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Wstep

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

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

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

zy.

Rozdziat Konfigurowanie programu zawiera opis parametrow definiujgcych
sposob dziatania programu.

Rozdziat Zarzadzanie baza danych opisuje mechanizmy zarzadzania bazag
danych programu.

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

Rozdziat Kartoteki przedstawia kartoteke dokumentéw sprzedazy, dokumen-
téw zakupu, bilansu oraz wykresu.

Rozdziat Stowniki szczegdtowo opisuje wszystkie stowniki wykorzystywane
W programie.

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

Rozdziat Wydruki i raporty prezentuje mechanizm drukowania dokumen-
téw i raportow.

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

Rozdziat Praca w sieci zawiera uwagi dotyczace instalacji oraz pracy w
Srodowisku sieciowym.
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Pojecia podstawowe

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

Stownikiem nazywana jest tablica przechowujgca dane uzywane przy wpro-
wadzaniu danych do kartotek lub innych stownikéw. W zalezno$ci od ztozo-
nosci stowniki mozna podzieli¢ na: proste - sktadajace sie z kilku kolumn, np.
stownik jednostek miar, stownik stawek podatku VAT, stownik grup kontra-
hentéw itp. lub ztoZzone jak np. stownik kontrahentéw czy stownik produktéw.
Stowniki przechowuja dane, ktore sg wielokrotnie wykorzystywane przy wpro-
wadzaniu dokumentéw. Dokumenty przechowywane sg w tablicach zwanych
kartotekami. Program Zakupy posiada kartoteke dokumentéw zakupu oraz
kartoteke pozycji dokumentéw.

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



Budowa programu

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

Menu gérne

Baza Edwcja Eartoteka Stownik Marzedzia Baport Okno Pomoc

Menu goérne programu zawiera polecenia pozwalajace zarzadza¢ bazag da-
nych, otwiera¢ okna kartotek oraz realizowac¢ zdefiniowane w programie funk-
cje. Menu zostato podzielone na osiem grup:

Baza - polecenia bazy danych, m. in. okno definiowania uzytkownikow,
funkcje zarzadzania baza danych.

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

Kartoteka - zawiera okno kartoteki programu: Dokumenty zakupu.
Stownik - dostep do wszystkich stownikéw programu.

Narzedzia - okna parametréw programu, Kreator rejestrow zakupu oraz
okno Zamkniecie miesigca.

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

Pomoc - funkcje pomocy

Pasek ikon

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



Sekcja 1 - ikony

@ & L = T

i Dokumenty zakupu

i Drukuj dane z aktywnego okna
. Kontrahenci

. Bilans

. Zestawienia roczne (wykres)

. Sumuj

. Filtr

Sekcja 2 - baza danych

‘Baza [Firma DEMD =]

Sekcje wypetnia pole kombi zawierajgce nazwy baz danych, ktére zostaty
wpisane do podrecznej listy baz programu. Zmiana bazy danych powoduje
wypetnienie wszystkich otwartych okien danymi z otwartej bazy.

Sekcja 3 - rejestr zakupow

| Rejestr I Dakumenty j

Sekcja zawiera nazwy rejestrow. Zmiana rejestru powoduje wyswietlenie da-
nych 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: dokumentéw i
pozycji dokumentéw zakupow.




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:

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

. wskazniki: FILTR, CAPS, NUM, INS
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbednych czynnosci, ktére
nalezy wykonac¢ aby rozpoczaé¢ prace z programem - od momentu instalacji
do wystawienia i wydrukowania pierwszego dokumentu sprzedazy. Zatozo-
no, ze program zostat poprawnie zainstalowany oraz, ze w folderze progra-
mu znajduijg sie nastepujace skroéty:

& MDB Firma =] E3
Plik Edwcja 'Widok Pomoc

g 2 3

Zakupy Kreator bazy | Podrecznik
uzytkownika -
Zakupy

|Liczha abiektéw: 3 |1.05KE v

Utwérz nowa baze danych

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

Schemat postepowania

1. Uruchom program Kreator bazy. Program moze by¢ uruchomiony po
kliknieciu na ikone, umieszczong w folderze pakietu (domysinie C:\Pro-
gram Files\MDB Firma) lub z programu Zakupy 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 naciénij 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 2000. Pole Folder nowej bazy danych wskazuje miejsce na
dysku, w ktérym zostanie utworzony plik bazy (domysinie: C:\Program
Files\MDB Firma\Bazy). Jezeli baza ma zosta¢ utworzona w innej
lokalizacji nalezy wpisa¢ nazwe nowego folderu lub klikng¢ na przycisk
umieszczony w prawym koncu pola i wskaza¢ folder. Po wprowadzeniu
nazwy bazy i okresleniu foldera nacisnij Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

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

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

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

<wstecz| Dalej » I Al |

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

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

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

<wstecz| Dalej » I Al |

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

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

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

— Dkresy obliczeniowe
Miesige Fiok

Miesige Rok

Do |Grudzien =] Jeoz =

0d

<ﬂstecz| Dalej » I Al |

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

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

Ustawione parametry kreatora

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

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

Dla programuldw]: Faktur « 2.0,

Ubwirz okresy obliczeniowe: 1.2002 - 12,2002

|

< Wstecz | Ubwérz I Al |

7. Plansza: Zakonczenie pracy - jezeli otrzymasz komunikat:

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

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

Wiecej informaciji o tworzeniu baz danych - patrz: Kreator bazy

Zdefiniuj uzytkownikéw programu

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

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

Schemat postepowania

1. Uruchom program Zakupy. Jezeli nie pojawito sie okno logowania uzyt-
kownikéw, a wiekszos¢ polecen oraz ikon programu jest nieaktywna,
oznacza to, ze program nie znalazt bazy w podrecznej liscie baz. W
takiej sytuacji wybierz z menu Baza polecenie Otwoérz, zlokalizuj utworzo-
ng wczesniej baze, wskaz jg i nacisnij Otworz. Wyswietlone 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 nacisnij powtornie klawisz Enter.

Uwaga

Uzytkownicy bazy demonstracyjnej nie posiadajg zdefiniowanych haset doste-
pu. Po pierwszym uruchomieniu programu otwarta zostanie baza demonstra-
cyjna. Poniewaz domysinym uzytkownikiem programu jest MDB Administra-
tor, ktéry nie posiada hasta dostepu do programu — nie zostanie wyswietlone
okno logowania uzytkownikéw.

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



£ Uzytkownicy

Uzytkownicy programu I

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

Ok |

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

zeli chcesz wprowadz hasto i nacisnij Dodaj.

Zakiadka Uzytkownicy programu

Uzptkawnicy bazy

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

Uprawnienia uzytk.ownika programu

I Edycia + wiydruk. j

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

Imie i nazwisko uzytkownika bedzie pojawiato sie na dokumencie sprzedazy,
jako osoba uprawniona do wystawienia dokumentu VAT.

Zdefiniuj rejestry zakupow

Rejestry definiowane sg z zastosowaniem kreatora rejestrow, dostepnego z
menu gornego Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow zakupow.

W programie mozesz rejestrowa¢ dowolne dokumenty, ktére musza by¢ zdefi-
niowane w stowniku dokumentéw zakupu - patrz: Stownik dokumentow zaku-
pu. Zaleca sie przed rozpoczeciem tworzenia rejestru zdefiniowa¢ dokumenty
zakupu.

Dostepne sa trzy rodzaje rejestrow:

. Rejestr dokumentéw VAT - wybierz, gdy chcesz rejestrowac doku-
menty VAT.

. Rejestr rachunkéw - wybierz, gdy chcesz osobno rejestrowac ra-
chunki.

* Ogolny rejestr uproszczony - wybierz, gdy chcesz rejestrowac do-

kumenty w sposéb uproszony, bez kwot podatku VAT.

Wiecej informacji o rejestrze zakupow - patrz: Narzedzia | Kreator rejestru
zakupow.

Kazdy rejestr sprzedazy posiada wtasny cigg numeracji dokumentéw. Zasta-
néw sie jak chcesz rejestrowaé dokumenty. Jezeli kazdy rodzaj dokumentu
ma posiada¢ wlasny cigg numeracji utwérz kilka rejestrow i nazwij je np.:

. Faktury VAT
. Korekty VAT

. Rachunki

Jezeli faktury i korekty bedg numerowane w ramach jednego ciagu - utwoérz
dwa rejestry i nazwij je np.:

. Dokumenty VAT
. Rachunki
Schemat postepowania

Wybierz z menu gérnego Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow zakupow.
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Wprowadz dane do pd6l umieszczonych na kolejnych planszach kreatora. Klik-
nij Dalej> aby przej$¢ do nastepnej planszy. Mozesz wrdéci¢ do wezesniejszej
planszy klikajac na <Wstecz.

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

Kreator rejestru dokumentow zakupu

Ten kreator pomoze Ci ubworzye nowy rejestr, modyfilkowad
parametry isthigjacego rejestiu lub usunad rejestr. Klikni
Dalej > aby przejgc do nastepne| planzzy.

‘Wybierz co choesz zrobic?

& Ubwarzyé nowy rejestr
 Modyfikowad parametry rejestiu

= Usunad rejestr

2. Plansza: Nazwa rejestru dokumentéw zakupu - wprowadz nazwe,
maksymalnie 20 znakoéw, np. Dokumenty VAT. Nazwa moze zawierac
znaki spacji.

Ea Kreator rejestru dokumentdiw zakupu

‘WiprowadZ nazwe nowego rejestiu dokumentu zakupu.
Kliknij Dalej > aby przejé do nastephe| planszy.

Mazwa nowego rejestiu np. Dokumenty WaT, Rachunki.
fl

Rejesty istnigjgce w bazie

Rachurki m

<wstecz| Dalej » I Al |

3. Plansza: Rodzaj rejestru - wybierz rodzaj rejestru, zaznacz dokumenty,
ktére bedg wystepowaty w rejestrze.
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Eg Kreator rejestru dokumentdw zakupu

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

Rodzaj rejestru
I Fejestr dokumentdw VAT j

Zaznacz dokumenty wystepujace w rejestize
Faktura VaT
Forekta fakbung YAT

Definiuj dokumenty... |
< Wstecz | Dalej » I Anulu |

4. Plansza: Dane dodatkowe - zaznacz, jakie informacje chcesz rejestro-
wac. Mozesz rejestrowac szczegétowo wartos¢ dokumentéw wg stawek,
sposéb i termin ptatnosci oraz oznacza¢ dokument wyréznikiem na
potrzeby analiz i wykresow.

Kreator rejestru dokumentow zakupu

Okresl rodzaj rejestu. Kliknij Dalej > aby przejsc do
nastepne| planzzy.

I Rejestracia wartogei dokurnentdw wo stawek VAT

v Hejestracia sposobu | terminu pkatnosce

Wwigrdznik, ksiegow - okreglenie spozobu
ksieqowania dokumentu

< wistecz | Dale) > I Anulu |

5. Plansza: Ciagtos$¢é numeracji - masz do wyboru numeracje miesieczng
oraz roczng. Poniewaz numer moze zawiera¢ miesigc oraz rok (patrz
nastepna plansza) mozesz jednoznacznie identyfikowa¢ dokumenty
przy miesiecznej ciggtosci numeracji. Program bedzie automatycznie
numerowat dokumenty jezeli zaznaczony zostanie wskaznik: Numeruj
automatycznie. Jezeli chcesz zmienia¢ numer dokumentu zaznacz:
Zezwdl na zmiane numeru - ustawienie niezalecane.
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mE Kreator rejestru dokumentow zakupu

Okredl ciggrodt numeracii dokumentdw w rejestrze. Kliknij
Dale) » aby przejéé do nastepne| planszy.

Cigghogé numeracii

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

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

¥ Mumernj automatycznie

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

< Wstecz Anulu |

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

g Kreator rejestru dokumentdow zakupu

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

Pastad numen
Skbadnik 1 Skbadnik 2 Skbadnik 3 Tekst

INumer ﬂ IMiesiac j IHok [2] j I

Prayktadawe numeny:
1/08/06; 2/05/06; 3/06/06; 4/06/06

< wistecz

6. Plansza: Parametry poczatkowe - ustaw nazwe dokumentu oraz forme
ptatnosci, ktéra bedzie ustawiana po otwarciu nowego dokumentu.
Wprowadz liczbe linii podpowiedzi w polu dotyczy. Linie podpowiedzi
tworzone sg z najczesciej powtarzajacych sie wartosci pola.
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5" Kreator rejestru dokumentow zakupu

Okredl ustawienia poczatkowe dokumentu. Elikni Dale) >
aby przejéé do nastepne| planszy.

Ustawienia poczatkowe dokumentu

Dokument
|Faktura vaT =l

Forma pratnosci

FPodpowiedzi w polu Daotyczy I‘IEI ﬁ wierszy

< Wstecz | Dalej » I Anulu |

7. Plansza: Sprawdz ustawione parametry - sprawdz czy poprawnie
zostaty ustawione parametry tworzenia rejestru, jezeli nie uzyj <Wstecz,
aby przej$¢ do poprzednich plansz. Nacisnij Utwérz, aby utworzyc rejestr.

Kreator rejestru dokumentow zakupu

Sprawd? ustawione paramety kreatora, Kliknij Utwarz aby
ubworzyc nowy rejests dokumentdw zakupu.

Sprawd? ustawione parametry kreatora

Mazwa rejestru; Dokumenty

Dokumenty: FYAT KFPWAT:

Cigghoié numeracii: Roczna

Mumernj automatpcznie: T ak

Edvcia numeru: Nie

Postad numeru: Murmer/Murmer/Miesige/Hok [2]
Rodzaj rejest W

Stawki WAT: Nie

Termin pratnodei Tak

< wistecz Al

Wybierz polecenie Kreator rejestrow zakupow powtdrnie, aby utworzy¢ nastep-
ne rejestry. Wiecej informaciji o konfigurowaniu parametréw rejestru zakupow -
patrz: Parametry rejestru zakupow.
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Wprowadz dane do stownikéw

Stowniki programu przechowujg wielokrotnie wykorzystywane dane, takie jak
stawki podatku VAT czy dane kontrahentow.

Jezeli jestes bardzo niecierpliwy mozesz poming¢ ten punkt, poniewaz dane
stownikowe mogg byé wprowadzone w czasie edycji dokumentu, jednak dla
usystematyzowania danych lepiej jest zastanowic sie troche nad ich zawar-
toscia.

W pierwszej kolejnosci wprowadz dane do stownikdw prostych, a pdzniej do
stownikéw ztozonych, takich jak Kontrahenci. Przedstawiona nizej kolejnosé
wprowadzania danych do stownikéw zapobiega wielokrotnemu otwieraniu tego
samego stownika. Oczywiscie mozesz wprowadza¢ dane w dowolnej kolejno-
$ci majac otwartych wiele stownikéw. Polecenia otwierajgace stowniki znajdujg
sie w menu Stownik.

Schemat postepowania

Kolejno, zmenu gérnego Stownik otwérz i wprowadz dane do stownikow:

1. Wyroézniki ksiegowe zakupow - jezeli bedziesz chciat analizowac
wydatki/ zakupy to kazdy dokument musi by¢ oznaczony wyréznikiem.
Wyréznik to trzy dowolne znaki, np. 001, 002, A, AA, AB, A01. Jezeli nie
chcesz analizowac¢ danych - zamknij okno stownika i przejdz do punktu
2. Jezeli nie wiesz jak wprowadzac¢ dane do stownika - patrz: Okno
stownika prostego.

1E Wyrdzniki ksiggowe [ (=] ]

—whasciwosc

Ushugi ik oficzenicme Spmbol wwrdinika
I ateriaty budowlane 0o

M ateriaty wykoficzeniowe
Marzedzia Mazwa wyrdznika

023 M aterisky inne Ius}ugi budawlane

Nowy | Usun | Zrrjfz | Anuluj | Zamknij |

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

0 ca
Stacia benzynowa
Urzad

Usun |

ovy |

HE
—wiasciwogoi
Mumer grupy
2 [Madawany automatycznie]
Mazwa grupy kantrahentdw
|Dostawca
ERE | Anuluj | Zamknij |

3. Stawki podatku VAT - zdefiniuj stawki podatku, ktére bedziesz uzywat.
Wprowadz dane do pdl:

Nazwa, np.: Stawka podstawowa, Stawka obnizona, Stawka zero-

. Symbol, np.: 22, 7, 0, ZW;
*
wa, stawka dla tow. zwolnionych.
. Wartosé, np. 22,7,0,0
*

Wymagany symbol klasyfikacji, zaznacz jesli symbol klasyfikac;ji

jest wymagany dla stawki podatku

1E Stawki podatku VAT

o Towaty zwolnione
1] Stawka zerowa

7 77 - obnizona

Haowy | Usur |

—whagciwosc

E B3

Sembol stawki
22

MNazwa stawki podatku VAT
|22X - podstawowa

Wwartodc [%]
22

‘wiwmagany symbol klasyfikac)
statyztpczne] produkiu

-

Zainjzz | Anuluj | Zamkni] |

4. Formy ptatnosci - wprowadz nazwy form zaptaty za faktury, np. Zaptaco-

no gotéwka, Ptatne przelewem itd. Ustaw wskaznik:

*

Automatycznie rozlicz - ustaw dla form gotéwkowych (Zaptacono
gotowka). Podczas zapisywania dokumentu sprzedazy z forma ptat-
nosci, ktéra ma zaznaczony wskaznik Automatycznie rozlicz na-
stepuje rozliczenie dokumentu — kwota Zaptacono jest réwna war-

tosci dokumentu.
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. Nie okreslaj terminu - zaznacz jezeli forma ptatnosci nie wymaga
okreslania terminu np. dla formy: Zaptacono gotéwka, Platne cze-
kiem, kartg itp. Jesli wskaznik zostanie zaznaczony, podczas edyc;ji
dokumentu, po wybraniu formy ptatnosci pola stuzace do okreslania
terminu ptatnosci bedg nieaktywne.

[E Formy platnogci [_ =]

—whasciwosc

Murmer

|1 [Madawany automatyczhie]

MNazwa formy phatnodci
|Zapracono gotdwkg

v Automatycznie rozlicz

¥ Mie okreslaj terminu zapkaty

Haowy | Usury | Vi | Anuluj | Zamkni |

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

18 Terminy platnogci ==
- — Moy wpi
14 Diwa tygodnie Dni patnodci
28 Cztery tygodnie 28
an Miesige

Mazwa terminu pkatnozci
ICztery tpgadnie

Moy | JUENT | EAMRE | Zamknij |

6. Dokumenty zakupu - program posiada definiowane dokumenty zakupu.
Zdefiniuj dokumenty, ktére bedziesz wprowadzat w programie, np.:
Faktura VAT, Korekta Faktury VAT, Rachunek. Zaznacz, czy jest to
dokument VAT, czy bedzie ksiegowane oraz czy bedzie uwzgledniany w
rejestrze zakupow VAT.
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[1H Dokumenty zakupu - |I:||1|

........ —wiasciwogoi

ZFYBE  Faktura - benzyna Symbol dokumentu
ZKORF  Korekta Faktury WAT ZReAT

ZRACH  Rachunek
Mazwa dokumnentu

|Fakiua VAT

V' Dokument VAT
v “wipiz do Ksiegi przpchodse | rozchodde
¥ wipiz do Fejestu zakupdw VAT

Howy | Usun | Zapise | Anuluj | Zamknij |

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

15 Dkresy obliczeniowe [_ =]

—whagciwosc

Miesige Fiok
I 12 I 2002

MNazwa okresu [miesigcal
IGrudzierﬁ

11.2002 Listopad
10.2002 Paidziemik
9.2002 ‘Wrzesien
82002 Sierpien
7.2002  Lipiec
E.2002 Czerwiec
B.2002  Maj
42002 Kwiecief
32002 Marzec
22002 Luty
1.2002  Styczen
122001 Grudzien =l

Haowy | Usur | ZAEE | Anuluj | Zamknij |

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

Wprowadz dokument zakupu

Wyglad dokumentu zakupu oraz ilos¢ wypetnianych pél zalezy od definiciji re-
jestru zakupéw. Jako przyktad zostanie przedstawione wprowadzanie doku-
mentu VAT do rejestru dokumentow VAT z rejestracjg kwot podatku VAT, termi-
nu ptatnosci oraz wyréznika - czyli z wkgczonymi wszystkimi, mozliwymi opcja-
mi

Schemat postepowania

1. Z menu Kartoteka wybierz polecenie Dokumenty zakupu, a nastepnie
kliknij przycisk Nowy.
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Dokument zakupu YAT [Nowy] - |I:||1|
L.p. rejesty Data rejestraci  Daotwczy
|1x05m3 ENERE ~| | Zamknij |
Mazwa dokumentu Humer dokumentu [rata wystaw, Data sprzedazy
| FakturaviaT =l 04.05.2003 x| | x| | Zapisz |
Sprzedawca [kontrahent) _l
=2
Bl
Sposob zaptaty Dini Termin pkatnogci Wiyrdznik ksiegow
IF'hatne przelewemn j I j I j I[brak] j
wiarkosc netto|8t.VAT| Kwota\-’AT| Wwiartodc brutt0|Uwagi ¥ ksiega
22
— 7 IV BeivaT
] 2w Missiqe VAT
1] I[brak] 'I
Razem Netta Fwota VAT Razem Brutto Uwagi
El
2. Wypehij pola dokumentu:
. Lp. - numer porzadkowy dokumentu wg definicji numeraciji reje-
stru, definicja sposobu numeracji - patrz: Narzedzia / Parametry

rejestru zakupow.

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

. Dotyczy - krétki opis zawarto$ci dokumentu, pole tekstowe.

. Dokument - pole kombi wyswietla dokumenty wystepujace w reje-
strze, liczba dostepnych rodzajow dokumentéw zalezy od definicji
rejestru - wiecej informacji - patrz: Narzedzia / Parametry rejestru

zakupow.
. Numer - numer dokumentu zakupu.
. Data wystawienia - data wystawienia dokumentu zakupu.
. Data sprzedazy - data sprzedazy wg dokumentu zakupu.
. Sprzedawca - po prawej stronie pola znajduje sie przycisk otwiera-

jacy okno wprowadzania sprzedawcy (kontrahenta). Przed wpro-
wadzeniem nabywcy do dokumentu, jego dane muszg by¢ wpro-
wadzone do stownika kontrahentéw. Okno wprowadzania danych
ze stownika wyswietla wszystkich kontrahentéw, ktérych dane zo-
staty wprowadzone do stownika. Jezeli kontrahent istnieje w stowni-
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ku, wskaz wiersz (kliknij na wiersz) i przycisnij Wpisz lub dwukrotnie
kliknij na wierszu. Jezeli kontrahent nie istnieje, kliknij przycisk Nowy,
wprowadz dane nowego kontrahenta, zapisz je (zostang dodane do
stownika) a nastepnie kliknij Wpisz aby wprowadzi¢ dane kontrahen-
ta do dokumentu. Wiecej informacji o wprowadzaniu nowego kontra-
henta - patrz: Stownik kontrahentéw.

g Zakupy - [Dokumenty zakupu] MmEE
B Edpcia Kanateka Skownk Marzgdzia Raport Okno P =
EH Baza Edycja Kartoteka Stownk Marzedzia Raport Okno Pomoc T ——— —T= |
J | % | @ | _g_lé IM ‘ b4 JEaza IZakuD_'.' DEMO I@upa J Iivmbul JINagwa, nip JIM\EpDDwui JlLcha 1

[Zokmel; Irm Ei Dokument zakupu VAT [Nowy]
= Lpreisstu Data rejestraci  Datvezy “/ybierz I Moy | Popraw | wwpisz | Zamknij | L
Lot 2105708 [1zo5.2008 & | L
» Mazwa kontrahenta
45/12/02| Mazwa dokumentu Humer dokumentu ANTEK, Fima H EK" B
44/11/02 IFaktura Wil ﬂ | 2|Dostawca |ANTYLE Przedsighiorstwo Hanlowo
43711702 3| Odbiorca “KOLos" "ROLOS" Przedsiebiorstwo I
s2/1mz|| SRrzedanca kontishent] 4Dostawca | ROMTENER _|Fima ransportows "KONTENER [}
411002 5|Dostawca | Kowalski Francizzek Kowalski i
40/09/02 E/Odbiorca |PREDATOR |Agencia Ochrony Mienia !
33/09/02 . . - 7|Stacja PETRO-GASS| Stacja benzprowa |
3a/09/0z|| 2Rosch zaptaly il o lsfiesich 2 5 Dostanca [ 0LD Zakt ad Kamieniarski "0L0" & 57H |1
37/08/02 IF'Palne przelewem j I ﬂ I ﬂ Iﬁ 9|Dostawca  |Maliwowski | Fima Malinowski i syn [§
3640802 10| Dostawca |[ENTROPIA  |Agencia Rozwoju "EMTROPIA" |1
G/07/02 ‘Wartast nettol SI-VAT‘ Kwota VATl ‘Wartosé brutta 1[Dostawca  [£0PATEA  [Ushugi Budowlane Framciszek [
3440702 22 12| Ddbioica BUD&R Zakbad Ustug Budowlangch i
Tz 7 13|Dastawcs  [DOBAYMAT [Skbad Materistow Budowlanych |1
32406402 — 14| Stacja GASTROL  [Stacja Paliw "GASTROL" !
/0602 —| BY 15 Dostawca |[ELEKTON | Hurtownia Materiatdw '
JJ 3040502, 0 16| Ddbioica ROMULUS  |Konstanty Romulus i ﬂ
4 17|Dostawca  |ELIKSIR Firma renowacyina "ELIKSIR" t
Razem Hetta Fuwota VAT Razem Brutta 18 Dostawea | SKLAD SKLAD MATERIALEW L
W I | | 13| Dostawca | GREKD GREKD 5 A, !
» ] Uwagi 20/0dbicrca | DORMI DORMI Poland Spébka z oo, [ .
I_ 21 Dostawca |BELEX BELEX 5.4 t
22| Dostawca |BOREM BOREM Ceramika budowlana !
23 Dostawca |STOLAR 5.4, |STOLAR 5.4, t
24|Dostawca  |BRUK Fakbryka Fostki Brukowe) 'w, I
25| Ddbiaica SERWD Przedsiebiorstwa U shugowe i
O AR - LINOTOMM Cirrem Demiedebean= 'L IO TO ORI A
| o] -

|Adm\nistratorMDE pigtek. 12 maj 2006 FILTR |CAPS |NUM [ INS

Sposoéb zaptlaty - wybierz z listy sposob zaptaty. Jezeli lista jest
pusta zdefiniuj formy ptatnosci w stowniku Formy ptatnosci. Spo-
séb zapfaty ustawiany jest wg ustawien poczatkowych dokumentu -
patrz: Parametry rejestru lub po wprowadzeniu nabywcy, wg usta-
wien kontrahenta - patrz: Stownik kontrahentéw.

Dni - liczba dni, wyznaczajgca termin ptatnosci. Liczba dni moze
zosta¢ wprowadzona bezposrednio do pola lub wybrana z listy.
Zawartosc listy wypetniana jest na podstawie stownika - patrz: Stow-
nik Terminy ptatnosci. Jezeli spos6b zaptaty ma zaznaczony wskaz-
nik Nie okreslaj terminu ptatno$ci pole jest nieaktywne .

Termin ptatnosci - pole moze zawiera¢ date lub tekst okreslajacy
sposob zaptaty. Jezeli do pola wprowadzony zostanie tekst [data]
program ustali termin na podstawie wartosci pol Data wystawienia
i Dni. Mozna wprowadzi¢ do pola dowolny tekst wyznaczajacy ter-
min zaptaty lub wybra¢ okreslenie terminu z listy. Zawartos¢ pola po
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otwarciu okna ustawiana jest wg ustawien poczatkowych dokumen-
tu - patrz: Narzedzia / Parametry rejestru oraz po wprowadzeniu na-
bywcy dokumentu - patrz: Stownik / Kontrahenci.

Wyréznik ksiegowy - pole zawiera wyrézniki ksiegowe stuzace do
oznaczania dokumentéw sprzedazy. Wyrdzniki ksiegowe definio-
wane sg w stowniku - patrz: Stownik Wyrézniki ksiegowe zakupu.

Tabela stopki dokumentu - tabela zawiera pola pozwalajace wpro-
wadzi¢ wartosci netto, kwoty VAT oraz wartosci brutto dokumentu
zakupu.

Uwagi - pole uwag.

Ksiega - zaznaczenie pola wskazuje, ze dokument bedzie ksiego-
wany.

Rej.VAT - zaznaczenie pola wskazuje, ze dokument bedzie uwzgled-
niany w rejestrze zakupow VAT.

Miesigc VAT - pole zawiera miesigc rejestru zakupow VAT, do kto-
rego nalezy dokument zakupu. Pole aktywne, jezeli zaznaczony
jest wskaznik Rej.VAT.

Wydrukuj dokumenty

Wprowadzone dokumenty moga by¢ wydrukowane;

*

*

*

z kartoteki dokumentéw sprzedazy - otwdrz kartoteke dokumentéw,
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 wyswietlone zostanie standardowe okno drukowania.
Szczegotowy opis okna wydruku - patrz: Wydruki i raporty.
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B8 Wydruk - Dokumenty zakupu

Drukarka
IEF‘SDN Styluz C42 Series j Ustaw |V|
Szablon I
= Dokurment, Kontrahent, 'Wart.netta, WAT, brutta
=H

Ad<r Dokument, Dotycazy, Kontrahent, Metto, WAT, brutto

Dokumert Ad<r  Dokument, Kontrahent, Zaptacono, Do zapkaty

Kartoteka

Liczba kopii [1 =
Zapisziakol Podglad | Dok v I Ay I

Schemat postepowania

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

2. Kliknij przycisk Podglad, aby zobaczy¢ na ekranie drukowany dokument.
Kliknij przycisk Wydruk, aby wydrukowa¢ dokument. Wiecej informaciji o
oknie wydruku - patrz: Wydruki i raporty.
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Konfigurowanie programu

W menu Narzedzia znajdujg sie polecenia wyswietlajgce okna parametréw,
zamkniecia miesigca oraz okna kreatoréw rejestrow.

Barametry programu...
Parammetry rejestru...

Kreator rejestrdw zakupdw

Zamkniecie miesigca. ..

Aktualizu) program...

Parametry programu

< Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu

Okno parametrow pozwala definiowac¢ zmienne, ktére maja wptyw na dziatanie
oraz wyglad programu.

8 Parametry programu

Eolderyl HNieakiywne polal aplikacial

v Zapisz ostatnie ustawienia przy wyjsciu z programu
[takie jak: nazwa bazy. rejestr. miesiac]

Diomyslng uzytkownik progranmu IMDB Adminiztrator j

Uwaga

1. Jezeli uzptk awnik nie poziada haska nastapi obwarcie bazy bez
wdwietlania okna logowania uzytk ik dw.

2. &by umazliwié podbaczenie bez logowania do wezystkich baz z listy
podreczne], nalezy w kazde| bazie zdefiniowad uzytkownika o takim
zamym symbolu i ustawié go jako uptkownika domysinega.

Ok I Anulu Zastasl]

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:




i Szerokos$¢ sekcji pasku ikon programu.

. Szerokos¢ sekcji zawierajacych pola wyboru kartotek oraz stowni-
kéw ztozonych.

. Sposéb sortowania danych (kolumna oraz porzadek)

DomysIny uzytkownik programu — ustawienie domysinego uzytkownika
umozliwi otwieranie programu bez wyswietlania okna logowania uzytkowni-
koéw. Aby program nie wyswietlat okna logowania uzytkownikow musza by¢
spetnione nastepujgce warunki:

i Domysiny uzytkownik nie posiada hasta

. W kolejnej otwieranej bazie musi istnie¢ uzytkownik o takim sym-
bolu jak domys$iny uzytkownik, rowniez bez hasta

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

Zaktadka Foldery

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

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

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

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

Folder pomocy - katalog plikbw pomocy programu.

Zakiadka Nieaktywne pola

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

Zaktadka Aplikacja

Po uruchomieniu programu otwoérz okno - program moze otwieraé au-
tomatycznie okno kartototeki w czasie uruchamiania programu. Mozna usta-
wi¢ otwieranie kartoteki dokumentéw zakupu lub stownika kontrahentow.
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Zezwol na uruchomienie wielu kopii programu - zaznaczenie opcji
pozwoli otworzy¢ wiele instancji programu. Jezeli opcja nie jest zaznaczo-
na to préba ponownego uruchomienia programu przywraca aplikacje juz
uruchomiong. Uruchamianie wielu kopii programu jest niezalecane, ponie-
waz moze prowadzi¢ do zapisania danych nieaktualnych.

Otworz okno poprawy po dwukrotnym kliknieciu na wiersz kartoteki

Automatycznie odswiez dane co... - ustawienie przeznaczone dla pro-
graméw pracujgcych w sieci.

Uruchom poczte elektroniczng uzywajac wywotania systemowego -
zaznaczenie opcji pozwoli uruchamia¢ dowolny program poczty elektro-
nicznej. Jezeli opcja nie jest wiaczona uzywany jest mechanizm MAPI
(Outlook Express) .

Parametry rejestru zakupow

@ Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru

Rejestr zakupéw stuzy do oznaczenia ciggu dokumentow zakupow. W progra-
mie mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe rejestrow. Rejestry moga zawierac réz-
ne rodzaje dokumentéw, posiadac ré6zne sposoby numeracji oraz inne cechy.

£8 Parametry rejestru zakupdw

Rejestr IDokumenty WaT

Numeracial Ustawienia poczatkowe dokumentul

Fiodzaj rejestiu I Rejestr dokumentiw VAT j

Dokumenty wystepuiqce Faktura WaT
w rejestze letuiy

v FRejestracia wartodci dokumentu wg stawek WAT
¥ Rejestracia sposobu i terminu phatnosci dakumentdw

v windznik ksiegowy - okreslenie sposobu ksiegowania dokumentu

Ok Anulu Zastasll]

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

Rodzaj rejestru - mozliwe sa trzy ustawienia:

. Rejestr dokumentéw VAT - przeznaczony do rejestracji dokumen-
tow VAT.

. Rejestr rachunkow - przeznaczony do rejestracji rachunkéw.

. Ogodlny rejestr uproszczony - przeznaczony do rejestracji doku-

mentéw VAT i rachunkéw w formie uproszczone;.

Dokumenty wystepujace w rejestrze - zaznaczone dokumenty bedg
wystepowac w rejestrze. W rejestrze musi wystepowaé przynajmnie;j je-
den rodzaj dokumentu. Lista wypetniana zawartoscig stownika - patrz:
Stownik dokumentow zakupu.

Rejestracja wartosci dokumentu wg stawek VAT - zaznaczenie wskaz-
nika pozwoli rejestrowa¢ wartos¢ dokumentu z podziatem na stawki po-
datku VAT. Opcja aktywna tylko dla rejestru rodzaju: Rejestr dokumentéw
VAT.

Rejestracja sposobu i terminu ptatnosci - zaznaczenie pol pozwoli wpro-
wadzac¢ informacje o sposobie i terminie zaptaty za dokument.

Wyréznik ksiegowy - okreslenie sposobu i terminu ksieggowania
dokumentu - zaznaczenie opcji pozwoli oznacza¢ dokumenty zakupy
wyréznikiem.

Zaktadka: Numeracja

Ciagtos¢ numeracji - dokumenty moga by¢ numerowane w sposob cia-
gty w roku kalendarzowym lub w miesigcu.

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

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

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

Zaktadka: Ustawienia poczatkowe dokumentu

Dokument - rodzaj dokumentu, ktéry bedzie wybrany po otwarciu okna
dokumentu.
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Sposoéb zaptaty - poczatkowy sposéb zaptaty.

Wyréznik ksiegowy - wyréznik ksiegowy, ktory bedzie ustawiany przy
otwarciu okna wprowadzania nowego dokumentu.

Kreator rejestrow zakupoéw
& Menu Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow zakupow

Zadaniem kreatora jest tworzenie, modyfikowanie oraz usuwanie rejestrow
dokumentéw zakupu. Sposéb tworzenia nowego rejestru polega na wprowa-
dzaniu danych do pol umieszczonych na planszach. Aby przej$é do nastep-
nej planszy nalezy klikng¢ na przycisk Dalej>. Mozna wréci¢ do poprzedniej
planszy klikajac na przycisk <Wstecz.

[E Kreator rejestru dokumentiw zakupu ll

Ten kreator pomoze Ci ubworzye nowy rejestr, modyfikowad
pararnetny izthigjiacego rejestru lub usunad rejestr. Kliknij
Dale) > aby przejst do nastepne| planszy.

‘wiwbierz co choesz zrobic’?

" Ubworzpé nowy rejestr
" Modyfikowad parametry rejestiu

= Usunad rejest

Al

Przed zdefiniowaniem rejestru nalezy zastanowi¢ sie ile rejestréw bedzie
potrzebnych. Nalezy pamieta¢, ze jeden rejestr posiada jeden ciag numera-
cji. Warto odpowiedzie¢ na nastepujgce pytania:

. Czy do rejestru bedg wprowadzane dokumenty VAT razem z ra-
chunki - jezeli tak to wystarczy jeden rejestr zawierajacy dwa ro-
dzaje dokumentéw, ale trzeba bedzie zrezygnowac z rejestraciji
wartosci dokumentoéw VAT wg stawek, jezeli nie to trzeba utworzy¢
dwa rejestry zawierajgce odpowiedni rodzaj dokumentu.

. Czy beda potrzebne oddzielne rejestry dla r6znych form zaptaty za
dokumenty zakupu VAT? - jezeli tak to trzeba zdefiniowac tyle reje-
strow ile jest przewidywanych form ptatnosci, jezeli nie to wystarczy
jeden rejestr - patrz: Przyktad.
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Wprowadzane dane

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

Rodzaj rejestru - dostepne sg trzy rodzaje rejestrow:

. Rejestr dokumentow VAT - przeznaczony dla dokumentow VAT
(Faktura VAT, Korekta faktury VAT)
. Rejestr rachunkéw - przeznaczony do rejestracji zakupéw na pod-

stawie rachunkoéw (bez kwoty podatku VAT)

. Ogolny rejestr uproszczony - przeznaczony do rejestracji doku-
mentéw VAT oraz rachunkéw. Ten typ rejestru nie pozwala rejestro-
wac kwoty VAT dokumentu w rozbiciu na stawki podatku VAT.

Dokumenty wystepujace w rejestrze - rejestr musi zawieraé przynaj-
mniej jeden rodzaj dokumentu, dokumenty definiowane sg w stowniku -
patrz: Stownik dokumentéw zakupu.

Numeracja - uzytkownik moze zdefiniowac rézne sposoby numeraciji. Przy
okreslaniu sposobu numeracji dokumentéw nalezy pamieta¢, ze numer
musi jednoznacznie identyfikowa¢ dokument w rejestrze, a najlepiej w
programie (jezeli zdefiniowane zostaty dwa rejestry dla faktur to mozna
oznaczy¢ je dodatkowym symbolem - patrz: Posta¢ numeru).

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

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

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

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

Rejestracja wartosci dokumentu wg stawek VAT - zaznaczenie wskaz-
nika pozwoli rejestrowac¢ wartos¢ dokumentu z podziatem na stawki po-
datku VAT. Opcja aktywna tylko dla rejestru rodzaju: Rejestr dokumentéw
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VAT.

Rejestracja sposobu i terminu ptatnosci - zaznaczenie p6l pozwoli wpro-
wadzac informacje o sposobie i terminie zapfaty za dokument.

Wyroznik ksiegowy - okreslenie sposobu i terminu ksieggowania
dokumentu - zaznaczenie opcji pozwoli oznaczaé dokumenty zakupy
wyréznikiem.

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utwérz. Zdefiniowane parametry
moga by¢ zmienione po wybraniu z menu gérnego polecenia Parametry reje-
stru zakupow. Utworzony rejestr moze by¢ usuniety po wybraniu opcji Usu-
ngc¢ rejestr na pierwszej planszy kreatora.

Przykiad
Rejestrowane bedg Faktury VAT wraz z korektami i osobno rachunki.

Zdefiniowane rejestry:

. Dokumenty VAT (zawiera dokumenty: Faktura VAT i Korekta faktu-
ry VAT)

. Rachunki (zawiera dokument Rachunek)

Oddzielnie rejestrowane beda Faktury VAT, Korekty oraz Rachunki.

Zdefiniowane rejestry:
. Faktury (zawiera dokument Faktura VAT)
. Korekty (zawiera dokument Korekta Faktury VAT)

. Rachunki (Zawiera dokument Rachunek)

Firma posiada oddzielng numeracje dla faktur i korekt. Faktury ptatne gotow-
ka oraz faktury ptatne przelewem posiadajg oddzielng numeracje.

Zdefiniowane rejestry:

. Faktury gotéwkowe (zawiera dokument Faktura VAT, forma ptatno-
Sci: Zaptacono gotéwka)

. Faktury przelewowe (zawiera dokument Faktura VAT, forma pfat-
nosci: Przelew)

. Korekty (zawiera dokument Korekta Faktury VAT)

. Rachunki (Zawiera dokument Rachunki)
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Zamkniecie miesigca

& Menu Narzedzia, polecenie Zamkniecie miesigca

£ Zamknigcie miesiaca

Obwarte okresy obliczeniowe

[

8 Zarkri 3.2002 |
5.2002 - Mai [5]
B.2002 - Czerwiec [2] <- Otwidrz 2.2002 |

7.2002 - Lipiec [3]
8.2002 - Sierpier [2]

9.2002 - Wizesier [3] W nawiazach [..]
10,2002 - Pagdziernik [2] wdwietiana jest liczba
11.2002 - Listopad [2] dokumentdw. Okresy
12,2002 - Grudzieri [1] hie zawierajgoe
1.2008 - Styczer [2] dokumentdw nie 55
wyEwietlane.

Zamkniecie okresu obliczeniowego zabezpiecza dokumenty przed
modyfikacig. Okresy muszg bpé zamykane i otwierane chronalogicznie.

Zamykanie miesigca ma na celu zablokowanie mozliwosci edyciji lub usunie-
cia dokumentéw. Miesigce zamykane sg chronologicznie, oddzielnie dla do-
kumentow sprzedazy i dokumentoéw zakupu. Na liscie zamykanych miesiecy
nie wystapig miesiace, w ktérych nie wystawiono zadnych dokumentéw. Na
liscie miesiecy, w kwadratowych nawiasach, wyswietlana jest liczba doku-
mentéw wprowadzonych w miesigcu.

Aktualizuj program

& Menu Narzedzia, polecenie Aktualizuj program

Program posiada kreator, ktéry sprawdza czy jest dostepna nowsza wersja
programu. Jezeli jest dostepna nowsza wersja kreator pobiera nowsze plikii je
instaluje.
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Zarzadzanie baza danych

Menu Baza zawiera polecenia zarzadzajace bazg danych. Znajduja sie tu po-
lecenia pozwalajace otworzy¢ baze danych, ustawic jej wtasciwosci, zdefinio-
wac uzytkownikéw, ustawic drukarke i wydrukowaé dokument.

Obwdrz...
Otworz kopie...

Ubworz kopie...
Zapizz jako...

Defragmentu...
Mapraw...

Kreatar bazy...

Podreczna lista baz

Drruku... Clil+F
Ustam 3

wikadoimogei
[rane Firmy

Uzytkownicy
Zmief uzytkownika Crl+l

Zakoncz

Otwieranie bazy
@ Menu Baza, polecenie Otworz

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

Saukaiw: | 3 B -l =] & e

Firma ABC.

Firma DEMO.md

KORMORAN 2000.mdb
KORMORAM 2001 mdb
KORMORAM 2002 mdb

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

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

Po otwarciu bazy wyswietlony zostanie komunikat:

Dodac baze: nazwa_otwieranej bazy do podrecznej listy baz?

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

Odtwarzanie kopii bazy

&

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 H2KE  Bazadanwch progra..  22.05.20021
@ 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
| | 0|
Mazwa pliku: |Kopia Firna DEMO.mdb DOtwarz I

Pliki typu: IBaza danpch MS Access [*.mdb] ﬂ Al |

v

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

np.:

Nazwa otwartej bazy: Moja baza ABC

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

& Menu Baza, polecenie Utworz kopie

Zalecane jest tworzenie kopii zapasowej bazy na wypadek jej uszkodzenia.
Kopia bazy tworzona jest w katalogu Archiwum, patrz: Narzedzia / Parametry
programu. Nazwa kopii bazy poprzedzona jest stowem Kopia. Wykonanie po-
lecenia spowoduje skopiowanie bazy do katalogu Archiwum (domyslinie 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,
zakladka Kopia bazy - patrz: menu Baza polecenie WtaSciwosci.

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

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

Defragmentacja bazy
@ Menu Baza, polecenie Defragmentuj

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

Naprawa bazy

@ Menu Baza, polecenie Napraw

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

Jezeli nie mozna naprawic bazy pozostaje uzycie polecenia: Odtwoérz z kopii.

Kreator bazy

& 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 pakietu
dostarczany jest z przyktadowa bazg danych, stworzong dla celéw demonstra-
cyjnych i edukacyjnych. Aby méc uzywac programu dla wiasnych potrzeb nie-
zbedne jest utworzenie wtasnej bazy danych.

Kreator bazy pozwala utworzy¢ nowa, pustg baze danych, rozbudowac struk-
ture istniejgcej bazy oraz naprawic¢ uszkodzong baze. Pierwsza plansza Kre-
atora pozwala wybra¢ jedng z czterech opc;ji:

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

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

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

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



41

Kreator baz danych pakietu MDBE Firma

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

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

Ubworzye nowg baze danych,
ugywalac jako weorca istnigjacs baze

£ Sprawdzic, naprawic strukture bazy

Al

Tworzenie nowej, pustej bazy danych

Wybierajac pierwsza opcje kreatora, utworzona zastanie nowa, pusta baza
danych. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajgce ustawi¢ parametry
nowej bazy.

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

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwe 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 modyfi-
kowaé pdzniej 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 poprawnie
przycisnij Utworz.

Plansza 5. Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych na-
zwa bazy zostata poprawnie utworzona w katalogu: katalog bazy.
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Jezeli wystgpit 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.
Przycisnij Zakorcz aby zakonhczy¢ prace kreatora.

Rozbudowa struktury bazy

Druga opcje kreatora pozwala rozbudowac¢ baze danych, aby mogty z niej ko-
rzysta¢ nowo-zainstalowane programy. Kolejno wyswietlone zostang plansze
pozwalajgce ustawi¢ nastepujace parametry:

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

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

Plansza 3. Sprawdz ustawione parametry - sprawdz poprawnos¢ 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.

Plansza 4. Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt
sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Struktura bazy da-
nych: Nazwa bazy zostata poprawnie rozbudowana dla progra-
mu(éw): Nazwa programu1; Nazwa programuZ;. Jezeli wystapi btad
wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Przyci$nij Zakoricz aby
zakonczy¢ prace kreatora.

Tworzenie nowej bazy, uzywajac jako wzorca istniejaca baze

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

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

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

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



Plansza 3.

Plansza 4.

Plansza 5.
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cje baz pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder muszg zosta¢ wypet-
nione.

Okresy obliczeniowe - dokumenty wprowadzane w programach
pakietu przypisywane sg do zdefiniowanego uprzednio okresu obli-
czeniowego - miesigca. Ustal jakie okresy zostang zdefiniowane
podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna modyfikowac
pdzniej w programach pakietu.

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

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

Aktualizacja wersji, naprawa bazy

Czwarta opcja kreatora pozwala zaktualizowac strukture bazy oraz sprawdzic¢

i naprawi¢

baze. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajgce ustawié

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. Struktury bazy - lista zawiera nazwe programéw, ktérych struktury

Plansza 3.

Plansza 4.

istniejg w bazie - oznaczone (struktura obecna).

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

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

& Menu Baza, polecenie Podreczna lista baz

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

fragmentacji i archiwizacji bazy.

&8 Podreczna lista baz

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

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

Whiasciwosci bazy

Plik bazy - lokalizacja bazy (pole tylko do odczytu)

Defragmentacja

Defragmentuj baze co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne
wykonywanie defragmentacji bazy przy uruchamianiu programu z podanym

odstepem wyrazonym w dniach,

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

Wiecej o defragmentac;ji - patrz: Baza / Defragmentu;j
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Archiwizacja
Wykonaj kopie bazy co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne
wykonywanie kopii bazy przy uruchamianiu programu z podanym odste-
pem wyrazonym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - jezeli zaznaczone, program bedzie
informowat o zamiarze wykonania kopii i wyswietlony zostanie komunikat o
zakohczeniu kopiowania, jezeli opcja nie jest zaznaczona program wykona
kopie bez informowania uzytkownika, komunikat zostanie wyswietlony tyl-
ko w wypadku wystgpienia btedu operaciji.

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

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

Uwaga

* Kazdy zalogowany uzytkownik systemu Windows posiada wtasng
liste baz.

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

* Na liscie moga znajdowac sie bazy, ktére nie posiadajq struktury
danych dla programu, z ktérego lista jest otwierana.

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

ma.

Wiasciwosci bazy danych
@ Menu Baza, polecenie Wtasciwosci

Polecenie dostepne jest tylko dla uzytkownika z poziomem dostepu Admini-
strator. Polecenie otwiera okno wtasciwosci bazy.
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&8 Whasciwosci: Firma DEMD

Q,go | Zabezpieczenia

Mazwa bazy

IFirma DEMO Zmief hazwe... |

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

‘wiolhy obszar [ME]
E7.95

Anulu |

Zakladka Ogdlne

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

Uwaga

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

Zakladka Zabezpieczenia

Dostep do bazy danych zabezpieczany jest na dwéch poziomach:
1. Hasto bazy

2. Hasto uzytkownika - parz: Baza / Uzytkownicy

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

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

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

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

Zaktadka Defragmentacja

Operacja defragmentacji bazy porzadkuje dane w niej zapisane, przez co znacz-
nie zmniejsza jej rozmiar. W czasie normalnego uzytkowania wystarczy de-
fragmentowac baze raz w miesigcu.

Dane firmy

@ Menu Baza, polecenie Dane firmy

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

£a Dane firmy

| Adres siedzih_l,ll Magtdwek, logo I

% Phatnik hie bedacy asoba fizvezng MHIP |1 23-5B-78-900
" Dzoba fizyczna Fizgan |988423423

Petna nazwa firmny
Firma Demonstracyina "DEMO" Spatka z 0.0,

MNazwa skrdcona

|DEMO Sp. z 00
Data urodzenia  PESEL Fodzaj dokumentu  Seria i numer
ENEEER || [ (brak) =

akK | Anuluj | Zastasi]

Zaktadka dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne moga opisywac firme majaca osobowos¢ prawna lub osobe
fizyczng. Dla osoby fizycznej dostepne sg dodatkowo pola: Data urodzenia,
PESEL, Rodzaj dokumentu i Seria i numer dokumentu.
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Zaktadka Adres siedziby

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

Zaktadka Kontakt

Na zaktadce umieszczone sg pola: Telefon, Faks, Strona internetowa, Adres
poczty elektronicznej.

Zakiadka Nagtoéwek, logo

Trzy pierwsze pola zawieraja linie, ktére bedg drukowane u gory kazdego ra-
portu. Przyciski: Wezytaj i Usun stuza do wczytania do bazy logo firmy. Logo
moze zosta¢ wczytane z plikéw formatu: .bmp, .ico, .jpg, .wmf, .gif.

Uzytkownicy

< Menu Baza, polecenie Uzytkownicy bazy

Polecenie dostepne dla uzytkownika z poziomem dostepu: Administrator

£ Uzytkownicy
I Llzytk ownicy programul
—wirasciwogc
- Symbal
ADfA] MDB Administrator Al v Aktywny
LM Mowakowski Antoni 5
Rw ‘Wegierska Ewa Imig
|JOIanta
Mazwizko
IDudkiewicz
[~ Admiristrator Hasta |
Usuri | Moy I |Lieiels] |
oK |

Uzytkownicy definiowani sg w kazdej bazie oddzielnie. Uzytkownik zdefiniowa-
ny w bazie moze mie¢ dostep do struktury danych okreslonego programu -
wtedy staje sie uzytkownikiem programu. Definiowanie uzytkownikéw w bazie
pozwala zarzgdza¢ dostepem do bazy z jednego stanowiska, bez konieczno-

$ci dokonywania zmian na innych stanowiskach.
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Uzytkownicy bazy

Dla uzytkownika bazy definiowane sg nastepujgce cechy:

Symbol - identyfikator, ktéorym oznaczane beda wszystkie wprowadzone
dokumenty,

Aktywny - wskaznik okres$lajacy, czy uzytkownik bedzie mogt zalogowac
sie do programu. Jezeli symbolem uzytkownika oznaczone sg wprowadzo-
ne do bazy dokumenty to nie moze on zostaé usuniety z listy uzytkowni-
kow. W takim przypadku nalezy wytaczy¢ wskaznik Aktywny, przez co
pozbawiony zostanie dostepu do bazy.

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

Administrator - wskaznik okreslajacy czy uzytkownik posiada uprawnie-
nia administratora. W kazdej bazie musi istnie¢ przynajmniej jeden uzyt-
kownik z uprawnieniami administratora. Uzytkownik z uprawnieniami admi-
nistratora moze dodawac¢ nowych uzytkownikéw bazy i programu oraz usta-
wiaé poziomy zabezpieczen.

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

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

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

Modyfikacja danych uzytkownika

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

Usuniecie uzytkownika

Uzytkownik moze zostac usuniety, jezeli jego symbol nie jest zwigzany z zad-
nym dokumentem istniejgcym w bazie. Proba usuniecia uzytkownika powigza-
nego z danymi z bazy powoduje wystgpienie btedu: Préba naruszenia integral-
nosci bazy. Jezeli uzytkownik nie powinien mie¢ wiecej dostepu do programu
nalezy wytgczy¢ opcje Aktywny.
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Uzytkownicy programu

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

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

Uzytkownik programu moze mie¢ nastepujace poziomy dostepu:

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

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

Zmien uzytkownika

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

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

&6 Logowanie do: Firma DEMO

[
AD MDB Administrator

Ok I Anulug

Uwaga

Po wybraniu uzytkownika i kliknieciu OK wszystkie otwarte okna kartotek,
stownikéw i dokumentoéw zostang zamkniete.
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Okna wprowadzania danych

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

Okno kartoteki - wyswietla oraz pozwala edytowaé wprowadzone w pro-
gramie dokumenty, np. dokumenty sprzedazy, zamowienia, umowy itp.

Okno dokumentu - pozwala wprowadzi¢ oraz poprawi¢ dokument.

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

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

Okno kartoteki

Dokumenty zakupu

Dokument | MNumer dokume | Nazwa, nip kontr
I j I I | Wiybierz I Nowy | Popraw | Usun | Zamknij |
| Lp. rejestu|Data rejest [Wirds|Dokurn |Mr dokumenty | Data wyst. |Data sprz. | Dotwezy | Wiarta |
1 2006 |1 4.0
5

A41/02(17.11.2002 001 |PYAT 32423#333 ?.11.2002 17.11.2002 zaup towarn

4311/02(1511.2002 |001  |FWAT |32423/333 15.11.2002 | 15.11.2002 | zakup towardi

42/10/02(16.10.2002 |003  |FWAT |24534 16.10.2002 | 16.10.2002 | zakup palivea

41/10/02|07.10.2002 |003  |PWAT | 23433/545 07.10.2002 | 07.10.2002 | zakup towardie

40/03/02|21.03.2002 FYAT 343434 07.05.2003 | 07.05.2003 | zakup palivwa

33/03/02(17.03.2002 |003  |PYAT |345324/555 17.03.2002 | 17.03.2002 | zakup mazzpny

38/03/02|07.03.2002 PYAT |234234/45 07.09.2002 | 07.03.2002 | zakup towardie

a1z na zonz oy IPvaT (234730544 19 07 20N2 19 08 20072 | telefan bl
KN ﬂ_‘

W artogc netto| Stawka VAT W artoge brutto| Uwagi

347,00 2e

Faoka WAT
76,34

Okna kartoteki wyswietlaja wprowadzone w programie dokumenty. Proste do-
kumenty wyswietlane sg w postaci jednej tablicy, ktérej wiersz przedstawia
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jeden dokument. Dla dokumentoéw wielopozycyjnych okno kartoteki sktada sie
z dwdéch tablic. Gérna wyswietla dane nagtdéwka dokumentu, dolna jego pozy-
cje.

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna kartoteki sa:

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

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

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

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

Pola wyboru

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

Przyciski polecen

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

Tablica kartoteki

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

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

Sortowanie

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

Tablica pozycji

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

Menu kontekstowe

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

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

Popraw - poprawienie dokumentu.

Drukuj - wyswietlenie okna drukowania dokumentu.

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

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

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

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

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

Okno dokumentu

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

ESi Dokument zakupu YAT [Mowy] [ =] =]
Lp. rejestru Datarejestracii  Dotwcay
|2£DEHDB [12.05. 2006 E] | =l Zamkni |

Mazwa dokumentu Mumer dokumentu Drata wanstaw, [ ata sprzedazy

IFakturaVﬂT j I I ﬂ I ﬂ Zapisz |

Sprzedawca [kontrahent] Wymaga
ﬂ @l r wyjashien

ermin prathodci Wwirdznik kziegowy

I
[~ | 5]|Jibraky =

Warkodd nett0| St.VAT| Kotz VAT| Wiartodd brutt0| Uwagi
22
7
2
0

hi

Sposdb zaphaty b}
IF'hatne przelewem j I

Flazem Metto Famota WAT Fazem Brutta Przekazano do

J brak) |

Uwagi
|

Przyciski
Zamknij - zamkniecie okna.
Zapisz - zapisanie dokumentu.

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

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

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

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

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

Okno stownika ztozonego

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

Grupa Symbol MNazwa
jl j I JI J j | Wwiybierz I Moy Popraw Usun | Zamknij |
Nr identyfikac. | Symbol MNazwa kontrahenta

3 Odbiorca MIP |F koLOs" KoL iy
E|Tak |Odbiorca MIF |333-565-33-654 |PRECATOR Agencia Ochrony Mienia "PREDATOR" | 44-876 | Katowic
10{Tak |Dostawca |MIP | 345-676-45-34 |[EMTROPIA, Agencia Rozwoju "ENTROPIA" Spotka |E2-78E | Lomza
21|Tak  |Dostawca  |NIP |567-56-34-232 |BELEX BELEX 5.4 12-458 | Gdarsk
22|Tak  |Dostawca  |[NIP |567-342-23-66 |BOREN BOREM Ceramika budowlana 56-789 | Pozhat
31|Tak |Odbiorca NIF |322-56-43-235 [DEOS DEDS International Spétka z o.o. 00-099 | arszan
20|{Tak  |Odbiorca MIP |5E5-455-34-23 |DORMI DORMI Poland Spétka z o.o. 45-789 | Bolesta
39| Tak  |Odbiorca NIP |123-657-34-23 [ERYTRO ERYTRO Spdtka z o.o. 34-678 | Bielsko |
24({Tak |Dostawca  |MIP |456-73-6E4-23 |BRUK Fakbmka Kostki Brukowes) . Soktps E7-455 | Zamoic
36| Tak  |Odbiorca MNIP |345-678-34-21 |MANGANAT Firma "MANGAMAT" Spitka z .o, 12-665 | Krakdw
42| Tak |Dostawca |MIP |E7E-455-32-26 | S0LO Firma "S0L0" Antoni Soleszczyhski BE-345 | Koluszki
28| Tak  |Odbiorca NIP |123-678-45-23 [WERTERD Firma "ERTERD" Jan Nowak 67-435 | Zamods
1|Tak |Odbiorca MIP |435-B77-34-23 [ANTEK Firma Handlowa “aMTEK" 22-387 | Kiogzalin
38| Tak  |Odbiorca MIP |456-23-12-356 |GROMAR Firma Handlowa "GROMAR" 34678 | Krakdw

_I_l 9| Tak |Dostawca  [MWIP | 345-678-34-23 | Malivwowski Firmna Malinoweski i sy 23-657 | Zielona X

4 »

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna stownika sg:

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

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

Po otwarciu okna wyswietlane sg wszystkie wiersze. Wybranie danych ze
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stownika nastapi po wprowadzeniu danych do pdl wyboru. Pola wyboru typu
kombi zawierajg dane ze stownikéw prostych. Wybér nastepuje po zmianie
wartosci pola. Po wprowadzeniu danych do pél tekstowych nalezy przycisngé
Enter lub klikng¢ na Wybierz. Szerokos¢ pdl moze zosta¢ zmieniona przez
przesuniecie oddzielajacego je separatora. Klikniecie na ostatni separator spo-
woduje ustawienie minimalnej szerokosci pol. Ustawienie szerokosci pdl zo-
stanie zapamietane jezeli zaznaczony zostanie parametr programu: Zapisz
ostatnie ustawienia przy wyjsciu z programu - patrz: Narzedzia / Parametry
programu. Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do pél wyboru - patrz:
Wyszukiwanie i wybieranie danych / Pola wyboru.

Przyciski

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

Tablica stownika

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

Sortowanie

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

Menu kontekstowe

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

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

Drukuj - wySwietlenie okna drukowania danych stownikowych.
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Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy, wiecej informaciji. patrz: Wyszu-
kiwanie i wybieranie danych / Polecenie Znajdz.

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

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

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

Okno stownika prostego

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

[H Grupy kontrahentow [_ =]
—Wwiagciwogoi

Murier grupy

Stacia benzynowa |2 [Madawany automatycznie)

Urzad
Mazwa grupy kontrahentdw
|D ostawca

Moy | Usun Earjfiz Anuluj Zamkhij

Budowa okna

Stowniki proste wyswietlane sa w niewielkich oknach, sktadajacych sie z listy
zawierajgcej nazwe wiasciwosci (grup, rodzajow, stawek itp.). Po prawej stronie
okna w grupie Wtasciwosci umieszczone sg pola stuzace do edycji pozycji
stownika. Dolna czes$¢ okna zawiera przyciski stuzace do edycji stownika.

Wprowadzanie danych do stownika

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



58

2. Wprowadz dane do pél umieszczonych w grupie Wtasciwosci.

3. Kliknij Zapisz aby dopisa¢ pozycje do stownika (kliknigcie Nowy spowo-
duje dopisanie wprowadzonej pozyciji i rozpoczecie wprowadzania nastep-
nej).

Poprawianie danych

1. Wskaz na liscie pozycje, ktéra bedzie poprawiana.

2. W polach w grupie Wtasciwo$ci popraw dane.

3. Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.

Przyciski

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

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

Zapisz - zapisanie zmian lub dopisanie nowej pozyc;ji.

Anuluj - anulowanie edyciji (przywrdcenie pierwotnych danych edytowa-
nej pozycii).

Zamknij - zamkniecie okna.

Okno dialogowe

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

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

Zastosuj - zapisanie parametrow bez zamkniecia okna.
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Elementy wprowadzania danych

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

Pola

[Ebe Pole tekstowe.

Najczesciej stosowane pole. Stuzy do wprowadzania danych tekstowych.

[ Tzamem Pole numeryczne.

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

[z7ozzmz =] Pole daty.

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

IDokumenty 'l Pole ’[ypu komb|

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

Pole lista

Tyrkowanie

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

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

| g Pole wprowadzania z innego okna.

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



Kartoteki

W kartotekach przechowywane sg wprowadzone w programie dokumenty. Pro-
gram Zakupy posiada kartoteke dokumentow zakupu, kartoteke pozycji doku-

mentéw zakupu oraz kartoteke bilansu i kartoteke zestawien rocznych.

[rokumenty zakupu Chl+0
Pozycie dokumentow zakupu

Bilans zakupdw Chil+E
Zestawienia roczne Crl+l
Sumuj Chil+5
Rozlicz Chil+F

Dokumenty zakupu

F Menu Kartoteka, polecenie Dokumenty zakupu
& Ctrl+ D

okumenty zakupu

|

Dokurnent

. =

j Mumer doke j Mazwa kontrahenta

j| wivhierz I Mowy Popraw

! 17 i palivia
2/02/03) 15.02.2003 | ZFVAT |4534,/02 15.02.2003| 15.02. 2003 | Zakup drukarki 3000
1/02/03) 11.02,2003 | ZFVAT |BEEE/02/02 11.02.2003| 11,02, 2003 | Zakup komputera 20000
16/03/02| 09.03.2002 [ ZFVAT | 324234/02 03.03.2002| 03.03.2002|E nergia elektyczna 45,0
15/03/02| 07.03.2002 | ZRVAT | 3454402 07.03.2002| 07.03. 2002 | Z akup paliva 1320
14/03/02| 03.03.2002 | ZFVAT | 3402 02.03.2002| 02.03. 2002 | Opkata za reklame 3400
13/02/02| 25,02, 2002 | ZFVAT | 2342134/02 30.01.2003| 30.01. 2003 T elefon 344.4
12/02/02| 24.02. 2002 | ZFVAT | 2342/38 24.02.2002| 24.02. 2002 | Zak.up materiakdw biurowye 2357
11/02/02| 23.02.2002 | ZRVAT | 32434/02 23.02.2002| 23.02.2002| Z akup paliva 1450
10/02/02| 21.02.2002 | ZFVAT | 3334/02/02 21.02.2002| 21.02.2002| Naprawa samochodu 420,0
9/02/02) 17.02,2002 | ZFVAT [4534/02/02 14.02.2002| 14,02, 2002 | Energia elekiyczna 6976
8/02/02) 11.02.2002 | ZFVAT | 2342/02 11.02.2002| 11.02. 2002 | Z akup paliva 145.0
FA02/02) 07.02.2002 | ZFVAT [456/76 07.02.2002| 07.02.2002|Z akup zardwek 51.0
B/01/02| 23.01.2002 | ZFVAT [FRW3454,/45 23.01.2002| 23.01.2002| T elefon 1540

A0 17 01 2007

o

FERUAT

A0 N7

1701 2007

1701 2007

hd slensamia birs

Kartoteka dokumentdéw zakupu przechowuje dane wprowadzonych w progra-
mie dokumentéw. W zaleznosci od definicji rejestru moze sktadac sie z jednej
lub dwéch tablic. Druga tablica wyswietla stopki dokumentéw (warto$¢ doku-
mentu wg stawek podatku VAT). Wiecej informacji obudowie okna kartoteki -

patrz: Okna wprowadzania danych - Okno kartoteki.
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Pola wyboru

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

Mazwa kontrahenta Forma phatnogci

-

Jgokument J Mumer dokumenty

.. =l

Dokument - lista dostepnych dla wybranego rejestru symboli dokumen-
téw zakupu; pole kombi.

Numer - numer dokumentu zakupu; pole tekstowe.
Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (sprzedawcy); pole tekstowe.

Forma ptatnosci - sposob zaptaty wg dokumentu; pole kombi.

Przyciski

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

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

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica dokumentow

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

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

Dokum. - symbol dokumentu zakupu.
Numer - numer dokumentu; pole tekstowe.
Data wyst. - data wystawienia dokumentu
Data sprz. - data sprzedazy wg dokumentu
Pozycja - numer pozycji dokumentu.

Dotyczy - krétka charakterystyka dokumentu.
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Wartos¢ netto - wartos¢ netto dokumentu.
Kwota VAT - kwota VAT dokumentu.
Wartos¢ brutto - wartos¢ netto dokumentu.
Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (sprzedawcy) wg dokumentu.
Zaptacono - wartos¢ zaptacona za zakup.
Do zaptaty - pozostato do zaptaty.
Termin ptatnosci - termin ptatnosci wg dokumentu.
Forma ptatnosci - sposéb zaptaty wg dokumentu.
Data zaptaty - data zapfaty.
Uwagi - uwagi do dokumentu.
Miesiac - miesigc okresu obliczeniowego.
Rok - rok okresu obliczeniowego.
Wprowadzit - symbol uzytkownika, ktéry wprowadzit dokument.
Zamkniety - wskaznik informujgcy o tym czy dokument nalezy do za-

mknietego okresu: Tak lub Nie.

Uwaga

Liczba wyswietlanych kolumn zalezy od definicji rejestru.

Menu kontekstowe

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.

Popraw - poprawianie wskazanego dokumentu.

Usun - usuniecie wskazanego dokumentu.

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

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

Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Edycja, Polecenie Filtr.
Sumuj - sumowanie tablicy.

Rozlicz - wyswietlenie okna wprowadzania zaptaty (rozliczenia dokumentu).



Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Pozycje dokumentéw zakupu

& Menu Kartoteka, polecenie Pozycje dokumentéw zakupu

Pozycje dokumentiw zakupu : - IEllzl
Dokument | Mumer Dotyczy Symb. kontrahenta | SEVAT
el I 31 | (o] |
i Diokum |Data <

I . ZFaT |10.01. B 5 PETRO transformatora £ a _I
1401402 11.01.2002 | ZF¥AT [10.01.2003 | 3456/ 78./65 PETRO-GASS|Zakup ransformatora 300,00
10/02/02|18.02.2002 | ZFAT [14.02.2002 | 4564502 BELEX zakup komputera 1967.21
11/02/02| 26.02.2002 | ZFVBE | 26.02.2002 |12/343 BORGO zakup paliva 13477
12/03/02| 03.03.2002 | ZFVAT [03.03.2002 | 234 23/034 STOLAR 5.4, |zakup towardw 176878
13/03/02| 07.03.2002 | ZRVAT [07.03.2002 | 34232/5 FERMOLAS | zakup kawy 45,87
14/03/02|14.03.2002 | ZFVAT [13.02.2002 | 45677 ELEKTON zakup towardw 45E.72
14/03/02|14.03.2002 | ZFAT [13.02.2002 | 456/77 ELEKTON zakup towardv 145678
15/03/02|17.03.2002 | ZFVAT |16.03.2002 | 345/02 BELEX zakup towarde 356,70
16/03/02|17.03.2002 | ZFAT [16.03.2002 | 345/02 BELEX zakup towardw E78.92
16/03/02| 27.03.2002 | ZFAT | 26.03.2002 | 3243403 SoLo woda mineralna 78,80
17/03/02| 31.03.2002 | ZFVAT [31.03.2002 | 234234/03 WERTERD | zakup towardw 345,87
17/03/02| 31.03.2002 | ZFVAT [31.03.2002 | 234234/03 WERTERD | zakup towarde 765,90
18/03/02| 31.03.2002 | ZFAT [31.03.2002 | 3453493 GROMAR telefon za marzec GE7.34

o 18/03/02] 31.03.2002 | ZFAT |31.03.2002 | 34534./99 GROMAR telefon za marzec LR T
4 »

Kartoteka pozycji dokumentéw jest pochodng kartoteki dokumentéw. W kar-
totece wyswietlane sg tylko stopki dokumentéw zakupu, przez co w prosty
sposodb mozna uzyska¢ informacje dotyczace zakupu wg stawek podatku
VAT. Wiecej informacji obudowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania
danych / Okno kartoteki.

Pola wyboru

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

Swmb. kontrahenta

J Dokument | Mumer Mazwa produktu J.m. SEVAT

- = o

Dokument - lista dostepnych dla wybranego rejestru dokumentéw; pole
kombi.

Numer - numer dokumentu zakupu; pole tekstowe.

Dotyczy - opis dokumentu; pole tekstowe.
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Symb. kontrahenta - symbol kontrahenta (nabywcy) dokumentu; pole
tekstowe.

St.VAT - stawka podatku VAT; pole kombi.

Przyciski

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

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica pozycji dokumentéow

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

Data rej. - data rejestraciji, format daty zalezy od ustawien regionalnych
stylu daty krotkiej.

Dokument - symbol dokumentu.

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

Numer - numer dokumentu; pole tekstowe.

Symbol kontrahenta - symbol kontrahenta (sprzedawcy) dokumentu.
Dotyczy - opis dokumentu.

Wartos¢ netto - wartosé netto pozycji stopki dokumentu.

Stawka VAT - symbol stawki podatku VAT.

Wartos¢ brutto - wartos¢ brutto pozyciji stopki dokumentu.

Kwota VAT - kwota VAT pozycji stopki dokumentu.

Wyroéznik - wyréznik ksiegowy przypisany do pozycji dokumentu.

Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu.

Bilans zakupéw
@ Menu Kartoteka, polecenie Bilans zakupdw

Kartoteka bilansu przedstawia zestawienia okresowe zakupow / wydatkéw. Do-
stepne sa trzy rodzaje zestawien:
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. Wg wyréznikéw - dokumenty pogrupowane wg wartosci wyrézni-
kow.

. W(g opisu - dokumenty pogrupowane sg wg warto$ci pola Dotyczy.

. Wg formy platnosci - zestawienie zakupéw / wydatkow wg form

ptatnosci dokumentow.

Zestawienie moze zosta¢ wykonane za okres od jednego miesigca do catego
okresu bazy.

Analiza zakupow

Bodzaj Grupuj wg 0d miesigoa Do miesigca
=l oz x| |f1z2008
B |-whm ) 531,00 13137
B - w tym: Koszky reprezentacyjne 775,88 136,19
B - w tyrn: Pozostate wydatki 11 938.69 2227 65
B - w by Zakup materiakdw do produkcii 191,56 k.27
] -ty Zakup towarde handlowysch 30 886,51 4 350,73
K1 i

Zestawienia roczne

& Menu Kartoteka, polecenie Zestawienia roczne

Kartoteka przedstawia w formie tabelarycznej oraz wykresu trzy rodzaje zesta-
wieh za wybrany rok:

Zakupy - zestawienie zakupow wg:
. rejestrow zakupow,
. wyroznikow,

. form ptatnosci.
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estawienia roczne
BRodzaj Giupuj wg Rok Pokaz na wykresie
Zakupy j I\:\u"yro'z'nik j m 'l IW’arlos'c': brutto j “wiybierz | Zamknij |
Miesiac| Nazwa | Sprzeda netto| Kuwota WAT| Sprzedaz biutto| Wirdznik zakupé -
_ 1) Styczer 142300 289,56 1 682,66 Zakup towardw handlowychJ
_ 1) Styczer 191 56 327 226,83 Zakup materiakdw do produl
_ 1) Styczer 123,00 2708 158,06 Pozostabe wydatki
_ 1) Styczer 730,00 126,10 856,10 Koszty reprezentacyine
_ 2 Luty 122287 183,80 1 406,47 Zakup towardw handiowych
; Y ——————————.71] — e LIJ
10000
2000
I (ak)
000 Zaloup towardw handlowrych
4000 . Zalup materiabér do produkeji
Pozostale wirdathki
2000 B Koszty reprezentacyine
bl 1
1 2 3 4 5 [3 7 8 9 10 11 12

Po kliknieciu lewym przyciskiem myszki na wykresie wyswietlane jest menu
kontekstowe zawierajgce opcje:

Tytut - wigczenie lub wytgczenie wyswietlania tytutu wykresu.
Opisy osi - wtaczenie lub wytgczenie wyswietlania opisow osi wykresu.
Legenda - wigczenie lub wylgczenie wysSwietlania legendy wykresu.

Kopiuj do schowka - kopiowanie wykresu do schowka Windows.

Sumowanie danych

@ Menu Kartoteka, polecenie Sumuj
& Ctrl + S

Polecenie jest aktywne, jezeli otwarte jest okno kartoteki.
Zakres sumowania zalezy od:
. ustawien globalnych (rejestru, okresu obliczeniowego),
. pol wyboru,

. filtra.
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Uwaga
. Zmiana wartosci pdl wyboru powoduje wylaczenie filtra. Aby zsu-
mowac wiersze z zastosowaniem filtra nalezy zastosowac polece-
nie Filtr po wczesniejszym ustawieniu pol wyboru.
. W programie Zakupy polecenie Sumuj dostepne jest dla kartoteki

dokumentdw oraz kartoteki pozycji dokumentéw.

Rozliczanie dokumentu zakupu

@ Menu Kartoteka, polecenie Rozlicz
@ Ctrl + R

Polecenie jest aktywne, jezeli otwarte jest okno kartoteki dokumentéw.

Wprowadzanie kwot zaptaty za faktury pozwala sledzi¢ stan rozrachunkéw z
kontrahentami. W kartotece dokumentoéw sprzedazy znajdujg sie dwie ko-
lumny informujace o rozliczeniu dokumentu: Zaptacono i Data zapftaty. Po
wybraniu wiersza i wybraniu polecenia wyswietlone zostaje okno wprowa-
dzania zaptaty za fakture. Jezeli zaptacona zostata cata kwota za fakture
nalezy klikna¢ wskaznik Zaptacono co spowoduje wpisanie wartosci brutto
do pola Kwota zaptacona. Mozna wprowadzi¢ czesciowe rozlicznie edytujac
pole Kwota zaptacona lub pole Pozostato do zaptaty. Pole Zwtoka [dni] infor-
muje o przekroczeniu terminu zaptaty.

Uwaga

Stosujgc polecenie Filtr mozna w prosty sposob wybra¢ niezaptacone doku-
menty. Tworzac warunek filtra nalezy wybra¢ kolumne Zaptacono i ustawi¢
wartos¢ 0. Wiecej informacji - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych /
Polecenie Filtr.
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Stowniki

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

Kontrahenci Ctrl+k,

Grupy kontrahentdw

Drziahy firmy

Stawki podatku VAT

Formy phatnogci

Terminy pratnogci

Dokumenty zakupu

wiyrdzniki ksiegowe zakupu

Dkresy obliczeniowe
Kontrahenci
@ Menu Stownik, polecenie Kontrahenci
@ Ctrl + K

Kontrahenci to firmy i osoby fizyczne, kidérych dane pojawiajg sie na doku-
mentach wprowadzanych w programach pakietu MDB. Raz wprowadzone
dane wykorzystywane bedg we wszystkich dokumentach, przez wszystkie
programy pakietu.

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

Okno wprowadzania danych

Po kliknieciu Nowy wyswietlone zostaje okno wprowadzania danych.
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& Dane kontrahenta: MANGANAT =] x|
Mazwa I Eontaktl Sprzedaz I Hatatki I
Murner Symbol Grupa
B3 [MENGANAT [Odbiorea [~
MHazwa
Firma "MANGAMAT" Spotka z oo, ;I
=
Skrdt nazwy [przelew bankowy) |dentyfikator  MNr identyfikacyiny
[mp =] [345678-3821
Kod pocztowy  Misjscowosd
[12-665 JKrakw
Ulica Nr daornu, lokalu
Jul. Widkakowa 78
| A Zapisz | Anuluj
Zaktadka Nazwa

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

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

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

Nazwa - nazwa kontrahenta, maksymalnie 255 znakow.

Skrot - nazwa skrocona, wystepuje m.in. na przelewach drukowanych w
programach pakietu MDB.

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

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

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

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

Zaktadka Sprzedaz

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

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

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

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

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

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

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

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

. inny - dowolny tekst wprowadzony przez uzytkownika.

Poziom cen sprzedazy - dostepne sg poziomy: Bazowy, Rabat poziom
1, Rabat poziom 2 i Rabat poziom 3. Dla kazdego kontrahenta mozna
ustawi¢ poziom rabatowy, ktéry bedzie okreslat ceny podpowiadane przy
wystawianiu dokumentu sprzedazy, ceny okredlane sg w stowniku pro-
duktéw - wiecej informacji patrz: Stownik / Produkty.

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

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

Zaktadka notatki

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania notatek o kontrahencie.

Grupy kontrahentéw

< Menu Sfownik, polecenie Grupy kontrahentéw

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

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

Wprowadzane dane

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

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

Stawki podatku VAT
& Menu Sftownik, polecenie Stawki podatku VAT

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

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




Nazwa - nazwa stawki.

Wartos¢ - warto$¢ stawki wyrazona w procentach.
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Wymagany symbol klasyfikacji statystycznej - zaznaczone pole wia-
cza komunikat podczas zapisu dokumentu informujgcy o braku symbolu
klasyfikacji statystyczne;.

[1E Stawki podatku VAT

at Towaty zwolnions
1] Stawka zerowa

17 73 - ob

Nowy Usun |

HE E3

—whasciwosc
Symbol stawki
22

Mazwa stawki podatku VAT

|22X - podstawowa

whartodé [%]
22

wiymagany symbol klasyfikacji

statyztuczne] produktu

Zrrjfz | Anuluj |

Zamknij

Formy ptatnosci

@ Menu Sfownik, polecenie Formy pfatnosci

Formy ptatnosci okreslajg sposoby zaptaty za zamdwiony czy kupiony towar.
Uzytkownik moze sam okresli¢ jakie formy zaptaty beda pojawiaty sie na do-

kumentach.

Wprowadzane dane

Numer - wartosc¢ pola okreslana automatycznie podczas zapisu, pole tyl-

ko do odczytu.

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

wem.

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

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

kq).
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i Formy platnosci [_ =]

—wihasciwogoi

Murer

|1 [Madawany automatycznie]

Mazwa farmy ptatnogci
|Zaphacono gotdkg

¥ Automatyczhie rozlicz

¥ Mie okresla) terminu zaptaty

Nowy Usun ERE Anuluj Zamknij

Terminy ptatnosci
& Menu Sfownik, polecenie Terminy ptatno$ci

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

E Terminy platnosci Hi=
7 pdzier _Nm_w e L.
14 Dwa tygodnie Dni pratnogci
28 Cztery tygadnie 28
30 Miesigz

Mazwa terminu patnogci
|Eztery tugodnie

Haowy | Usun I Farjiiz Zamknij

Wprowadzane dane
Dni - liczba dni przesuniecia terminu.

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

Dokumenty zakupu

< Menu Sfownik, polecenie Dokumenty zakupu

Uzytkownik sam definiuje dokumenty, ktére bedzie zapisywat w rejestrze
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dokumentéw zakupu.

[E Dokumenty zakupu =011

.............................. —wraiciwosc

ZFWBE  Faktura - benzyna Symbol dokumentu
ZKORF  Korekta Faktury WaT ZFVAaT

ZRACH Rachunek
MNazwa dokumentu

IFaktura AT

V' Dokument ¥AT
¥ wipiz do Fsiggi praychodde | rozchodde
V' “wpis do Fejestru zakupdw YAT

Mo | Usun I ZApIEE | Anuluj I Zamkhij

Podstawowe dokumenty zakupu to:
. Faktura VAT
. Korekta faktury VAT

. Rachunek

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

Nazwa - nazwa dokumentu.

Dokument VAT - zaznaczenie wskaZznika przypisze dokumenty do reje-
stru dokumentéw VAT.

Wpisz do Ksiegi przychodéw i rozchodoéw - pola aktywne, gdy w bazie
istnieje struktura dla programu Ksiega Przychodéw i Rozchodow.

Wpisz do Rejestru zakupéw VAT - pola aktywne, gdy w bazie istnieje
struktura dla programu Ksiega Przychoddw i Rozchodow.

Wyrézniki ksiegowe
@ Menu Stownik, polecenie Wyrézniki ksiegowe

Stownik zawiera znaczniki decydujgce o sposobie ksiegowania pozycji doku-
mentéw. Do kazdej pozycji dokumentu mozna przypisac wyrdznik, ktéry musi
by¢ uprzednio zdefiniowany w stowniku. Podczas wprowadzania pozycji doku-
mentu wyrdznik jest ustawiany na podstawie wartosci domy$inej okreslanej w
stowniku Grupy produktow.
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Wprowadzane dane
Symbol - symbol literowy, np.: 001, 002, 10A, ABC,

Nazwa - nazwa wyrdznika.

Okresy obliczeniowe

< Menu Sfownik, polecenie Okresy obliczeniowe

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

[ Okresy obliczeniowe [_ ]
—Wkagcimogci

(172002 Listopad Miesiaz Rk

10,2002 Pa#dziemik I 12 I 2002

92002 ‘Wrizesief

82002  Sierpiefi Mazwa okresu [missigoa)

7.2002  Lipiec o

B2002 Caerwiec [Gruceie

52002 Mg

42002 Kwiecief

32002 Marzec

22002 Luty

1.2002  Styczer

122001 Grudzien =

Moy | Usuh I ZAEE Anulu Zamkhij

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

Rok - numer roku.

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

Programy pakietu MDB posiadajg rozbudowane mechanizmy wybierania i
wyszukiwania danych:

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

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

Pola wyboru

Kazda kartoteka oraz stownik ztozony posiada pola stuzgce do wybierania
danych. Sg to przewaznie pola typu kombi oraz pola tekstowe. Kartoteka
(stownik ztozony) wyswietla dane, ktére sg zgodne z warto$ciami wprowa-
dzonymi do pdl. Wartosci pdl taczy iloczyn logiczny (wybierane sg dane kto-
re sg zgodne z wartoscig pola1l i zgodne z wartoscig pola2 itd.). Po zmianie
wartosci pola kombi nastepuje automatyczne odswiezenie zawartosci tabli-
cy, natomiast po wprowadzeniu danych do pola tekstowego nalezy przyci-
sna¢ Enter lub klikng¢ na przycisk Wybierz.

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

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

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

? - zastepuje dowolny znak,

inne - parz: tabela

Przykiad (wybor ze stownika kontrahentow)

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

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

. *p?h?u - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa zawiera skrot
PH.U, P-H-U, P H U itp.
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Uwaga
. W polach wyboru nierozréznialne sg duze i mate litery.
. Domyslnie do wartosci pola dodawany jest na koncu znak *, dlate-
go aby wybrac¢ kontrahentéw zaczynajacych sie na litere A nie trze-
ba wpisywa¢ a*, wystarczy wprowadzi¢ litere a.
. Wprowadzenie do pola znaku: ' (pojedynczy cudzystéw) powoduje

wystgpienie btedu, gdyz znak ten przerywa komende SQL. Dlatego

zaleca sie stosowa¢ znak ”

w Zamiana wartosci pol wyboru wytacza Filtr

Ponizsza tabela przedstawia zasady stosowania znakéw poréwnania - zré-

dto: Opis jezyka SQL Microsoft Jet

Rodzaj dopasowania | Wzorzec |Pasuje Nie pasuje
Wiele znak w

* ab* ?(zg AABB, aZzb, bac
Znak specjalny a[*]a a*a Aaa
Wiele znak w ab* abcdefg, abc |cab, aab
Pojedynczy znak a?a aaa, a3a, aBa | ABBBa
Pojedyncza cyfra at#ta ala, ala, a2a | aaa, alOa
Zakres znak w [a-Z] f,p, ] 2, &
Poza zakresem ['a-Z] 9 & % b, a
Nie cyfra [10-9] A a, &, ~ 0,19
Kombinacja a['b-m]# | An9, az0, a99 | abc, aj0
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Polecenie Znajdz

& Menu Edycja, polecenie Znajdz
& Ctrl + Z

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

& Znajd: w tablicy E
Znajds | Znajds I

w kolumnie I [wezysthie) j Arnuluj |

Szukany tekst lub jego fragment nalezy wprowadzi¢ do pola, opcjonalnie
wybrac¢ kolumne, ktéra ma zostaé¢ przeszukana i klikng¢ na przycisk Znajdz.
Wiersz w ktérym zostanie znaleziony tekst zostanie zaznaczony kolorem
niebieskim. Ponowne klikniecie Znajdz spowoduje kontynuowanie wyszuki-
wania do momentu az osiggniety zostanie ostatni wiersz tabeli.

Polecenie Filtr

@ Menu Edycja, polecenie Filtr
& Ctrl + F

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

& Wybierz filtr E

Przeterminoware

oK

o |
Zastozuj |
b

Anuluj

Mo | Popraw | Usury |

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

W dolnej czesci okna znajdujg sie przyciski:
Nowy - wprowadzanie nowego filtra.
Popraw - poprawienie wprowadzonego warunku.

Usun - usuniecie zdefiniowanego filtra.

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

Anuluj - zamkniecie okna.

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

nastepuje wytaczenie filtra.

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

Warunek filtrowania danych mozna zapisa¢ nastepujaco:

wybierz wiersze tabeli dla ktérych ( kolumna1 = wartos$c¢1 ) i/lub ( kolumna2
= wartos$é2 ) illub ...

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

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

i/lub - operator logiczny warunkéw poréwnania

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

Warunek wyboru kontrahentéw, ktdrzy w nazwie posiadajg stowo Spotka lub
Sp.:

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

Filtr moze sktada¢ sie z dowolnej liczby warunkéw poréwnania.

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

3: i KolumnalMr identyfikac.] niepusta
—farunek filra

Oper. logiczny  Kolumna Operator pordwhiania  ‘wartogd

Ii [iloczyn) j INazwa kontrahentaj Ipodobna do j |sklep

Mowy | Usun | Woda| |

Wprowadzanie warunkow filtra

1. Wprowadz nazwe filtra

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

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

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

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

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

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

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

Szablon |

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

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

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

Wybor i ustawianie drukarki

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

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

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

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

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

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

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

Marginesy ustawiane sg oddzielnie dla dwéch rozmiaréw papieru: A4 i 15"
Obszar drukowania wyswietlany na ekranie odpowiada rozmiarowi papieru
ustawionemu dla wybranej drukarki. Szare linie na brzegach papieru ozna-
czaja margines drukarki (obszar na ktéorym ze wzgledéw konstrukcyjnych
drukarka nie moze drukowac). Wielko$¢ prawego marginesu nie moze byé
zmieniana, poniewaz szeroko$¢ szablonu raportu jest stata. Po naci$nieciu
OK ustawione wartosci zostang zapamigtane - dla wybranej drukarki i sza-
blonu 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 przesung¢ obszar drukowania w prawg strone. Usta-
wianie tego rodzaju marginesu moze mie¢ zastosowanie w przypadku druko-
wania na réznych szerokosciach papieru np. na sktadce 8.5 15" bez zmiany
szerokosci papieru w oknie wtasciwosci drukarki.
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Definiowanie stylu raportu

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

Stylem raportu okres$lany jest zbior parametrow majacych wptyw na wyglad
wydruku. Okno ustawiania stylow dostepne jest z menu wyswietlanego po
przycisnieciu przycisku, umieszczonego po prawej stronie przycisku Ustaw.

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

8 Styl raportow

Magkdwek I 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 j' I™ Cief I IBiah' jl—l Filtr - warunek wybor

) Tytub |Tytut kol. | Tytul

[ Lo iy Tekst_ | 01.01.2000 | 123,45
Lokalizacia Tekst.| 01.01.2000 | 123.45

' lesayrn rogu Kalar ramki Tekst...| 01.01.2000 | 123,45

™ Dodajramke [~ Cien -I Czamny vlm Uwaga... 370,35

Opiz pola: Inme pole

[~ Standard ok | Anuluj |
Nagtéwek

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

Elementy

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

. Nagtéwek raportu
. Identyfikator raportu
. Tytut raportu
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. Podtytut raportu
. Filtr - warunek
. Tytut kolumny
. Pola tekstowe tabeli
. Pola liczbowe tabeli

. Pola daty tabeli

. Pola sum

. Pola uwag

. Opisy pol

. Pola teksty inne

Wiasciwodel

M aghdwek raportu

|dentyfikator raportu INag#éwek raportu

Tytuk raportu

Podtytut raportu Bl 7rlu
Filtr - warunek =
Tytuk kolumry Kolor tekstu

Pola tekstowe tabeli
Pala liczbowe tabeli .I Czamy A “j
Pola daty tabeli ;I

— Linie raportu
Stul linii K.olor linit
I Ciagta j -I Czarmy jl_'

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

Uwaga

Drukowanie raportéw przy uzyciu standardowego stylu jest szybsze, wyma-
ga mniej dostepnej pamieci.
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Identyfikatory raportu

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

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

Kazdy raport moze zosta¢ oznaczony identyfikatorem. Oznaczanie wydru-
kow identyfikatorami moze mie¢ zastosowanie w przypadku wigczenia doku-
mentéw emitowanych przez program do procesu kontroli jakosci np. ISO.

Identyfikatory raportéw definiowane sg dla kazdej bazy.

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

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

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

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

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

Parametry raportu

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

Szablon  Parametry |

Mazwa parametiu warose |ﬂ
Rejest Dokumenty

0d daty 01.01.2001

Do daty 2200

Dokument Faktura VAT

Grupa produktdw Mat. budowlane ;I

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

Podglad raportu
& Okno wydruku, przycisk Podglad

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

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

. Wydruk raportu z okna podgladu

. Wyswietlenie pierwszej strony

. Wyswietlenie poprzedniej

. Wyswietlenie nastepnej strony

. Wyswietlenie ostatniej strony

. Podglad catej strony w oknie

. Podglad catej szerokosci strony w oknie
. Ustawianie skali powiekszenia

. Zamkniecie okna

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

EA Zapizz. wyilij raport

—Zapisz raport

SN (AP crbat Portabile D ocurmert Format [POF]

Parametiy |

Mazwa pliku IC:\Moie dokurnentysR aport. pdf g

I~ Mie zataczaj logo firmy

—Iv Wiydli poczta jako zakacznik wiadomosoi

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

ok | anai |

Dostepne formaty plikéw
. Acrobat Portable Document Format (PDF)

. Dane formatowane znakami tabulacji (TSV)
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. Dane rozdzielone przecinkami (CSV)
. Data Interchange Format (DIF)

. Excel 5.0 (XLS)

. Excel 7.0 (XLS)

. Excel 8.0 (XLS)

. HTML 3.2 Standard (HTM)

. HTML 3.2 Extend (HTM)

. DHTML 4.0 (HTM))

. MS-DOS Text (TXT)

. MS Word (DOC)

. Rich Text Format (RTF)

. Tekst formatowany rozdzielony znakiem (TXT)

. Tekst formatowany znakami tabulacji (TTX)

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

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

Parametry zapisu raportu do pliku

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

Zakladka Strony
. Zakres stron

Zakiladka Format

. 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 funkcji arkusza dla obliczania sum czesciowych
Szerokos$¢ kolumn

Format wiersza

Zaktadka HTML

*

*

Podziel tekst na strony

Na koncu strony dodaj nawigator
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Skroéty klawiszowe

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

Zasady ogo6lne systemu Windows

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

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

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

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

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

Alt + F4 - zamkniecie aktywnego okna

Skréty uzywane w programie Zakupy

Ctrl + P - wywotanie polecenia Drukuj

Ctrl + U - otwarcie okna zmiany uzytkownika

Ctrl + O - otwarcie kartoteki dokumentéw zakupu

Ctrl + S - wyswietlenie podsumowania kartoteki

Ctrl + K - otwarcie stownika kontrahentow

Ctrl + Enter - wpisanie danych z okna, zapisanie dokumentu

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

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

Wprowadzanie danych do dokumentu zakupu (bez uzywania myszki)

1.

© ©®© N o g bk~ DN

B e N . U N
a » 0 bd o

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.

Ctrl+0 - otwarcie kartoteki dokumentéw zakupow
Alt+N - otwarcie okna dokumentu

Tab - przejscie do pola Data rejestracji

F4 otwarcie okna kalendarza

klawisze-strzatki - wybor dnia

Enter - zamkniecie okna kalendarza

Tab - przejscie do pola Dotyczy

Alt + strzatka doéf - wybor z list wartosci pola

Tab - przejscie do pola Nazwa dokumentu
Strzatka-gora, Strzatka-dét - wybdr rodzaju dokumentu
Tab - przejscie do pola Numer dokumentu

Tab - przejscie do pola Data wystawienia

Tab - przejscie do pola Data sprzedazy

Enter - wyswietlenie okna wprowadzania kontrahentéw (lub Alf + K)

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

Alt+strzatka prawo - opuszczenie pél wybory

strzatka gora, strzatka dof - wybranie kontrahenta

Ctrl + Enter - wprowadzenie kontrahenta do dokumentu
Tab - przejscie do pola Sposéb zaptaty

Tab - przejscie do pola Dni

Tab - przejscie do pola Termina ptfatnosci

Tab - przejscie do pola Wyréznik ksiegowy

F4 lub Alt+strzatka dot - rozwiniecie listy oséb uprawnionych do od-
bioru faktury

Tab - przejscie do pola Przekazano do
Tab - przejscie do pola Uwagi
Tab - przejscie do pola tabeli stawek VAT

Strzatka géra/dot zmiana wiersza tabeli, Tab, Shift+Tab zmiana ko-



28.

lumny

Ctrl+Enterlub Alt+Z- zapisanie dokumentu
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Praca w sieci

Programy pakietu MDB przygotowane sg do pracy w sieci lokalnej. Baza da-
nych moze by¢ rownoczesnie otwarta przez programy zainstalowane na roz-
nych stanowiskach (komputerach).

Instalacja w sieci

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

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

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

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