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Wstep

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

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

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

2y.

Rozdziat Konfigurowanie programu zawiera opis parametréw definiujgcych
Sposob dziatania programu.

Rozdziat Zarzadzanie baza danych opisuje mechanizmy zarzadzania bazg
danych programu.

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

Rozdziat Kartoteki przedstawia kartoteke dokumentoéw oraz kartoteke pozy-
cji dokumentow.

Rozdziat Stowniki szczegotowo opisuje wszystkie stowniki wykorzystywane
w programie.

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

Rozdziat Wydruki i raporty prezentuje mechanizm drukowania dokumentow
i raportow.

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

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

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

Stownikiem nazywana jest tablica przechowujgca informacje uzywane przy
wprowadzaniu danych do kartotek lub innych stownikéw. W zaleznoéci od
ztozono$ci stowniki mozna podzieli¢ na: proste - skladajace sie z kilku ko-
lumn, np. stfownik jednostek miar, stownik stawek podatku VAT, stownik grup
kontrahentow itp. lub ztozone jak np. stownik kontrahentow czy stownik miejsc
zatadunku. Stowniki przechowujg dane, ktdre sg wielokrotnie wykorzystywa-
ne przy wprowadzaniu dokumentéow. Dokumenty przechowywane sg w tabli-
cach zwanych kartotekami. Program Transport posiada kartoteke dokumen-
tow oraz kartoteke pozycji dokumentéw.

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



Budowa programu

Program posiada standardowg budowe aplikacji pracujgcych w Srodowisku
Windows. Gorng linie ekranu stanowi menu gérne, zawierajgce polecenia
otwierajgce okna programu. W dolnej czesci ekranu znajduje sie linia statusu,
informujgca o stanie klawiszy funkcyjnych, wyswietlajaca nazwe uzytkownika
zalogowanego do programu.

Menu gérne

Baza Edwcja Eartoteka Stownik Marzedzia Baport Okno Pomoc

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

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

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

Kartoteka - zawiera okna kartotek programu: Zlecenia oraz Pozycje do-
kumentow.

Stownik - dostep do wszystkich stownikéw programu.

Narzedzia - okna parametrow programu, Kreator rejestru zlecer oraz okno
Zamkniecie miesigca.

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

Pomoc - funkcje pomocy

Pasek ikon

Pasek ikon programu zawiera ikony reprezentujgce najczesciej wykonywane
polecenia oraz pola pozwalajgce wybrac baze z podrecznej listy baz, ustawic
aktywny rejestr zlecen oraz okres obliczeniowy (miesigc). Pasek narzedziowy
sktada sie z czterech segmentow. Uzytkownik moze zmieni¢ szeroko$¢ seg-
mentow przez przesuniecie separatoréw. Klikniecie na ostatnim separatorze
powoduje ustawienie minimalnej szerokosci wszystkich sekcji.
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Sekcja 1 - ikony

J Zlnia ‘ D%w ‘ Konﬁenci F’rzeds't?wiciele Mica ‘ SuZmUj I?;tr
. Otworz kartoteke dokumentow
. Otworz kartoteke pozycji dokumentéw
. Drukuj dane z aktywnego okna
. Otworz stownik kontrahentéw
. Otworz stownik przedstawicieli kontrahentow
. Otworz stownik produktéw
. Sumuj dane kartoteki
. Filtruj dane kartoteki i stownika ztozonego

Sekcja 2 - baza danych

‘Baza [Firma DEMD =]
Sekcje wypetnia pole kombi zawierajgce nazwy baz danych, ktére zostaty wpi-

sane do podrecznej listy baz programu. Zmiana bazy danych powoduje wy-
petnienie wszystkich otwartych okien danymi z otwartej bazy.

Sekcja 3 - rejestr zlecen

| Rejestr I Dokummenty j

Sekcja zawiera rejestry zlecen zdefiniowane w bazie. Zmiana rejestru powo-
duje wyswietlenie danych z wybranego rejestru.

Sekcja 4 - okres obliczeniowy

iesiac I TI

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




Sekcja 5 - pole postepu

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

Linia statusu

Administiator MDB $roda, 22 maj 2002 |FILTR |C4PS [MUK | INS

Linia statusu wyswietla:

0 opis operacji wykonywanych w programie,

0 imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika,

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

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

& MDB Fiirma [_ o] x|
Flik Edycja Widok Fomoc

Kreatar Transport-
bazy  Podrecen..

Liczha obiektdw: 3 1,07KE A

Utworz nowa baze danych

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

Schemat postepowania

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

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

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

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

Ubworzype: nowg baze danych,
uZywalac jako weorca istnigjgcg baze

" Sprawdzic, naprawic stukturg bazy

Al |

3. Plansza: Nazwa, folder nowej bazy - wprowadz nazwe bazy, np.: Firma
ABC. Pole: Folder nowej bazy danych wskazuje miejsce na dysku, w
ktorym zostanie utworzony plik bazy (domysinie: C:\Program Files\MDB
Firma\Bazy). Jezeli baza ma zosta¢ utworzona w innej lokalizacji nalezy
wpisa¢ nazwe nowego folderu lub kliknaé na przycisk umieszczony w
prawym koncu pola i wskaza¢ folder. Po wprowadzeniu nazwy bazy i
okresleniu foldera nacisnij Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

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

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

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

<wstecz| Dalej » I Al |

4. Plansza: Utwérz tablice danych dla programéw - lista zawiera progra-
my, dla ktérych moze by¢ utworzona baza. Jezeli posiadasz tylko pro-
gram Transport lista bedzie zawierata nazwe jednego programu. Za-
znacz program (kliknij na kwadrat umieszczony z lewej strony nazwy



programu) i nacisnij Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

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

Ubwérz tablice danych dla programaw

[ Faktury v.2.0
7 AmOwIer 2 [
[[] Sekretariat . 2.0

<wstecz| Dalej » I

Al |

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

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

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

— Dkresy obliczeniowe

Miesige Fiok

Od  [Ee [oo02 =
Miesige Rok

Do |Grudzien =] Jeoz =

<ﬂstecz| Dalej » I

Al |

6. Plansza: Sprawdz ustawione parametry pracy kreatora - sprawdz, czy
poprawnie okreslite$ wczesniej wprowadzone parametry - jezeli nie, uzyj
przycisku <Wstecz i popraw dane. Przycisnij Utwérz aby rozpoczac
proces tworzenia bazy.
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> Kreator baz danych pakietu MDE Firma

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

Ustawione parametry kreatora

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

Folder: C:AMDE Firma'Bazy
Dila programuldw]: £amdwienia v. 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 informacji o tworzeniu baz danych - patrz: Kreator bazy

Zdefiniuj uzytkownikéw programu

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

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

Schemat postepowania

1. Uruchom program Transport. Jezeli nie pojawito sie okno logowania
uzytkownikéw, a wiekszosc¢ 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 Otwérz, zlokalizuj utwo-

rzong wczeséniej baze, wskaz jg i nacisnij Otworz. WysSwietlone zostanie
okno logowania uzytkownikow:
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& Logowanie do: Firma DEMO

ok | A |

nacisnij Enter - pojawi sie okno do wprowadzania hasta uzytkownika:

& Podaj hasto

Ll 2t ik IAD IMDB Administrator

Hasto || Zrmiefi |

pole hasto pozostaw puste i hacisnij powtdrnie klawisz Enter.

Uwaga

Uzytkownicy bazy demonstracyjnej nie posiadajg zdefiniowanych haset do-
stepu. Po pierwszym uruchomieniu programu otwarta zostanie baza demon-
stracyjna. Poniewaz domysinym uzytkownikiem programu jest MDB Admini-
strator, ktory nie posiada hasta dostepu do programu — nie zostanie wyswie-
tlone okno logowania uzytkownikow.

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



£ Uzytkownicy

Uzytkownicy programu I

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

Ok |

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

chcesz wprowadz hasto i nacisnij Doday.

Zaktadka Uzytkownicy programu

Uzptkawnicy bazy

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

Uprawnienia uzytk.ownika programu

I Edycia + wiydruk. j

Aby uzytkownik bazy stat sie uzytkownikiem programu kliknij na zaktadke Uzyt-
kownicy programu, umie$¢ uzytkownika na liscie uzytkownikow programu -
wskaz uzytkownika bazy i kliknij ->. Nastepnie ustaw uprawnienia dostepu

uzytkownika i nacisnij OK (zamknij okno).
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Uwaga

Imie i nazwisko uzytkownika bedzie pojawiato sie na drukowanych dokumen-
tach, jako osoba wystawiajgca dokument.

Zdefiniuj rejestry zlecen transportowych

Program posiada Kreator rejestrow zlecen - dostepny z menu gérnego Narze-
dzia, polecenie Kreator rejestru zlecen.

Definiujac rejestr nalezy kresli¢ rodzaj dokumentdéw, ktdre bedzie zawierat.
Osobno rejestrowane sa;

Dokumenty otrzymane

Dokumenty wystane

W programie Transport mozesz wystawiac trzy rodzajow dokumentow:
Zlecenia transportowe
Zlecenia spedycyjne
Oferty

Kazdy rejestr posiada wtasny cigg numeracji dokumentéw. Zastanow sie jak
chcesz numerowaé dokumenty. Jezeli kazdy rodzaj dokumentu ma posiadac
wiasny cigg humeracji utworz trzy rejestry i nazwij je np.:

0 Zlecenia transportowe
0 Zlecenia spedycyjne
0 Oferty

Zalecane jest zawieranie w nazwie rejestru jego rodzaju. Jezeli wystarczy je-
den rejestr utworz:

0 Zlecenia otrzymane

0 Zlecenia wystane
Schemat postepowania

Wybierz z menu gérnego Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow zlecen.

Woprowadz dane do pél umieszczonych na kolejnych planszach kreatora. Kliknij
Dalej> aby przejs¢ do nastepnej planszy. Mozesz wrocié do wczesniejszej
planszy klikajgc na <Wstecz.

1. Wybierz co chcesz zrobi¢? - Utworzy¢ nowy rejestr
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o5 Kreator rejestru zlecen

Ten kreator pomoze Ci ubworzps nowy rejestr, modyfikowad
parametry isthigjaoego rejestiu lub usunad rejestr. Kliknij
Dalej > aby przejéc do nastepne| planzzy.

Wrbierz co chcesz
& Ubworzyé nowy rejestr
" Modyfikowad parametry rejestiu

 Usunad rejestr

Anulu

2. Plansza: Nazwa rejestru - wprowadz nazwe, maksymalnie 20 znakdw,
np. Wystane zlecenia . Nazwa moze zawiera¢ znaki spacji.

oe Kreator rejestru zlecen

Wiprowadz nazwe nowego rejestil 2lecer. Kliknij Dalg »
aby przejsc do nastepne| planszy.

Mazwa nowego rejestru np. Otrzymane, Wystane.

Rejestry istnigjgce w bazie

Oferty - e

Zlecenia -prayigte
Zlecenia kiajowe
Zlecenia zagraniczne

<wstecz| Dalej » I Al |

3. Plansza: Dokumenty rejestru - zaznacz dokumenty, ktére bedg wyste-
powaty w rejestrze.



18

o Kreator rejestru zlecen

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

Bodzaj rejestru

Zaznacz dokumenty wpstepujace w rejestize
Zlecenie spedycyine
Zlecenie hansportowe

< Watecz | Dalej » I Anulug

4. Plansza: Ciagto$¢ numeracji - masz do wyboru numeracje miesieczng
oraz roczng. Poniewaz numer moze zawiera¢ miesigc oraz rok (patrz
nastepna plansza) mozesz jednoznacznie identyfikowa¢ dokumenty przy
miesiecznej ciggto$ci numeraciji. Program bedzie automatycznie nume-
rowat dokumenty jezeli zaznaczony zostanie wskaznik: Numeruj automa-
tycznie. Jezeli chcesz zmieniaé numer dokumentu zaznacz: Zezwdl na

zmiane numeru - ustawienie niezalecane.

oe Kreator rejestru zlecen

Okreédl ciggrasé numeracii dokumentdw w rejestrze. Kliknij
Dalej » aby przejsc do nastepne| planszy.

Cigghogé numeracii

" Miesigczna 1401, 2/01, 1402, 2/02, ...

& Roczna 1701, 2/00, 3402, 4/02, .

W Mumeruj automatycznie

[~ Zezwol na zmiang numeru przez uzptkownika
- brak kontroli cigghosci numeracii dokumentdw

£ Wztecz Al

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

o Kreator rejestru zlecen

Okresl budowe numeru dokumentu, Kliknij Dalej > aby
przejéc do nastephe] planzzy.

Postac numemu

Skbadnik 1 Skbadnik 2 Skbadnik 3 Tekst

INumer LI IMiesiacLI IHok[2]L| I

Prayktadowe numeny:
1/03/03; 2/03/03; 3/04/09; 4/04/09

< wistecz Al

6. Plansza: Ustawienia poczatkowe - dla kazdego rejestru mozna ustawi¢
poczatkowe ustawienia pél: Nazwa dokumentu oraz Status. \Wprowadzo-
ne dane beda ustawiane kazdorazowo po otworzeniu okna wprowadza-
nia nowego zlecenia.

e Kreator rejestru zlecen

Zdefiniuj ustawienia poczatkowe dokumentu. Klikni Dalej »
aby przej$t do nastepne| planszy.

Dokumant
IZIecenie spedycying - l
Status

Aby ustawic wezystkie parametry poczatkowe
rejestiu po ubworzeniu rejestru 2 menu Marzedzia
wybierz polecenie Parametny rejestu,

<ﬂstecz| Dalej » I Anulu |

7. Plansza: Sprawdz ustawione parametry - sprawdz czy poprawnie
zostaty ustawione parametry tworzenia rejestru, jezeli nie uzyj <Wstecz,
aby przejs¢ do poprzednich plansz. Nacisnij Utwérz, aby utworzy¢
rejestr.
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&% Kreator rejestru zlecen

Sprawd? ustawione parametiy kreatara, Kliknij Utworz aby
ubworzpd nowy rejestr zlecer.

SprawdZ ustawione parametry kreatora

Mazwa rejestiu; Zlecenia AYECD

Fodzaj rejestiu; Dokumenty wpstawione
Dokumenty: SPE;TRAOFE:

Cigghoic numeraci: Roczna

Mumernj automatycznie: T ak

Edycia numernu: Mie

Posztad numens: Mumer/MumerMiesige/Rok [2]
Dokument poczatkowy: Zlecenie spadycyine
Status poczgtkowm: Wskane

< Watecz Anulug

Wybierz polecenie: Kreator rejestru zlecen, aby utworzy¢ nastepne rejestry.
Wiecej informacji o konfigurowaniu parametrow rejestru zlecen - patrz: Para-
metry rejestru zlecen.

Wprowadz dane do stownikow

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

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

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

Schemat postepowania

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

1. Grupy Kontrahentéw - wprowadz nazwy grup, ktére bedg wystepowaty
w Twojej firmie. Mozesz wprowadzi¢ np. Dostawcy, Odbiorcy, Urzedy itp.
P&zniej szukajgc kontrahenta bedziesz mogt wybrac grupe, przez co
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szybciej go znajdziesz.

1E Grupy kontrahentow [_ =]
— Wwiagciwogci

Mumer grupy

Stacia benzynowa |2 [Madawany automatycznie]

Urzad
M azwa grupy kontrahentdw
|Dostawca

Moy | JNET | ZARIEE | Anuluj | Zamknij |

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

18 Grupy przedstawicieli kontrahentow [_ =]

— Whagciwogci

cy Mumer grupy
Pracownicy |4 [Madawany automatycznie]
Przedstawiciele
MNazwa grupy preedstawicieli kontrahentdw
IDostawcy
Howy | Usur | Zapise | Anuluj | Zamkni} |

3. Kraje - wprowadz nazwy krajow,np. PL Polska, D Niemcy, F Francja itd.

1= Stownik krajow | [T ]
—wWhagciwogc

jal Symbol kraju

Czechy B

Estoria

Er_anqa . Nazwa kraju

iszpania -

Litwa IAustna

Miemcy

Polska

Rosja

Ukraina

“wielka Brytania

Mowy Usur ZAEE Anuluj Zamknij
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4. Trasy - wprowadz powtarzajgce sie trasy, przypisz trase do kraju miejsca
zatadunek, np. Krakéw (PL) - Warszawa (PL) - Krakéw (PL), Bydgoszcz
(PL) - Essen (D) itd.

0E Trasy =[]

—wikadciwogoi
Mumer ypu

P [P w [PL] -

CZ - Krakdw [PL] - Brno [CZ] - Krakdw [F
D - Krakéw [FL) - Dartmund D) 9 [Madawany automatyczhie]
D - Krakdw [PL) - Dortmund (D] - Krakdw P
E - Krakew [PL] - Madryt [E] - Krakw [P M azwa trasy [misjzca zatadunku, rozha'dunku]
PL - Krakéw [PL] - Warszawa [PL) Drortrmund (D] - W arszawa [PL] - Krakdw (PL]
PL - Krakéw [PL] - W arszawa [PL] - Krak
PL - Malaga [E] - Warszawa [PL] - Tamnd
PL - "w/arszawa [PL] - Krakdw [PL)

A -wieder [4)] - Szozecin [PL)

PL - Zleona Géra [FL] - Krakdw [PL] Kraj
[PL - Polska =1
Mowy | Usuf | i | Anulug Zamknij |

6. Towary - wprowadz powtarzajgce sie nazwy przewozonych towaréw, np.
Kapusta, Stal, Ziemniaki, Owoce itp.

—Wiadciwogol
B Kt Mumer towan
rzoskwinie, nektarny .
Elementy stalowe 13 [Madawany automatpcznie]
Fomponenty chemiczne e EmEm
Komputery =
Kostka brukowa Armatura sanitarna ;I
Koz ser
Fruszywo LI
Maszzyny rolhicze
Meble
Owoce fwieie
Papier
Pomaraficze
Pomidary LI
Howay | Usur | Zan e | Anuluj | Zarmkni |

7. Ustugi transportowe - wprowadz nazwy ustug transportowych, ktore
bedg wykorzystywane w zleceniu. Ustuga zwigzana jest w zleceniu ze
stawka frachtowa, stawkg podatku VAT oraz jednostkg miary ustugi.
Jezeli bedzie wymagane wprowadzanie dwéch stawek frachtowych,
wprowadz nazwy dwoch ustug zwigzanych z transportem po obszarze
Uni Europejskiej i poza, np.: Ustuga spedycyjna krajowa, Ustuga spedy-
cyjna wewnatrzunijna, Kijéw - granica UE, Granica UE - Krakéw.
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[H Uslugi transportowe (= [=] x|

il —Wwikadciwosci
- Granica UE Mumer ustugi

Usztuga zpedycyina krajowa .
Ustuga spedycpina wewngtizunina 57 [Nadawany automatycznic)
M azwa usbugi
Granica UE - Miasto [PL) LI
Stawka VAT  Jm
ID hd I Ifracht > I
Moy Usur | ZapE | Anulug | Zamknij

8. Waluty - wprowadz symbole i nazwy walut, np. USD - Dolar amerykan-
ski, EUR - Euro.

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

10. Stawki podatku VAT - zdefiniuj stawki podatku, ktére bedziesz uzywat.
Wprowadz dane do pol:

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

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

0 Wartos¢, np. 22, 7,0, 0

a Wymagany symbol klasyfikacji, zaznacz dla stawek réznych od
22%
[TE Stawki podatku VAT = B3
Ety Towveaty zwolnione S .
i Stawka zerowa Symbal stawki

b 22

Mazwa stawki podatku WaT
|22°/= - podstawowa

Wwhartogc [%]
22

r ‘wiymagany sumbol klagyfikacii
statyztuczineg) produkiu

Moy | Usuf | ZApEE | Anuluj | Zamknij |

11. Formy platnosci - wprowadz nazwy form zaptaty za faktury, np. Zapfa-
cono gotéwkag, Pfatne przelewem itd. Ustaw wskaznik:
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Automatycznie rozlicz - ustaw dla form gotéwkowych (Zaptacono
gotéwkg). Podczas zapisywania dokumentu sprzedazy z forma ptat-
nosci, ktéra ma zaznaczony wskaznik Automatycznie rozlicz naste-
puje rozliczenie dokumentu — kwota Zapfacono jest réwna warto-
$ci dokumentu.

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

Ustawienie wskazniki jest wykorzystywane w innych programach pakietu

MDB Firma.

18 Statusy dokumentiw - [ x]

—wiasciwoici
Potwierdzone Murmer

Prayjete I— 2
‘wWyskane 3 [Madawany automatyczhie]

Zrealizowiane

Mazwa statuzu dokumentu
IAnquwane

¥ Dotyczy dokumentdw otrzymanych

¥ Daotpczy dokurnentov wyskarpch

Moy | Usur | ZAQEE | Anuluj | Zamknij |

10. Terminy ptatnosci - wprowadz nazwe terminu, ktéra bedzie wystepo-
wata w listach rozwijalnych programu oraz okreslenie, ktére bedzie
widniato na zleceniu, np. 30 dni od otrzymania CMR; 30 dni od daty
otrzymania faktury i oryginatu potwierdzonego CMR'u

8 Terminy platnosci [_ [ x|
—witadciwoici
30 dni od otrzymania CHA Numer lypu
30 dni od otrzymania 'WZ +ist .
45 dni od otrzymania ChA 5 [ g e

45 dni ad otrzymania ‘W2 +ist Memme

ISD dni od daty rozkadunku

Okredlenie terminu phatnogci
30 dni od potwierdzone] daty rozkadunku

Moy Usur | ZapiEe | Anulug Zamknij
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11. Statusy dokumentoéw - wprowadz statusy dokumentdw, np.: Przyjete,

Odrzucone, Anulowane, Potwierdzone itd. Ustaw wskaznik:
a Dotyczy dokumentéw otrzymanych - ustaw gdy status bedzie do-
tyczyt dokumentoéw otrzymanych.

a Dotyczy dokumentéw wystanych - ustaw gdy status bedzie doty-
czyt dokumentoéw wystanych.

12. Zmienne stopki dokumentéw - zdefiniuj tekst stopek dokumentow,
ktore bedg mogty byé wybierane z listy i przypisywane do dokumentu

(zlecenia), np.: Zlecenie krajowe; <tekst wymagan stawianych przewoz-
nikowi>

1= Stopki dokumentéw transportowych = =] x|

i Wihadciwosc

Mumer stopki
2 [Madawany autamatycanie]

M azwa stopki
IEkspolt

Trese

Kieroweca powinien dopilnowad, ﬂ =
aby zakadoweoa wreczy mu
komplet orpginalnpch

dokumentdw eksportowych
Fakhura handliows CHE FIIR LI

Moy | Usur | ZAQEE | Anuluj | Zamknij |

13. Instrukcje wypetniania CMR - w stowniku mozna zdefiniowaé szablo-
ny instrukcji, ktére pézniej mogg by¢ przypisywane do dokumentu.
Podczas edycji szablonu mozna zastosowac¢ w nim pola: @FirmaNazwa,
@FirmaAdres, @FirmaNIP, @KontrahentNazwa, @KontrahentAdres.
Pola te zostang zamienione odpowiednim tekstem po uzyciu szablonu.

Pola kontrahenta wymagajg wybrania kontrahenta ze stownika kontra-
hentow.

183 Szablony instrukeji wypelniania CMR (=[] %]

Standardowa —Wwikadciwosci
Tylko napis

Mumer instrukecii
I‘I [Madawany autormatyczhie]

M azwa instrukcj
IStandardnwa

Tresc

Instrukcia wypetniania -
dokumentu CMR

Dostawca: @Firmat azwa,
EFimatiies Ll

Maowy Usur ZapE Anuluj | Zamknij |
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14. Okresy obliczeniowe - wprowadz numer miesigca, rok oraz nazwe
okresu (miesigca).

12 Dkresy obliczeniowe [_ =]

............................... —whasciwosci

) Listopa Miegigc Fiok
10,2002 Pa#dziemnik I 12 I 2002
9.2002  ‘wWrzesien
8.2002  Sierpien Mazwa okresu [miesiacal
F.2002  Lipiec o

B.2002 Casrwiec [Grudzief
5.2002 Mg

42002 Kwiecier

32002 Marzec

22002 Luty

1.2002  Styczen

122001 Grudzien =l

Moy | Uz | ZAEE | Anuluj | Zamknij |

15. Miejsca zatadunku - wprowadz nazwy miejsc zatadunku - patrz:
Stownik miejsc zatadunku.

16. Kontrahenci - wprowadz nazwy kontrahentéw (dostawcow, odbiorcéw)
- patrz: Stownik kontrahentéw

17. Przedstawiciele kontrahentéw - wprowadz dane przedstawicieli
kontrahentéw - patrz: Stownik przedstawicieli kontrahentow.

Wystaw dokument

Wystawianie dokumentu polega na wprowadzaniu danych do pol zawartych w
oknie dokumentu. Dokument wystawiany jest w rejestrze ustawionym w pa-
sku ikon programu. Jezeli niektére pola, zawierajace listy danych pobieranych
ze stownikow, sg puste nie musisz zamykac¢ dokumentu - z menu Sfownik
wybierz nazwe stownika, wprowadz dane, zamknij stownik i kontynuuj wpro-
wadzanie danych dokumentu (wprowadzane dane stownikowe pojawig sie w
odpowiednim polu dokumentu).

Schemat postepowania

Wystawianie nowego dokumentu zostanie przedstawione na przyktadzie do-
kumentu Zlecenia w rejestrze dokumentéw wystanych.

1. Z menu Kartoteka wybierz polecenie Dokumenty, a nastepnie kliknij
przycisk Nowy.



&l Nowy dokument - [ %]

Dokument Mumer Drata wystawignia  Status

7 lecenie ransportowe

Przewoznik [zleceniobiorca] |
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J10/03/2009 |27.032009 @] [wiyskane = Zamknij

Osoba prowadzaca Telefon Faks
tadunek |Miejsca zatadunku, roztadunku | Stawka frachtowal QMR' Lhwagi | Pazycie
owa |
Traza Temperatura
LI I Eoprat |
Mazwa towaru Cigzar J.m. =) |
)| ke =l
Fiodzaj zamochodu Mr rejestracyiny samochodu, naczepy Ubezpieczenie 0 L S |
Stopka zmienna dokumentu Warto#t zlecenia
IEksport LI I Wwiczyta) v|

2. Wprowadz dane do pél dokumentu:

O

Dokument - pole kombi wyswietla dokumenty wystepujgce w reje-
strze, liczba dostepnych rodzajéw dokumentow zalezy od definicji
rejestru - wiecej informaciji - patrz: menu Narzedzia, polecenie Pa-
rametry rejestru.

Numer - numer nowego dokumentu wg definicji numeracji rejestru.
Definicja sposobu numeracji - patrz: menu Narzedzia, polecenie Pa-
rametry rejestru zlecen.

Data wystawienia - po otwarciu okna pole zawiera aktualng date,
date mozesz wprowadzac bez nieznaczacych zer, wiecej informacji
patrz: Okna wprowadzania danych, Elementy wprowadzania danych

Status - status dokumentu. Pole ustawiane jest w oparciu o usta-
wienia poczatkowe rejestru, wiecej informacji patrz: menu Narze-
dzia, polecenie Parametry rejestru zlecen.

Przewoznik (Zleceniobiorca) - po prawej stronie pola znajduje sie
przycisk otwierajacy okno wprowadzania danych kontrahenta. Przed
wprowadzeniem przewoznika/zleceniobiorcy do dokumentu, jego
dane musza by¢ wprowadzone w stowniku kontrahentéw. Okno wpro-
wadzania danych ze stownika wyswietla wszystkich kontrahentéw,
ktérych dane zostaty wprowadzone do stownika. Jezeli kontrahent
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istnieje w stowniku, wskaz wiersz (kliknij na wiersz) i przycisnij Wpisz
lub dwukrotnie kliknij na wierszu. Jezeli kontrahent nie istnieje, klik-
nij przycisk Nowy, wprowadz dane nowego kontrahenta, zapisz je
(zostang dodane do stownika), a nastepnie kliknij Wpisz aby wpro-
wadzi¢ dane kontrahenta do dokumentu. Wiecej informacji o wpro-
wadzaniu nowego kontrahenta - patrz: Stownik kontrahentéw.

[l Bara Edycja  Karoteka Slownik  Marzgdzia Raport Okno  Pom

H Transport - [Dokumenty] [_[=]x]
IS

S
— pisz kontrahenta
é Grupa Symbal Nazpa. nip Miejscowos | Ulica
Zlecenia Dirukuj Kontrahenci  Przedstawiciele Mie =

Status Humer

Nazwa konirshenta J Trasa

Wybierz || Howy \ybiez Nowy Popraw \wpisz Zamki
T

Potwierdzone

DORMI Poland Spétkaz o.0.
Potwierdzone

st ane

Status Dokum R Hi| Grupa Symbol MHazwa kontishenta Iden| N identyfikaci |Kod = [§ =
3 fi EliNowy dokument Odbiorca | ANTEK Firma Handlowa "SNTEK" P [435677-34-23 [22. 97— I |
ane W ) Dostawca | SNTYLE Frzedsigbiorstwa Hanlona 5764532 36T |
ane . | Ditume b Odbiorcs | "KOLOS" | "KOLOS" Prasdsiebiorstwo ]
ane 1A, i [Aecenie uansporiowe [ [22/0472005 Dostawca |KONTENER | Firma transpartowa "KONTENER™ | NI 57
ane 14 Dostawca | Kowslski | Franciszek Rowalski FE 123
ane A, I Preswotnk i ] Odbiorca__[PREDATOR | Agencia Ochiony Mizria [148
ane A 4 Stacia PETRO-GASS| Stacia benzynona 53445231 | 208
ane i I ostawes | OLO Zakbad Kamieniarski "0LO" & SYM 123867-78-56 | 127
ane A 10| Dostawca | Maliwowski | Firma M alinowski i syn 245.678-34-23 | 2
ane A Dsoba prowadzaca Telefon 11|Dostawca |ENTROPIA | Agencia Rozwoju "ENTROPIA™ 62
ane L) [ = T2 Dostawca | EOPATKA | Ushugi Budowlans Frameiszek. 456743423 | 45
ane 4 1
ane D
ane . tadunek | Miejsca zaladunku, roztadunku | £
ans A — = 1 E Huntowria Materiaho
Patwierdzone 2y Trasa 17| Odbiorea }FTEIMULUS orstarty Romulus
Wystane i I WE‘ Dostawca  |ELIKSIR irma renowacyina "ELIKSIR™
Potwierdzone E SK+aD KLAD MATERIALOW
Wysrane n [e— GAEKD 5.4,
D
A
A
A,
A,
i
7

rndonans FRodza samachodu N rejestracyiny samocho
i n [ = akbryka Kasth Brukowe] W,
Stopka zmienna dokumenty Wartag lecenia i ioica ;‘FT‘E”GT:‘T”AN ;’;ﬂﬁ Z’;:;‘ZWE "LINOTRON"
= — orca 5
] [Ekspen i | 23|Odbiorca | WERTERD | Fima "WERTEAQD" Jan Homak 12367845
S 30[Dostawca | TOAA 2okbad Wykonawstwa Sieci 3
TOPEK. BLUS: fStacia____|BORGO | Stacia Paliw "BORYGO" Tadeuse |NIP | 7776780423
Odbioica[DECS DEQS Intemational Speka z 0.0. |NIP |32256-43.235
Odbiorca |Gl e NI | 3456043534
Odbiorca ‘F’D IATA POLMATA S.A. MIF | 456-324-23-23
Odbiorca ‘EHADEEK\ GRADECKIP.P.HU MIP | 745-54-34-343 | 72-
Odbiorca | SOLFEANUS Handowa | NIP | 657-34-264-22 | 53

KIS

| Adiristiator MDB  worek. 7 kwviecien 2008 | FILTR [EAFS [HOA [0S

Osoba prowadzaca - imig i nazwisko osoby, z ktérg nalezy sie kon-
taktowac w sprawie zlecenia. Po wpisaniu kontrahenta do pola pisy-
wani sg przedstawiciele kontrahentéw.

Telefon - numer telefonu osoby kontaktowej.

Faks - numer faksu osoby prowadzace;.

Ltadunek

0

Trasa - nazwa trasy, Trasa moze by¢ wprowadzona bezposrednio
do pola lub wybrana z listy utworzonej na podstawie stownika tras -
patrz: Stownik Trasy.

Temperatura - wymagana temperatura przewozenia tadunku, pole
to moze zostaé puste.

Nazwa towaru - nazwa przewozonego towaru (towaréw). Doktad-
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ne specyfikacje tadowanych i roztadowanych towaréw mozna po-
dac przy wprowadzaniu miejsc zatadunku, pole tekstowe, lista two-
rzona na podstawie stownika towardw - patrz: Stownik Towary.

tadunek IMiejsca zatadunku, roztadunku | Stawlka frachtowal CMR | Lhwag |

Traza TemperatLra
[Krakew (PL) - Mardiyt (E] - Kiakaw (PL) =l

MHazwa towaru Cigzar J.m.
IEIement_l,l stalowe ;I I 12 Itona ;I
Rodza) samochodu Mr rejestracyiny samochodu, naczepy Ubezpieczenie

platfarma = JKCa 5677, Ksa 567 f

Ciezar - ciezar fadunku.

Jm. - jednostka miary ciezaru.

Rodzaj samochody - rodzaj, typ samochodu.

Nr rejestracyjny - nr rejestracyjny samochodu, naczepy.

Ubezpieczenie - symbol wymaganego ubezpieczenia.

Miejsce zatadunku, roztadunku

Po kliknieciu na zaktadke z prawej strony dostepne sg przyciski Nowa,
Popraw, Usun, 0, [, Sort - przyciski te stuzg do wprowadzania miejsc zata-
dunku / roztadunku

tadunek Miejsca zatadunku, roztadunku |§tawka frachtuwal CMR | Uwagi |
L.p.|F|o|Krai |Data |Godz. |Mieisce |Towar |Konlakt |
04,201 Przedzisbiorstowo Elementy stalowe

KUGEL UND SOHN FUGEL 555-67

Kliknij na przycisk Nowy. Wyswietlone zostanie okno stuzace do
wprowadzania miejsca zatadunku
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Transport - [Dokumenty] 5] x]
B Bora Edycjo Karioteka Stownik DNaredzia Ropot Okno  Pomoe_ 1a) x|
é [|=i Miejsce zatadunku / ro} = Wpisz miejsce zaladunku H=

Bodes) [ ‘Symbol Nagwa miejsca (fima)
Zlecenia Dirukuj Kant i} = = [
Stakus Numer Nazwa koniraherta | Tia [ B
2 [T Lo Dt Godzina_ J Wibiez | Mowy | Popraw | wpisz | Zamkni
Status Diokun| EL e o7.0:205 5| [ . [Kiaj Sumbol sz Adies & E
3 i BTG Mieisce inaawa fimy, adres) T 37 |Pasa WODNE Rabet WrE
Wystans A ! N | 4R Polska AMPE Hurtouiria Artykutéw B6-785—"
— A " Dokument | s Niemey GEL UBEL UND SOHN B
ane A i |Zlecenie tial ] BR  [Niemcy FORYCH RYDRYCH GmbH 78
ane A . Towar nazwa inéé palet, wymiary, i 2ak 7z Folka FIUKBET FIIKBET 4 B
ane A | Prensid | g [Polska RONOPAN _|Kionopan Polska 5567
ane L) 5 3ZR [Folska ULUS anstanty Romuus 578
ane A ke (zzpistolimolbilels 0ZF [Hiszparis [MeLAGA claga alle
ane 3 = | O 12z ulska ERYTRO ERYTAD Spétkaza.o. 4-67E
ans Ds0b DO |),mgi otpeance dojazds ik, wepetzee | 13R olska DIOMEK. SKEAD MATERIAETW 567
ane i [ 7 Qoo oY T olska KOPATKA Ustug Budowlane Framciszsk | 4557
ane A 528 olska GLED Handiowe -57E
ane 2 k] olska DOBRYHAT & 02
ane i | (el olska TRESER TRASER 5.A.
b EE olska FERNOLAS — [PPH "FERNOLAS™
Potwierdzone ) ke RD 4 "%@I._‘IEE.E‘ o lemcy ARCO ARCO GmbH D 5671
[Wyshans A ! R ey GRUNDE Grunde Kunde Kontrabande 6784
Potwierdzone 3 olsks [MANGANAT _|Fima "MANGAMAT" Spétkaz | 12665
[wiystane A olska |zv6ze5 Fianciszek Zygzag  55E
Potwierdzane Y olska |ORLOWSKY | Orowski Intemational Spotka 2 350
Folwierdzone 0 | olska ELEKTON Hurtowria Materiahw 7EE
[Wiystane ) | = olska BELEX BELEXSA. 458
fnulowane 1A, | = olska Maliwowski | Fima Malinowski {syn 23657
L ] 7 olskar SOLFERNUS _|Preadsichioisiono Handiows | 9354
| ) < olska GASTROL __[Stacia P "GASTROL" [0
= ! okumentu_ Warlodé secsria olska B B 1oke ';l
= = olska owalski ranciszek Kowalski 31
[ [Ekspart = olska SERWO Ustugawe rz3 ||
" PorlRodzai fusl_|Dek e i olska GASTROL __[Stacja Palin "GASTROL" SE7E  fim
00 e x| olska FERNOLAS  |PPHL. "FERNOLAS” 56 H
olska ELEKTON Hurlowria Materiakéw 476
olskar ENTROPIA =
olska KONTEMER __|Fima ransporiawa "KONTENER | 45-7
olska | Maiwowski Firma Malinawski i son 2365
8 olska |SKLAD SKEAD MATERIALOW \zarfilj
“« >
|| KIS ,

Administiator MDB  wtorek:, 7 kwiecien 2008 | FILTA [CaPs (1R [ 1S

Dane miejsca zatadunku / roztadunku wprowadzane sg na podsta-
wie stownika miejsc zatadunkow - oznacza to koniecznosé uprzed-
niego wprowadzenia danych miejsca do stownika. Po prawej stro-
nie pola znajduje sie przycisk wprowadzania danych ze stownika.
Kliknij na przycisk, wybierz miejsca z tabeli kliknij Wpisz. Jezeli na
liscie miejsc nie ma nazwy zgdanego miejsca zatadunku badz roz-
tadunku, kliknij Nowy (otworzy sie okno wprowadzania danych no-
wego miejsca), wprowadz dane, zapisz je, a nastepnie kliknij przy-
cisk Wpisz w oknie wprowadzania miejsc zatadunku. Wiecej infor-
macji o wprowadzaniu danych miejsc zatadunku - patrz: Stownik
Miejsca zatadunku.

Rodzaj - rodzaj miejsca: Zatadunek lub Roztadunek.

Kraj - nazwa kraju miejsca zatadunku. Ustawiajac pole przed klik-
nieciema na przycisk wprowadzania miejsca ze stownika pozwala
wys$wietlic miejsca w stowniku tylko z tego kraju.

Lp - liczba porzadkowa miejsca. Pole tylko do odczytu. Chcac usta-
wic¢ kolejnos¢ miejsc w zleceniu nalezy uzy¢ przyciskéw strzafek i
Sort umieszczonych po prawej stronie okna dokumentu.

Data - Data zatadunku, roztadunku.

Godzina - godzina zatadunku, roztadunku, pole moze pozostac pu-
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ste

a - do godziny, terminowos$¢ - pole tekstowe, stuzgce do wprowa-
dzenia godziny zakonczenia terminu podjazdu lub wprowadzenia
dodatkowych informacji o godzinie zatadunku. Wprowadzajgc go-
dzine nalezy jg poprzedzi¢ znakiem mysinika, np. -16.00 - wtedy w
Zleceniu godzina bedzie wyglada¢ tak: 12.00-16.00, pole moze po-
zostacé puste

0 Miejsce - nazwa miejsca zatadunku, nazwa firmy, adres
0 Towar - Nazwa i ilos¢ tadowanego, roztadowywanego towaru
0 Osoba kontaktowa - nazwisko, nr telefonu osoby do kontaktow w

sprawie roztadunku
a Uwagi - uwagi dotyczace zatadunku, wspotrzedne GPS itp.

Po wprowadzeniu danych do okna wprowadzania miejsca kliknij Doday,
aby dopisa¢ miejsce do dokumentu. Pola okna wprowadzania miejsca
zostang wyczyszczone. Kliknij na przycisk wprowadzania miejsca ze stow-
nika i wprowadz nastepne miejsce.

Stawka frachtowa

W zleceniu mozna wprowadzac¢ dwie stawki frachtowe w réznych walu-
tach, podlegajgce réznym stawkom VAT. O tym czy wprowadzanie drugiej
stawki jest dostepne decyduje ustawienie parametru rejestru zlecen - patrz:
Menu Narzedzia, polecenie Parametry zlecen

tadunek | Miejsca zatadunky, roztadunky Stawka frachtowa | MR | Uwagi |

Stawka [fracht] 1 Waluta Ugkuga transportowa, odcinek 1 SEVAT

| 120000 [EuR =] [Miasto poza unia ) - Granica UE B2 N RS

Stawka [fracht] 2 Waluta Ustuga transportowa, odcinek 2 SEVAT

| 500,00 |E|_|H =] IGranica LIE - Miasta [PL) =l |U =l

Eorrma phatnosci Termin pratnogci Uwagi dotyczgce phatnodci

IF'hatne gotdwk g ;I ISD dri od daty rozkadunku ;I Iwg érednizga kursu NEP 2 dnia 2
a Stawka fracht 1 - kwota stawki frachtowe;j

a Waluta - symbol waluty frachtu.

0 Ustuga transportowa odcinek 1 - nazwa ustugi transportowe;,
(dane do faktury)

0 Stawka VAT - symbol stawki VAT, ktorej podlega ustuga.

a Stawka fracht 2 - kwota drugiej stawki frachtowej
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0 Waluta - symbol waluty drugiej stawki frachtowe;.

0 Ustuga transportowa odcinek 2 - nazwa ustugi transportowej dru-
giego odcinka, (dane do faktury)

0 Stawka VAT - symbol stawki VAT drugiego odcinka.

0 Forma platnos$ci - forma zapfaty za zlecenie, dane na podstawie
stownika form ptatnosci - patrz: Stownik Formy ptatno$ci

0 Termin ptatnosci - okreslenie terminu ptatnosci. Dane na podsta-
wie stonika termindéw ptatnosci. Podczas wprowadzania zlecenia
ustawiane jest nazwa terminu ptatnosci, natomiast okreslenie ter-
minu drukowane jest na podstawie stownika - patrz: Stownik Termi-
ny ptatnosci.

0 Uwagi dotyczace ptatnosci - pole pozwala wprowadzi¢ dodatko-
we uwagi dotyczgce wytgcznie pfatnosci.

CMR

Zaktadka stuzy do wprowadzenia instrukcji wypetniania CMR. Jezeli CMR
nie bedzie zmieniane nie nalezy wypetniac pél tej zaktadki.

tadunek | Miejsca zatadunky, roztadunky | Stawka frachiowa MR I Uwagi |

W CHR neutralng Szablor instukcji vypetniania; IStandadeW}' ;I

Instrukcja wypelniania dokumentu CMB i”'l

Diostawea: Firma demonstracying "DEMO", 30-667 Krakdw, Zambkowa 12434
Odbiorca: GRADECK! P.P.H.U, 72-875 Nowogard ul. 3 Maja 87

Mr zlecenia; 345/6EBE/77, Mr odprawy ............... |

0 CMR neutralny - zaznaczenie wskaznika pozwoli ustawi¢ szablon
wypetniania.
0 Szablon instrukcji wypetniania - lista zawiera nazwy szablonéw,

zawierajacych instrukcje wypetniania dokumentow CMR. Szablony
na podstawie stownika - patrz: Stownik Instrukcje wypetniania CMR

0 Tekst instrukcji - wprowadzony na podstawie szablonu tekst in-
strukcji moze by¢ modyfikowany. Jezeli w instrukcji zastosowana
pola kontrahenta to podstawienie tych p6t nastgpi po wybraniu kon-
trahenta ze stownika (przycisk po prawej stronie pola).

Uwagi

Pole uwago dotyczacych dokumentu.
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Lgdunekl Miejsca zatadunku, roztadunku | §tawkafrachtuwa| CMR  Uwagi |

Prosze szczegdlnie uwazad na badunsk!ll

Zmienna stopka dokumentu - pole pozwala przypisa¢ do doku-
mentu wprowadzong wczesniej w stowniku stopke dokumentu - patrz:
Stownik Zmienne stopki dokumentow.

Wartos¢ zlecenia - pole wyswietla w formie tekstowej wartosc zle-
cenia, uwzgledniajac dwie stawki frachtowe, waluty i stawki VAT

Woprowadzone dane mozna poprawiac¢ do woli, zmieniaé¢ zawartosc¢ pol, usu-
wac, modyfikowaé miejsca zatadunku.

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

Wydrukuj dokument

Wprowadzony dokument moze by¢ wydrukowany:

O

0
0

bezposrednio po zapisaniu dokumentu - przed zapisaniem doku-
mentu pod przyciskiem Zapisz zaznacz pole Drukuj.

z kartoteki dokumentdw sprzedazy - otwérz kartoteke dokumentdw,
wskaz dokument,

kliknij ikone drukarki na pasku ikon programu

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

z menu Baza wybierz polecenie Drukuj

przycisnij Ctrl+P.

Po wybraniu polecenia drukowania wyswietlone zostanie standardowe okno
drukowania. Szczegotowy opis okna wydruku - patrz: Wydruki i raporty.
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EH Wydruk - Kartoteka zlecen [ x|
Drukarka
IEF'SDN Stylus C42 Seniex LI Ustaw | v|

Szablon I Parametry I

|
Dokument - duze logo

Kartateks

Liczba kopi |1 j—
Zapisziako...l Podglad I Dk I Anuluj |

Schemat postepowania

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

Nazwa parameti |Wart0§c’:

| 0d rumen 440272003
Do rumer 40272003

: Wersja jgzpkowa Polska

Ukryj naghdwek dokumentu Mie

0 Od numeru, Do humeru - pola zawierajg humer poczatkowy i kon-
cowy drukowanych dokumentow,

0 Wersja jezykowa - wybor dostepnej wersji jezykowe;.

a0 Ukryj nagtéwek dokumentu - ukrywanie nagtowka.

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

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

W menu Narzedzia znajdujg sie polecenia wyswietlajgce okna parametrow,
zamkniecia miesigca oraz okno Kreatora rejestru zlecen.

Parametry programu...
Parametry rejestru...

Kreatar rejestraw zlecer...

Zarmknigcie miesigca...

Aktualizuj program...

Parametry programu
0 Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu

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

&3 Parametry programu [ x|

Foldery | Misaktywne polal

v Zapisz ostatnie ustawienia przy wyj$ciu 2 programu

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

Dromyélng uzytkownik progranu IMDB Adminizstratar j

Uwaga

1. Jezeli uzytkownik nie posiada haska nastapi otwarcie bazy bez

wndwistiania okna logowania uzwtk ok,

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

u] Anuluj Z st

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

. Szeroko$¢ sekcji pasku ikon programu.
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. Szerokos¢ sekcji zawierajacych pola wyboru kartotek oraz stowni-
kéw ztozonych.
. Sposbb sortowania danych (kolumna oraz porzadek)

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

. Domysiny uzytkownik nie posiada hasta

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

Zaktadka Foldery

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

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

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

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

Folder pomocy - katalog plikow pomocy programu.

Zaktadka Nieaktywne pola

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

Parametry rejestru zlecen
0 Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru zlecen

Rejestr zlecen stuzy do oznaczenia ciggu dokumentow. W programie mozna
zdefiniowa¢ dowolng liczbe rejestrow. Rejestry mogg zawierac rézne rodzaje
dokumentow, posiadac rézne sposoby numeracji oraz inne cechy. Mnogosc¢
parametréw rejestru pozwala dostosowac program do wymagan uzytkowni-
ka.
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EB Parametry rejestru | x|

Nazwa rejestu |Zlecenia zagraniczhe

Lstawienia poczatkowe frachtul Maghdwek dokumentu | Stopka staka dokumentul

Ogédlhe | MNumeracja| Ustawienia poczatkowe dokumentu

Rodzaj rejestu IDokument_l,l wiyzhane ;I

Dokumenty wystepuizce Zlecenie spedycyin
w rejestze v

Q]

[] Oferta

Uwagal
Jezeli kartoteka zawiera dokumenty to rodzaj rejestiu oraz zasady numeraci
dokumentdw nie mogg zostac zmienione.

ak. Anulu Zastasll]

Parametry wyswietlane sg dla wybranego rejestru - patrz: Pasek ikon progra-
mu. Zmiana rejestru spowoduje wy$wietlenie parametrow dla wybranego re-
jestru.

Zaktadka: Ogélne
Rodzaj rejestru - rejestry definiowane sg oddzielnie dla dokumentéw otrzy-
manych i wystanych.

Dokumenty wystepujace w rejestrze - zaznaczone dokumenty bedg wy-
stepowaty w rejestrze. W rejestrze musi wystepowaé przynajmniej jeden
rodzaj dokumentu.

Zaktadka: Numeracja

Ciagto$é numeracji - dokumenty mogg by¢é numerowane w sposéb cig-
gty 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 mogg zawiera¢ oznaczenie mie-
sigca lub roku. Ostatnim sktadnikiem moze by¢ dowolny tekst (maksymal-
nie 5 znakdw). Sktadniki oddzielone sg od siebie znakiem ukosnika.

Zezwol na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opcji spo-



woduje mozliwo$¢ edycji numeru dokumentu. Jezeli ustawione jest nume-
rowanie automatyczne program bedzie podpowiadat kolejny numer, ktéry
bedzie mdgt by¢ zmieniony. Ustawienie nie zalecane, moze spowodowac
utrate ciggtosci numeracji dokumentéw w rejestrze.

Zaktadka: Ustawienia poczatkowe dokumentu

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

Status zlecenia - poczatkowy status dokumentu

Forma ptatnosci - domysina forma ptatnosci

Termin ptatnos$ci - termin ptatnosci nowych dokumentow.
Jednostka miary - poczatkowa jednostka miary cigzaru.
Uwagi dotyczace platnosci - tekst uwag ptatnosci.

Stopka zmienna dokumentu - ustawienie poczatkowe zmiennej stopki.

Zaktadka: Ustawienia poczatkowe frachtu
Waluta - symbol waluty pierwszej stawki frachtowe;.

Ustuga transportowa, odcinek 1 - nazwa ustugi transportowej pierwsze-
go frachtu.

St.VAT - stawka podatku VAT pierwszego frachtu.

Zezwol na wprowadzanie drugiej stawki frachtowej - zaznaczenie
wskaznika umozliwi wprowadzanie na zleceniu drugiej stawki frachtowe;.
Druga stawka frachtowa moze by¢ podana w innej walucie i stawce podat-
ku VAT

Waluta - symbol waluty drugiej stawki frachtowe;.

Ustuga transportowa, odcinek 2 - nazwa ustugi transportowej drugiego
frachtu.

St.VAT - stawka podatku VAT drugiego frachtu.

Zaktadka: Nagtéwek dokumentu

Linia 1, Linia 2, Linia 3 - trzy pierwsze linie nagtowka dokumentu, definio-
wane w oknie Dane firmy (menu Baza, polecenie Dane firmy, zakiadka
Nagtéwek logo) - wspélne dla wszystkich rejestrow

Linia 4 - czwarta linia, definiowana dla kazdego rejestru oddzielnie

Linia 5 - piata linia, definiowana dla kazdego rejestru oddzielnie. Dla sza-
blonu z duzym nagtoéwkiem wyswietlana sg 3 wiersze tej linii.
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Zaktadka: Stopka dokumentu

Na dokumentach wystepujgcych w rejestrze moze by¢ drukowany dowol-
ny tekst, np. informujacy o sankcjach w razie niewywigzania sie ze zlece-
nia itp. Po prawej stronie pola znajduje sie przycisk pozwalajgacy edytowac
pole z zastosowaniem stylow formatowania tekstu. Wiecej informaciji o
edycji tekstu - patrz: Okna wprowadzania danych, Okno edycji szablonu.

Kreator rejestru zlecen
0 Menu Narzedzia, polecenie Kreator rejestru zlecen

Zadaniem kreatora jest utatwienie procesu definiowania nowych rejestréw.
Wystarczy wprowadzi¢ dane do pdl umieszczonych na kolejnych planszach.
Aby przejs¢ do kolejnej planszy nalezy klikng¢ na przycisk Dalej>. Mozna wr6-
ci¢ do poprzedniej planszy klikajgc na przycisk <Wstecz.

& Kreator rejestru zlecen

Ten kreator pomoze Ci ubworzpe: nowy rejestr, modyfikawad
parametry izthigjgoego rejestiu lub usunad rejestr. Kliknij
[ralej > aby przejsc do nastepne| planszy.

Wybierz co chcesz
5 Ubworzyé nowy rejestr
' Modyfikowaé parametry rejestru

= Usunad rejestr

Anulu

Przed zdefiniowaniem rejestru nalezy zastanowic sie ile rejestrow bedzie po-
trzebnych. Nalezy pamietac, ze jeden rejestr posiada jeden cigg numeraciji.
Warto odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania:

0 Czy zlecenia bedg numerowane razem z ofertami? - jezeli tak to
wystarczy jeden rejestr zawierajgcy trzy lub dwa rodzaje dokumen-
tow, jezeli nie to trzeba utworzy¢ kilka rejestrow zawierajgcych od-
powiednie rodzaje dokumentu(éw).

a Czy wymagane sa oddzielne rejestry dla réznych kontrahentow? -
jezeli tak to trzeba zdefiniowa¢ tyle rejestréw dla kazdego kontra-
henta oddzielnie, jezeli nie to wystarczy jeden rejestr.
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Woprowadzane dane

Nazwa nowego rejestru - nazwa wprowadzonego rejestru bedzie wyswie-
tlana w pasku ikon programu. Nazwa powinna w sposéb jednoznaczny
identyfikowac rejestr. Dla utatwienia identyfikacji rodzaju rejestru wskaza-
ne jest zawieranie w nazwie rejestru jego rodzaju, np. Zlecenia otrzymane,
Oferty wystane - patrz: Przyktad.

Rodzaj rejestru - dokumenty otrzymane lub wystane (do wystania).

Dokumenty wystepujace w rejestrze - rejestr musi zawiera¢ przynaj-
mniej jeden rodzaj dokumentu.

Numeracja - uzytkownik moze zdefiniowac rézne sposoby numeracji. Przy
okreslaniu sposobu numeracji dokumentow nalezy pamietaé, ze numer
musi jednoznacznie identyfikowac¢ dokument w rejestrze. Jezeli zdefinio-
wane zastaty dwa rejestry dla zawierajgce ten sam rodzaj dokumentu to
mozna oznaczy¢ numer dodatkowym symbolem - patrz: Posta¢ numeru.

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

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

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

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

Ustawienia poczatkowe - przy tworzeniu rejestru mozliwe jest zdefinio-
wanie tylko dwoch ustawien poczatkowych. Wiecej ustawien dostepnych
jestz menu Narzedzia, Polecenie Parametry rejestru.

0 Dokument - nazwa dokumentu, ktory bedzie ustawiany po otwarciu
nowego dokumentu.

0 Status - status dokumentu ustawiany po otwarciu nowego doku-
mentu.
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Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utwérz. Zdefiniowane parametry
mogg by¢ zmienione i uzupetnione po wybraniu z menu gornego Narzedzia
polecenia Parametry rejestru. Utworzony rejestr moze by¢ usuniety w stowni-
ku rejestrow - patrz: Stownik rejestrow zlecen.

Przykiad

Firma posiada jeden cigg numeracji dokumentoéw, wspdlnie numerowane sg
wszystkie rodzaje dokumentow.

Zdefiniowane rejestry:

a Zlecenia wystane (zawiera wszystkie rodzaje dokumentow)
0 Oferty otrzymane (zawiera dokument Oferta)
0

Firma posiada oddzielne ciggi numeracji dla dokumentow.
Zdefiniowane rejestry:
0 Zlecenia krajowe
Zlecenia zagraniczne

O
0 Oferty wystane
0

Firma posiada oddzielng numeracje dla dokumentéw. Zlecenia otrzymane od
kontrahenta XYZ rejestrowane sg w oddzielnym rejestrze.

Zdefiniowane rejestry:
0 Zlecenia dla XYZ (zawiera dokument dla kontrahenta XYZ2)
Zlecenia inne (zawiera dokumenty od pozostatych kontrahentow)

0
0 Oferty wystane
0
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Zamkniecie miesigca

0 Menu Narzedzia, polecenie Zamkniecie miesigca

B Zamknigcie miesiaca [ x|

Zamkniecie okresu obliczeniowegn 2abezpiecza dokumenty przed
modyfikacig. Okresy muszg bpé zamykane | obwierane chronologicznie.

Obwarte okrezy obliczeniowe Zarkhi

. Zamknij 11.2008 - |
12,2008 - Grudzier [2]

1.2009 - Styczer [4]

2.2009 - Luty [4] <- Otwdrz 10,2008 |
3.2009 - Marzec [7]

W nawiazach [...]
wipgwietlana jest liczba
dokumentdw. Okresy
hie zawierajgoe
dokumentdw nie 55
wpdwietlane.

te olkresy obliczeniowe

Zamyk anie dotpczy wazypstkich rejestrdw,

Zamykanie miesigca ma na celu zablokowanie mozliwosci edycji lub usunie-
cia dokumentéw. Miesigce zamykane sg chronologicznie. Na licie zamyka-
nych miesiecy nie wystgpig miesigce, w ktérych nie wystawiono zadnych do-
kumentdéw. Na liscie miesiecy, w kwadratowych nawiasach, wy$wietlana jest
liczba dokumentow wprowadzonych w miesigcu.
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Zarzadzanie baza danych

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

Otwérz
Otibrz kopie.

Utwérz kopie.
Zopiszjako

Defragmentj
Napraw..

Kreator bazy.

Pacireczna lista baz

Drukuj. Ctl+P
Ustauw »
Wtagciwoéel

Dane firmy

Uytkownicy

Zmiefi ugytkownika  Crl+lJ

Zakoricz

Otwieranie bazy

0 Menu Baza, polecenie Otwérz

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

Szukaj v Ia Bazy j @I gl

Fima ABC. mdb:
Firrna DERO. mdb

KORMORAN 2000.mdb
KORMORAN 2001.mdb

KORMORAM 2002 mdb

Mazva pliku: I".mdb Otz I
Pliki typu: IBaza darych M5 Access [* mdb) j Arluj |

2

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

Po otwarciu bazy wyswietlony zostanie komunikat:

Dodac¢ baze: nazwa_otwieranej_bazy do podrecznej listy baz?

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

Odtwarzanie bazy z kopii

0

Menu Baza, polecenie Odtworz kopie

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

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

4] | |
Mazwa pliku: |Kopia Firma DEMO.mdb Dtwadirz I
Pliki typu: IBaza danych M5 Access [*.mdb] ﬂ Aruluj |

v

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

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

Tworzenie kopii bazy

0

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-
mentow. Jezeli baza jest otworzona przez innego uzytkownika lub program
archiwizacja nie zostanie wykonana.

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

Zapisywanie bazy pod inng nazwa
0 Menu Baza, polecenie Zapisz jako

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

Defragmentacja bazy
0 Menu Baza, polecenie Defragmentuj

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

Naprawa bazy
0 Menu Baza, polecenie Napraw

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

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

0 Menu Baza, polecenie Kreator bazy

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

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

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

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

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

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

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

Ten kreator pomoze Ci ubworzpe: nowg lub rozbudowad
istniejaca baze danych. wWibierz co cheesz zrobic. Klikni
Dalej » aby przej#t do nastepne| planszy.

% Ubworzy nows, pusts baze danych
" Rozbudowaé stukture istnigjace] bazy

Ubworzye nowg baze danych,
uzywajac jako weorca isthigjgcg baze

" Sprawdzic, naprawic strukture bazy

Anulu
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Tworzenie nowej, pustej bazy danych

Wybierajgc pierwszg opcje kreatora, utworzona zastanie nowa, pusta baza
danych. Kolejno wy$wietlone zostang plansze pozwalajgce ustawi¢ parame-
try nowej bazy.

Plansza 1. Nazwa bazy danych - wprowadz nazwe bazy danych np.: Firma
ABC, Mefisto 2000 itp. Folder bazy danych wskazuje lokalizacje
pliku bazy. Po otwarciu planszy folder zawiera domy$ing lokaliza-
cje baz pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder muszg zosta¢ wypet-
nione.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwe programow, 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 pbdzniej 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 wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych na-
zwa bazy zostata poprawnie utworzona w katalogu: katalog bazy.
Jezeli wystgpit blad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Nowa
baza zostanie dodana do podrecznej listy baz pakietu jezeli zazna-
czone bedzie pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu.
Przycis$nij Zakoricz aby zakonczy¢ prace kreatora.

Rozbudowa struktury bazy

Druga opcje kreatora pozwala rozbudowac 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, wybierajgc opcje Inna lokalizacja.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwy programow, ktorych 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.
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Plansza 3.

Plansza 4.

Tworzenie

Sprawdz ustawione parametry - sprawdz poprawnosé ustawio-
nych parametrow 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 wysSwietlony zostanie komunikat: Struktura bazy da-
nych: Nazwa bazy zostata poprawnie rozbudowana dla progra-
mu(ow): Nazwa programut; Nazwa programuZ2;. Jezeli wystapi
btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Przycisnij Zakoricz
aby zakonczyc¢ prace kreatora.

nowej bazy, uzywajac jako wzorca istniejagca baze

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

Plansza 1.

Plansza 2.

Plansza 3.

Plansza 4.

Plansza 5.

Wskaz wzorcowa baze danych - baze mozesz wybra¢ z pod-
recznej listy baz pakietu lub wskazaé plik bazy wybierajgc 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 sa do zdefiniowanego uprzednio okresu ob-
liczeniowego - miesigca. Ustal jakie okresy zostang zdefiniowane
podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna modyfiko-
wac pdzniej w programach pakietu.

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

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

Czwarta opcja kreatora pozwala zaktualizowac strukture bazy oraz sprawdzic¢

i naprawié¢

baze. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajgce ustawi¢

nastepujgce parametry.

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

Plansza 2.

Plansza 3.

Plansza 4.

pakietu lub wskazac plik bazy wybierajgc opcje Inna lokalizacja..

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

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

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

Podreczna lista baz

0 Menu Baza, polecenie Podreczna lista baz

& Podreczna lista baz

Firma ABC

[ KORMORAN 2000
] KORMORAN 2001
[ KORMORAN 2002 — Defragmentacia

Firma szablon 2000

Struktury danych dla programie rArchivizacia

—witasciwogci
Plik. bazy
|J:\MDB Firma\B azy\Firma DERMD . mdb

¥ Defragmenuj baze co IBD dni

I “wymaga pobwierdzenia operaci

D ata ostatnie] defragmentaci |22.05.2DDZ 18:48:08

Dodaj | Usun | s | Anuluj |

Faktum WAT w. 20 W wipkon) kopie bazy co |3 dri

I wimagaj pobwierdzenia operaci

[ ata astatnie) kopii bazy |22_05.2DD2 18:48:08

K.opiuj baze do foldens
JJ:AMDB Firmaduchivam =
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Programy pakietu MDB umozliwiajg rownoczesny dostep do wielu baz. Aby
utatwi¢ proces wybierania bazy wprowadzona zostata lista baz, zawierajgca
informacje o lokalizacji pliku bazy oraz pozwalajgca definiowac parametry de-
fragmentacji i archiwizacji bazy.

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

Wiasciwo$ci 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 defragmentacji i wyswietlony zostanie
komunikat o zakonczeniu defragmentacji, jezeli opcja nie jest zaznaczona
program wykona defragmentacje bez informowania uzytkownika, komuni-
kat zostanie wy$wietlony tylko w wypadku wystapienia btedu operacji.

Wiecej o defragmentaciji - patrz: Baza / Defragmentuj

Archiwizacja
Wykonaj kopie bazy co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne
wykonywanie kopii bazy przy uruchamianiu programu z podanym odste-
pem wyrazonym w dniach,

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

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

Przycisk Dodaj wyswietla okno pozwalajgce wskazac i dopisac¢ baze do listy.
Dopisane moga by¢ tylko bazy utworzone przez program Kreator bazy. Przy-
cisk Usun usuwa wskazanie do bazy z listy (baza nie zostanie usunieta).
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Uwaga
a Kazdy zalogowany uzytkownik systemu Windows posiada wiasng
liste baz.
a Po otwarciu nowej bazy (polecenie Otwdérz) wyswietlony zostanie

komunikat o mozliwosci dopisania bazy do listy.

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

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

Wiasciwosci bazy danych
0 Menu Baza, polecenie Wtasciwosci

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

B Wtadciwoscei: Transport DEMO [ x|

Ogélne I Zabezpieczenial Kopia bazyl Qefragmentacial

Mazwa bazy

|T ranzport DEMO Zmiefi nazwe. .. |

Struktura danych dla programaw Fozmiar bazy [ME]
Spedycjaw. 2.2 I 1.85

wiolny obszar [ME]
2047 B9

Lok alizacja bazy
|E AMDE Firma“B azyT ranzport DEMO . mdb

Anuluj

Zaktadka Ogélne

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

Uwaga

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

Zakfadka 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 programoéw takich jak np. MS Access.

Przycisk: Wprowadz hasto stuzy do wprowadzenia hasta, ktérym zostanie za-
bezpieczona 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, ktory
zabezpiecza przed wprowadzeniem niepozgdanych zmian

Zaktadka Kopia bazy

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

Zaktadka Defragmentacja

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

Dane firmy

0 Menu Baza, polecenie Dane firmy

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

Adres siedzibyl Eontaktl Magrdwek, logo I

& Phatnik nie bedacy osoba fizvczng MIP |123-55?-34-58
 Osoba fizpczna HIP uriiny I
Regon I

Petna nazwa firmy
Firma demonstracyina "DEMO"

Mazwa skrdcona

|DEMO

Data urodzenia  PESEL Rodzaj dokumentu  Seria i numer

| HY I

Ok I Al | Zastasu]

Zaktadka dane identyfikacyjne

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

Zaktadka Adres siedziby

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

Zaktadka Kontakt

Na zakfadce umieszczone sg pola: Telefon, Faks, Strona internetowa, Adres
poczty elektroniczneyj.

Zaktadka Nagtowek, logo

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

0 Menu Baza, polecenie Uzytkownicy bazy

Polecenie dostepne dla uzytkownika z poziomem dostepu: Administrator

B Uzytkownicy [ %]

I Lzptk.ovwnicy prograniu I

AZiMiErz

MOB Administrator
Mowak Jan Syrribal

IKK W ikbpang

KK, Dgélne | Eontaktl
AD[A)
JH

Irnig:
|Kazimierz

MNazwisko
IKowalski

™ Administratar Hasto |
Howy | Ueur | ZANEE |

0K |

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

Uzytkownicy bazy

Dla uzytkownika bazy definiowane sg nastepujace cechy:

Symbol - identyfikator, ktérym oznaczane bedg wszystkie wprowadzone
dokumenty,

Aktywny - wskaznik okreslajacy, 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-
nikéw. W takim przypadku nalezy wylgczy¢ wskaznik Aktywny, przez co
pozbawiony zostanie dostepu do bazy.

Imie, Nazwisko - nazwa uzytkownika bedzie drukowana na dokumencie
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sprzedazy.
Administrator - wskaznik okreslajgcy czy uzytkownik posiada uprawnie-
nia administratora. W kazdej bazie musi istnie¢ przynajmniej jeden uzyt-
kownik z uprawnieniami administratora. Uzytkownik z uprawnieniami ad-
ministratora moze dodawac¢ nowych uzytkownikéw bazy i programu oraz
ustawiac poziomy zabezpieczen.

Woprowadzanie nowego uzytkownika

1. Kliknij przycisk Nowy

2. Wprowadz dane do pol opisujgcych uzytkownika

3. Kliknij na przycisk Dodaj lub Nowy, aby dodac¢ 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
usung¢ uzytkownika i wprowadzi¢ dane powtérnie. Pozostate dane moga zo-
sta¢ zmienione. Aby zapisa¢ zmiany kliknij Doday.

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.

Uzytkownicy programu

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

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

Uzytkownik programu moze mie¢ nastepujgce poziomy dostepu:

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

Tylko podglad - dostep do kartotek bez mozliwosci drukowania.

Zmien uzytkownika

0 Menu Baza, polecenie Zmien uzytkownika
0 Ctri+U
0 dwukrotne klikniecie na nazwie uzytkownika

Polecenie wyswietla okno logowania uzytkownikow do programu. W oknie

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

&8 Logowanie do: Firma DEMO

Ok, I Al

Uwaga

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

Programy pakietu MDB maja podobng budowe. Podstawowym elementem
programu jest okno. W oknach wyswietlane sg wprowadzone w programie
dokumenty oraz dane stownikowe. W programach wystepujg nastepujace
rodzaje okien:

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 - wysSwietla oraz pozwala edytowac rozbudo-
wane dane stownikowe, np. kontrahentéw, towardw, zleceniobiorcéw itp.

Okno stownika prostego - wyswietla oraz pozwala edytowac proste dane
stownikowe, np. jednostki miary, terminy ptatno$ci, rodzaje uméw itp.

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

W oknach wystepujg rézne elementy wprowadzania danych, takie jak: pola
tekstowe, pola typu kombi, listy, pola wyboru oraz pola opciji.

Okno kartoteki

Status Mumer J Mazwa kontiahenta J Trasa

Jl Wiybierz I Moy Popraw Usury Zarmknij

[ =l

Fiodzaf

firanka

-wie| At spodywcze chkodnia kr 789, kr 783(| Franciszek Zygzag
"wiyskane TR 11/03/2003| 31.03.2003 | Malaga [E] - War:| Elementy stalowe | chbodnia | fg 4567, hy 568 | Przedsishiorstwa Hanlowa | 98-765 '
"wiyskane TR 10/03/2003| 30.03.2009 | 'wiedsr (4] - Sac:| 12 chtodnia  |GU 45674, GUFPOLMATA 5.4 T7E24E,
‘wyskane TR 9/03/2003| 27.03.2003 | Krakdw [PL] - We| Komponenty chemic | chadnia Hurtawnia Materiatdw 34-TEB
‘wyskane TR 8/03/2003| 27.03.2003 | Zleona Géra [PL) | Kozi ser Firma Projektowa BE-435 K
‘wyskane TR 7/03/2003| 27.03.2009 | Krakdw [PL] - Do | Elementy stalowe | plandeka J5 BEV8. FR 5B | Przedsiebiorstowo 93546 G
Potwierdzone TR E/02/2003| 27.02.2009 | Krakdw [PL] - Ma|&rt. spodyweze chkodnia KR BEST?. KR | Firma Projektowa BE-435 K
‘wyskane TR 5/02/2003| 25.02.2003 | Krakdw [PL] - Do | Breoskwinie, nektan | chodnia Firma Handlowa ETEK
Potwigrdzone | SPE 4/0242003| 24.02.2003 | Malaga [E] - ‘war:| Breoskwinie, nektan chiodnia | KK 435345 Stacja Paliw "BORYGO"  |[12546P.
“wiyskane TR& 3/0242003| 24.02.2003 | Krakdw [PL] - Do |Elementy stalowe | chiodnia GREKO 5.4, 4356781
Potwierdzone TR 2/01/2003| 27.01.2003 | wieder (4] - Szc:| Kozi ser chkodnia DEOS International 00099
Potwierdzone TR 1/01/2003/13.01.2003 | wiedes (4] - Szc:| Komputery plandeka JU 456, GT 34| DEDS Intemational 00099
‘wyskane TR E/12/2008/11.12.2008 | Krakdw [PL] - Ma|Elementy stalowe  |firanka JG BE7E7, JR 4| Orlowski Intemational 00-950 '
_I_All'vulnwana TR 5/12/2008|10.12.2008 | Krakdw [PL] - Do | Telewizary LCD 2estam GA BE7 R, Giv|Konstanty Romulus 45783];‘
1 3

godz.. terminowose

Migjsce
KUGEL UND SOHN KUGEL
Kronopan Polska
[KUGEL UND SOHM |
|Kronopan Polska | |Pan C:

Z D 31.03.2009
2 |R .03.2009
3z 0 3032009
4 R [PL |31.03.2009
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Okna kartoteki wy$wietlajg wprowadzone w programie dokumenty. Proste do-
kumenty wyswietlane sg w postaci jednej tablicy, ktorej wiersz przedstawia
jeden dokument. Dla dokumentdéw wielopozycyjnych okno kartoteki sktada
sie z dwoch tablic. Gérna wyswietla dane nagtowka dokumentu, dolna jego
pozycje.

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna kartoteki sa;

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

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

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

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

Pola wyboru

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

Przyciski polecen

Przyciski polecen stuzg do edycji dokumentu. Po przyci$nieciu Nowy wy$Swie-
tlone zostanie okno wprowadzania dokumentu. Przycisk Popraw stuzy do po-
prawiania wprowadzonego dokumentu. Przycisk Usun pozwala usung¢ doku-
ment.

Tablica kartoteki

W tablicy kartoteki wyswietlane sg dane wprowadzonych do kartoteki doku-
mentow. Pusta kartoteka nie zawiera wierszy. Kolumny tablicy mogg zawierac
dane tekstowe liczbowe oraz daty. Dane liczbowe zawierajace kwoty formato-
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wane wg ustawien regionalnych z uwzglednieniem symbolu dziesietnego i sym-
bolu grupowania. Sposob 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 krotkiej wprowadzic¢
dd.MM.rrrr, a w polu Separator daty .(kropke).

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

Sortowanie

Wyswietlane dane moga by¢ sortowane wg dowolnej kolumny. Po kliknieciu
na nagtéwek kolumny nastgpi posortowanie wierszy kartoteki wg zawartosci
wskazanej kolumny. Powtdrne kliknigcie spowoduje zmiane porzadku sorto-
wania. 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 rowniez tablice pozycji, w ktérej wyswietlane
sg pozycje wskazanego dokumentu. W tablicy pozycji nie mozna zmienic po-
rzadku sortowania - tablica jest sortowana wg liczby porzadkowej pozycji.
Menu kontekstowe

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

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

Popraw - poprawienie dokumentu.

Drukuj - wyswietlenie okna drukowania dokumentu.

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

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

Sumuj - sumowanie danych liczbowych kartoteki.

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

Kopiuj wiersze - kopiowanie do schowka zaznaczonych wierszy.

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

Okno dokumentu

Okna stuzy do wprowadzania danych nowego dokumentu lub do jego popra-
wy. Okna dokumentéw czesto zawierajg zakfadki oraz tablice wyswietlajace
pozycje dokumentdw. Z prawej strony okna umieszczone sg przyciski stuzace
do zamykania, zapisywania oraz edytowania pozycji.

Bl Nowy dokument [_ [ %]
Drokument Mumer Data wystawienia  Status
B —— J10/03/2009 J7032008 @) [wiystane =l Zamknij |
Przewoznik [zleceniobiorca) | Zapisz |
| ﬁ I~ Dk
L |
| .=
Osoba prowadzaca Telefon Faks
tadunek IMiejsca zatadunku, rozkadunku | §tawkafrachtowa| QMRl Uwiagi | Fozycie
[ova |
Trasa Temperatura
| = o=y |
MNazwa towarn Cigzar J.m. s |
| ) | ko =]
Rodzaj samochodu Mr rejestracyiny samochodu, naczepy Ubezpieczenie R |
Stopka zmienna dokurmentu ‘Wiartodé slecenia
IEksport LI I Wiczyta| v|

Przyciski
Zamknij - zamkniecie okna.

Zapisz - zapisanie dokumentu.

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

Okno stownika ztozonego

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

j Grupa Symbol

1

J MNazwa

Jj | winhierz I Moy Popraw

3 Odbiorca
E|Tak |Odbiorca

|den |Mridentyfikac. |Symbol

NIP
NIP

3335533654

“koLos”
PREDATOR

Mazwa kontrahenta
“FOoLos”
Agencia Ochrany Mienia "PREDATOR"

44-876

10{Tak |Dostawca |MIP |345-676-45-34 |[ENTROPIA Agencia Rozwoju "ENTROPIA" Spétka |B2-78E | Lomza
21|Tak |Daostawca  |MIP [567-56-34-232 |BELEX BELEX 5.4 12-458 | Gdarisk
22|Tak  |Dostawca  |NIP |567-342-23-56 |BOREN BOREM Ceramika budowlana 56-783 | Poznar
31{Tak |Odbiorca MIFP |322-56-43-235 |[DEOS DEODS International Spdtka z o.o. 00-099 |\ arzzan
20(Tak |Odbiorca MIP |565-455-34-23 |DORMI DORMI Poland Spétka z o.0. 45-789 | Bolesta
39|Tak  |Odbiorca MIP [123-657-34-23 |[ERYTRO ERYTRO Spétkaz o.0. 34-675 | Bielska |
24(Tak |Dostawca |MIP |456-73-664-23 |BRUE Fakbmka Kostki Brukowe) W, Soktps E7-455 | Zamoic
36|Tak  |Odbiarea MIP |345-675-34-21 |MANGANAT Firma "MANGAMAT" Spdbka z oo 12-B65 | Krakdw
42(Tak |Dostawca |MNIP |B738-455-32-26 |SOLO Firma "S0OL0" Antoni Soleszcayhiski BE-345 | Koluszki
28|Tak  |Odbiorca MIP [123-675-45-23 |'WERTERD Firma "wERTERD" Jan Mowak 67-435 | Zamoid
1|Tak |Odbiorca MIP |435-677-34-23 |ANTEK Firma Handlowa "aMNTEK" 22-987 | Koszalin
38|Tak  |Odbiorea MIP |456-23-12-356 | GROMAR Firma Handlawa "GROMAR" 34-B78 | Krakdw
9| Tak |Dostawca |MNIP [345-678-34-23 | Malwowski Firma M alinoweski i syn 23657 | Zielona ¥

3

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna stownika sg;

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

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

Tablica stownika - wyswietla w wierszach dane stownika.

Pola wyboru

Po otwarciu okna wyswietlane sg wszystkie wiersze. Wybranie danych ze stow-
nika nastgpi po wprowadzeniu danych do p6l wyboru. Pola wyboru typu kombi
zawierajg dane ze stownikow prostych. Wybdr nastepuje po zmianie wartoSci
pola. Po wprowadzeniu danych do pol tekstowych nalezy przycisna¢ Enter lub
klikng¢ na Wybierz. Szerokos¢ pél moze zosta¢ zmieniona przez przesunie-
cie oddzielajgcego je separatora. Klikniecie na ostatni separator spowoduje
ustawienie minimalnej szerokosci pdl. Ustawienie szerokosci pdl zostanie
zapamietane jezeli zaznaczony zostanie parametr programu: Zapisz ostatnie
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ustawienia przy wyjsciu z programu - patrz: Narzedzia / Parametry programu.
Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do pol wyboru - patrz: Wyszukiwa-
nie i wybieranie danych / Pola wyboru.

Przyciski

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

Tablica stownika

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

Sortowanie

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

Menu kontekstowe

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

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

Popraw - poprawienie danych stownikowych.

Drukuj - wyswietlenie okna drukowania danych stownikowych.

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy, wiecej informacji. patrz: Wyszu-
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.
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Zapamietaj wyglad okna - zapisanie ustawien okna, takich jak: szero-
ko$¢ pdl wyboru, porzadek sortowania oraz szerokosci kolumn tablicy.

Okno stownika prostego

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

[ Grupy kontrahentdw [ [=] x]
— Whagciwodci
it Mumer grupy
acia benzynowa f

Urzad 2 [Madawany automatycznie]
Mazwa grupy kantrahentdw
|Dostawca

Howw Usun iz Anuluj Zamknij

Budowa okna

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

Wprowadzanie danych do stownika

1. Kliknij Nowy, kursor ustawi sie w pierwszym polu (jezeli identyfikatorem
stownika jest numer to pole identyfikatora nie moze byé¢ edytowane -
numer zostanie ustalony w momencie zapisu).

2. Wprowadz dane do pél umieszczonych w grupie Wtasciwosci.

3. Kliknij Zapisz aby dopisac pozycje do stownika (klikniecie Nowy spowo-
duje dopisanie wprowadzonej pozyciji i rozpoczecie wprowadzania
nastepnej).
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Poprawianie danych

1. Wskaz na liscie pozycje, ktéra bedzie poprawiana.
2. W polach w grupie Wfasciwosci popraw dane.
3. Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Przyciski

Nowy - rozpoczecie wprowadzania danych lub zapisanie edytowanej po-
zycji i przejscie 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 usunieciem pozycji ze stownika usung¢ dokumen-
ty lub rekordy stownika ztozonego, ktére zawierajg usuwang pozycje. Je-
zeli okno jest w trybie wprowadzania nowej pozycji klikniecie Usun spowo-
duje anulowanie operacji wprowadzania.

Zapisz - zapisanie zmian lub dopisanie nowej pozycji.

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

Zamknij - zamkniecie okna.

Okno dialogowe

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

Przyciski

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

Zastosuj - zapisanie parametréw bez zamkniecia okna.

Okno edycji szablonu

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

W gornej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy:

& M5 Sans seit = =e o=

lize&=E= | |2 -

Elementy paska narzedziowego

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

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

B - pogrubienie.

7 - kursywa.

u - podkreslenie.

- wyréwnaj do lewe;.

= - wysrodkuj.

= - wyréwnaj do prawe;.
i= - wypunktowanie.

= - Zmniejsz wciecie.

& - zwieksz wciecie.

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

Elementy wprowadzania danych

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

Pola

[ee Pole tekstowe.
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Najczesciej stosowane pole. Stuzy do wprowadzania danych tekstowych.

[ 1z Pole numeryczne.

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

[zzzmz =] Pole daty.

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

IDokument_-,l 'l Pole typu kombi.

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

Pole lista

b ateriaty
Marzedzia
Surowce
Tranzport
Tyrkowanie

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

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

| g Pole wprowadzania z innego okna.

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

W kartotekach przechowywane sg wprowadzone w programie dokumenty.
Program Transport posiada kartoteke dokumentéw (zlecen) oraz kartoteke
miejsc zatadunku. Kartoteka zleceh przechowuje dokumenty, posiada pole-
cenia pozwalajgce edytowaé dane. Kartoteka pozycji dokumentow wyswietla
pozycje dokumentéw, umozliwiajgc ich przeglagdanie, wyszukiwanie oraz wy-
konywanie analiz, przez stosowanie warunkow wyboru i filtrow.

Zlecenia Ctrl+D
Pozycje zlecer

Sumuj Ctrl+5
el (il

Dokumenty

0 Menu Kartoteka, polecenie Dokumenty
0 Ctrl+D

Dokumenty
Statuz Numer Hazwa kantizherta | Trasa
I LI I J J J | ‘wiybierz I Moy Popraw Usury Zamknij
Fiodzaf
9| Zleona Gira [PL) |Komputery firanka
TR 1 .03.2009 | Krakaw [PL] - We At spoiywecze chiodnia kr 6783, kr 7830 -
“Wyskane TR 11/03/2003) 31.03.2009 | Malaga [E] - War| Elementy stalowe | chbodria | fg 4567, hy 568 | Preedsighiorstwo Hanlowo | 98-7EG W
“Wyskane TR 10/03/2003| 30.03.2009 wieden [A) - Szc:| 12 chiodnia  |GU 45678, GUS| POLMATA 5.4, TI324B,
Wystane TR 9/03/2003| 27.03.2009 | Krakaw [PL] - We| Komponenty chemic| chfodnia Hurtoweria M ateniataw 3-TEE W
Wystane TR 8/03/2003| 27.03.2009 | Zleona Gora [FL) | Koai ser Firma Projektowa BE-435 K
Wystane TR F/03/2003) 27.03.2009 | Krakaw [PL) - Do |Elementy stalowe | plandeka J5 BETE. FR 5E | Przedsiebiorstowo 93-54E G
Puotwierdzone TR E/02/2003) 27.02.2009 | Krakaw [PL] - Ma|Art. spoiywecze chiodnia KR 56577, KR | Fima Projektowa BE-435 K
Wystane TR 5/02/2003| 25.02.2009 | Krakaw [PL] - Do | Brzoskwinie. nektar | chfodnia Firma Handlowa M-ETBE
Potwigrdzone | SPE 4/02/2003| 24.02.2009 | Malaga [E] - War| Brzoskwinie, nektan| chiodria | KK 435345 Stacja Paliw "BORYGO" | 12-046F.
Wystane TR 3/02/2003| 24.02.2009 | Krakaw [PL] - Do |Elementy stalowe | chtodnia GREKD 5.4, 4356781
Puotwierdzone TR 2/01/2009) 27.01.2009 | 'wieden (4] - Szc:| Koz zer chiodnia DEDS Intemational 00-099 ',
Patwierdzane TR 1./01/2009)13.01.2009 'Wieder (4] - Szc:| Kamputen plandeka JU 456, GT 345(DEQS International 00-099 ',
Wyshane TR 6/12/200811.12.2008 | Krakdw [PL] - Ma| Elementy stalowe | firanka JG 56757, JR 4 | Orlowski Intemational 00-950 ',
Anulovane TR 5/12/2008|10.12.2008 | Krakdw (PL] - Da | Telewizary LCD zestam LA BE7 RU, G| Kanstanty Romulus 45-7E9K ¥
Al ,
Poz|Rodzaj |Kraj |Data Godz.  |Dio godz. terminowoss | Migjsce T owar Kontal
[ 1 3 15 KUGEL UND SOHN G
2 |R FL |31.03.2003 Kionopan Polska Pan C;
3 |z D [31.03.2009] | |KUGEL UND SOHN | |KUGE
- EN] |PL |31.03.2009] | |Kionopan Polska | |PanC:
4 »

Kartoteka dokumentéw wy$wietlana jest w oknie zawierajgcym dwie tablice.
Wiersze gornej tablicy zawierajg wystawione w programie dokumenty (zlece-
nia). Dolna tablica zawiera pozycje, wskazanego w gornej tablicy dokumentu,
czyli miejsca zatadunku / roztadunku. Tablice oddzielone sg od siebie separa-
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torem regulujacym ich wzajemng wysokosc¢. Aby zmienié potozenie separato-
ra nalezy naprowadzi¢ wskaznik myszki (kursor) nad separator i w momencie
gdy wskaznik zmieni sie na strzatki gora-dot, klikng¢ i przytrzymujac wceisniety
lewy przycisk myszy ustawi¢ zgdane potozenie. Wiecej informaciji o budowie
okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania danych, Okno kartoteki.

Pola wyboru

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

Statuz j Murmer j Mazwa kontrahenta J Traza j

Status - lista dostepnych statuséw dokumentu; pole kombi.
Numer - numer dokumentu; pole tekstowe.
Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (zleceniobiorcy); pole tekstowe.

Trasa - nazwa trasy, pole tekstowe.

Wiecej informaciji polach wyboru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych,
Pola wyboru.
Przyciski

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

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

Zamknij - zamknigcie okna kartoteki

Tablica dokumentow

Gorna tablica zawiera nastepujgce kolumny:
Status - status dokumentu.

Dokument - symbol dokumentu, SPE - Zlecenie spedycyjne, TRA- Zlece-
nie transportowe
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Numer dokumentu - pole tekstowe wySwietlajgce numer dokumentu.

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

Trasa - nazwa trasy
Towar - okreslenie przewozonego towaru
Rodzaj - rodzaj samochodu

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (wykonawcy lub zlecajgcego).
Nazwa wprowadzana jest ze stownika kontrahentdw i jest przechowywana
w kartotece. Po zapisaniu dokumentu zmiana nazwy kontrahenta w stow-
niku nie spowoduje zmiany nazwy w dokumencie. Aby zmieni¢ nazwe (ad-
res) kontrahenta w dokumencie nalezy poprawi¢ dane kontrahenta w stow-
niku, a nastepnie poprawi¢ dokument (wprowadzi¢ powtornie do dokumentu
dane kontrahenta).

Stawka - stawka frachtowa.

Waluta - symbol waluty stawki frachtowe;.

St. VAT - stawka podatku VAT frachtu.

Stawka 2 - druga stawka frachtowa.

Waluta - symbol waluty drugiej stawki frachtowej.

St. VAT - stawka podatku VAT drugiego frachtu.

Forma ptatnosci - sposéb zapfaty za ustuge.

Termin platnosci - okreslenie terminu ptatnosci

Uwagi ptatnosci- uwagi dotyczace ptatnosci.

Uwagi - uwagi do dokumentu; pole tekstowe.

Wprowadzit - symbol uzytkownika, ktory wprowadzit dokument.
Zamkniety - wskaznik informujgcy o tym czy dokument nalezy do zamknie-

tego okresu obliczeniowego, Tak lub Nie.

Tablica pozycji dokumentow (miejsc zaladunku)

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

Pozycja - numer pozycji dokumentu.
Rodzaj - «Z» - Zatadunek, «R» - roztadunek
Data - data zatadunku lub roztadunku.

Godzina - godzina zatadunku lub roztadunku.
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Do godz., terminowo$¢ - godzina zakonczenia zatadunku, roztadunku.
Miejsce - nazwa miejsca zatadunku,.
Towar - tadowany, roztadowywany towar

Kontakt - dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za zatadunek, roztadu-
nek

Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu.

Menu kontekstowe

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania howego dokumentu.

Popraw - poprawianie wskazanego dokumentu.

Usun - usuniecie wskazanego dokumentu.

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

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

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

Sumuj - sumowanie danych tablicy.

Status- otwarcie okna zmiany statusu i wprowadzania uwag do dokumentu.
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Uwagal!

Po kliknigciu na wiersz w kolumnie Status wysSwietlone zostanie menu kon-
tekstowe zawierajgce dostepne statusy dokumentu. W menu tym mozna zmie-
ni¢ status dokumentu.
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Pozycje dokumentéw (miejsca zatadunkow)

0 Menu Kartoteka, polecenie Migjsca zatadunkow

Po e do Entd =%
Statuz Dokument MNurmer Migjsce Tawar Symb. kontrahenta
I LI JI LI I I | j j “Wiybierz I Zamknij

Hurner| Data vayst [ L] [atal Godeing| Do
ROMULUS 10. 2

D 1U.12.ZUU FUGEL UND SOHN —I

TRA 5/12/2008/10.12.2008|2  |ROMULUS R
Potwierdzone | TRA 6/02/2003)27.02.2003|2  |LINOTROM R PL | 01.03.2009 05:00(16.00 Hurtowimia Artpkutde
Potwierdzone SPE 4/02/2003)24.02.2009|2 |BORGO R PL 24.02.2003 Huirboweria Artgkukdw
Potwierdzone SPE 4/02/2003)24.02.2009|1 |BORGO Zz PL 24.02.2003 Kronopan Polska
Potwierdzone TRA 1401/2003|13.01.2009|2 |DEOS R PL 13.01.2003 Kronopan Polska
Potwierdzone | TRA 1/01/2003/13.01.2003 |1 |DEDS Z D 13.01.2009 KUGEL UND SOHN
Potwierdzone | TRA 1/10/2002|06.10.2008 |2 |GREKD R FL | 07.10.2008 12:00-16.00, potem firf Hurtovnia Artpkutdw
Potwierdzone TRA 1/10/2008|06.10.2008|1 |GREKD Zz PL 0E.10.2008 10:00] Przedsigbiorstwo Fobdt
Potwierdzone TRA 2/01/2003|27.01.2009|2 |DEOS R PL 249.01.2003 Konstanty Romulus
Potwierdzone | TRA 6/02/2003)27.02.2003|1  |LINOTROM Z D 28.02.2009 12:00(14.00 KUGEL UND SOHN
Potwierdzone | TRA 2/01/2003|27.01.2003|1  |DEDS Z D 27.01.2009 KUGEL UND SOHN
fyskane TRA 8/03/2003)27.03.2003/1  |LINOTROM Z PL | 27.03.2009 Konstanty Romulus
fyskane TRA 3/02/2003)24.02.2003|1  |GREKD Z PL | 24.02.2009 Konstanty Romulus
fyskane TRA 6/12/20028/11.12.2008 |4 |ORLOWSKY Z PL  |1E.12.2008 Przedsighiorstwo Robdt
fyskane TRA 6/12/20028/11.12.2008|3  |ORLOWSKY Z E 16.12.2008 Malaga
fyskane TRA 6/12/20028/11.12.2008|2  |ORLOWSKY R E 12.12.2008 Malaga
fyskane TRA 6/12/20028/11.12.2008 |1 |ORLOWSKY Z PL  |[11.12.2008 Hurtowimia Artpkutde
fyskane TRA 5/02/2003|25.02.2003|1  |GROMAR Z PL | 25.02.2009 BRUKBET
fyskane TRA 5/02/2003|25.02.2003|2  |GROMAR R D 2B.02.2009 KUGEL UND SOHN
fyskane TRA 3/02/2003)24.02.2003|4 |GREKD R PL | 27.02.2009 Kronopan Polska
fyskane TRA 3/02/2003|24.02.2003|3  |GREKD Z D 27.02.2009 KUGEL UND SOHN -|
KN o

Kartoteka miejsc zatadunku jest pochodng kartoteki dokumentéw. W kartote-
ce wyswietlane sg tylko pozycje dokumentow, przez co w prosty sposéb moz-
na uzyskac informacje dotyczace miejsc zatadunku, np. wyswietli¢ wszystkie
zatadunki dla wybranego miejsca lub miejsca zatadunku wybranego towaru.
Wiecej informacji obudowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania da-
nych, 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 przycisng¢ Enter lub klik-
ng¢ Wybierz.

= =

Status - lista statusow dokumentu; pole kombi.

Status j okument Mumer J Migjsce

Towar J Symb. kontrahenta J

Dokument - lista dostepnych dla wybranego rejestru dokumentéw: TRA -
Zlecenie transportowe, SPE - Zleceniu spedycyjne, ...; pole kombi.

Numer - numer dokumentu sprzedazy; pole tekstowe.

Miejsce - nazwa miejsca zatadunku, roztadunku; pole tekstowe.
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Towar - nazwa towaru; pole tekstowe.

Symb. kontrahenta - symbol kontrahenta (nabywcy) dokumentu; pole tek-
stowe.
Przyciski

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

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica pozycji dokumentow

W tablicy wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
Status - status dokumentu.

Dokument - symbol dokumentu, TRA - Zlecenie transportowe, SPE- Zle-
ceniu spedycyjne, OFE - Oferta.

Numer - numer dokumentu; pole tekstowe wy$wietlajace numer dokumentu

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

Pozycja - numer pozycji dokumentu (miejsca zatadunku, roztadunku)
Kontrahent - symbol kontrahenta (nabywcy) pozycji dokumentu.
Rodzaj -»Z» - zatadunek, «R» - roztadunek.

Kraj - symbol kraju.

Nazwa - nazwa sprzedanego produktu (towaru lub ustugi).

Data - data zatadunku lub roztadunku.

Godz - godzina zatadunku lub roztadunku.

Do godz. - godzina zakonczenia zatadunku lub roztadunku.

Miejsca - nazwa miejscca zatadunku, roztadunku.

Towar - nazwa towaru.

Kontakt - dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za zatadunek, roztadu-
nek.

Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu.
Menu kontekstowe

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

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

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

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

Sumuj - sumowanie danych tablicy.
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

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

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

Zakres sumowania zalezy od:
0 ustawien globalnych (rejestru, okresu obliczeniowego),

a pél wyboru,

0 filtra.
Uwaga
a Zmiana warto$ci pol wyboru powoduje wytaczenie filtra. Aby zsumo-

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

0 W programie Transport polecenie Sumuj dostepne jest dla kartoteki
dokumentow oraz kartoteki pozycji dokumentow.
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Stowniki

Kontrahenci
Erzedstawiciele kontrahentdw

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

Ctrl+K

Grupy kontrahentdw
Grupy przedstawicieli

Kraje
Trasy
digjsca zatadunku

Towary
Ustugi transportowe

W'aluty

Jdednostki miany
Stawki podatku VAT
Formy ptatnosci
Terminy platnosci

Statusy dokumentow
Zmienne stopki dokumentdw
Instrukcje wypethiania CMR

Fachunki bankowe

DOkresy obliczeniowe

Kontrahenci

0 Menu Stownik, polecenie Kontrahenci
0 Ctrl+K

Kontrahenci to firmy i osoby fizyczne, ktérych dane pojawiajg sie na doku-
mentach wprowadzanych w programach pakietu MDB. Raz wprowadzone dane
wykorzystywane bedg we wszystkich dokumentach, przez wszystkie progra-
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Stownik kontrahentéw nalezy do grupy stownikéw ztozonych - wigcej informa-
cji o budowie okna stownika, patrz: Okna wprowadzania danych / Okno stow-

nika ztozonego.

Okno wprowadzania danych

Po kliknieciu Nowy wyswietlone zostaje okno wprowadzania danych.

&6 Dane kontrahenta: MAHGAMAT

Hazwa I Kontakt| Spraedaz | Notatki |

MHumer Symbol
BB [MANGANAT
M azwa

Firma "MaMNGAMAT" Spotka z 0.0

Skrdt nazwy [przelew bankowy)

== =]
Grupa
IDdbiolca j
[~
=

|dentyfikkator — Mr identyfikacyjny

Kod pocztowy  Migjzcomaic

jup | [ae5678-3421

|12885 JKrakw
Ulica Mr domu, lak.alu
Jul widkakouwa E
W dkbmany Zapizz | Anulug

Zaktadka Nazwa

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

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

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

Nazwa - nazwa kontrahenta, maksymalnie 255 znakoéw.

Skrot - nazwa skrocona.

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

Kod pocztowy - kod pocztowy, maksymalnie 10 znakdw.
Miejscowos$¢ - nazwa miejscowosci.

Ulica - nazwa ulicy, nazwe nalezy poprzedzié¢ skrotem ul., Al. np.: ul. Po-
niatowskiego.

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

Zakladka 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 reprezentujgcych firme, nazwisko i imie przed-
stawiciela wystepuje jako osoba uprawniona do odbioru dokumentu sprze-
dazy oraz jako adresat oraz nadawca zamdwienia, zlecenia. Do wprowa-
dzania danych stuzg przyciski Nowy i Usun. Przedstawiciel zostanie dopi-
sany do listy po kliknieciu na Zapisz.

Zakltadka Sprzedaz

Nazwa banku - nazwa banku, w ktérym kontrahent posiada rachunek banko-
wy, wystepuje na przelewach bankowych.

Numer rachunku bankowego - numer rachunku bankowego kontrahen-
ta.

Sposodb zaptaty za fakture - sposoéb ptatnosci, ktory bedzie podpowiada-
ny przy wystawianiu dokumenty sprzedazy dla kontrahenta, pole typu kombi
wprowadzane na podstawie stownika - patrz: Stownik | Formy ptatno$ci.

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

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

0 [data] - zostanie okre$lony termin w postaci daty.

0 od daty otrzymania faktury- termin zostanie okre$lony jako: ... dni
od daty otrzymania faktury.

0 od daty dostarczenia towaru - termin zostanie okreslony jako: ...
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dni od daty dostarczenia towaru.

1] od daty wykonania ustugi - termin zostanie okreslony jako: ... dni
od daty wykonania ustugi.
1] inny - dowolny tekst wprowadzony przez uzytkownika.

Poziom cen sprzedazy - dostepne sg poziomy: Bazowy, Rabat poziom 1,
Rabat poziom 2 i Rabat poziom 3. Dla kazdego kontrahenta mozna usta-
wi¢ poziom rabatowy, ktéry bedzie okreslat ceny podpowiadane przy wy-

stawianiu dokumentu sprzedazy, ceny okreslane sg w stowniku produk-
tow.

Numer firmy u kontrahenta - oznaczenie Twojej firmy u kontrahenta, wy-
stepuje na zleceniu.

Zaktadka notatki

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania notatek o kontrahencie.

Przedstawiciele kontrahentow
0 Menu Stownik, polecenie Przedstawiciele kontrahentéw

Stownik przedstawicieli kontrahentéw zawiera dane os6b wspétpracujgcych z
Twojg firma. Osoby te mogg by¢ powigzane z kontrahentem. Przedstawiciel
kontrahenta moze zosta¢ wprowadzony rowniez w oknie wprowadzania da-
nych kontrahenta - patrz: Stownik kontrahentow.

& Przedstawiciel: Kowalski Jan [_ =]

Dgdlne I Kontrahent | Uwagi I

Murmer Tutuk / Stanowisko  Grupa

|2 Ihandlowiec IPrzedstawicieI j
Imig Mazwizko

|J an |Kowalski

Telefon
J0 601 234567

Adres poczty elektroniczne] [E-f4ail)
Iianko@poczta. net.pl g

Anulu |

Stownik przedstawicieli kontrahentdéw nalezy do grupy stownikow ztozonych -
wigcej informacji o budowie okna stownika, patrz: Okna wprowadzania da-
nych, Okno stownika ztoZonego.
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Okno wprowadzania danych

Po przycisnieciu Nowy wyswietlone zostanie okno wprowadzania danych do
stownika.
Zakladka Ogolne

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

Zakfadka ta zawiera pola tylko do odczytu. Po prawej stronie pola Nazwa
znajduje sie przycisk otwierajacy okno wprowadzania danych ze stownika kon-
trahentéw.

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

Pola tej zaktadki nie muszg 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.
Uwagal!

Aby usungc przypisanie kontrahenta nalezy klikng¢ na polu Nazwa i przyci-
snac¢ Delete lub BackSpace.
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Zaktadka Uwagi

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

Grupy kontrahentéw

0 Menu Sfownik, polecenie Grupy kontrahentow
Grupy kontrahentow pozwalajg podzieli¢ kontrahentéw na dostawcéw, odbior-

cbw, urzedy i inne. Przypisanie kontrahentéw do grup utatwi pozniej ich wy-
szukiwanie. Wprowadzone grupy postuza réwniez do tworzenia raportow.

H Grupy kontrahentow

=
—Whagciwosc
Odbiarca Mumer grupy
Stacja benzynowa |2 [Madawany automatycznie]
Urzad
MNazwa grupy kontrahentdw
|D ostawca
Moy | Usury I Vo Anulu Zamkni]

Woprowadzane dane

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

Nazwa grupy - nazwa grupy kontrahentéw. Nazwa bedzie wyswietlana w

polach kombi okien wprowadzania danych, kartotek oraz wydrukow.

Grupy przedstawicieli

0 Menu Sfownik, polecenie Grupy przedstawicieli

Stownik Grupy przedstawicieli pozwala podzieli¢ osoby wprowadzone do stow-

nika przedstawicieli kontrahentow. Grupy mogg zawiera¢ nazwy zawodow,
stanowisk, regionow, miejscowosci itp.
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[H Grupy przedstawicieli kontrahentow

Y
Pracownicy
Przedstawiciele

—Wwiagciwogoi

= B3

Mumer grupy
4

Mazwa grupy przedstawicieli kontrahentdw

[Nadawany automatycznie]

|D ostawcy

Haowy | Usun I Farjiiz

Anuluj Zamknij

Wprowadzane dane

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

czytu.

Nazwa grupy - nazwa grupy przedstawicieli kontrahentow.

Kraje

0 Menu Sfownik, polecenie Kraje

Stownik przechowuje nazwy krajow, ktdre sg uzywane m.in. w stowniku miejsc

zatadunku.

Woprowadzane dane

Symbol - symbol literowy kraju, np. PL, D, UA, F

Nazwa - nazwa kraju

Trasy

0 Menu Sfownik, polecenie Trasy

W stowniku wprowadzane sg nazwy tras, bedgce podpowiedziami przy edyc;ji

zlecenia.

Woprowadzane dane

Numer - pole humeryczne tworzone automatycznie - tylko do odczytu.

Nazwa - nazwa trasy, zalecane jest przy nazwach miast wpisywac ozna-
czenia literowe panstw.
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Kraj - nazwa kraju docelowego, pole kombi.

Miejsca zatadunku
0 Menu Sfownik, polecenie Mlejsca zatadunku

Stownik przechowuje dane miejsc zatadunku. Kazde miejsca zatadunku wy-
stepujace w zleceniu musi zostaé wczesniej wprowadzone do stownika.

Stownik miejsc zatadunku nalezy do grupy stownikéw ztozonych - wiecej infor-
macji o budowie okna stownika, patrz: Okna wprowadzania danych, Okno
stownika ztoZzonego.

Okno wprowadzania danych

Po przycisnieciu Nowy wyswietlone zostanie okno wprowadzania danych do
stownika.

EdMiejsce: TRASER [_ (5] %]
Lp. Symbol Kiai e
IW ITHASEH |P0|Ska LI [~ Zatadunek [ Boztadunek

Mazwa migjzca [firma)

|TRASER 5.4 Dﬂ;l

Adres [kod, migjzcowosé, ulica, nr dannu)
|45-435 Foszalin ul. Podmokta 45/56

Uwagi dotyczgee dojazdu, link, wspdbrzedne GPS
podiazd od strony ulicy Kotlarskie)

[
[

Dsoba kontaktowa [hazwizko, imig, nr telefonu)
JJanke Wadrik

Zapizz Anuly

Numer - numeryczny identyfikator miejsca, wartos¢ pola nadawana auto-
matycznie - pole tylko do odczytu.

Symbol - oznaczenie literowe miejsca.

Kraj - nazwa kraju, w ktérym znajduje sie miejsce zatadunku, pole typu
kombi wprowadzane na podstawie stownika - patrz: Sfownik | Kraje.

Rodzaj miejsca - Zatadunek i / lub roztadunek.
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Nazwa - nazwa miejsca zatadunku (nazwa firmy).

Adres - adres miejsca zatadunku.
Uwagi - uwagi dotyczace podjazdu, link, wspotrzedne GPS.

Osoba kontaktowa - dane (imie, nazwisko, nr telefonu) osoby do kontak-
tow w sprawie zatadunku, roztadunku.

Towary

0 Menu Sfownik, polecenie Towary

Stownik przechowuje nazwy towaréw, ktére sa uzywane jako podpowiedzi przy
wprowadzaniu nazwy przewozonego towaru.

Woprowadzane dane

Numer - numer towaru, warto$¢ pola nadawana automatycznie, pole tylko
do odczytu.

Nazwa - nazwa przewozonego towaru towaru

Ustugi transportowe

0 Menu Stownik, polecenie Ustugi transportowe
W stowniku przechowywane sg nazwy ustug, okreslajacych fracht. Program

pozwala wprowadzi¢ dwie stawki frachtowe, zwigzane z wprowadzonymi do
stownika ustugami.

18 Uslugi transportowe [ o] x|

—wiagciwogc

Miasto poza unig [+ - Granica UE

i A Mumer ustugi
uga spedycyina krajowa l— .
Uszbuga spedycyina wewnatrzunijng &7 (Nadawany automatycznie]
Mazwa ushugi
Granica UE - Miasto [PL] =]

=
Stawka VAT Jm

I 0 LI I fracht LI

Moy Usut | ZapiEe | Anulu | Zarmknij
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Woprowadzane dane

Numer - numer ustugi, warto$¢ pola nadawana automatycznie, pole tylko
do odczytu.

Nazwa - nazwa ustugi, np. Usfuga transportowa krajowa, Ustuga spedy-
cyjna krajowa, Ustuga spedycyjna wewnatrzunijna itp.

Stawka VAT - stawka podatku VAT, ktérg obcigzona jest ustuga.

Jednostka miary - symbol jednostki miary ustugi, np. fracht, ---, itp.

Waluty

0 Menu Stownik, polecenie Waluty

W stowniku wprowadzane sa symbole i nazwy walut, w ktérych podawana
jest stawka frachtowa.

Woprowadzane dane
Symbol - symbol waluty, np. PLN, EUR, USD, CHF

Nazwa - nazwa waluty

Jednostki miary

0 Menu Sfownik, polecenie Jednostki miary

Dane wprowadzone do stownika wystepujg w polach typu kombi przy wpro-

wadzaniu pozycji dokumentéw sprzedazy, zamowien oraz w parametrach ra-
portéw.

12 Jednostki miary [_ [T x]

Wiadciwodci
Svmbol jednostki

Kilograrn

Metr szedcienny
Sztuka Mazwa jednostki miary
tona Tona

Ibez jednostki

Moy Usun LR Anuluj Zamknij
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Woprowadzane dane
Symbol - symbol jednostki np. szt, kg, litr.

Nazwa - nazwa jednostki.

Stawki podatku VAT
0 Menu Stownik, polecenie Stawki podatku VAT

Stawki podatku VAT wystepujg na wszystkich dokumentach zwigzanych z za-
kupami oraz sprzedazg opodatkowana.

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

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

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

Formy platnosci

0 Menu Stownik, polecenie Formy ptatnosci

Formy pfatnoéci okreslajg sposoby zaptaty za zlecenie. Uzytkownik moze sam
okresli¢ jakie formy zapftaty bedg pojawiaty sie w dokumentach.

Woprowadzane dane

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

Nazwa - nazwa formy ptatnosci, np.: Zaptacono gotéwkag, Ptatne przele-
wem.

Automatycznie rozlicz - zaznaczone pole powoduje, ze jezeli wybrana
zostanie ta forma ptatnosci w dokumencie sprzedazy, to podczas zapisu
dokument zostanie uznany jako zaptacony. (opcja wykorzystywana w pro-
gramie MDB Faktury i MDB Sprzedaz)

Nie okreslaj terminu zaptaty - zaznaczenie pola blokuje mozliwos¢ usta-
lania terminu ptatnosci, przydatne dla formy ptatnosci: Zaptacono gotéwka
(opcja wykorzystywana w programie MDB Faktury i MDB Sprzedaz)
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Terminy platnosci

0 Menu Stownik, polecenie Terminy ptatnosci

Dane wprowadzone do stownika sg wykorzystywane, przy podawaniu terminu
ptatnosci

Wprowadzane dane

Nazwa - nazwa terminu wystepujgca w programie.

Okreslenie terminu - okreslenie terminu wystepujgce w dokumentach.

Statusy dokumentéw
0 Menu Sfownik, polecenie Statusy dokumentéw

Stownik zawiera liste statusow dokumentéw. Status dokumentu moze infor-

mowac o stopniu realizacji zlecenia, pozwala wyodrebni¢ zlecenia przyjete,
odrzucone, zrealizowane itp.

1E Statusy doKumentaw [ [C1] x|

—wiadciwodoi

Potwisrdzone
Prayjste l—

\Wyskane a3 [Madawany automatycznie]
Zrealizowane

Murner

Mazwa statusu dokumnentu
IAnquwane

W Datyczy dokumentéw otrzymanych

¥ Dotyczy dokumentéw wyskanych

Howy Usun | Haiejf | Anulu) Zarmkni

Woprowadzane dane

Numer - numer statusu, wartos¢ pola nadawana automatycznie przez pro-
gram.

Nazwa statusu zlecenia - nazwa np.: Przyjete, Odrzucone, Do realizacji
itp.

Dotyczy dokumentéw otrzymanych - zaznaczenie pola spowoduje do-
stepnosé statusu dla dokumentow otrzymanych.

Dotyczy dokumentéw wystanych- zaznaczenie pola spowoduje dostep-
nosc¢ statusu dla dokumentéw wystanych.
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Zmienne stopki dokumentéw

0 Menu Stownik, polecenie Zmienne stopki dokumentéw

Kazdy dokument moze posiada¢ dwie stopki. Stopke stata, definiowang dla
rejestru (menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru) oraz stopke zmienng
definiowang w stowniku i przypisywang do dokumentu w trakcje edyciji.

[E Stopki dokumentiw transportowych

Krai

Howy Usun |

—Wtadciwodc
Mumer stapki
|2 [Madawany automatycznie]

Mazwa stopki
|Eksp0rt

Trest

Fierowca powinien dopilnowad, il =
abwy zatadowea wreczyk mu
komplet orpginalnych

dokumentdw ekzportownch:
Fakhira handlwa TMB FIIR LI

Zapise | Anuluj | Zamknij |

Woprowadzane dane

Numer - wartos¢ pola okreslana automatycznie podczas zapisu, pole tylko

do odczytu.

Nazwa - nazwa stopki wystepujaca w listach wyboru.

Tres¢€ - tekst stopki. Tekst jest edytowany w formacie RTF co pozwala go

formatowac, stosowac rdézne wielkosci czcionki itp.

Instrukcje wypetniania CMR

0 Menu Stownik, polecenie Instrukcje wypetniania CMR

W programie mozna stworzy¢ instrukcje wypetniania dokumentéw CMR (je-
zeli sg zmieniane). Szablony wypetniania instrukcji mogg zawieraé pola: @Fir-
maNazwa, @FirmaAdres, @KontrahentNazwa, @KontrahentAdres. W pola
@FirmaNazwa, @FirmaAdres zostanie podstawiona nazwa i adres firmy, na-
tomiast pola: @KontrahentNazwa, @KontrahentAdres zostang zamienione
na nazwe i adres po wybraniu kontrahenta ze stownika. Wiecej informacji: -

patrz: Wystawianie zlecenia.




87

[IH Szablony instrukcji wypekliania CMR _ 5] x|

Standardowa —whasciwosci
Tylko napis Nurner instrukcii

1 [Madawany automatycznie]

MNazwa instrukcji

|Standardowa

Treét

Instrukcja wypelniania -
dokumentu CMR

Dostawca: @FirmaM azwa,
raFimaddres j

Howy Usun ZApIEE Arlu | Zamkmij |

Woprowadzane dane

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

Nazwa - nazwa instrukcji wystepujgca w listach wyboru.

Tres¢ - tekst instrukcji. Tekst jest edytowany w formacie RTF co pozwala
na formatowanie, stosowanie roznej wielkosci czcionki itp.

Rachunki bankowe
0 Menu Sfownik, polecenie Rachunki bankowe

Stownik zawiera liste wlasnych rachunkéw bankowych.

1H Rachunki bankowe [wlasne] [ [E]x]
—whasciwosci
Frajowy PLM L.p. rachunku
2 [Madawany autormatyczhie]

Mazwa rachunku bankowego
[Eksport EUR

Mazwa banku
|City Bank

Mumer rachunku bankowego
|85 3245 536E FEIE 5455 2223 3445

Moy T | ZEREE | Anuluj Zamknij
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Woprowadzane dane

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

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

Nazwa banku - nazwa banku wtasnego rachunku.

Numer rachunku - numer wiasnego rachunku bankowego.

Okresy obliczeniowe

0 Menu Stownik, 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-
mentéw z bfednymi datami. Okresy obliczeniowe sg wspoéine dla bazy da-
nych.

[E Okresy obliczeniowe [_ =]

—Wwiagciwogoi
[ 02 Listopar Miesige  Fok
10.2002 Paédziemik I 12 I 2002
92002 ‘Wrzesien

82002  Sierpier Mazwa okresu [miesigca)
7.2002  Lipiec e

B2002 Czerwies [Grudzer
5.2002  Ma
42002  Kwiecier

32002 Marzec

22002 Luty

1.2002  Styczen

122001 Grudzien =

Moy | Usun I Earjfiz Anuluj Zamkhij

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

Rok - numer roku.

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

Programy pakietu MDB posiadajg rozbudowane mechanizmy wybierania 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 stuzgce do wybierania
danych. Sg to przewaznie pola typu kombi oraz pola tekstowe. Kartoteka (stow-
nik ztozony) wy$wietla dane, ktére sg zgodne z wartosciami wprowadzonymi
do pol. Wartosci péltaczy iloczyn logiczny (wybierane sg dane ktore sg zgod-
ne z wartoscig pola1 i zgodne z wartoscig pola2 itd.). Po zmianie warto$ci pola
kombi nastepuje automatyczne odswiezenie zawartosci tablicy, natomiast po
wprowadzeniu danych do pola tekstowego nalezy przycisng¢ Enter lub klik-
ng¢ na przycisk Wybierz.

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

Woprowadzajac 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

Przyktad (wybér ze stownika kontrahentéw)

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

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

0 *p?h?u - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa zawiera skrot
P.H.U, P-H-U, P H U itp.
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Uwaga
0 W polach wyboru nierozréznialne sg duze i mate litery.
0 Domysinie do wartosci pola dodawany jest na koncu znak *, dlatego
aby wybraé kontrahentow zaczynajacych sie na litere A nie trzeba
wpisywaé a*, wystarczy wprowadzi¢ litere a.
0 Wprowadzenie do pola znaku: ' (pojedynczy cudzystéw) powoduje

wystapienie btedu, gdyz znak ten przerywa komende SQL. Dlatego
zaleca sie stosowac znak ”

a Zamiana wartosci pél wyboru wytacza Filtr

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

OO OO T D | O CE LI U0 L
(1T Egggmj[j mEN
) [T (e
RN BBEHDDHHH NN NN
OO C T (LT [ 0t
0] [T LT ] EREERINEEN (T
O e il (rorrroem | Doog
(T T T (11 (T o
(LTI T (I [ (Jm
(O LT T LI mE RN (11
(I [T (T RN RN EREN
OO0 D Lmmm ) 0odoo o0 | e
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Polecenie Znajdz

0 Menu Edycja, polecenie Znajdz
0 Ctrl+2Z

Polecenie jest aktywne, gdy wy$wietlone jest okno kartoteki lub stownika zto-
Zonego.

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

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

Polecenie Filtr

0 Menu Edycja, polecenie Filtr
0 Ctrl+F

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

oK

E
o |
Zastozuj |
b

Anuluj

Frzeterminowane

Mo | Popraw | Usury |

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 zasto-
sowac wczesniej utworzony filtr lub zdefiniowa¢ nowy warunek filtrowania.

W dolnej cze$ci okna znajdujg sie przyciski:
Nowy - wprowadzanie nowego filtra.
Popraw - poprawienie wprowadzonego warunku.
Usun - usuniecie zdefiniowanego filtra.

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

Uwaga
0 Filtry definiowane sa dla kazdej kartoteki i zZtozonego stownika.
0 Kazdy uzytkownik zalogowany do systemu Windows definiuje wia-

sne filtry.
0 Warunki filtrow sg wspolne dla wszystkich baz danych.

0 Po kliknieciu na przycisk Wybierz kartoteki lub nacisnieciu Enter
nastepuje wytagczenie filtra.

Wprowadzanie nowego filtra

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

Warunek filtrowania danych mozna zapisaé nastepujaco:

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

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

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

i/lub - operator logiczny warunkoéw porownania

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

Miejscowosé = Gdarisk i Identyfikator = N/P

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

Nazwa kontrahenta podobna do Spétka lub Nazwa kontrahenta podobna
do Sp.

Filtr moze sktadac¢ sie z dowolnej liczby warunkéw poréwnania.

&6 Definicja Filtra
Mazwa filra
ISkIepy 2 Wrockawia - phatnicy VAT ZAEE |
W arunki filtra
i K.olumna[Mazwa kontrahenta] podobna do 'sklep' Anuluj
- i v . |
3 i KolumnalMr identyfikac.] niepusta
—farunek filra
Oper. logiczny  Kolumna Operator pordwhiania  ‘wartogd
Ii [iloczyn) j INazwa kontrahentaj Ipodobna do j |sklep

Mowy | Usun | Woda| |

Wprowadzanie warunkoéw filtra

1. Wprowadz nazwe filtra

2. Kliknij przycisk Nowy, wybierz operator logiczny, kolumne, operator
poréwnania oraz wprowadz wymagang warto$¢

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

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

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

0 Menu Baza, polecenie Drukuj
O Cltrl+P

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

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

&8 Drukuj - Kontrahenci E3 I
Crrukarka
|HP Laserlet 1P Plus =] Ustaw | ~|
Szablon |
g MIE Mazwa ddres T
Al MIP. Mazwa, Adres. Telefon, Faks

a4 MIP, Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail
LT R MIP, Hazwa, Adres, Telefon, E-Mail, Bank

Liczba kopii [T =]
Zapizz dD...I Fodglad... I Crrukug I Arlug I

Okno wydruku pozwala wybrac¢ drukarke, szablon, ustawi¢ styl drukowania,
marginesy, parametry raportu, podgladng¢ drukowany dokument oraz zapi-
sac go do pliku czy wystaé poczta.

Wybor i ustawianie drukarki

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

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

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

Szablony wydrukow z programoéw pakietu MDB Firma zaprojektowane zosta-
ty dla jednego z dwoch rozmiaréw papieru:

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

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

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

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

Drukowanie szablonéw A4 na papierze 15"

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

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

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

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

8 Styl raportow

Magkdwek I Elementy |

— Obramaowarie [ogaFinmy, Mazwa fimy...
Syl lini Kalor lini DEMO . qdies iy
Ciagha = Czarr |
I at J -I v JI—I Tytul raportu  QA-57
Gruboge linii Folor tha Podtytub raportu

I\’WDS 'l [~ Cieft I |Biah' ﬂl_l Fillr - warunek wyboru

Tytub |Tytut kol. | Tytul
- Logo firmy Tekat..| 01.01.2000 | 123,45
Lokalizacia Tekst..| 01.01.2000 | 123,45
' lesayrn rogu Kalar ramki Tekst...| 01.01.2000 | 123,45

™ Dodajramke [~ Cien -Icza[n}l vlm Uwaga... 370,35

Opiz pola: Inme pole

[~ Standard ok | Anuluj |

Nagiowek

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

Elementy

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

0 Nagtowek raportu
0 Identyfikator raportu
a0 Tytut raportu



97
Podtytut raportu

Filtr - warunek

Tytut kolumny

Pola tekstowe tabeli
Pola liczbowe tabeli
Pola daty tabeli
Pola sum

Pola uwag

Opisy pdl

O o o o o o o o o O

Pola teksty inne

I aghdwek raportu Wi
|dentyfikator raportu INag#éwek raportu
Tytuk raportu
Podtytut raportu Bl 7rlu
Filtr - warunek =
Tytuk kalurmrny
Pola tekstowe tabeli el ety
Pola liczbowe tabeli . Czamy e E
Pola daty tabeli 2
— Linie raportu
Styl linii K.alor lini
[cus Sl (CEr——

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

Uwaga

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

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

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

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

Identyfikatory raportow definiowane sg dla kazdej bazy.

Zapamietywanie ustawien poczatkowych

0 Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Zapamietaj ustawienia...

Dla kazdego raportu mozna zapamieta¢ szablon, ktory bedzie wybrany po
otwarciu okna oraz ustawione parametry (zaktadka Parametry). Zapisane
ustawienia sg cechg programu - sg wspolne dla wszystkich baz i uzytkowni-
koéw programu. Przed zapisaniem parametrow wyswietlony zostanie komuni-
kat:

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

Wybranie Tak spowoduje zapisanie ustawien dla okna wydruku.

Szablony

Szablony to predefiniowane wzory raportéw. Okno wydrukéw moze posiadaé
od jednego do kilku szablonéw.
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A MIP, Mazwa, Adies

Ade-r NIP, Nazwa, Adres, Telefon, Faks

Ad MIP. Mazwa, Adres, Telefon, E-Mail
Ader MIP, Nazwa, Adres, 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

Niektére raporty posiadajg zaktadke parametry pozwalajgcq ustawi¢ dodat-
kowe warunki wydruku.

Szablon  Parametry |

Nazwa pararmetiu wiartodd |ﬂ
Rejest Dokumenty

Od daty 01.01.2001

Do daty 3122001

Dokument Faktura VAT

Grupa produktdm Mat budowlane ;I

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

Podglad raportu
0 Okno wydruku, przycisk Podglad

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

8l W ] gfrf e = zankni |
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Przyciski realizujg nastepujgce funkcje (od lewej):

0

O o o o o o 4

Wydruk raportu z okna podgladu
Wys$wietlenie pierwszej strony
Wys$wietlenie poprzedniej

Wys$wietlenie nastepnej strony
Wys$wietlenie ostatniej strony

Podglad catej strony w oknie

Podglad catej szerokosci strony w oknie
Ustawianie skali powiekszenia

Zamkniecie okna

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

B8 Zapisz, wyilij raport

—Zapisz raport

Forma plik o e e [PDF] Parametry |

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

I Mie zataczaj logo firny

—Iv Wil poczty jako zatacznik wiadomaodci

Adresat I[brak] - b 2 kigzki adresawe] =l

ok | s |

Dostepne formaty plikéw

0

O o O 4

Acrobat Portable Document Format (PDF)
Dane formatowane znakami tabulacji (TSV)
Dane rozdzielone przecinkami (CSV)

Data Interchange Format (DIF)

Excel 5.0 (XLS)

Excel 7.0 (XLS)



O o o o o o o o Od
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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 wy$wietlania okna parametrow dla wybranego
formatu pliku.

Jezeli zostanie zaznaczone pole: WyS$lij pocztg jako zatacznik wiadomosci, to
po zapisaniu raportu do pliku otwarte zostanie okno nowej wiadomosci pro-
gramu poczty elektronicznej. Zaznaczajac pole: Nie zatgczaj logo - logo firmy
nie bedzie umieszczane w pliku raportu.

Parametry zapisu raportu do pliku

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

Zaktadka Strony

O

Zakres stron

Zaktadka Format

O

0
0
0

Separator danych
Ogranicznik tekstu
Formatuj liczby jak w raporcie

Formatuj daty jak w raporcie
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Zaktadka Excel

£8 Parametry

]

|

Nagtéwki kolumn
Uzyj funkgji arkusza dla obliczania sum czesciowych

Szerokos$¢ kolumn

O o o 4

Format wiersza

Zaktadka HTML
0 Podziel tekst na strony

0 Na koncu strony dodaj nawigator
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Skroty klawiszowe

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

Zasady ogolne systemu Windows

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

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

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

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

F4 - rozwiniecie pola kombi, wyswietlenie kalendarza dla pola daty, otwar-
cie okna wprowadzania do pola

Alt + F4 - zamkniecie aktywnego okna

Skroty uzywane w programie Transport

Ctrl + P - wywotanie polecenia Druku;j

Ctrl + U - otwarcie okna zmiany uzytkownika

Ctrl + D - otwarcie kartoteki dokumentow

Ctrl + S - wyswietlenie podsumowania kartoteki

Ctrl + K - otwarcie stownika kontrahentow

Ctrl + T - otwarcie stownika produktow

Ctrl + Enter - wpisanie danych z okna, zapisanie dokumentu

Ctrl + strzatka prawo - przejscie do tablicy z pol wyboru okna wprowadza-
nia danych, kartoteki lub stownika ztozonego

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

Woprowadzanie danych do dokumentu (bez uzywania myszki)

1.

= © ©® N o o &> w N

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

Ctrl+D - otwarcie kartoteki dokumentow

Alt+N - otwarcie okna dokumentu

Strzatka-gora, Strzatka-dét - wybér rodzaju dokumentu
Tab - przejscie do pola Data wystawienia

F4 otwarcie okna kalendarza

klawisze-strzatki - wyb6r dnia

Enter - zamkniecie okna kalendarza

Tab - przejscie do pola Status

Strzatka-gora, Strzatka-dot - wybdr statusu dokumentu
Tab - przejscie do przycisku wprowadzania kontrahentéw
Enter - wySwietlenie okna wprowadzania kontrahentow (lub Alt + K)

Alt+G, Alt+S, Alt+K - wprowadzenie danych do pél 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 Osoba prowadzaca

Tab - przejscie do pola Telefon

Tab - przejscie do pola Faks

Tab - przejscie do pola Dotyczy

Tab - przejscie do pola Termin dostawy

Tab - przejscie do pola Sposob dostawy

F4 lub Alt+strzatka dot - rozwiniecie listy

Alt+N- otwarcie okna wprowadzania pozycji dokumentu
Alt+P - otwarcie okna wprowadzania produktu ze stownika

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

Alt+strzatka prawo - opuszczenie pol wybory
strzatka-gora, strzatka-dot - wybranie produktu



28.
20.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Ctr+Enter - wprowadzenie produktu ze stownika
wprowadzenie iloSci

Tab - przejscie do pola Cena

Tab - przejscie do pola Uwagi

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

Esc - zamknigecie okna pozycji dokumentu
Alt+G - przejscie do pola Uwagi

Alt+D - przejscie do pola Drukuj

Spacja zaznaczenie pola Drukuj

Ctrl+Enter lub Alt+Z- zapisanie dokumentu

105
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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).

Instalacja w sieci

Na kazdym stanowisku nalezy zainstalowac¢ program (na kazdg instalacje wy-
magana 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). W nie-
ktorych systemach niedozwolone jest podawanie $ciezki dostepu do bazy typu:
\\nazwa_komputera\nazwa_wolumenu_ sieciowego\nazwa_bazy.mdb.

Po uruchomieniu programu nalezy otworzy¢ baze danych znajdujgca sie w
udostepnionym folderze. Dopisanie bazy do podrecznej listy baz spowoduje
zapamigtanie $ciezki dostepu do bazy.
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