT (w zaleznosci od definicji parametru).

. Rejestr rachunkow - ustawienie pozwala rejestrowac tylko kwote
brutto dokumentu.

. Ogolny rejestr uproszczony - ustawienie pozwala rejestrowac
wartos¢ netto, kwote VAT oraz warto$¢ brutto dokumentu.

Rejestracja wartosci dokumentu wg stawek VAT - ustawienie umozliwi
rejestracje wartosci netto, kwoty VAT oraz wartosci brutto dokumentu od-
dzielnie dla kazdej stawki podatku VAT.

Rejestracja sposobu oraz terminu ptatnosci dokumentu - ustawienie
wskaznika pozwoli rejestrowac termin i sposob ptatnosci oraz pozwoli wpro-
wadzi¢ date zaptaty za dokument.

Wyréznik ksiegowy - okreslenie sposobu ksiegowania dokumentu -
ustawienie wskaznika pozwoli okresla¢ sposdb ksiegowania dokumentu.
Pole aktywne, jezeli baza zawiera strukture danych dla programu Ksigzka
Przychodéw i Rozchodow.

Zaktadka: Numeracija

Ciagtos¢ numeracji - dokumenty moga by¢é 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 (maksymal-
nie 5 znakow). Sktadniki oddzielone sg od siebie znakiem ukosnika.

Zezwol na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opcji spo-
woduje mozliwos¢ edycji numeru dokumentu. Jezeli ustawione jest nume-
rowanie automatyczne program bedzie podpowiadat kolejny numer, ktéry
bedzie mogt by¢ zmieniony. Ustawienie nie zalecane, moze spowodowac
utrate ciggtosci numeracji dokumentoéw w rejestrze.
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Zakfadka: Ustawienia poczgtkowe dokumentu
Dokument - nazwa dokumentu zakupu, ktéry bedzie ustawiany po otwar-

ciu okna wprowadzania nowego dokumentu zakupu, wartos¢ pola na pod-
stawie stownika dokumentéw zakupu.

Sposob zaptaty - nazwa sposobu zaptaty, ktéry bedzie ustawiany po otwar-
ciu okna wprowadzania dokumentu, wartos¢ pola na podstawie stownika
form ptatnosci.

Wyroéznik ksiegowy - wyréznik, ktory bedzie ustawiany po otwarciu okna
wprowadzania nowego dokumentu, wartos¢ pola na podstawie stownika
wyroznikéw ksiegowych.

Parametry rejestru dokumentéw innych

& Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru

Program moze posiada¢ dowolng liczbe rejestréw. Dostepne sa rejestréw dla
upowaznien, uméw oraz dokumentéw innych.

&8 Parametiy rejestru dokumentdw innych E3

Rejestr IUmgwy

Numeracial Ustawienia poczatkowe dokumentul

Fodzaj rejestu IUmow_l,l j

Dokumenty [ Déwiadczenis WaT

WYSIEPUIACE W | ] Praepustka
ejestrze

Umowa

Uwanal
Pale Rodzaj rejestru oraz niektdre pola zaktadki Humeracia moga zostad
zmienione tylko wiedy, gdy kartoteka nie zawiera dokumentdw [jest pusta).

ak Anuluj Zastagl]

Parametry wyswietlane sg dla wybranego rejestru, zmiana rejestru powoduje
wyswietlenie parametréw dla wybranego rejestru.

Zaktadka: Ogolne
Rodzaj rejestru - mozliwy jest wybér:

Upowaznienia otrzymane - ten rodzaj rejestru przeznaczony jest
do rejestracji upowaznien otrzymanych
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Upowaznienia udzielone - ten rodzaj pozwala zdefiniowac
szablon dokumentu (upowaznienia)

Umowy - dla rejestraciji uméw
Dokumenty inne - dla rejestracji dokumentéw innych

Szablony dokumentéw wystepujacych w rejestrze - nazwy (szablony)
dokumentow, ktére beda rejestrowane w rejestrze. Szablony definiowane
sg w stowniku szablonéw upowaznienh. Rejestr musi zawieraé przynajmniej
jeden rodzaj dokumentu.

Zaktadka: Numeracja

Ciagtos¢ numeracji - dokumenty moga by¢ numerowane w sposoéb ciagly
w roku kalendarzowym lub w miesigcu.

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

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

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

Zakladka: Ustawienia poczgtkowe dokumentu

Szablon - nazwa szablonu (dokumentu), ktéry bedzie ustawiany po otwar-
ciu okna wprowadzania nowego upowaznienia, warto$¢ pola na podstawie
stownika szablonéw upowaznien.

Parametry rejestru terminarzy

& Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru
W programie moze zdefiniowa¢ dowolng liczbe terminarzy.

Parametry wyswietlane sg dla wybranego rejestru, zmiana rejestru powoduje
wyswietlenie parametréw dla wybranego rejestru.
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& Parametry rejestru terminarza

Rejestr |Administrator

Ogdlne | Numeracial Ustawienia poczqtkowel Rejestr podk&adowyl

Riodzaj rejestru IUz‘ytkownika j

GG TN Ty t= = Il O o ument E ugeniusz
[1 Edytorski Stefan
[ MDE Administrator
[]Podlad Tadeusz

Ruzuj siatke terminarza od [gadz:min] IDB;DU do|1B;DD co|D1:DD

kK | Anuluj | | |

Zakiadka: Ogdlne
Rodzaj rejestru - mozliwy jest wybér jednego z dwdch rodzajéw rejestrow:

. Publiczny - do rejestru majg dostep wszyscy uzytkownicy progra-
mu Sekretariat.

. Uzytkownika - do rejestru ma dostep tylko zaznaczeni uzytkownicy
programu.

. Rysuj siatke terminarza - zakres czasowy oraz odstep siatki termi-

narza. Siatka terminarza wyswietlana jest w widoku Kalendarz.

Zaktadka: Numeracja

Ciagtos¢é numeracji - dokumenty mogg by¢ numerowane w sposoéb ciagty
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 (maksymal-
nie 5 znakow). Sktadniki oddzielone sg od siebie znakiem ukosnika.

Zezwol na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opcji spo-
woduje mozliwos¢ edycji numeru dokumentu. Jezeli ustawione jest nume-
rowanie automatyczne program bedzie podpowiadat kolejny numer, ktory
bedzie mogt by¢ zmieniony. Ustawienie nie zalecane, moze spowodowaé
utrate ciggtosci numeracji dokumentéw w rejestrze.
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Zakfadka: Ustawienia poczgtkowe dokumentu
Status notatki - status notatki terminarza, ktéry bedzie ustawiany po otwarciu

okna wprowadzania nowego wpisu, wartos¢ pola na podstawie stownika
statusow notatek terminarza.

Parametry terminarza

< Menu NarzedZzia, polecenie Parametry terminarza

. Parametry terminarza

Rodzaj notatki I Statug notatkil Zaleghe sprawyl Przypominanie I

V¥ Pokaz aktualny dzieti
V¥ Pokaz aktualna godzing

[T Zawsze wydwietlsj godzing preed tredoia notatki

Kolor kolumny Sobota I IInny keolor... jl_'
K.olor kalumny Nisdziela | ||nny kalr... jl_'
K.olor tha notatek innego uzytkownika I IInny kolor.... jl_'

Ok I Anuluj | Zastasll] |

Zakladka Ogodlne

Pokaz aktualny dzien - zaznaczenie opcji powoduje wyswietlanie nazwy dnia
i daty w inwersie.

Pokaz aktualng godzine - zaznaczenie opcji powoduje wyswietlanie godziny
w inwersie.

Zawsze wyswietlaj godzing przed trescig notatki - standardowo program
wyswietla godzine przed trescig notatki tylko wtedy, gdy godzina ta jest rézna
od godziny siatki. Zaznaczenie opcji powoduje wyswietlanie godziny zawsze.

Kolor kolumny Sobota - kolor kolumny wys$wietlajgcej notatki z soboty
Kolor kolumny Niedziela - kolor kolumny wys$wietlajgcej notatki z niedzieli

Kolor tfa notatek innego uzytkownika - kolor tta notatek wprowadzonych
przez innego uzytkownika.



Zaktadka Rodzaj notatki

Kolor tfa - kolor tta notatki

. Parametry terminarza

Dgdlne I Status notatkil Zalege sprawyl Przypominanie I

R odzaje notatek N
SRR e —Wiyglad notatki terminarza

Informacia Muotatka terminarza radzaju;
Marada Delegacia

Spotkanie

Telefan
wiyjazd
Zadarie

K.olor tha

I IInny kolor... jl_'

ak I Anuluj Zastasu]

Zaktadka Status notatki

Kolor liter - kolor tta notatki

. Parametry terminarza

Dgdlne I FRodzaj notatk)

Zaleghe sprawyl Przypominanie I

Statuzy notatek

— Wuglad notatki terminarza

£ =3

Arulowane Motatka terminarza o statusie:
Odwokane Aktualne

PFilre

Przetozone

wiskonane

F.alor liter

-I Czamy - IE

Ok I Anuluj Zastasll]
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Zakladka Zalegte sprawy

Program posiada tablice, ktéra wyswietla ,przeterminowane” notatki . O tym,
ktore notatki majg zosta¢ uznane za ,przeterminowane” decyduje ustawianie
parametrow:

notatka posiada status - zaznacz statusy notatek
notatka posiada rodzaj - zaznacz rodzaj notatek

Ustawienie parametréw zaktadki nalezy rozumieé¢ nastepujgco: do tablicy Za-

legte sprawy trafig tylko notatki, ktére nalezg do zaznaczonego rodzaju i posia-
dajg zaznaczony status.

. Parametry terminarza

DOgalne | Fodzaj notatki | Status notatki | Przypominanie |

Przenies notatki terminarza do tablicy £aleghe sprawy jezeli data notatki
jest mniejeza od akiualne] daty oraz

notatka poziada status:

notatka nalezy do rodzaju;

Aktualne [1Delegacia
] Anuloware 1 Informacia
[[] Odwotane Marada
Pilne Spotkanie
Frzetozone Telefon
[1'wkonane

‘wiviazd

o]

Anuluj Zastosi|

Zaktadka Przypominanie

Program posiada funkcje przypominania o terminach notatek w sytuacji, gdy
program jest zminimalizowany. O sposobie dziatania funkcji decyduje ustawie-
nie nastepujacych parametrow:

Minimalizuj program do ikony w pasku zadan - zaznaczenie wskaznika
spowoduje umieszczenie ikony programu w pasku zadan po kliknieciu na przy-
cisk minimalizacji.

Przypominaj o terminach gdy: - zaznaczenie wskaznika spowoduje wyswie-
tlanie okna przypominannia, gdy notatka posiada zaznaczony status i nalezy
do zaznaczonego rodzaju.

Sygnalizuj dzwiekiem - podczas otwierania okna przypominania odtwarzany
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bedzie dzwiek wg lokalizaciji pliku wprowadzone do pola.

. Parametry terminarza

Dgalne I FRodzaj notatki I Statug notatkil Zalegre sprawy

v Minimalizuj program do ikony w pasku zadan

[¥ Przypoming o terminach gdy:

notatka posiada status:

notatka nalezy do rodzaju:

Aiktualne [[] Delegacia

[ Anulowane 1 Informacia

[ Odwiotane [ Harada

Filne Spotkanie
d & Telefon

[1'wykonane

Sygnalizu) d2wigkiem

|E:\24.wav

g

0K I Anuluj | Zastosu] |

Kreatory rejestrow

Zadaniem kreatora jest utatwienie procesu definiowania nowych rejestréw kore-
spondencji, dokumentéw zakupu, dokumentéw innych oraz terminarzy. Two-
rzenie nowego rejestru polega na wprowadzaniu danych do pél umieszczonych
na kolejnych planszach kreatora. Aby przej$¢ do nastepnej planszy nalezy
klikng¢ na przycisk Dalej>. Mozna wroci¢ do poprzedniej planszy klikajgc na
przycisk <Wstecz. Przy pomocy kreatora rejestrow mozna réwniez modyfiko-
wac dane rejestru oraz usungc rejestr.
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Kreator rejestrow korespondencji

< Menu Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow korespondencji

& Kreator rejestru korespondencii

Ten kreator pomoze Ci ubworzyd: nowy rejestr
korespondencii. Wprowadz nazwe rejestru. Klikni Dalsj »
aby przej#t do nastepnej planszy.

MNazwa nowego rejestiu np. Otrzymane, ‘Wstane.
]

Rejestry istniejgoe w bazie

Polecone atrzyrmane [0]
wiyskana [w]

Daei> | Anuni |

Przed zdefiniowaniem rejestru nalezy zastanowic sie ile rejestrow bedzie po-
trzebnych. Nalezy pamietaé, ze jeden rejestr posiada jeden ciagg numerac;ji
oraz, ze nalezy zdefiniowac¢ oddzielne rejestry dla korespondencji otrzymanej
oraz wystanej. Warto odpowiedzieé na nastepujace pytania:

. Czy beda potrzebne osobne rejestry dla réznych dokumentow, np.
dla przesytek poleconych i listow zwyktych?- jezeli tak to trzeba utwo-
rzy¢ dwa rejestry dla odpowiednich rodzajow dokumentéw, jezeli nie
to wystarczy jeden rejestr.

. Czy beda potrzebne oddzielne rejestry dla dokumentéw wewnetrz-
nych, zewnetrznych? - jezeli tak to trzeba zdefiniowaé oddzielne re-
jestry, jezeli nie to wystarczy jeden rejestr - patrz: Przyktad.

Wprowadzane dane

Nazwa nowego rejestru - nazwa wprowadzonego rejestru bedzie wyswie-
tlana w pasku ikon programu. Nazwa powinna w sposéb jednoznaczny
identyfikowac rejestr - patrz: Przyktad.

Rodzaj rejestru - Korespondencja otrzymana lub Korespondencja wysta-
na.

Numeracja - uzytkownik moze zdefiniowac rozne sposoby numerac;ji. Przy
okreslaniu sposobu humeracji nalezy pamietaé, ze numer musi jednoznacz-
nie identyfikowa¢ dokument w rejestrze, a najlepiej w programie (jezeli
zdefiniowane zastaty dwa rejestry to mozna oznaczyc¢ je dodatkowym sym-
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bolem - patrz: Posta¢ numeru).

*

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

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

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

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

Przekazano do / Otrzymano od - nazwa dziatu firmy, do ktérego przeka-
zano dokument/ z ktérego otrzymano dokument (w zaleznosci od rodzaju
rejestru).

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utworz. Zdefiniowane parametry
moga by¢ zmienione po wybraniu z menu gérnego polecenia Parametry reje-
stru. Utworzony rejestr moze by¢ usuniety w stowniku rejestréw - patrz: Stow-
nik rejestréw korespondenc;ji.

Przyktad

Firma posiada jeden rejestr dla dokumentéw otrzymanych oraz jeden dla doku-
mentéw wystanych.

Zdefiniowane rejestry korespondenc;i.

*

*

Otrzymana

Wystana

Firma posiada oddzielne rejestry dla listdw poleconych i zwykiych.

Zdefiniowane rejestry korespondenc;i:

*

*

Otrzymane polecone

Otrzymane pozostate
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. Wystane polecone

. Wystane pozostate

Firma posiada oddzielne rejestry dla korespondencji wewnetrznej oraz przesy-
tek poleconych.

Zdefiniowane rejestry:

. Wewnetrzna [O]

. Polecone [O]

. Listy [O]

. Wewnetrzna [W]
. Polecone [W]

. Listy [W]

gdzie:

[O], [W] oznacza odpowiednio korespondencje otrzymana i wystana.

Kreator rejestrow dokumentéw zakupu

< Menu Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow dokumentéw zakupu

& Kreator rejestru dokumentéw zakupu

Ten kreatar pomoze Ci ubworzype: nowy rejestr dokumentdm
zakupu, Wprowad? nazwe rejestru. Kliknij Dalg > aby
przejic do nastepne| planszy.

Mazwa nowego rejestiu np. Dokumenty YAT, Bachunki.
]

Rejesty istnigjgoe w bazie

Fiachunki

Drale) » I Anulu

Program pozwala rejestrowac rézne rodzaje dokumentéw zakupu. Przewidzia-
ne zostaly trzy rodzaje rejestréw przeznaczone dla dokumentéw VAT, rachun-
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koéw oraz rejestr ogolny dla ewidencji uproszczonej. Przed zdefiniowaniem re-
jestrow nalezy zastanowi¢ sie ile rejestrow bedzie potrzebnych. Nalezy pamie-
ta¢, ze kazdy rejestr posiada wtasny cigg numeracji. Warto odpowiedzie¢ na
nastepujace pytania:

. Czy bedg potrzebne osobne rejestry dla roznych dokumentow, np.
dla dokumentéw VAT oraz rachunkéw?- jezeli tak to trzeba utwo-
rzy¢ dwa rejestry zawierajgce odpowiedni rodzaj dokumentu, jezeli
nie to wystarczy jeden rejestr zawierajgcy dwa rodzaje dokumen-
tow.

. Czy bedg potrzebne oddzielne rejestry dla dokumentéw ptatnych
przelewem oraz dla dokumentéw zaptaconych gotéwka? - jezeli tak
to trzeba zdefiniowa¢ oddzielne rejestry, jezeli nie to wystarczy je-
den rejestr - patrz: Przykiad.

Wprowadzane dane

Nazwa nowego rejestru - nazwa wprowadzonego rejestru bedzie wyswie-
tlana w pasku ikon programu. Nazwa powinna w sposéb jednoznaczny
identyfikowac rejestr - patrz: Przyktad.

Rodzaj rejestru - mozna wybra¢ jeden z trzech rodzajéw:

. Rejestr dokumentéw VAT - przeznaczony dla rejestracji dokumen-
toéw VAT.

. Rejestr rachunkow - przeznaczony dla rejestracji rachunkoéw.

. Ogolny rejestr uproszczony - przeznaczony dla rejestracji dokumen-

tow VAT oraz rachunkow.

Dokumenty wystepujace w rejestrze - lista zawiera dokumenty zdefinio-
wane w stowniku dokumentoéw zakupu, nalezy zaznaczy¢ przynajmniej je-
den dokument.

Numeracja - uzytkownik moze zdefiniowac rézne sposoby numeraciji. Przy
okreslaniu sposobu numeracji nalezy pamietaé, ze numer musi jednoznacz-
nie identyfikowa¢ dokument w rejestrze, a najlepiej w programie (jezeli
zdefiniowane zastaty dwa rejestry to mozna oznaczy¢ je dodatkowym sym-
bolem - patrz: Posta¢ numeru).

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

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

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

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

Rejestracja wartosci dokumentu wg stawek VAT - ustawienie umozliwi
rejestracje wartosci netto, kwoty VAT oraz wartosci brutto dokumentu od-
dzielnie dla kazdej stawki podatku VAT.

Rejestracja sposobu oraz terminu ptatnosci dokumentu - ustawienie
wskaznika pozwoli rejestrowac termin i sposob ptatnosci oraz pozwoli wpro-
wadzi¢ date zaptaty za dokument.

Wyréznik ksiegowy - okreslenie sposobu ksiegowania dokumentu -
ustawienie wskaznika pozwoli okresla¢ sposob ksiegowania dokumentu.
Pole aktywne, jezeli baza zawiera strukture danych dla programu Ksigzka
Przychodow i Rozchodow.

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utwérz. Zdefiniowane parametry
moga by¢ zmienione po wybraniu z menu gérnego polecenia Parametry reje-
stru. Utworzony rejestr moze by¢ usuniety w stowniku rejestrow - patrz: Stow-
nik rejestréw dokumentéw zakupu.

Przyktad
Firma posiada jeden rejestr dla wszystkich dokumentow.

Zdefiniowane rejestry korespondenciji.

. Dokumenty zakupu

Firma posiada oddzielne rejestry dla dokumentéw VAT oraz rachunkéw.

Zdefiniowane rejestry korespondenciji:
. Dokumenty VAT

. Rachunki

Firma posiada oddzielne rejestry dla dokumentéw zakupu ptatnych przele-
wem oraz gotéwkowych.
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Zdefiniowane rejestry:

. Dokum.VAT- gotéwka
. Dokum.VAT- przelew

. Rachunki

Kreator rejestréow dokumentéw innych

& Menu Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow upowaznieti

& Kreator rejestru upowaznien

Ten kreator pomaoze Ci ubworzye: nowy rejestr upowaznier,
‘wiprowadz nazwe rejestru. Klikni Dale) » aby praejéé do
nastepne| planszy.

Mazwa nowego rejestru np. Obrzymane, Wskane,
]

Rejestry istniejgoe w bazie

Olrzurmah VAT [0
Udzielorne osw VAT [U]

Drale) » I Anulu

Przed zdefiniowaniem rejestru nalezy zastanowi¢ sie ile rejestrow bedzie po-
trzebnych. Nalezy pamietaé, ze kazdy rejestr posiada wtasny cigg numerac;ji
oraz, ze nalezy zdefiniowa¢ oddzielne rejestry dla upowaznieh otrzymanych i
wystanych. Warto odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

. Czy bedg potrzebne osobne rejestry dla réznych dokumentow, np.
dla oswiadczen VAT, przepustek, umow?- jezeli tak to trzeba utwo-
rzy¢ dwa rejestry dla odpowiednich rodzajow dokumentow, jezeli nie
to wystarczy jeden rejestr.

Wprowadzane dane
Nazwa nowego rejestru - nazwa wprowadzonego rejestru bedzie wyswie-
tlana w pasku ikon programu. Nazwa powinna w sposéb jednoznaczny
identyfikowac rejestr - patrz: Przyktad.

Rodzaj rejestru - Upowaznienia otrzymane, Upowaznienia udzielone, Umo-
wy oraz dokumenty inne.
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Dokumenty wystepujace w rejestrze - lista zawiera nazwy dokumentow-
szablonéw zdefiniowanych w stowniku - patrz: Stownik szablonéw upowaz-
nien. Nalezy zaznaczy¢ przynajmniej jeden dokument.

Numeracja - uzytkownik moze zdefiniowac rozne sposoby numerac;ji. Przy
okreslaniu sposobu numeracji nalezy pamietaé, ze numer musi jednoznacz-
nie identyfikowa¢ dokument w rejestrze, a najlepiej w programie (jezeli
zdefiniowane zastaty dwa rejestry to mozna oznaczyc¢ je dodatkowym sym-
bolem - patrz: Posta¢ numeru).

*

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

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

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

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

Szablon - nazwa szablonu-dokumentu, ktéry bedzie ustawiany po otwar-
ciu okna wprowadzania nowego dokumentu.

*

*

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utworz. Zdefiniowane parametry
moga by¢ zmienione po wybraniu z menu gérnego polecenia Parametry reje-
stru. Utworzony rejestr moze by¢ usuniety w stowniku rejestréw - patrz: Stow-
nik rejestréw upowaznien.

Przyktad

Firma posiada jeden rejestr dla upowaznien otrzymanych oraz jeden dla upo-
waznien udzielonych.

Zdefiniowane rejestry upowaznien.

Otrzymane

Udzielone
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Firma posiada oddzielne rejestry dla oswiadczen VAT oraz przepustek.

Zdefiniowane rejestry upowaznien:

. Otrzymane
. Oswiadczenia VAT
. Przepustki

Kreator rejestrow terminarzy

& Menu Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow terminarzy

& Kreator rejestru terminarzy

Ten kreator pomoze Ci ubworzye: nowy rejestr teminarzy,
‘wiprowadZ nazwe rejestru. Klikni Dalej » aby przejsc do
nastepne] planszy.

MNazwa nowego rejestiu np. Ozobisty, Publiczny.

Rejesty istniejgce w bazie

Ozobisty [AD]
Publiczry [--]

Dai> | Anu |

Terminarz przeznaczony jest do wpisywania notatek zwigzanych z okreslong
data i godzing. Kazdy uzytkownik programu moze posiada¢ wiasny terminarz.
Aby terminarz byt dostepny nalezy utworzyé rejestr dla uzytkownika. Dodatko-
wo mozna zdefiniowac rejestr publiczny, ktéry bedzie dostepny dla wszystkich
uzytkownikéw programu.

Wprowadzane dane

Nazwa nowego rejestru - nazwa wprowadzonego rejestru bedzie wyswie-
tlana w pasku ikon programu.

Rodzaj rejestru - Publiczny lub Uzytkownika.

Uzytkownik - pole dostepne dla rejestru uzytkownika. Uzytkownik moze
posiada¢ dowolna liczbe terminarzy.

Numeracja - uzytkownik moze zdefiniowac ré6zne sposoby numeraciji. Przy
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okreslaniu sposobu numeracji nalezy pamieta¢, ze numer musi jednoznacznie
identyfikowac¢ dokument w rejestrze, a najlepiej w programie (jezeli zdefinio-
wane zastaly dwa rejestry to mozna oznaczy¢ je dodatkowym symbolem -
patrz: Posta¢ numeru).

*

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

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

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

Posta¢ numeru - numer moze skfadac sie z 1,2,3 lub 4 sktadnikéw.
Pierwszym sktadnikiem jest liczba zawierajgca kolejny numer doku-
mentu. Pozostate sktadniki moga, ale nie musza wystapi¢. Przy cia-
gtosci miesiecznej numer dokumentu powinien zawiera¢ miesiac.
Jezeli baza bedzie zawierata dane z kilku lat w numerze dokumentu
powinien znajdowac sie rok.

Status notatki - status nowej notatki terminarza.

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utworz. Zdefiniowane parametry
moga by¢ zmienione po wybraniu z menu gérnego polecenia Parametry reje-
stru. Utworzony rejestr moze by¢ usuniety w stowniku rejestréw - patrz: Stow-
nik rejestréw terminarzy.

Przyktad

Dostep do programu posiadajg uzytkownicy: Kowalski, Malinowski.

Zdefiniowane rejestry terminarzy.

*

*

*

Osobisty (dla Kowalskiego)
Osobisty (dla Malinowskiego)
Publiczny
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Zamkniecie miesigca

& Menu Narzedzia, polecenie Zamkniecie miesigca

&6 Zamknigcie miesiaca

Grupa rejestrdw
I F.orezpondecii j

Obwarte okresy obliczeniowe Zamknigte okresy obliczeniowe
E. 5]
7.2002 - Lipiec [B]

Zamkni] 5.2002 -» |
8.2002 - Sierpier [11]
10,2002 - Pagdziernik [1] NI 5 |
12.2002 - Grudzieri [1]

W nawiazach [...]
wydwietlana jest liczba
dokumentdw. Okresy
nie zawierajgce
dokumentaw nie 53
wyEwietlane.

Zamkniecie okresu obliczeniowego zabezpiecza dokumenty przed modyfikacis. Okresy muszg
by zampkane i obwierane chronologicznie. Zamgkanie dotyczy wszpstkich rejestrow wybrane)
arupy.

Zamykanie miesigca ma na celu zablokowanie mozliwosci edycji lub usuniecia
wprowadzonych dokumentdw. Miesigce zamykane sg chronologicznie osobno
dla kazdej grupy rejestrow (osobno rejestry korespondencji, dokumentéw za-
kupu itd.). Na liscie zamykanych miesiecy nie wystapig miesiace, w ktérych
nie wystawiono zadnych dokumentéw. Na liscie miesiecy, w kwadratowych
nawiasach, wyswietlana jest liczba dokumentéw wprowadzonych w miesigcu.
Zamkniety miesigc moze zosta¢ w kazdej chwili otwarty.

Lewa lista okna zawiera otwarte miesigce, prawa zamkniete. Do zamykania i
otwierania stuzg przyciski umieszczone miedzy listami.
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Zarzadzanie baza danych

Menu Baza zawiera polecenia zarzadzajace bazg danych. Znajduja sie tu po-
lecenia pozwalajgce otworzy¢ baze danych, ustawic jej wtasciwosci, zdefinio-
wac uzytkownikow, ustawi¢ drukarke i wydrukowa¢ dokument.

wikaicimodc
[rare firmy
Marzedzia bazy 3

Ikt [tk
Ustam »

Uzytkownicy
Zmief uzptkownika  Chrl+U

Podreczna lista baz

Zakoncz

Otwieranie bazy
< Menu Baza, polecenie Otworz

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 standar-
dowe okno dialogowe otwarcia pliku.

Sauksive [ 3 Bazy = ®)| & e

Fima ABC. mdb:

Firrna DERO. mdb
KORMORAN 2000.mdb
KORMORAN 2001.mdb

KORMORAN 2002 mdb

Mazwa pliku: I".mdb Dtwedirz I
Pliki typu: IBaza darych M5 Access [* mdhb) j Aruluj |

2

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

Po otwarciu bazy wyswietlony zostanie komunikat:

Dodac baze: nazwa_otwieranej_bazy do podrecznej listy baz?

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

Odtwarzanie kopii bazy

@ Menu Baza, polecenie Odtwérz kopie

Odtworz z kopi: Firma DEMO | 2 x|
Szukaj e Ia Archivum j @I gl I
Mazma | Hozmiarl Typ | Zmodyfikowa
@ K.opia Firma ABC. mdb 278KE  Bazadanych progra..  01.03.20020

‘Kopia Fima DEM0.mdb 412KE  Bazadarych progra..  22.05.20021
@ Kopia KORMORAN 2000.m... 7IBKE Bazadarwch progra..  07.02.2002 2
@ Kopia KORMORAM 2001.m... 296KE  Bazadanych progra.. 151220011
@ Kopia KORMORAN 2002 m... B0EKE  Bazadarwch progra.. 070220022

4] | 0|
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Odtwarzanie z kopii polega na skopiowaniu bazy ze wskazanej lokalizacji (do-
mysinie z Archiwum) w miejsce otworzonej bazy. Nalezy wskaza¢ baze o na-
zwie: Kopia nazwa_bazy.mbd. Operacja wymaga otworzenia bazy w trybie
wytgcznosci.

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

Tworzenie kopii bazy
@ Menu Baza, polecenie Utwdrz kopie

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

Opcje automatycznej archiwizacji mozna ustawi¢ w oknie Wtasciwo$ci bazy,
zaktadka Kopia bazy - patrz: menu Baza polecenie WiaSciwosci.

Zapisywanie bazy pod inng nazwa

& Menu Baza, polecenie Zapisz jako

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

Defragmentacja bazy

& Menu Baza, polecenie Defragmentuj

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

Naprawa bazy

@ Menu Baza, polecenie Napraw

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

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

& Menu Baza, polecenie Kreator bazy

Polecenie otwiera program Kreator bazy. Program przeznaczony jest do two-
rzenia baz danych dla programow pakietu MDB Firma. Kazdy program pakie-
tu dostarczany jest z przyktadowg bazg danych, stworzong dla celéw demon-
stracyjnych i edukacyjnych. Aby méc 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 wybra¢ jedng z czterech opcji:

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

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

Utworzy¢ 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, indeksow itp.

reator baz danych pakietu MDB Firma

Ten kreator pomoze Ci ubworzypé nows lub rozbudowad
istniejaca baze danych. Wbierz co choesz ziobic. Kliknij
Dalej » aby przej#¢ do nastepne| planszy.

¢ Ubworzyé nows, pusts baze danych
" Bozbudowaé: strukture istniejace] bazy

Ubworzyé nowg baze danych,
uzywajac jako wzorca istnigjacy baze

" Sprawdzic, naprawic strukture bazy

Anulu
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Tworzenie nowej, pustej bazy danych

Wybierajac pierwszg opcje kreatora, utworzona zastanie nowa, pusta baza
danych. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajace 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 muszg zosta¢ wypet-
nione.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwe programoéw, dla ktérych be-
dzie 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-
wane podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna mody-
fikowac pozniej w programach pakietu.

Plansza 4. Sprawdz ustawione parametry - zweryfikuj ustawienia. Jezeli nie
sg poprawne, uzyj przycisku <Wstecz, przejdz do poprzednich
plansz i skoryguj dane. Jezeli parametry zostaty ustawione popraw-
nie przycisnij Utworz.

Plansza 5. 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 podreczne;j listy baz pakietu jezeli zazna-
czone bedzie pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu.
Przycisnij Zakoncz aby zakonczy¢ prace kreatora.

Rozbudowa struktury bazy

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

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

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



Plansza 3.

Plansza 4.

Tworzenie
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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 Rozbuduj.

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. Przycinij Zakoricz
aby zakohczy¢ prace kreatora.

nowej bazy, uzywajac jako wzorca istniejagca baze

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

Plansza 1.

Plansza 2.

Plansza 3.

Plansza 4.

Plansza 5.

Wskaz wzorcowg baze danych - baze mozesz wybrac z pod-
recznej listy baz pakietu lub wskazac plik bazy wybierajac opcje
Inna lokalizacja.

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

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 pozniej w programach pakietu.

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.

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 btgd wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Nowa
baza zostanie dodana do podrecznej listy baz pakietu jezeli zazna-
czone bedzie pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu.
Przycisnij Zakoncz aby zakonczy¢ prace kreatora.
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Aktualizacja wersji, naprawa bazy

Czwarta opcja kreatora pozwala zaktualizowa¢ strukture bazy oraz sprawdzi¢

i naprawi¢

baze. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajgce ustawi¢

nastepujace parametry.

Plansza 1. Wskaz baze danych - baze mozesz wybra¢ z podrecznej listy baz

Plansza 2.

Plansza 3.

Plansza 4.

pakietu lub wskaza¢ plik bazy wybierajac opcje Inna lokalizacja..

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

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 zostaly ustawione poprawnie przycisnij Sprawdz.

Zakonczenie pracy - Jezeli proces sprawdzania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych: Na-
zwa bazy zostata poddana weryfikacji. Tabele systemowe, indeksy
oraz tablice programoéw posiadajg poprawna strukture. Jezeli wy-
stapi btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Przycisnij Za-
koricz aby zakohczy¢ prace kreatora.

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 pozwalajgca definiowaé¢ parametry de-

fragmentacji i archiwizacji bazy.
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&8 Podreczna lista baz

g Whasciwosoi

[JKORMORAN 2000 Plik bazy _ :
[JKORMORAN 2001 IJ:\MDB Firma“B azyFirma DEMO . mdb
CIKORMORAN 2002 — Defragmentacia

Firma ABC

Firma szablan 2000 ¥ Defragmenuj baze co ISD dri

I~ “wymagaj potwierdzenia operaci
D ata ostatnie] defragmentaci |22.05.2002 18:48:08

Stuktury danyeh dla programidw i~ Archiwizacia
Faktury VAT w. 2.0 I swivkanui kopig bazy co |3 dni

[~ “wiymaga potwierdzenia operacii

[ ata ostatnie] kopii bazy Im
K.opiuj baze do folder

JJ:\MDE Finmahduchivaurn |

Doda) | Usury | oK | Anuluj |

Z lewej strony okna znajduje sie rejestr wpisanych na liste baz, z prawej wta-
Sciwosci wskazanej bazy, u dotu ekranu lista programéw, ktére moga korzy-
sta¢ z bazy. Zaznaczone bazy otwierane sg podczas uruchomienia programu.

Wiasciwoséci bazy
Plik bazy - lokalizacja bazy (pole tylko do odczytu)

Defragmentacja

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

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

Wiecej o defragmentacji - patrz: Baza / 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-
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kona kopie bez informowania uzytkownika, komunikat zostanie wyswietlo-
ny tylko w wypadku wystgpienia btedu operaciji.

Kopiuj baze do folderu - folder do ktérego wykonywana bedzie kopia
bazy (domysinie 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 wtasng
liste baz.

. Po otwarciu nowej bazy (polecenie Otwérz) 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 programow pakietu MDB Fir-

ma.

Wiasciwosci bazy danych
@ Menu Baza, polecenie Wtasciwosci

Polecenie dostepne jest tylko dla uzytkownika z poziomem dostepu Admini-
strator. Polecenie otwiera okno wtasciwosci bazy.
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B8 Whaéciwoéci: Sekretariat DEMO

Zabezpieczenia | Kopia bazy Qefragmentacial

MNazwa bazy

Sekretariat DEMO Zmief nazwe... |

Struktura danych dla programde Fiozmiar bazy [ME]
Sekretariat w. 2.8 | 057

“wolny obszar [ME]
73E9

Lok alizacja bazy
D:4DE FirmatB azphSekretariat DEMO. mdb

k|

Zakladka Ogodlne

Pierwsza zaktadka przedstawia nazwy programow, ktérych struktury danych
sg obecne w bazie, rozmiar bazy oraz wolny obszar na dysku. Przycisk Zmieri
nazwe pozwala zmieni¢ nazwe bazy.

Uwaga

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

Zakladka Zabezpieczenia

Dostep do bazy danych zabezpieczany jest na dwdch 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: WprowadzZ hasto stuzy do wprowadzenia hasta, ktérym zostanie
zabezpieczona baza. Po wprowadzeniu hasta kazdorazowe otwarcie bazy po-
przedzone zostanie pytaniem o hasto dostepu do bazy.

Zaznaczenie pola: Baza archiwalna ustawia baze w trybie Tylko odczyt, ktéry
zabezpiecza przed wprowadzeniem niepozadanych zmian
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Zaktadka Kopia bazy

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

Zakladka Defragmentacija

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

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 zamieszkania
oraz nagtéwek raportéw i logo. Okno to jest wspdlne dla wszystkich progra-
mow pakietu MDB. Nie wszystkie dane muszg by¢ wykorzystane w progra-
mie.

£a Dane firmy

| Adres siedzibyl Eontaktl Maghdwek, Iogol

& Patnik nie bedacy ozoba fizyczng HIP |111-222'33'44
" Dsoba fizpczna HIP unijry I
Regon I

Petna nazwa firmny
Firma Demonstracyina "DEMO"

MNazwa skrdcona

|Firma "DEMD"
Data urodzenia  PESEL Rodzaj dokumentu  Seria i nurmer
ETEREEE ] | (brak) =l

u] I Anuluj | Zastosuj

Zaktadka dane identyfikacyjne

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

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

Zaktadka Kontakt

Na zaktadce umieszczone sa pola: Telefon, Faks, Strona internetowa, Adres
poczty elektroniczney.

Zaktadka Nagtéwek, logo

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

Uzytkownicy
@ Menu Baza, polecenie Uzytkownicy bazy

Polecenie dostepne dla uzytkownika z poziomem dostepu: Administrator

£a Uzytkownicy

LIyt ownicy program I

—Wiagciwogc
olanta
48 Fowalski Kazimierz
ADfA] kDB Administrator IJD v Aty
LM Mowakowszki Antoni 5
Rw ‘Wgierska Ewa Imig

IJ olanta

Mazwizka
IDudkiewicz

[~ Admiristrator Hasta |

Usuri | Moy I |Leiefs] |

Ok |

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 zarzgdza¢ dostepem do bazy z jednego stanowiska, bez konieczno-
$ci dokonywania zmian na innych stanowiskach.
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Uzytkownicy bazy

Dla uzytkownika bazy definiowane sg nastepujace cechy:

Symbol - identyfikator, kiorym oznaczane bedg 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 dodawac¢ nowych uzytkownikéw bazy i programu oraz
ustawia¢ poziomy zabezpieczen.

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

3. Kliknij na przycisk Dodaj lub Nowy, aby doda¢ lub wprowadzi¢ nastepne-
go uzytkownika

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

Modyfikacja danych uzytkownika

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

Usuniecie uzytkownika

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

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

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

Uzytkownik programu moze mie¢ nastepujace poziomy dostepu:

Edycja + Wydruk - dostep do kartotek, edycja dokumentéw, wydruk do-
kumentdéw i raportow

Podglad + Wydruk - dostep do kartotek, wydruk dokumentéw i raportéw
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 uzytkownikéw do programu. W oknie

wyswietlani sg uzytkownicy programu oraz uzytkownicy z uprawnieniami ad-
ministratora.

&8 Logowanie do: Firma DEMO

Ok I Anulug

Uwaga

Po wybraniu uzytkownika i kliknieciu OK wszystkie otwarte okna kartotek, stow-
nikdw i dokumentéw zostang zamkniete.
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Okna wprowadzania danych

Programy pakietu MDB maja podobng budowe. Podstawowym elementem pro-
gramu jest okno. W oknach wyswietlane sg wprowadzone w programie doku-
menty oraz dane stownikowe. W programach wystepujg nastepujace rodzaje

okien:

Okno kartoteki - wyswietla oraz pozwala edytowaé wprowadzone w pro-
gramie dokumenty, np. korespondencje, dokumenty zakupu, upowaznie-
nia, umowy itp.

Okno dokumentu - pozwala wprowadzi¢ oraz poprawi¢ dokument.

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

Okno stownika prostego - wyswietla oraz pozwala edytowac¢ proste dane
stownikowe, np. jednostki miary, terminy ptatnosci, rodzaje umow itp.

Okno dialogowe - wyswietla parametry programu, stuzy do wyboru opcji

oraz realizowania funkcji programu.

W oknach wystepujg rozne elementy wprowadzania danych, takie jak: pola

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

Okno kartoteki

Korespondencja

Lp. rejestiu | Mazwa kontrahenta | Dotyczy
j j j j j | Wybierz I Moy Popraw sur | Zamknij I
P azwa kontrahenta Adres kontrahenta |MNr. zhak dakur
21/04/ S ) MATERIAED 7 K
20/03/02 Oferta - materiaty Uszbugi Budowlane Framcizzek 45-575 Bielsko AS-988
19/0:3/02| 18.03.2002| Zamdwienie SKEAD MATERIAEDW 23567 Krakdw ul. [HJ-387
18/03/02| 15.03. 2002 | "wezwanie do zapraty  |ERYTRO Spétka z 0.0 34-678 Bielsko GRT-993:45-2
17203/02{ 12.03.2002 | Projekt Zakkad Whkonawstbwa Sieci 34-567 Katowice ul. | 213444
16/03/02| 05.03.2002 | Zaprozzenie na Firma "MANGAMAT" Spatka 2 12665 Krakow ul.  |DF-935
15/02/02| 26,02, 2002 | Zmiana adresu Przedsigbiorstwo Ushugowe E7-297 Krzeszowice| DYF-99695
14/02/02| 21.02 2002 ' ezwanie do sgdu S5d Rejonow w Kluczborku 42-654 Kluczborg ul | ZK-45
13/02/02| 18.02. 2002 | Thrumaczenie Biuro Ushug Lingwiztpcznych 38-888 Krakow ol [GH-939
12/02/02| 16.02. 2002 | "Wycena nieuchomosgci |Jan Mowsak Zielona gdra
11/02/02| 12,02, 2002 | '"Wezwanie do zaptaty  |Franciszek Fowalski 12-345 Wiockaw ul. [HH-939
10/02/02| 06.02. 2002 | Oferta DEOQS International Spotka z o.o. | 00-099 Warszawa |JJ-39
902402 03.02 2002 Zrmiana umony TRASER S.A. 45-435 Koszalin ul.
8/01/02| 28.01.2002| Targi BUDMA, - Biuro Organizacii wystawy Poznar w87
o 7401/02] 20.01.2002| Urnavea nr 567702 2 STOLAR 5.4, 30-030 Krakdw ul. QP-SBB?Q.’?F
4 3

Okna kartoteki wyswietlaja wprowadzone w programie dokumenty. Proste
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dokumenty wyswietlane sg w postaci jednej tablicy, ktorej wiersz przedstawia
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 sa:

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

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

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

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

Pola wyboru

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

Przyciski polecen

Przyciski polecen stuzg do edycji dokumentu. Po przycisnieciu Nowy wyswie-
tlone zostanie okno wprowadzania dokumentu. Przycisk Popraw stuzy do po-
prawiania wprowadzonego dokumentu. Przycisk Usuri pozwala usuna¢ doku-
ment.

Tablica kartoteki

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

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

Sortowanie

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

Tablica pozycji

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

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 informaciji patrz: Wyszuki-
wanie 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.

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

Kopiuj wiersze - kopiowanie do schowka zaznaczonych wierszy.

Menu kontekstowe moze zawieraé réwniez inne polecenia wtasciwe dla wybra-
nej kartoteki.

Okno dokumentu

Okna stuzy do wprowadzania danych nowego dokumentu lub do jego poprawy.
Okna dokumentow czesto zawierajg zaktadki oraz tablice wyswietlajace pozy-
cje dokumentéw. Z prawej strony okna umieszczone sg przyciski stuzace do
zamykania, zapisywania oraz edytowania pozycji.

B Korespondencia otrzymana [Nowa] [ [E] x|
L.p. rejestru Data rejestracii Mumer, znak dokumentu  Data dokumentu
J1/12/03 jmizzo: @l | jm.az2003 | Zamkni |
Dotyczy Przekazano do [dziak firmy)
I IAdministracia j

MNadawca I

Mazwa kontrahenta

=]

Przyciski
Zamknij - zamkniecie okna.

Zapisz - zapisanie dokumentu.

Kazdy dokument zwigzany jest z oknem kartoteki (mimo iz niektére dokumen-
ty moga by¢ wprowadzane przy zamknietym oknie kartoteki). Przyciski otwie-
rajace okno dokumentu (Nowy, Popraw) umieszczone sg w gornej czesci okna
kartoteki.

Okno stownika ztozonego

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

Grupa S bl MNazwa

jl j I JI J j | Wibierz I Moawy Popraw Uszut | Zamknij |
: Odbiorca g <0LOS i g .
E|Tak |Odbiorca MIF |333-55-33-654 |PREDATOR Agencia Ochrony Mienia "PREDATOR" | 44-87E | Katowic
10{Tak |Dostawca |MIP | 345-676-45-34 |[ENTROPIA Agencia Rozwoju "ENTROPIA" Spotka |E2-786 | Lomza
21|Tak |Dostawca  |NIP |BE7-BE-34-232 |BELEX BELEX 5.4 12-458 | Gdatizk
22|Tak |Dostawca  |NIP |567-342-23-66 |BOREN BOREM Ceramika budowlana 56-789 | Poznar
31|Tak |Odbiorca MIFP |322-56-43-235 |DEOS DEOS International Spotka z o.o. 00-099 | W arszan
20| Tak  |Odbiorca NIP |565-455-34-23 [DORMI DORMI Poland Spidtka z o.o. 45-783 | Bolesta
39|Tak  |Odbiorca MWIP |123-B57-34-23 [ERYTRO ERYTRO Spdkka z 0.0 34678 | Bielsko |
24|{Tak |Dostawca |MIP |456-73-664-23 |ERUK Fakbrmpka Kostki Brukowe)'w. Soktps E7-455 | Zamoid
36|Tak  |Odbiorca MNIP |345-678-34-21 [MANGANAT Firma "MANGAMAT" Spotka z o.o. 12-665 | Krakdw
42(Tak |Dostawca |MIP |B678-455-32-26 | SOLO Firma "S0OLO0" Antoni Soleszczyhzki BE-345 | Koluszki
28|Tak  |Odbiorca MWIP |123-678-45-23 WERTERD Firma "wERTERD" Jan Mowak E7-435 | Zamois
1|Tak |Odbiorca MIP |435-677-34-23 [ANTEK Firma Handlowa "4MTEK" 22-987 | Koszalin
38|Tak |Odbiorca MIP |456-23-12-356 |GROMAR Firma Handlowa "GROM&R" 34-678 | Krakdw
| Tak |Dostawca  |NIP [345-678-34-23 | Malwowski Firma M alinoweski i syn 23657 | Zielona T

A ﬂ_‘

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna stownika sa;

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) stuzagce 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 pél tekstowych nalezy przycisngé
Enter lub klikng¢ na Wybierz. Szerokosé pdl moze zosta¢ zmieniona przez
przesuniecie oddzielajacego je separatora. Klikniecie na ostatni separator spo-
woduje ustawienie minimalnej szerokosci pél. Ustawienie szerokosci pdl zo-
stanie zapamietane jezeli zaznaczony zostanie parametr programu: Zapisz
ostatnie ustawienia przy wyjsciu z programu - patrz: Narzedzia / Parametry
programu. Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do pél wyboru - patrz:
Wyszukiwanie i wybieranie danych / Pola wyboru.

Przyciski

Przyciski polecen stuzg do edycji danych stownika. Po przycisnieciu Nowy
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wyswietlone zostanie okno wprowadzania danych. Przycisk Popraw stuzy do
poprawiania danych, a przycisk Usurn 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 zamykajac okna edycji) mozna przeglada¢ dane stowniko-
we.

Sortowanie

Wyswietlane dane mogg by¢ sortowane wg dowolnej kolumny. Po kliknieciu
na nagtéwek kolumny nastapi posortowanie wierszy kartoteki wg wskazanej
kolumny. Powtérne 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 kontek-
stowe, dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy
dokumentéw. Menu kontekstowe zawiera polecenia:

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

Popraw - poprawienie danych stownikowych.

Drukuj - wyswietlenie okna drukowania danych stownikowych.

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

Filtr - filtrowanie danych, wiecej informacji patrz: Wyszukiwanie i wybiera-
nie danych / Polecenie Filtr.

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

Zapamietaj wyglad okna - zapisanie ustawien okna, takich jak: szero-
kos¢ pdél wyboru, porzadek sortowania oraz szerokosci kolumn tablicy.
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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 zawierajgcej identyfika-
tor (pole numeryczne lub tekstowe) oraz nazwy wiasciwosci definiowanej w
stowniku. Mogg wystapi¢ réwniez dodatkowe pola.

H Grupy kontrahentow [_ ]
—Whagciwosc
3 Mumer grupy
Stacja benzynowa |2 [Madawany automatycznie]
Urzad
MNazwa grupy kontrahentaw
ID ostawca
Moy | Usur V= Anulu Zamkni]

Budowa okna

Stowniki proste wyswietlane sa w niewielkich oknach, sktadajgcych sie z listy
zawierajgcej nazwe wtasciwosci (grup, rodzajéw, stawek itp.). Po prawej stro-
nie okna w grupie Wiasciwosci umieszczone sa 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 pol umieszczonych w grupie Wtasciwosci.

3. Kliknij Zapisz aby dopisa¢ pozycje do stownika (klikniecie Nowy spowo-
duje dopisanie wprowadzonej pozycji i rozpoczecie wprowadzania
nastepnej).

Poprawianie danych

1. Wskaz na liscie pozycje, ktdra bedzie poprawiana.
2. W polach w grupie Wiasciwosci popraw dane.
3. Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.
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Przyciski
Nowy - rozpoczecie wprowadzania danych lub zapisanie edytowanej pozy-
cji i przejécie do wprowadzania kolejne;.

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 usunigeciem pozycji ze stownika usung¢ dokumen-
ty lub rekordy stownika ztozonego, ktére zawierajg usuwang pozycje. Je-
zeli okno jest w trybie wprowadzania nowej pozyciji klikniecie Usuh spowo-
duje anulowanie operacji wprowadzania.

Zapisz - zapisanie zmian lub dopisanie nowej pozycji.

Anuluj - anulowanie edyciji (przywrécenie pierwotnych danych edytowanej
pozycii).

Zamknij - zamkniecie okna.

Okno dialogowe

Okna dialogowe stuzg do edycji parametréw programu, rejestrow itp. Czesto
zawierajg zakfadki grupujgce ustawiane opcje. W dolnej czesci okna znajdujg
sie przyciski pozwalajgce zapisa¢ wprowadzone zmiany, zamkngé okno lub
zastosowaé zmiany.

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

Zastosuj - zapisanie parametréw bez zamkniecia okna.

Okno edycji szablonu

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

W gornej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy:

[i= &4 |2 -

& M5 Sans seit = =e o=
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Elementy paska narzedziowego

& - wezytaj z pliku. Szablon moze zosta¢ wczytany z pliku zapisanego w
formacie RTF. Mozna edytowac¢ szablon w dowolnym programie zapisujacym
w formacie RTF, a nastepnie wczyta¢ go.

[M5 Sans Sert =] - lista czcionek dostepnych w systemie.
[io =] - lista dostepnych wielkosci czcionki.

B - pogrubienie.

7 - kursywa.

u - podkreslenie.

- wyréwnaj do lewe;j.

= - wysrodkuj.

- wyréwnaj do prawe;.
i= - wypunktowanie.

= - Zmniejsz wciecie.
&= - zZwieksz wciecie.

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

Elementy wprowadzania danych

W oknach programu wystepuija rézne rodzaje pdl, przeznaczonych do wpro-
wadzania danych.

Pola

[ee Pole tekstowe.

Najczesciej stosowane pole. Stuzy do wprowadzania danych tekstowych.

[ 1z Pole numeryczne.

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

[z7zz2 7] Pole daty.

Data wyswietlana jest wg formatu daty krotkiej ustawien regionalnych syste-
mu. Data moze byé 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 kiérego mozna
wprowadzi¢ date.

IDokument_l,l 'l POle typu komb|

Po otwarciu pola mozna wybra¢ dane z listy. Pola tego typu przechowuja prze-
waznie dane ze stownikéw prostych. Po wprowadzeniu danych do stownika
zawartos¢ wszystkich pdl zawierajgcych edytowane dane stownikowe zosta-
nie zaktualizowana.

Pole lista

Tynkowanie

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

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

| 2 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 plikéw, folderow oraz danych ze ztozonych stownikow.
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Kartoteki

W kartotekach przechowywane sg wprowadzone w programie dokumenty. Pro-
gram Sekretariat posiada kartoteke korespondenc;ji, dokumentéw zakupu, upo-
waznieh oraz kartoteke terminarza.

Korespondencia CrL
Dokumenty zakupu Cirl+Lr
Upoviaznienia Ctr+0

Terminarz - widok kalendarz Chr+T
Terminarz - widok kartoteka

Korespondencja

& Menu Kartoteka, polecenie Korespondencja

& Ctrl +L

Korespondencja

Lp. rejestiu | Nazwa kontrahenta | Dotycay
j I I j I j j | ‘Wybierz I Howy Bopraw Usun | Zarmknij I
[ ata re Nazwa kontrahenta Adres kontrahenta [Mr, znak dokur
- P 5K - 367 Krakdvrul
20/03/02| 21.03.2002 | Oferta - materiaty Ushugi Budowlane Framciszek 45-575 Bielsko A5-358
19/0:3/02| 18.03.2002| Zamdwienie SKEAD MATERLAEDW Z3BE7 Krakdw ul.  [HJ-987
18/03/02| 15.03.2002 "Wezwanie do zaptaty  |ERYTRO Spétkaz oo, 34-678 Bielsko GRT-393-45-2
17/03/02| 12.03,2002 | Projekt Zakkad Wykonawstwa Sieci J4-867 Katowice ul. |2134/44
16/03/02| 05.03. 2002 | Zaprozzenie na Firma "MANGAMAT" Spatka z | 12-665 Krakow ul.  |DF-995
15/02/02| 26.02 2002 | Zmiana adresu Przedzigbiorstwo Usbugowe E7-297 Krzeszowice | DYF-99698
14/02/02)| 21.02.2002 | Wezwanie do sgdu Sad Rejonowy w Kluczborku 42-654 Kluczborg ul | ZFK-45
13/02/02| 18,02, 2002 | Thumaczenie Biuro Ustug Lingwistycznych 38-088 Krakdw ol [GH-929
12/02/02| 16.02. 2002 | "w'ucena nieruchomogci |Jan Mowak, Fielona gora
11/02/02| 12,02 2002 | "Wezwanie do zaptaty  |Francizzek Kowalski 12-345 Wiockaw ul. [HH-999
10/02/02| 06.02.2002 | Oferta DEOS Intemational Spotka z 0.0, |00-099 W arszawa  |JJ-99
9/02/02) 03,02, 2002 [ Zmiana umowy TRASER 5.4, 45-435 Koszalin ul.
8/01/02) 28.00. 2002 T argi BUD M, - Biuro Organizacii wystawy Poznar HR-AT
r 7401/02] 20.01.2002| Umnawea nr 56702 2 STOLAR 5.4, 30-030 Krakdw ul. QP-SEE?JL?IL‘
4 3

Kartoteka przechowuje informacje o otrzymanej lub wystanej korespondenc;ji -
w zaleznosci od definicji rejestru. Po otwarciu okna kartoteki, na pasku narze-
dziowym pole rejestru zawiera zdefiniowane w programie rejestry korespon-
denciji. Tablica wyswietla dane dla wybranego rejestru. Wiecej informaciji o bu-
dowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania danych / Okno kartoteki.
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Pola wyboru

Pola wyboru stuzg do wybierania danych wyswietlanych w kartotece. Zmiana
wartosci pola typu kombi powoduje automatyczne wybranie wierszy. Po wpro-
wadzeniu wartosci do pdl tekstowych nalezy przycisna¢ Enter lub klikng¢ Wy-
bierz.

j Lp. rejestu j MNazwa kontrahenta Datyczy Przekazano do

=l
Lp. rejestru - liczba porzadkowa dokumentu w rejestrze.
Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (nabywcy); pole tekstowe.

Dotyczy - krétki opis dokumentu; pole tekstowe. Jezeli do pola zostanie
wprowadzony znak ,?” to wybrane zostang wszystkie wpisy oznaczone
wskaznikiem Wymaga wyjasnien.

Przekazano do - lista zawierajgca dzialy firmy; pole kombi.

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

Wybierz - wybranie dokumentéw po wprowadzeniu wartoéci do teksto-
wych pol wyboru, wytaczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka
wyswietla wszystkie pozycje rejestru.

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

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica kartoteki

W kolumnach wyswietlane sg nastepujgce dane:
Lp. rejestru - liczba porzadkowa w rejestrze.
Data rejest. - data rejestracji dokumentu.

Dotyczy - krétki opis zawartosci dokumentu. Zawarto$é pola moze byc
poprzedzona znakiem ,?”, co oznacza, ze zaznaczony zostat wskaznik
Wymaga wyjasnien.

Nazwa kontrahenta - nazwa nadawcy lub odbiorcy.

Adres kontrahenta - adres nadawcy lub odbiorcy.
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Nr, znak dokumentu - numer znak otrzymanego lub wystanego dokumen-
tu.

Data dok. - data dokumentu, format daty zalezy od ustawien regionalnych
stylu daty krotkiej.

Przekazano do / Otrzymano od - nazwa dziatu do kitérego przekazana
zostata korespondencija lub od ktérego otrzymano korespondencje do wy-
stania.

Wprowadzit - symbol uzytkownika, ktéry wprowadzit dokument.

Zamkniety - wskaznik informujacy o tym czy dokument nalezy do zamknie-
tego okresu: Tak lub Nie.

Menu kontekstowe

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.

Popraw - poprawianie wskazanego dokumentu.

Usun - usuniecie wskazanego dokumentu.

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

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

Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Edycja, Polecenie Filtr.
Sumuj - sumowanie tablicy.
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.



Dokumenty zakupu

F Menu Kartoteka, polecenie Dokumenty zakupu

& Ctrl+D

Dokurnent Mumer doke | Mazwa kontrahenta
jl ﬂ j j | Wwiybierz I Howy Popraw Usury | Zamknij |
L.p. rejestiu| D1ata rejest. ‘Wartofc nett
» 4 paliva
2/02/03| 16.02. 2003 | ZFVAT | 4534/02 16.02.2003| 16.02.2003| Zakup druk.arki 200,
1/02/03)11.02. 2003 | ZFVAT | BEEEA02/02 11.02.2003| 11.02.2003| Zakup komputera 20000
16/03/02| 09.03. 2002 | ZFVAT | 32423402 03.03.2002| 09.03.2002 | E nergia elektyczna 450
15/03/02| 07.03. 2002 | ZFVAT | 34544/02 07.03.2002| 07.03.2002| Zakup paliva 1320
14/03/02| 03.03.2002 | ZFVAT | 3402 02.03.2002| 02.03.2002| Opkata za reklame 2400
13/02/02| 25.02.2002| ZFVAT | 2342134/02 30.01.2003| 30.01.2003| T elefon 444
12/02/02| 24.02.2002 | ZFVAT | 234298 24.02.2002| 24.02.2002| Zakup materiabdw biurowy 2357
11/02/02| 23.02. 2002 | ZFVAT | 32434/02 23.02.2002| 23.02.2002| Zakup paliva 1450
10/02/02| 21.02.2002| ZFVAT | 3334/02/02 21.02.2002| 21.02.2002| Naprawa samochodu 4800
9/02/02|17.02.2002 | ZFVAT | 4534/02/02 14.02.2002| 14.02.2002 | E nergia elektyczna E&7E
8/02/02| 11.02. 2002 | ZPVAT | 2342/02 11.02.2002| 11.02.2002| Zakup palivia 1450
FA02/02| 07.02. 2002 | ZFVAT | 456476 07.02.2002| 07.02.2002| Zakup zardwek 51,0
BA01/02) 23.01. 2002 [ ZF¥AT |FIOW 3454/45 23.01.2002| 23.01.2002| T elefon 154.0
B2 17 M anme ZESAT (47300 N7 1702007217 1120072 kA slewmamia birs Ein
i i
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Kartoteka dokumentoéw zakupu przechowuje dane wprowadzonych w progra-
mie dokumentéw. W zaleznosci od definicje rejestru moze sktadac sie z jed-
nej lub dwodch tablic. Druga tablica wyswietla stopki dokumentéw (wartosc
dokumentu wg stawek podatku VAT). Wiecej informacji obudowie okna karto-
teki - patrz: Okna wprowadzania danych / Okno kartoteki.

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 przycisna¢ Enter lub klik-

na¢ Wybierz.

Forma ptatnogci

Jgokument J Murmer dokumentu

L. =

j Mazwa kontrahenta

Dokument - lista dostepnych dla wybranego rejestru symboli dokumen-

téw zakupu; pole kombi.

Numer - numer dokumentu zakupu; pole tekstowe.

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (sprzedawcy); pole tekstowe.

Forma ptatnosci - sposob zaptaty wg dokumentu; pole kombi.
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Przyciski

Wybierz - wybranie dokumentéw po wprowadzeniu wartosci do tekstowych
pol wyboru, wylaczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka wy-
Swietla wszystkie pozycje rejestru.

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

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica dokumentow

W tablicy wyswietlane sg nastepujace kolumny:

Lp. rejestru - liczba porzadkowa w rejestrze.

Data rejest. - data rejestracji (wpisu do rejestru), format daty zalezy od
ustawien regionalnych stylu daty krotkiej.

Dokum. - symbol dokumentu zakupu.

Numer - numer dokumentu; pole tekstowe.

Data wyst. - data wystawienia dokumentu

Data sprz. - data sprzedazy wg dokumentu
Pozycja - numer pozycji dokumentu.

Dotyczy - krétka charakterystyka dokumentu.
Wartos¢ netto - wartos¢ netto dokumentu.

Kwota VAT - kwota VAT dokumentu.

Wartos¢ brutto - wartos¢ netto dokumentu.

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (sprzedawcy) wg dokumentu.
Zaptacono - wartos¢ zaptacona za zakup.

Do zaptaty - pozostato do zaptaty.

Termin ptatnosci - termin ptatnosci wg dokumentu.
Forma ptatnosci - sposob zaptaty wg dokumentu.
Data zaptaty - data zaptaty.

Uwagi - uwagi do dokumentu.

Miesiac - miesigc okresu obliczeniowego.

Rok - rok okresu obliczeniowego.
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Wprowadzit - symbol uzytkownika, ktéry wprowadzit dokument.

Zamkniety - wskaznik informujacy o tym czy dokument nalezy do zamknie-
tego okresu: Tak lub Nie.

Uwaga

Liczba wyswietlanych kolumn zalezy od definicji rejestru.

Menu kontekstowe

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.

Popraw - poprawianie wskazanego dokumentu.

Usun - usuniecie wskazanego dokumentu.

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

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

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

Sumuj - sumowanie tablicy.

Rozlicz - wyswietlenie okna wprowadzania zaptaty (rozliczenia dokumentu).
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.



84

Dokumenty inne

F Menu Kartoteka, polecenie Dokumenty inne

@ Ctrl + |

Dokumenty inne

D okurnent

rejestrul

Mazwa kontrahenta

<] _JIL

Jj | winhierz I Moy Popraw

U | Zamkni |

Diata dok.

Mazwa kontrahenta

kontrahenta

I

B . R P 0 Hanlowo Pl

1/02)17.01.2002 | Oéwiadczenie VAT |31.12.2002 | SKEAD MATERIALD 23867 Krakdw ul. Rabiri
21/02|16.03.2002 | Oswiadczenie WAT Ustugi Budowlane Francizzek 45-575 Bielsko Biaka ul. |
20/02|15.03.2002 | Oéwiadczenie WAT Firma M alinowski i sy 23-E57 Zielona Gdra ul.

2/02)21.01.2002 | Oéwiadczenie VAT |31.12.2002 | Fima Handlowa "ANTER" 22-987 Koszalin ul. Pozn
19/02|14.03.2002 | Odwiadczenie VAT Agencia Ochrony Mienia 44-87E Katowice ul. Korf
23/02|18.03.2002 | Oswiadczenie WAT | 31.12 2002 |Firma renowacyjna "ELIKSIR" 78-45E Biakystok ul. Szel
17/02|12.03.2002 | Oéwiadczenie WAT | 31.12.2002 | Firma transportowa "KONTEMER'| 45-764 Cieszyn ul. Trans
24/02|19.03.2002 | Odwiadczenie VAT Biuro Ustug Lingwistycznpch 30-808 Krakdw ul W awe
15/02|10.03.2002 | Odwiadczenie WaT Zaktad Iztug Budowlanych 23-BRT Wieliczka ul. Kral
14/02|09.03.2002 | Oswiadczenie WAT Zaktad Kamieniargki "0OLO" & 12-789 Katowice ul. Top
13/02|08.03.2002 | O$wiadczenie WAT | 08.03.2002 | Przedsighiorstwo Handlowe E1-878 Poznan ul. Pader
12/02|07.03.2002 | Odwiadczenie VAT Stacja Palivw "BORYG0" Tadeusz |12-546 Prock. ul. Zatorsk
11/02|06.03.2002 | Odwiadczenie WAT | 31.12.2002 | Firma Projektowa "LINOTRON" | 56-435 Kielce ul. 'Warszz
10/02(05.02.2002 | 0 swiadczenie WaT Sklep "CELBO" M ateniaby biurowe

54768 Korin u. Panierj;l
»

Kartoteka upowaznien przeznaczona jest do rejestrowania upowaznien otrzy-
manych oraz udzielonych. Wiecej informacji obudowie okna kartoteki - patrz:

Okna wprowadzania danych / Okno kartoteki.

Pola wyboru

Pola wyboru stuzg do wybierania dokumentéw wyswietlanych w kartotece.
Zmiana wartosci pola typu kombi powoduje automatyczne wybranie wierszy,
po wprowadzeniu wartosci do pol tekstowych nalezy przycisna¢ Enter lub klik-

na¢ Wybierz.

MNazwa kontrahenta

Przedstawiciel

J Mazwa - szablon

. |l

L.p. rejestu j

Nazwa - szablon - nazwa dokumentu, szablonu; pole kombi.

Lp. rejestru - numer dokumentu w rejestrze; pole tekstowe.

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (wystawiajgcego lub otrzymujg-

cego upowaznienie); pole tekstowe.

Przedstawiciel - imig, nazwisko osoby wystawiajgcej upowaznienie; pole
tekstowe.
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Przyciski

Wybierz - wybranie dokumentéw po wprowadzeniu wartosci do tekstowych
pol wyboru, wytaczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka wy-
Swietla wszystkie pozycje rejestru.

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

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica dokumentow

W tablicy wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
Lp. rejestru - liczba porzadkowa w rejestrze.

Data wyst. - data wystawienia dokumentu, format daty zalezy od ustawien
regionalnych stylu daty krétkie;.

Dokument. - nazwa dokumentu (upowaznienia).
Numer - numer dokumentu.
Data - data dokumentu.

Nazwisko - Kontrahent - imie i nazwisko osoby otrzymujacej upowaznie-
nie i/lub nazwa kontrahenta (wystawiajacego lub otrzymujacego upowaz-
nienie).

Adres - adres kontrahenta.
Uwagi - uwagi do dokumentu.
Wprowadzit - symbol uzytkownika, ktéry wprowadzit dokument.

Zamkniety - wskaznik informujgcy o tym czy dokument nalezy do zamknie-
tego okresu: Tak lub Nie.

Uwaga

Liczba wyswietlanych kolumn zalezy od definicje rejestru.

Menu kontekstowe

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.
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Popraw - poprawianie wskazanego dokumentu.

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

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

Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Edycja, Polecenie Filtr.
Sumuj - sumowanie tablicy.
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Terminarz - kalendarz

< Menu Kartoteka, polecenie Terminarz - kalendarz
&« Ctrl+T

| pasdziemik 2004 [+|[}% |7 | < @y |D Howy | Popraw I Usuri | Zamknij |

Groda Cawartek Piatek
27.10.2004 28.10.2004 29.10.2004

Sohota
30.10.2004

Godz |18 Hiedziela
27 282930 1 2 3 25. 31.10.2004
4 5 6 7 8 910
112 13 14 18 16 17 =<
18 123 gg 518 gg gg g: H_apurldla Flzy\eédz_a
5:00 kierownika Kucharski
34 [8ktusine] [Bktualne]

26.10.2004

Zaleghe spravy

21.10.2004 14:00 K.otobr

Zadzwonic do 11:00) pi e
% - [&ktualne]

Malinowskiego { |

19.10.2004 12:00 Przychoc
Malinowski [&ktualne]
18.10.2004 10:00 W/ yshad
towar do Koszalina [Sktualr

14.10.2004 08:00 O dbir
programu - zadawonic juste. ———
| b postgpowaria [Aktual

14.10.2004 17:00 Sprzeda:
rejesty spreedazy [Aktualne

T |1z102004 0so00

Zainstalowad wersje 3.12 g %
[kl 18:15 Dantysta -
8 et [kluake] ;I 7 sadysta [Aktualne]

[ I

)

Okno terminarza skifada sie z kalendarza, tablicy (siatki) terminarza oraz tabli-
cy Zalegte sprawy. W gérnej czesci okna znajduje sie pasek ikon oraz przyci-
ski.



87
Przyciski
Nowy - wprowadzanie nowej notatki
Popraw - poprawianie notatki
Usun - usuniecie notatki
Zamknij - zamkniecie okna terminarza

Pasek ikon
»= Widok dzien. Terminarz wyswietla notatki z jednego dnia
== Widok tydzien. Terminarz wys$wietla notatki z tygodnia
« Poprzedni dzien / tydzien
2 Ustawienie terminarza na aktualny dzieh
. Nastepny dzien / tydzien

1 Wyswietlenie okna parametrow terminarza

Siatka terminarza

Wiersze siatki odpowiadajg godzinom (zmiana godzin - patrz: Parametry
rejestru). Pierwszy wiersz (oznaczony ...<) zawiera notatki z godzin wcze-
$niejszych, ostatni wiersz (oznaczony >...) zawiera notatki z godzin péz-
niejszych. W kolumnach siatki wyswietlane sg notatki z dni tygodnia. Wy-
glad siatki terminarza definiowany jest w oknie parametrow - patrz: Para-
metry terminarza.

Menu kontekstowe

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na dowolnej komérce siatki otwiera-
ne jest menu zawierajgce nastepujace polecenia:

Status - zmiana statusu notatki.

Wytnij - usuniecie i zapamietanie notatki.
Kopiuj - zapamietanie notatki.

Wklej - wklejenie notatki do innej komorki.

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowej notatki.
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Popraw - poprawianie wskazanej notatki.

Usun - usuniecie wskazanej notatki.

Drukuj - drukowanie notatek - patrz: Wydruki i raporty.

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

Zapamietaj ustawienia - zapamietanie rozmiaréw siatki.

Wprowadzanie notatek

Po siatce terminarza mozna poruszac sie uzywajac myszki lub klawiszy-strza-
tek. Dwukrotne klikniecie na komérce otworzy okno wprowadzania nowej no-
tatki - gdy komorka jest pusta lub okno poprawy notatki - gdy komaérka zawie-
ra notatke. Ten sam efekt mozna uzyskac uzywajac klawiszy-strzatek i przyci-
sku Enter. Zmiane daty lub godziny notatki mozna osiaggna¢ uzywajac mecha-
nizmu Przeciggnij i Upu$¢ (Drag & Drop). Nalezy klikng¢ lewym przyciskiem
myszki na notatke i trzymajac wcisniety przycisk przesungé wskaznik myszki

na inng komaorke, nastepnie zwolnié przycisk.

Terminarz - kartoteka

< Menu Kartoteka, polecenie Terminarz - kartoteka

Terminarz

Zakres Data

j jl j jl j H| Wibierz I Mowy Popraw Usuf | Zamknij |

Status
I

.| Statuz [ata

=] -
E/02 |2 akatwione 25,06, 2002 | wiorek, Porozmawiac z Kowalkizm w sprawie kotra
4702 |2 akatwione 26.06.2002 | froda Odebrac odpiz 2 ksigg wieczystych
1/02 | Anulowane 27 06,2002 | cawartek, 1200 Ma rynek. po dziennik,
5/02 |2 akatwione 28.06.2002 | pigtek. 10:00 Bank - kredyt
3402 | Anulowane 28062002 | pigtek. 14:00 Spotkanie na ipnku
/02 |2 akatwione 29.06.2002 | sobota 10:00 ANTEE. - umowa najmu
10/02 |2 akatwione 01.07.2002 | poniedziakek, Dla K.owalzkiego funkcja wodiuku stron butukowych
8702 |2 akatwione 01.07 2002 | poniedziatek. | 09:00 Telefon do Banku w sprawie kredytu
9402 | Z akatwione 01.07.2002 | poniedziskek. | 09:00 wiyskad projekt umowy
13402 |2 akatwione 02 07 2002 | wiorek. Zawiest fakbury
11/02 |2 akatwione 02 07 2002 | worek, Ulzupetnic dokumenty
12/02 |2 akatwione 02 07,2002 | worek. Zawiefd kosztorys do banku
17/02 | Anulowane 15.07.2002 | poniedziatek, Zadzwonit do Kowalskiego - materiaby reklamowe
16/02 |2 b atwione 15.07.2002 | poniedziatek Zamiwic ceate
K1 r

Kartoteka terminarza przechowuje notatki przypisane do daty i godziny. Wie-
cej informacji obudowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania danych /
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Okno kartoteki.

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 przycisna¢ Enter lub klik-
na¢ Wybierz.

Data
|

J Statuz Zakres Treic

- —
Status - status notatki terminarza; pole kombi.

Zakres - zakres wyswietlanych dni, predefiniowane: Dzisiaj, Jutro, Wczo-
raj itd.; pole kombi.

Data - data pod jakg zapisana zostata notatka; pole typu data.

Tres¢ - tresS¢ notatki; pole tekstowe.

Przyciski

Wybierz - wybranie dokumentéw po wprowadzeniu wartoéci do teksto-
wych pol wyboru, wytaczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka
wyswietla wszystkie pozycje rejestru.

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

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica dokumentow

W tablicy wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
Lp. rejestru - liczba porzadkowa w rejestrze.
Status notatki - status przypisany notatce.
Data - data notatki terminarza.

Dzien - dzien tygodnia.
Godzina - godzina notatki terminarza.
Tres¢ - tres¢ notatki.

Wprowadzit - symbol uzytkownika, ktéry wprowadzit dokument.
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Uwagi - uwagi do dokumentu.

Zamkniety - wskaznik informujacy o tym czy dokument nalezy do zamknie-
tego okresu: Tak lub Nie.

Menu kontekstowe

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.

Popraw - poprawianie wskazanego dokumentu.

Usun - usuniecie wskazanego dokumentu.

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

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

Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Edycja, Polecenie Filtr.
Sumuj - sumowanie tablicy.
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Menu Status

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na pole kolumny Status wyswietlo-
ne zostaje menu szybkiej zmiany statusu. Zaznaczony jest aktualny status
notatki. Po wybraniu innego statusu nastgpi zapisanie zmiany i od$wiezenie
kartoteki.

Menu Data

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na pole kolumny Data wyswietlone
zostaje menu szybkiej zmiany daty. Dostepne sg nastepujace opcje:

. Przesun na dzisiaj

. Przesun na jutro

. Przesun na pojutrze
. Przesun za trzy dni

. Przesunh na poniedziatek
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. Przesun za tydzien

Sumowanie danych
@ Menu Kartoteka, polecenie Sumuj
& Ctrl + S
Polecenie jest aktywne dla wszystkich okien kartotek. Jezeli okno kartoteki

nie zawiera danych liczbowych, w pierwszej kolumnie wy$wietlona jest suma
wierszy (rekordow).

Zakres sumowania zalezy od:

. ustawien globalnych (rejestru, okresu obliczeniowego),
. pol wyboru,
. filtra.
Uwaga
. Zmiana wartosci pél wyboru powoduje wytgczenie filtra. Aby zsumo-

wac wiersze z zastosowaniem filtra nalezy zastosowac polecenie
Filtr po wczesniejszym ustawieniu pol wyboru.

Rozliczanie dokumentu zakupu

@ Menu Kartoteka, polecenie Rozlicz
& Ctrl + R

Polecenie jest aktywne, jezeli otwarte jest kartoteka dokumentéw zakupu.

Wprowadzanie kwot zaptaty za faktury pozwala sledzi¢ stan rozrachunkéw z
kontrahentami. W kartotece dokumentéw zakupu znajdujg sie dwie kolumny
informujace o rozliczeniu dokumentu: Zapfacono i Data zaptaty. Po wybraniu
wiersza i wybraniu polecenia wyswietlone zostaje okno wprowadzania zaptaty
zafakture. Jezeli zaptacona zostata cata kwota za fakture nalezy klikng¢ wskaz-
nik Rozlicz wszystko co spowoduje wpisanie wartosci dokumentu do pola
Zaptacono. Mozna wprowadzi¢ czesciowe rozlicznie edytujac pole Zapfacono
lub pole Pozostato do zapftaty. Pole Zwioka [dni] informuje o przekroczeniu
terminu zapfaty.
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Stowniki

Menu Stownik zawiera polecenia otwierajace stowniki programu. Pod pojeciem
stownika rozumiane sg wielokrotnie wykorzystywane dane, np. stawki podatku
VAT, nazwy kontrahentéw, przedstawicieli kontrahentéw itp. Dane wprowadzo-
ne w stowniku sg wykorzystywane m. in. przy wprowadzaniu dokumentéw.
Jezeli w dokumentach wystepuje ten sam kontrahent, to wystarczy wprowa-
dzi¢ jego dane przy wprowadzaniu pierwszego dokumentu - w kolejnym doku-
mencie dane wprowadzonego kontrahenta beda dostepne po otwarciu okna
wprowadzania danych ze stownika.

Kontrahenci Chrl+k.
Przedstawiciele kontrahentdw

Grupy kontrahentdw
Grupy przedstawiciel

Stawki podatku WAT

Forrny phatnogei
Terminy pratnosci
Drokumenty zakupu

Dizizky firmy

Szablony upowaznieh
Statusy notatek terminarza
Rodzaje notatek terminarza
[ini éwigteczne

Wwivrdzniki ksiggowe
Okresy obliczeniowe

Kontrahenci

< Menu Sfownik, polecenie Kontrahenci
& Ctrl + K

Kontrahenci to firmy i osoby fizyczne, kidrych dane pojawiajg sie na dokumen-
tach wprowadzanych w programach pakietu MDB. Raz wprowadzone dane
wykorzystywane bedg we wszystkich dokumentach, przez wszystkie progra-
my pakietu.

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

Po kliknieciu Nowy wyswietlone zostaje okno wprowadzania danych.

& Dane kontrahenta: MANGANAT =] x|
MHazwa | Eontaktl Sprzedaz | Matatki |
Murner Symbol Grupa
B [ManGANAT [0dbiorca =l
Mazwa
Iana “MANGAMAT" Spétka z 0.0. = |
=
Skrat nazwy [przelew bankowy) Identyfikator  Mridentyfikacyjny
[nip =] [s456783421
F.od pocatowy  Misjzoowaods
|12-685 Jrakdwm
Ulica r domu, lokalu
Jul widkakowa 78
| Zapisz | Anuluj
Zakladka Nazwa

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

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

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

Nazwa - nazwa kontrahenta, maksymalnie 255 znakéw.

Skrét - 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 lub PESEL.
Kod pocztowy - kod pocztowy, maksymalnie 10 znakow.
Miejscowos¢ - nazwa miejscowosci.

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

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

Nazwa banku - nazwa banku, w ktérym kontrahent posiada rachunek bankowy;,
wystepuje na przelewach bankowych.

Numer rachunku bankowego - numer rachunku bankowego kontrahenta.

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

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

Sposob okreslenia terminu - wystepuje na dokumentach sprzedazy, pre-
definiowane 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 usta-
wi¢ poziom rabatowy, ktory bedzie okreslat ceny podpowiadane przy wy-
stawianiu dokumentu sprzedazy, ceny okreslane sg w stowniku produktow
- wiecej informacji patrz: Stownik / Produkty.

Numer firmy u kontrahenta - oznaczenie Twojej firmy u kontrahenta, wy-
stepuje 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-
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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 opisujgce przedstawiciela to: Imie, Na-
zwisko, Tytut/Stanowisko, Telefon, Adres poczty elektronicznej.

Zaktadka notatki

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania notatek o kontrahencie.

Przedstawiciele kontrahentéw
@ Menu Sfownik, polecenie Przedstawiciele kontrahentéw

Stownik przedstawicieli kontrahentéw zawiera dane osob wspotpracujacych z
Twoja firma. Osoby te moga by¢ powigzane z kontrahentem. Przedstawiciel
kontrahenta moze zosta¢ wprowadzony rowniez w oknie wprowadzania da-
nych kontrahenta - patrz: Stownik kontrahentow.

Stownik przedstawicieli kontrahentéw nalezy do grupy stownikéw ztozonych -
wiecej informacji o budowie okna stownika, patrz: Okna wprowadzania da-
nych / Okno stownika ztozonego.

Okno wprowadzania danych

Po przycisnieciu Nowy wyswietlone zostanie okno wprowadzania danych do
stownika.

& Przedstawiciel: Kowalski Jan [_ =]

Dgdlne I Kontrahent | Uwagi I

Murmer Tutuk / Stanowisko  Grupa

|2 Ihandlowiec IPrzedstawicieI j
Imig Mazwizko

|Jan |Kowalski

Telefon

J0 601 234567

Adres poczty elektroniczne] [E-f4ail)

Iianko@poczta. net.pl g

Anulu |
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Zakladka Ogoélne

Numer - numeryczny identyfikator przedstawiciela, warto$¢ pola nadawa-
na automatycznie - pole tylko do odczytu.

Tytut/ Stanowisko - tytut naukowy przedstawiciela lub zajmowane stano-
wisko, pole tekstowe, wystepuje na wydrukach, pomocne przy wyszukiwa-
niu danych.

Grupa - nazwa grupy do ktérej przypisany zostat przedstawiciel, pole typu
kombi wprowadzane na podstawie stownika - patrz: Stownik / Grupy przed-
stawicieli.

Imie - imie przedstawiciela.
Nazwisko - nazwisko przedstawiciela.
Telefon - numer telefonu przedstawiciela.

Adres poczty elektronicznej - adres elektroniczny przedstawiciela.

Zaktadka Kontrahent

Zaktadka ta zawiera pola tylko do odczytu. Po prawej stronie pola Nazwa
znajduje sie przycisk otwierajgcy okno wprowadzania danych ze stownika
kontrahentéw.

Stownik przedstawiciele przechowuje wskazania do danych kontrahenta - ozna-
cza to, ze zmiana danych kontrahenta w stowniku kontrahentéw jest widocz-
na réwniez w stowniku przedstawicieli.

Pola tej zaktadki nie musza by¢ wypetnione.

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta na podstawie stownika kontra-
hentow.

Kod pocztowy, Miejscowos¢, Ulica, Nr domu, lokalu - adres kontra-
henta.

Telefon - numer telefonu kontrahenta.
Uwaga!

Aby usung¢ przypisanie kontrahenta nalezy klikng¢ na polu Nazwa i przyci-
sna¢ Delete lub BackSpace.

Zakladka Uwagi

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania dowolnych informacji o przed-
stawicielu.



97
Grupy kontrahentéow
& Menu Stownik, polecenie Grupy kontrahentéw

Grupy kontrahentéw pozwalajg podzieli¢ kontrahentéw na dostawcéw, odbior-
cow, urzedy i inne. Przypisanie kontrahentéw do grup utatwi pdzniej ich wy-
szukiwanie. Wprowadzone grupy postuzg réwniez do tworzenia raportow.

H Grupy kontrahentdow [ ]
—Wkagciwogci
Odbiorca Mumer grupy
Stacja benzynowa |2 [Madawany automatycznie]
Urzad

Mazwa grupy kontrahentdm
ID ostawea

Moy Usuh ZAEE Anulu Zamkhij

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

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

Grupy przedstawicieli
@ Menu Stownik, polecenie Grupy produktow

Stownik Grupy przedstawicieli pozwala podzieli¢ osoby wprowadzone do stow-
nika przedstawicieli kontrahentéw. Grupy moga zawiera¢ nazwy zawodow,
stanowisk, regionéw, miejscowosci itp.
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ME Grupy przedstawicieli kontrahentow [ =]

........ —wkagcimogc

HI ) MNurmer grupy
Pracownicy |4 [Madawany automatyczhie]
Przedstawiciele
Mazwa grupy przedstawicieli kontrahentdw
|D aztamcy
Moy | Usun I ez Anuluj Zamkhij

Wprowadzane dane

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

Nazwa grupy - nazwa grupy przedstawicieli kontrahentow.

Stawki podatku VAT
< Menu Sfownik, polecenie Stawki podatku VAT

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

[H Stawki podatku VAT [_E]
2w Towaty zwalnione Rt .
0 Stawka zerowa Sumbol stawki
17 7% - obnizona 22

Mazwa stawki podatku WaT
|22°/° - podstawowa

Wwartodd [%]
22

r ‘wiyrnagany symbol klasyfikacii
statystyczne] produkiu

Haowy | Usur | ZepSE | Anuluj | Zamknij

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

Nazwa - nazwa stawki.
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Wartos¢ - wartosc stawki wyrazona w procentach.

Wymagany symbol klasyfikacji statystycznej - zaznaczone pole wigcza
komunikat podczas zapisu dokumentu informujacy o braku symbolu klasy-
fikacji statystycznej. Pole wykorzystywane jest w programie Faktury.

Formy ptatnosci
@ Menu Sfownik, polecenie Formy pfatnosci

Formy ptatnosci okreslajg sposoby zaptaty za zamoéwiony czy kupiony towar.
Uzytkownik moze sam okresli¢ jakie formy zaptaty bedg wystepowaty w doku-
mentach.

[E Formy ptatnogci [_ ]

—Wwiagciwogoi

[Pratne przelewen Nurmer
Zapkacono gotdwkg |1— [Nadawany automatycznie)

Mazwa formy pkatnogci
|F'hatne Gotdwkg

I~ Automatyczhie rozlicz

I~ Mie okreslaj terminu zapkaty

Howy | Usur I ZAREE Anuluj Zarnknij

Wprowadzane dane

Numer - warto$¢ pola okreslana automatycznie podczas zapisu, pole tylko
do odczytu.

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

Automatycznie rozlicz - zaznaczenie pola powoduje automatyczne rozli-
czenie dokumentu dla wybranej formy ptatnosci.

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

k3q).
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Terminy ptatnosci

< Menu Sfownik, polecenie Terminy pfatnoSci

Dane wprowadzone do stownika sg pomocne przy ustalaniu terminu ptatnosci
w dokumentach sprzedazy i zakupu.

H Terminy platnosci [ ]
i ydzieri —Nou.\ly e L
14 Duwa tygadrie Dni pratnosei
28 Cztery tygodnie 28
i} Miesige
Mazwa terminu pkathogci
IEztery tygodnie
Moy Usuh ZAEE Zamkhij

Wprowadzane dane
Dni - liczba dni przesuniecia terminu.

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

Dokumenty zakupu

< Menu Sfownik, polecenie Dokumenty zakupu

Uzytkownik sam definiuje dokumenty, ktore bedzie zapisywat w rejestrze do-
kumentéw zakupu.

M Dokumenty zakupu ==

........ —wkagciwogci

ta Symbal dokumnentu

ZRACH  Rachunek IZFVAT

MNazwa dokumentu
|FakturavaT

V' Dokument ¥AT
o 2 o S T M e e
¥ | s di B ejesti eakupt ST

Mo Usun I ZABE | Anuluj Zamkhij
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Podstawowe dokumenty zakupu to:

. Faktura VAT
. Korekta faktury VAT

. Rachunek

Wprowadzane dane
Symbol - symbol literowy, np.: FVAT, RACH,

Nazwa - nazwa dokumentu.

Dokument VAT - zaznaczenie wskaznika przypisze dokumenty do reje-
stru dokumentow VAT.

Wpisz do Ksiegi przychodow i rozchodoéw - pola aktywne, gdy w bazie
istnieje struktura dla programu Ksiega Przychoddéw i Rozchodéw.

Wpisz do Rejestru zakupow VAT - pola aktywne, gdy w bazie istnieje
struktura dla programu Ksiega Przychoddéw i Rozchodéw.

Dziaty firmy
& Menu Sfownik, polecenie Dziaty firmy

Stownik wykorzystywany jest przy wprowadzaniu korespondenciji. Definiuje
dziaty firmy, od ktérych lub do ktérych przekazywana jest korespondencja.

= Dziaty firmy EI=
—Wkagciwogci
Ksiegowos'é Humer
M agazyn |1 [Madawany automatycznie]
b arketing
Praduk.cia Mazwa dziaku firry
IAdministracia
Moy Usuh ZAEE Anulu Zamkhij

Wprowadzane dane
Numer - pole numeryczne tworzone automatycznie - tylko do odczytu.

Nazwa - nazwa dziatu firmy.
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Szablony upowaznien

< Menu Stownik, polecenie Szablony upowaznien

Stownik zawiera nazwy i szablony upowaznien rejestrowanych w programie.
Dla upowaznien otrzymywanych wystarczy wprowadzi¢ nazwe, natomiast aby
wydrukowac¢ upowaznienie udzielone nalezy zdefiniowac szablon dokumen-
tu.

[H Szablony upowaznien [ ]

—Wkagciwogci

Murner szablonu

|1 [Madawany automatycznie]

Mazwa szablonu
| Dswiadczenie VAT

Przepustka

Tresc

Krakdw @DataAktuaInai’

=

Moy Usuh I ZAEE | Anulu I Zamkhij |

Wprowadzane dane
Numer - pole numeryczne tworzone automatycznie - tylko do odczytu.

Nazwa - nazwa dokumentu.

Tres¢ - tres¢ dokumentu (szablon), wprowadzanie szablonu - patrz: Okna
wprowadzania danych / Okno edycji szablonu.

Statusy notatek terminarza
< Menu Sfownik, polecenie Statusy notatek terminarza

Status notatki terminarza okresla aktualny stan notatki. Uzytkownik moze stan
zdefiniowac¢ statusy notatek, np.: Aktualne, Zatatwione, Odwotane, Anulowa-
ne itp. Statusy notatek sg wykorzystywane przy wybieraniu i drukowaniu ter-
minarza.
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ME Statusy notatek terminarza =] x|
- —wkagcimogc
HEIL 12
Anulowane Humer
Odwokane |1 [Madawany automatyczhie]
Przetozone
Zatatwione MNazwa statusu
|Aktualne
Moy | Usun I ez Anuluj Zamkhij

Wprowadzane dane
Numer - pole numeryczne tworzone automatycznie - tylko do odczytu.

Nazwa - nazwa statusu notatki.

Rodzaje notatek terminarza

@ Menu Stownik, polecenie Rodzaje notatek terminarza

[E Rodzaije notatek terminarza [_ [T}
—Whagciwosc
Spotkanie Humer
Telefon |2 [Madawany automatycznie]
Nazwa rodzaju notatki
ID elegacia
Moy | Usur I V= Anulu Zamkni]

Wprowadzane dane
Numer - pole numeryczne tworzone automatycznie - tylko do odczytu.

Nazwa - nazwa rodzaju notatki, np. spotkanie, wyjazd, zadanie itp.
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Dni swiateczne

< Menu Sfownik, polecenie Dni $wigteczne

Stownik przechowuje dane, ktére wykorzystywane sg przez terminarz do ozna-
czania dni $wigtecznych.

ME Dni swigteczne [ ]
01.01,2004 AR
011.05.2004 1 maja Data
03.05.2004 3Imaja ID‘I .01.2004 Ell
0E.07.2004 Test
01.11.2004 Wwiazpstkich Swigt MNazwa dnia
11.11.2004 Dzier Woajska Pc
25122004 Bt Nadvaria ||| e ok
Moy Usuh ZAEE Zamkhij

Wprowadzane dane
Data - data dnia Swigtecznego

Nazwa - nazwa dnia

Wyrézniki ksiegowe
@ Menu Stownik, polecenie Wyrézniki ksiegowe

Stownik zawiera znaczniki decydujace o sposobie ksiegowania dokumentéw
zakupu.

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

Nazwa - nazwa wyréznika.

Okresy obliczeniowe
& Menu Sfownik, polecenie Okresy obliczeniowe

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

[ Okresy obliczeniowe M= i
—Wkagcimogci

isopd Miesigc Rk
Pazdziemik. I 12 I 2002
Wizesiefi
S_ie_rpieﬁ Mazwa okresu [missigoa)
L'D'EC_ IGrudzierﬁ
Czenwiec
Maj
Kwiecier
Marzec

2 Luty

1.2002  Styczer

122001 Grudzien =
Moy | Usuh I ZAEE Anulu Zamkhij

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 wy-
szukiwania 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 stuzace do wybierania
danych. Sa to przewaznie pola typu kombi oraz pola tekstowe. Kartoteka (stow-
nik ztozony) wyswietla dane, ktére sg zgodne z wartosciami wprowadzonymi
do pdl. Wartosci pdl fgczy iloczyn logiczny (wybierane sg dane ktére sg zgod-
ne z wartoscig pola1 i zgodne z wartoscig pola2 itd.). Po zmianie wartosci pola
kombi nastepuje automatyczne odswiezenie zawartosci tablicy, natomiast po
wprowadzeniu danych do pola tekstowego nalezy przycisng¢ Enter lub Klik-
na¢ na przycisk Wybierz.

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

Wprowadzajgc dane do tekstowych pél wyboru mozna stosowac nastepujace
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 posiada w tresci wyraz handlowa

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

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

. W polach wyboru nierozréznialne sg duze i mate litery.

. Domyslnie do wartosci pola dodawany jest na kohcu znak *, dlatego
aby wybra¢ kontrahentow zaczynajacych sie na litere A nie trzeba
wpisywac a*, wystarczy wprowadzic litere a.

. Wprowadzenie do pola znaku: ' (pojedynczy cudzystéw) powoduje
wystgpienie btedu, gdyz znak ten przerywa komende SQL. Dlatego
zaleca sie stosowac¢ znak ”

. Zamiana wartos$ci p6l wyboru wytgcza Filtr

Ponizsza tabela przedstawia zasady stosowania znakéw poréwnania - zrodto:
Opis jezyka SQL Microsoft Jet

Rodzaj dopasowania | Wzorzec |Pasuje Nie pasuje
Wiele znak w

* ab* ?(2;:) AABB, aZzb, 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 ata a0a, 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.

&8 ZnajdZ w tablicy

Znajdz I

w kolumnie I [wszysthie]

Znajdz I
j Anulu |

Szukany tekst lub jego fragment nalezy wprowadzi¢ do pola, opcjonalnie wy-
bra¢ kolumne, ktéra ma zosta¢ przeszukana i klikngé na przycisk Znajdz.
Wiersz w ktérym zostanie znaleziony tekst zostanie zaznaczony kolorem nie-
bieskim. Ponowne klikniecie Znajdz spowoduje kontynuowanie wyszukiwania
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 zto-
zonego.

&6 Wybierz filtr

"""
Zaztozl |
Anuluj |

Przeterminowane

Howy | Popraw | Usurn |

Obok mechanizmu wybierania, dostepnego po wprowadzeniu danych do pdl
wyboru, mozna réwniez wybiera¢ dane stosujgc skonstruowany przez siebie
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warunek - filtr. Polecenie Filtr otwiera okno, w ktérym mozna wybrac¢ i zastoso-
wac wezesniej 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 wspdlne dla wszystkich baz danych.
. Po kliknieciu na przycisk Wybierz kartoteki lub naci$nieciu Enter

nastepuje wytaczenie filtra.

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

Warunek filtrowania danych mozna zapisa¢ nastepujaco:

wybierz wiersze tabeli dla ktorych ( kolumna1 = warto$c¢1 ) i/lub ( kolumna2
= wartosc2 ) i/lub ...

gdzie:
kolumna1, kolumnaz2,... - kolumny tabeli
wartos¢1, warto$c2,... - 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, ktdrzy posiadajg identyfikator NIP:

Miejscowos¢ = Gdarisk i Identyfikator = NIP

Warunek wyboru kontrahentow, ktérzy w nazwie posiadajg stowo Spotka lub
Sp.:

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

Filtr moze sktadac¢ sie z dowolnej liczby warunkéw poréwnania.

& Definicja Filtra
Mazwa filra
ISkIepy z Wiockawia - phatnicy WAT e |
Warunki filtra
§ i Kaolumnalh 2 ontrahenta] podobna do 'sklep' Anulu |
2. i Kolumna[tigjzoownic] = "wWiockaw'
3 i KolumnalMr identyfikac.] niepusta
—warunek filra
Oper. logiczny  Kolumna Operator pordwhiania  'Wartogd
Ii [iloczyn) j INazwa kontrahentaj Ipodobna do j |sklep

N R

Wprowadzanie warunkow filtra

1. Wprowadz nazwe filtra

2. Kliknij przycisk Nowy, wybierz operator logiczny, kolumne, operator
poréwnania oraz wprowadz wymagang wartosé

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

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

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

@ Menu Baza, polecenie Drukuj
& Cltrl + P
& Menu kontekstowe kartoteki i stownika ztozonego

Drukowanie we wszystkich programach pakietu MDB Firma odbywa sie w

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

&8 Drukuyj - Kontrahenci [ ]
Drukarka
IHF' Laserlet [IP Plus j Lstaw v|

Szablon |

Ad MIP. Nazwa, &dres, Telefon, E-Mail
Ader  NIP, Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail, Bank

Liczba kopi |1 =
Zapisz do... F'gdglqd...l Dk I Al |

Okno wydruku pozwala wybra¢ drukarke, szablon, ustawi¢ styl drukowania,
marginesy, parametry raportu, podgladng¢ 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 wyswietlane
zostaje okno: Whasciwosci drukarki. Zmienione ustawienia drukarki bedg obo-
wigzywac dla wszystkich programoéw uruchomionych w systemie.
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Ustawianie marginesow

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

Szablony wydrukéw z programéw pakietu MDB Firma zaprojektowane zostaty
dla jednego z dwdch rozmiaréw papieru:

. A4 i skladka 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
mozliwos$¢ przesuwania raportu na stronie poprzez definiowanie marginesow.

& Marginesy
Dirukarka
| HP Laser)et IP Plus =l
Szerokosc szablonu raporu lm
Gomy [15 =
Dialny IF i
Lewy ﬂ mm
Prawy |1D— mm
I~ Standard Anuluj |

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

Drukowanie szablonéw A4 na papierze 15"

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

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

Stylem raportu okreslany jest zbiér parametréw majacych wptyw na wyglad
wydruku. Okno ustawiania stylow dostepne jest z menu wyswietlanego po
przycisnieciu przycisku, umieszczonego po prawej stronie przycisku Ustaw.

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

£ Styl raportow

Magkdwek I Elementy |

— Obramawanie Loga finmy, Mazwa fimy...
Styl linii Kalor lini DEME ’?S{:?Jn';my
Ciagka hd Czarry adl | 15
I aa J -I v JI_I Tytul raportu  QA-57
Gruboge lini F.olor tha Podtytut rapartu
I\WDS j I™ Cief I IBiat"' jl—l Filtr - warunek wybor
Tytuk |Tytut kol. | Tytul
— Logo firmy

B Tekst...| 01.01.2000 | 123.45
Lokalizacja Tekst..| 01.01.2000 | 123.45
W ey rogu Koalar rarki Tekst..| 01.01.2000 | 123.45

™ Dodajramke [T Cied -ICzarny 'lm Uwaga... 370.35

Opiz pola: Inne pole

[~ Standard ok | Anki |

Nagtowek

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

Elementy

Zaktadka Elementy pozwala okresli¢ kolor oraz styl czcionki dla nastepuija-
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 pol

. Pola teksty inne

I aghdwek raportu e
|dentyfikator raportu INag#éwek raportu
Tytuk raportu
Padtytuk rapartu Bl Z7lU
Filtr - warunek =
Tybuk kalurry
Pola tekstowe tabel Koialic 1
Fola liczbowe tabeli Cazarny b D
Pola daty tabeli ;I
— Linie raportu
Stul linii K.olor linit
e Bl Er——

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

Uwaga

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

& Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Identyfikatory...
# Menu Baza, polecenie Ustaw > Identyfikatory...

£a Identyfikatory raportow
Mazwa raportu | |dentyfik atar
MIF, Mazwa, Adres ICE-21
_ MIF, Mazwa, Adres, Telefon, Faks ICO-22
o MIP. Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail ICO-23
o MIP. Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail, Bank ICO24
ok | o |

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

Identyfikatory raportow 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 poczgtkowe 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.

A MIP, Mazwa, Adres

Adcs MIP, Mazwa, Adres, Telefon, Faks

Ad MIP, Nazwa, Adres, Telefon, E-Mail
Ad<-r NIP, Nazwa, Ades, Telefon, E-Mail, Bank

Z lewej strony szablonu wyswietlany 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 |

MNazwa parametru wiarkose |ﬂ
Rejest Dokumenty

0d daty 01.01.2001

Do daty Aaz220M

Dokurmnent Faktura VAT

Grupa produktdw Mat budowlane LI

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

Podglad raportu
@ Okno wydruku, przycisk Podglad

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

F= T o 11 e s e

Przyciski realizujg nastepujace funkcje (od lewej):

. Wydruk raportu z okna podgladu

. Wyswietlenie pierwszej strony

. Wyswietlenie poprzedniej

. Wyswietlenie nastepnej strony

. WysSwietlenie ostatniej strony

. Podglad catej strony w oknie

. Podglad catej szerokosci strony w oknie
. Ustawianie skali powiekszenia

. Zamkniecie okna

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

Ea Zapizz. wyilij raport
— Zapisz raport
SN AP crobat Partable D ocument Farrnat [POF] Farametry |

MHazwa pliku IC:\Moie dokumenty\R aport. pdf g

I~ Mie zataczaj loga firmy

v Wil poczts jako zakacenik wiadomodo

Adresat I[brak] -wypbidn z ksigzki adresowe] j

ok | oo |

Dostepne formaty plikow
. Acrobat Portable Document Format (PDF)

. Dane formatowane znakami tabulacji (TSV)



118

*

*

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)

Przycisk Parametry stuzy do wyswietlania okna parametréw dla wybranego
formatu pliku.

Jezeli zostanie zaznaczone pole: Wyslij poczta jako zatgcznik wiadomosci, to
po zapisaniu raportu do pliku otwarte zostanie okno nowej wiadomosci pro-
gramu 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 parametréow zalezy od wybranego formatu pliku. Dostepne sg
nastepujace parametry:

Zakladka Strony

*

Zakres stron

Zakladka Format

*

*

*

Separator danych
Ogranicznik tekstu
Formatuj liczby jak w raporcie

Formatuj daty jak w raporcie



Zaktadka Excel

£8 Parametry

. Nagtéwki kolumn

. Uzyj funkcji arkusza dla obliczania sum czesciowych

. Szerokos¢ kolumn

. Format wiersza
Zaktadka HTML

. Podziel tekst na strony

. Na koncu strony dodaj nawigator
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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 ogolne systemu Windows

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

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

Alt + F4 - zamkniecie aktywnego okna

Skréty uzywane w programie Sekretariat

Ctrl + P - wywotanie polecenia Drukuj

Ctrl + U - otwarcie okna zmiany uzytkownika

Ctrl + L - otwarcie kartoteki korespondencji

Ctrl + D - otwarcie kartoteki dokumentéw

Ctrl + O - otwarcie kartoteki upowaznien

Ctrl + T - otwarcie kartoteki terminarza

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 pél wyboru okna wprowadza-
nia danych, kartoteki lub stownika ztozonego
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Ctrl + strzatka lewo - przejScie do pierwszego pola wyboru z tablicy okna
wprowadzania danych, kartoteki lub stownika ztozonego

Przyktad

Wprowadzanie nowej korespondencji (bez uzywania myszki)

1.
2.

N o o &

10.
1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Ctrl+L - otwarcie kartoteki korespondencji
Alt+N - otwarcie okna dokumentu

Tab - przejscie do pola Data rejestracji (jezeli ustawiona jest edycja
numeru)

F4 otwarcie okna kalendarza, klawisze-strzatki - wyb6r dnia
Enter - zamkniecie okna kalendarza
Tab - przejscie do pola Numer, znak dokumentu

Tab - przejscie do pola Data dokumentu, klawisze-strzatki - wybor
dnia

Tab - przejscie do pola Dotyczy
Tab - przejscie do pola Otrzymano od, klawisze-strzatki - wybor dziatu
Tab - przejscie do pola Nazwa kontrahenta

Tab - przejscie do przycisku otwierajgcego wprowadzanie kontra-
henta ze stownika.

Enter - wyswietlenie okna wprowadzania kontrahentéw

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

Alt+strzatka prawo - opuszczenie pol wybory

strzatka - géra, strzatka - dot - wybranie kontrahenta
Ctrl + Enter - wprowadzenie kontrahenta do dokumentu
Tab - przejscie do pola Uwagi

Ctrl+Enter lub Alt+Z- zapisanie dokumentu
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Praca w sieci

Programy pakietu MDB przygotowane sg do pracy w sieci lokalnej. Baza da-
nych moze by¢ rownoczesnie otwarta przez programy zainstalowane na roz-
nych stanowiskach (komputerach). Réwnoczesnie moze korzystac z bazy do
pieciu uzytkownikoéw (ograniczenia bazy MS Access)

Instalacja w sieci

Na kazdym stanowisku nalezy zainstalowac¢ 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_komputera\na-
zwa_wolumenu_ sieciowego\nazwa_bazy.mdb.

Po uruchomieniu programu nalezy otworzy¢ baze danych znajdujaca sie w
udostepnionym w sieci dysku. Dopisanie bazy do podrecznej listy baz spowo-
duje zapamietanie $ciezki dostepu do bazy.
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