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      Ó Copyright TESTA Software
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Wstêp

Podrêcznik u¿ytkownika zawiera szczegó³owe informacje dotycz¹ce instala-
cji, uruchomienia oraz rozpoczêcia pracy z programem.

Podrêcznik stanowi ilustrowane poszerzenie systemu pomocy programu - do-
stêpnego po przyciœniêciu klawisza F1.

Rozdzia³ Krok po kroku przedstawia schemat postêpowania od momentu
zainstalowania programu do wydrukowania pierwszego dokumentu sprzeda-
¿y.

Rozdzia³ Konfigurowanie programu zawiera opis parametrów definiuj¹cych
sposób dzia³ania programu.

Rozdzia³ Zarz¹dzanie baz¹ danych opisuje mechanizmy zarz¹dzania baz¹
danych programu.

Rozdzia³ Okna wprowadzania danych zawiera szczegó³owy opis wszyst-
kich typów okien oraz pól wykorzystywanych w programie.

Rozdzia³ Kartoteki przedstawia kartotekê dokumentów oraz kartotekê pozy-
cji dokumentów.

Rozdzia³ S³owniki szczegó³owo opisuje wszystkie s³owniki wykorzystywane
w programie.

Rozdzia³ Wyszukiwanie i wybieranie danych przedstawia funkcje s³u¿¹ce
do wyszukiwania i wybierania danych w kartotekach.

Rozdzia³ Wydruki i raporty prezentuje mechanizm drukowania dokumentów
i raportów.

Rozdzia³ Skróty klawiszowe opisuje polecenia wykonywane po przyciœniê-
ciu klawiszy.

Rozdzia³ Praca w sieci zawiera uwagi dotycz¹ce instalacji oraz  pracy w œro-
dowisku sieciowym.
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Pojêcia podstawowe

Program sk³ada siê z wielu okien, które s³u¿¹ do wyœwietlania oraz wprowa-
dzania danych. Ze wzglêdu na funkcje, jak¹ spe³niaj¹ w programie mo¿na je
podzieliæ na s³owniki oraz kartoteki.

S³ownikiem nazywana jest tablica przechowuj¹ca informacje u¿ywane przy
wprowadzaniu danych do kartotek lub innych s³owników. W zale¿noœci od
z³o¿onoœci s³owniki mo¿na podzieliæ na: proste - sk³adaj¹ce siê z kilku ko-
lumn, np. s³ownik jednostek miar, s³ownik stawek podatku VAT, s³ownik grup
kontrahentów itp. lub z³o¿one jak np. s³ownik kontrahentów czy s³ownik pro-
duktów. S³owniki przechowuj¹ dane, które s¹ wielokrotnie wykorzystywane
przy wprowadzaniu dokumentów. Dokumenty przechowywane s¹ w tablicach
zwanych kartotekami. Program Zlecenia posiada kartotekê dokumentów oraz
kartotekê pozycji dokumentów.

Dane zapisywane s¹ w bazie, któr¹ jest jeden plik z rozszerzeniem .mdb.
Podczas instalacji programu instalowany jest mechanizm dostêpu do danych
MS DAO 3.51, który odpowiada za komunikacjê programu z baz¹ danych.
Brak zainstalowanego mechanizmu dostêpu do danych uniemo¿liwi korzysta-
nie z bazy.
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Budowa programu

Program posiada standardow¹ budowê aplikacji pracuj¹cych w œrodowisku
Windows. Górn¹ liniê ekranu stanowi menu górne, zawieraj¹ce polecenia
otwieraj¹ce okna programu. W dolnej czêœci ekranu znajduje siê linia statusu,
informuj¹ca o stanie klawiszy funkcyjnych, wyœwietlaj¹ca nazwê u¿ytkownika
zalogowanego do programu.

Menu górne

Menu górne programu zawiera polecenia pozwalaj¹ce zarz¹dzaæ baz¹ da-
nych, otwieraæ okna kartotek oraz realizowaæ zdefiniowane w programie funk-
cje. Menu zosta³o podzielone na osiem grup:

Baza - polecenia bazy danych, m. in. okno definiowania u¿ytkowników,
funkcje zarz¹dzania baz¹ danych.

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

Kartoteka - zawiera okna kartotek programu: Dokumenty oraz Pozycje
dokumentów.

S³ownik - dostêp do wszystkich s³owników programu.

Narzêdzia - okna parametrów programu, Kreator rejestru zleceñ oraz okno
Zamkniêcie miesi¹ca.

Raport - menu dostêpnych w programie raportów

Okno - polecenia zarz¹dzaj¹ce wyœwietlaniem okien, lista otwartych okien

Pomoc - funkcje pomocy

Pasek ikon

Pasek ikon programu zawiera ikony reprezentuj¹ce najczêœciej wykonywane
polecenia oraz pola pozwalaj¹ce wybraæ bazê z podrêcznej listy baz, ustawiæ
aktywny rejestr zleceñ oraz okres obliczeniowy (miesi¹c). Pasek narzêdziowy
sk³ada siê z czterech segmentów. U¿ytkownik mo¿e zmieniæ szerokoœæ seg-
mentów przez przesuniêcie separatorów. Klikniêcie na ostatnim separatorze
powoduje ustawienie minimalnej szerokoœci wszystkich sekcji.
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Sekcja 1 - ikony

• Otwórz kartotekê dokumentów

• Otwórz kartotekê pozycji dokumentów

• Drukuj dane z aktywnego okna

• Otwórz s³ownik kontrahentów

• Otwórz s³ownik przedstawicieli kontrahentów

• Otwórz s³ownik produktów

• Sumuj dane kartoteki

• Filtruj dane kartoteki i s³ownika z³o¿onego

Sekcja 2 - baza danych

Sekcjê wype³nia pole kombi zawieraj¹ce nazwy baz danych, które zosta³y wpi-
sane do podrêcznej listy baz programu. Zmiana bazy danych powoduje wy-
pe³nienie wszystkich otwartych okien danymi z otwartej bazy.

Sekcja 3 - rejestr zleceñ

Sekcja zawiera rejestry zleceñ zdefiniowane w bazie. Zmiana rejestru powo-
duje wyœwietlenie danych z wybranego rejestru.

Sekcja 4 - okres obliczeniowy

Pole kombi wype³nione jest zdefiniowanymi w bazie okresami obliczeniowy-
mi. Ustawienie «...» (trzy kropki) powoduje wybranie danych z wszystkich okre-
sów obliczeniowych. Pole wybiera dane z otwartych kartotek: dokumentów i
pozycji dokumentów.
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Sekcja 5 - pole postêpu

Sekcja zawiera wskaŸnik postêpu, wyœwietlany przy zaznaczaniu wierszy oraz
kopiowaniu wierszy do schowka.

Linia statusu

Linia statusu wyœwietla:

w opis operacji wykonywanych w programie,

w imiê i nazwisko zalogowanego u¿ytkownika,

w dzieñ tygodnia oraz datê systemow¹ wg formatu daty d³ugiej,

w wskaŸniki: FILTR, CAPS, NUM, INS
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbêdnych czynnoœci, które
nale¿y wykonaæ aby rozpocz¹æ pracê z programem - od momentu instalacji
do wystawienia i wydrukowania pierwszego dokumentu. Za³o¿ono, ¿e pro-
gram zosta³ poprawnie zainstalowany oraz, ¿e w folderze programu znajduj¹
siê nastêpuj¹ce skróty:

Utwórz now¹ bazê danych

Program instalowany jest wraz z demonstracyjn¹ baz¹ danych. Baza ta za-
wiera dane przeznaczone do celów demonstracyjnych i edukacyjnych. Pro-
gram mo¿e wspó³pracowaæ z wieloma bazami - nie trzeba wiêc usuwaæ bazy
demonstracyjnej przed utworzeniem nowej. Do tworzenia nowych baz danych
przeznaczony jest program Kreator bazy.

Schemat postêpowania

1. Uruchom program Kreator bazy. Program mo¿e byæ uruchomiony po
klikniêciu na ikonê, umieszczon¹ w folderze pakietu (domyœlnie C:\Pro-
gram Files\MDB Firma) lub z programu Zlecenia po wybraniu z menu
Baza polecenia Narzêdzia bazy, a nastêpnie Kreator bazy.

2. Plansza: Tryb pracy kreatora - wybierz opcjê: Utworzyæ now¹, pust¹
bazê danych i naciœnij Dalej>.
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3. Plansza: Nazwa, folder nowej bazy - wprowadŸ nazwê bazy, np.: Firma
2000. Pole: Folder nowej bazy danych wskazuje miejsce na dysku, w
którym zostanie utworzony plik bazy (domyœlnie: C:\Program Files\MDB
Firma\Bazy). Je¿eli baza ma zostaæ utworzona w innej lokalizacji nale¿y
wpisaæ nazwê nowego folderu lub klikn¹æ na przycisk umieszczony w
prawym koñcu pola i wskazaæ folder. Po wprowadzeniu nazwy bazy i
okreœleniu foldera naciœnij Dalej>.

4. Plansza: Utwórz tablice danych dla programów - lista zawiera progra-
my, dla których mo¿e byæ utworzona baza. Je¿eli posiadasz tylko pro-
gram Zlecenia lista bêdzie zawiera³a nazwê jednego programu. Zaznacz
program (kliknij na kwadrat umieszczony z lewej strony nazwy progra-
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mu) i naciœnij Dalej>.

5. Plansza: Okresy obliczeniowe - ustaw zakres miesiêcy, w których bêd¹
wprowadzane dokumenty do bazy. Nie musisz tworzyæ okresów na
zapas, mo¿esz je dodaæ póŸniej w programie, naciœnij Dalej>.

6. Plansza: SprawdŸ ustawione parametry pracy kreatora - sprawdŸ, czy
poprawnie okreœli³eœ wczeœniej wprowadzone parametry - je¿eli nie, u¿yj
przycisku <Wstecz i popraw dane. Przyciœnij Utwórz aby rozpocz¹æ
proces tworzenia bazy.
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7. Plansza: Zakoñczenie pracy - je¿eli otrzymasz komunikat:

Baza danych: ... Folder: ... zosta³a poprawnie utworzona.

zaznacz: Dodaj bazê do podrêcznej listy baz pakietu i naciœnij Zakoñcz.

Wiêcej informacji o tworzeniu baz danych - patrz: Kreator bazy

Zdefiniuj u¿ytkowników programu

Ka¿da baza posiada w³asn¹ listê u¿ytkowników. Podczas tworzenia nowej
bazy zdefiniowany zostaje u¿ytkownik: MDB Administrator z uprawnieniami
administratora, tj. pe³nym dostêpem do wszystkich funkcji programu, bez zde-
finiowanego has³a dostêpu.

Schemat postêpowania

1. Uruchom program Zlecenia. Je¿eli nie pojawi³o siê okno logowania
u¿ytkowników, a wiêkszoœæ poleceñ oraz ikon programu jest nieaktywna,
oznacza to, ¿e program nie znalaz³ bazy w podrêcznej liœcie baz. W
takiej sytuacji wybierz z menu Baza polecenie Otwórz, zlokalizuj utwo-
rzon¹ wczeœniej bazê, wska¿ j¹ i naciœnij Otwórz. Wyœwietlone zostanie
okno logowania u¿ytkowników:
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naciœnij Enter - pojawi siê okno do wprowadzania has³a u¿ytkownika:

pole has³o pozostaw puste i naciœnij powtórnie klawisz Enter.

Uwaga

U¿ytkownicy bazy demonstracyjnej nie posiadaj¹ zdefiniowanych hase³ do-
stêpu. Po pierwszym uruchomieniu programu otwarta zostanie baza demon-
stracyjna. Poniewa¿ domyœlnym u¿ytkownikiem programu jest MDB Admini-
strator, który nie posiada has³a dostêpu do programu — nie zostanie wyœwie-
tlone okno logowania u¿ytkowników.

2. Otwórz okno u¿ytkowników - z menu górnego wybierz Baza, a nastêpnie
polecenie U¿ytkownicy.
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Zak³adka U¿ytkownicy bazy

W ka¿dej bazie musi istnieæ przynajmniej jeden u¿ytkownik z uprawnieniami
administratora. Mo¿esz zmieniæ imiê i nazwisko u¿ytkownika Administrator
MDB. Je¿eli chcesz dodaæ u¿ytkownika naciœnij przycisk Nowy, wprowadŸ
imiê i nazwisko, zaznacz czy ma posiadaæ uprawnienia administratora - je¿eli
chcesz wprowadŸ has³o i naciœnij Dodaj.

Zak³adka U¿ytkownicy programu

Aby u¿ytkownik bazy sta³ siê u¿ytkownikiem programu kliknij na zak³adkê U¿yt-
kownicy programu, umieœæ u¿ytkownika na liœcie u¿ytkowników programu -
wska¿ u¿ytkownika bazy i kliknij ->. Nastêpnie ustaw uprawnienia dostêpu
u¿ytkownika i naciœnij OK (zamknij okno).
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Uwaga

Imiê i nazwisko u¿ytkownika bêdzie pojawia³o siê na drukowanych dokumen-
tach, jako osoba wystawiaj¹ca dokument.

Zdefiniuj rejestry zleceñ

Program posiada Kreator rejestrów zleceñ - dostêpny z menu górnego Narzê-
dzia, polecenie Kreator rejestru zleceñ.

Definiuj¹c rejestr nale¿y kreœliæ rodzaj dokumentów, które bêdzie zawiera³.
Osobno rejestrowane s¹:

Dokumenty otrzymane

Dokumenty wys³ane

W programie Zlecenia mo¿esz wystawiaæ piêæ rodzajów dokumentów:

Zlecenia produkcyjne

Zlecenia warsztatowe

Zlecenia us³ugowe

Zlecenia zakupu

Oferty

Ka¿dy rejestr posiada w³asny ci¹g numeracji dokumentów. Zastanów siê jak
chcesz numerowaæ dokumenty. Je¿eli ka¿dy rodzaj dokumentu ma posiadaæ
w³asny ci¹g numeracji utwórz trzy rejestry i nazwij je np.:

w Zlecenia produkcyjne

w Zlecenia warsztatowe

w Zlecenia us³ugowe

Zalecane jest zawieranie w nazwie rejestru jego rodzaju. Je¿eli wystarczy je-
den rejestr utwórz:

w Dokumenty otrzymane

w Dokumenty wys³ane

Schemat postêpowania

Wybierz z menu górnego Narzêdzia, polecenie Kreator rejestru zleceñ.

WprowadŸ dane do pól umieszczonych na kolejnych planszach kreatora. Kliknij
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Dalej> aby przejœæ do nastêpnej planszy. Mo¿esz wróciæ do wczeœniejszej
planszy klikaj¹c na <Wstecz.

1. Wybierz co chcesz zrobiæ? - Utworzyæ nowy rejestr

2. Plansza: Nazwa rejestru - wprowadŸ nazwê, maksymalnie 20 znaków,
np. Wys³ane oferty. Nazwa mo¿e zawieraæ znaki spacji.

3. Plansza: Dokumenty rejestru - zaznacz dokumenty, które bêd¹ wystê-
powa³y w rejestrze.
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4. Plansza: Ci¹g³oœæ numeracji - masz do wyboru numeracjê miesiêczn¹
oraz roczn¹. Poniewa¿ numer mo¿e zawieraæ miesi¹c oraz rok (patrz
nastêpna plansza) mo¿esz jednoznacznie identyfikowaæ dokumenty przy
miesiêcznej ci¹g³oœci numeracji. Program bêdzie automatycznie nume-
rowa³ dokumenty je¿eli zaznaczony zostanie wskaŸnik: Numeruj automa-
tycznie. Je¿eli chcesz zmieniaæ numer dokumentu zaznacz: Zezwól na
zmianê numeru - ustawienie niezalecane.

5. Plansza: Postaæ numeru - numer sk³ada siê z czterech sk³adników.
Pierwszy sk³adnik musi zawieraæ numer dokumentu. Je¿eli wybra³eœ
miesiêczn¹ ci¹g³oœæ numeracji jeden ze sk³adników musi zawieraæ
Miesi¹c. Je¿eli w bazie zamierzasz przechowywaæ dane z kilku lat numer
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musi zawieraæ Rok.

6. Plansza: Kalkulacja wg ceny - w rejestrze mo¿na operowaæ cenami
Netto lub Brutto. W zale¿noœci od ustawienia na dokumentach bêdzie siê
pojawia³a cena Netto lub Brutto. Je¿eli przy zamawianiu towarów nie
podajesz ceny ustawienie nie ma znaczenia. Program pozwala drukowaæ
dokumenty bez kolumny Cena.

7. Plansza: SprawdŸ ustawione parametry - sprawdŸ czy poprawnie
zosta³y ustawione parametry tworzenia rejestru, je¿eli nie u¿yj <Wstecz,
aby przejœæ do poprzednich plansz. Naciœnij Utwórz, aby utworzyæ
rejestr.
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Wybierz polecenie: Kreator rejestru zleceñ, aby utworzyæ nastêpne rejestry.
Wiêcej informacji o konfigurowaniu parametrów rejestru zleceñ - patrz: Para-
metry rejestru zleceñ.

WprowadŸ dane do s³owników

S³owniki programu przechowuj¹ wielokrotnie wykorzystywane dane, takie jak
jednostki miary, stawki podatku VAT, dane kontrahentów czy produktów.

Je¿eli jesteœ bardzo niecierpliwy mo¿esz pomin¹æ ten punkt, poniewa¿ dane
s³ownikowe mog¹ byæ wprowadzone w czasie edycji dokumentu, jednak dla
usystematyzowania danych lepiej jest zastanowiæ siê trochê nad ich zawarto-
œci¹.

W pierwszej kolejnoœci wprowadŸ dane do s³owników prostych, a póŸniej do
s³owników z³o¿onych, takich jak Kontrahenci czy Produkty. Przedstawiona ni-
¿ej kolejnoœæ wprowadzania danych do s³owników zapobiega wielokrotnemu
otwieraniu tego samego s³ownika. Oczywiœcie mo¿esz wprowadzaæ dane w
dowolnej kolejnoœci maj¹c otwartych wiele s³owników. Polecenia otwieraj¹ce
s³owniki znajduj¹ siê w menu S³ownik.

Schemat postêpowania

Kolejno, z menu górnego S³ownik otwórz i wprowadŸ dane do s³owników:

1. Grupy Kontrahentów - wprowadŸ nazwy grup, które bêd¹ wystêpowa³y
w Twojej firmie. Mo¿esz wprowadziæ np. Dostawcy, Odbiorcy, Urzêdy itp.
PóŸniej szukaj¹c kontrahenta bêdziesz móg³ wybraæ grupê, przez co
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szybciej go znajdziesz.

2. Grupy produktów - pod pojêciem Produkt rozumiane s¹ towary i us³ugi.
Podziel na grupy sprzedawane w Twojej firmie produkty, np. Surowce,
Materia³y, Narzêdzia, Malowanie, Naprawa itd. Dla ka¿dej grupy musisz
okreœliæ dodatkowe pola:

w Rodzaj: Towary lub Us³ugi

w Wyró¿nik ksiêgowy: ustawienie pola decyduje o sposobie ksiêgo-
wania dokumentów sprzeda¿y i dokumentów magazynowych. W pro-
gramie Zlecenia ustawienie pola nie ma znaczenia. Nie zmieniaj war-
toœci pola lub pozostaw pole puste.

w Edytuj jednostkê miary w dokumencie: zaznaczone pole wska-
zuje, ¿e produkty nale¿¹ce do tej grupy bêd¹ mog³y byæ zamawiane
w ró¿nych jednostkach miary. Ustawienie niezalecane.

w Edytuj nazwê produktu w dokumencie: je¿eli zaznaczysz pole to
bêdziesz móg³ zmieniaæ nazwê produktu przy wprowadzaniu pozy-
cji dokumentu. Dla towarów ustawienie niezalecane, dla us³ug za-
znaczenie pola pozwoli zmniejszyæ listê us³ug w s³owniku, np. wpro-
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wadzaj¹c do s³ownika nazwê Malowanie bêdziesz móg³ j¹ zmieniæ
na: Malowanie farb¹ podk³adow¹ itd.

3. Grupy rabatowe - grupy rabatowe s³u¿¹ do ustalania cen sprzeda¿y.
Grupy mog¹ byæ zwi¹zane np. z producentami. WprowadŸ nazwê grupy
oraz upusty procentowe od bazowej (detalicznej) ceny sprzeda¿y.

4. Nazwy klasyfikacji - je¿eli sprzedajesz produkty w stawkach podatku
VAT ró¿nych od 22% musisz podawaæ symbol i numer klasyfikacji
statystycznej produktu. W s³owniku tym wprowadzasz tylko nazwy
systemów klasyfikacji, np. SWW, KU, KOB, PKWiU.

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

6. Stawki podatku VAT - zdefiniuj stawki podatku, które bêdziesz u¿ywa³.
WprowadŸ dane do pól:

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

w Nazwa, np.: Stawka podstawowa, Stawka obni¿ona, Stawka zero-
wa, stawka dla tow. zwolnionych.

w Wartoœæ, np. 22, 7, 0, 0

w Wymagany symbol klasyfikacji, zaznacz dla stawek ró¿nych od
22%
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7. Statusy dokumentów - wprowadŸ statusy dokumentów, np.: Przyjête,
Odrzucone, Anulowane, Potwierdzone itd. Ustaw wskaŸnik:

w Dotyczy dokumentów otrzymanych - ustaw gdy status bêdzie do-
tyczy³ dokumentów otrzymanych.

w Dotyczy dokumentów wys³anych - ustaw gdy status bêdzie doty-
czy³ dokumentów wys³anych.

8. Sposoby dostaw - zdefiniuj sposoby dostaw, wystêpuj¹ce w dokumen-
tach np.: Przesy³ka kurierska, Odbiór w³asny, Na koszt Zamawiaj¹cego
itd. Wartoœæ do pola Sposób dostawy musi byæ wprowadzona. Je¿eli nie
okreœlasz sposobu dostawy wprowadŸ do s³ownika wartoœæ (brak) lub
Nieokreœlony.

9. Okresy obliczeniowe - wprowadŸ numer miesi¹ca, rok oraz nazwê
okresu (miesi¹ca).
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12. Symbole klasyfikacji - je¿eli bêdziesz sprzedawa³ w stawkach innych
od podstawowej (22%) zdefiniuj symbole klasyfikacji, które póŸniej
przypiszesz do produktu. Je¿eli nie wiesz jak wprowadzaæ dane do
s³ownika - patrz: Okno s³ownika z³o¿onego.

13. Kontrahenci - wprowadŸ nazwy kontrahentów (dostawców, odbiorców)
- patrz: S³ownik kontrahentów

14. Produkty - wprowadŸ nazwy towarów i us³ug, okreœl ceny sprzeda¿y
itd. - patrz: S³ownik produktów

Wystaw dokument

Wystawianie dokumentu polega na wprowadzaniu danych do pól zawartych w
oknie dokumentu. Dokument wystawiany jest w rejestrze ustawionym w pa-
sku ikon programu. Je¿eli niektóre pola, zawieraj¹ce listy danych pobieranych
ze s³owników, s¹ puste nie musisz zamykaæ dokumentu - z menu S³ownik
wybierz nazwê s³ownika, wprowadŸ dane, zamknij s³ownik - wprowadzane
dane pojawi¹ siê w odpowiednim polu.

Schemat postêpowania

Wystawianie nowego dokumentu zostanie przedstawione na przyk³adzie do-
kumentu Zlecenia w rejestrze dokumentów wys³anych.

1. Z menu Kartoteka wybierz polecenie Dokumenty, a nastêpnie kliknij
przycisk Nowy.
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2. WprowadŸ dane do pól dokumentu:

w Dokument - pole kombi wyœwietla dokumenty wystêpuj¹ce w reje-
strze, liczba dostêpnych rodzajów dokumentów zale¿y od definicji
rejestru - wiêcej informacji - patrz: menu Narzêdzia, polecenie Pa-
rametry rejestru zleceñ.

w Numer - numer nowego dokumentu wg definicji numeracji rejestru.
Definicja sposobu numeracji - patrz: menu Narzêdzia, polecenie Pa-
rametry rejestru zleceñ.

w Data wystawienia - po otwarciu okna pole zawiera aktualn¹ datê,
datê mo¿esz wprowadzaæ bez nieznacz¹cych zer, wiêcej informacji
patrz: Okna wprowadzania danych, Elementy wprowadzania danych

w Status - status dokumentu. Pole ustawiane jest w oparciu o usta-
wienia pocz¹tkowe rejestru, wiêcej informacji patrz: menu Narzê-
dzia, polecenie Parametry rejestru zleceñ.

w Wykonawca/Zlecaj¹cy - po prawej stronie pola znajduje siê przy-
cisk otwieraj¹cy okno wprowadzania kontrahenta. Przed wprowa-
dzeniem wykonawcy/zlecaj¹cego do dokumentu, jego dane musz¹
byæ wprowadzone do s³ownika kontrahentów. Okno wprowadzania
danych ze s³ownika wyœwietla wszystkich kontrahentów, których dane
zosta³y wprowadzone do s³ownika. Je¿eli kontrahent istnieje w s³ow-
niku, wska¿ wiersz (kliknij na wiersz) i przyciœnij Wpisz lub dwukrot-
nie kliknij na wierszu. Je¿eli kontrahent nie istnieje, kliknij przycisk
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Nowy, wprowadŸ dane nowego kontrahenta, zapisz je (zostan¹ do-
dane do s³ownika) a nastêpnie kliknij Wpisz aby wprowadziæ dane
kontrahenta do dokumentu. Wiêcej informacji o wprowadzaniu no-
wego kontrahenta - patrz: S³ownik kontrahentów.

w Osoba prowadz¹ca - imiê i nazwisko osoby, z któr¹ nale¿y siê kon-
taktowaæ w sprawie zlecenia. Po wpisaniu kontrahenta do pola pisy-
wani s¹ przedstawiciele kontrahentów.

w Telefon - numer telefonu osoby kontaktowej.

w Faks - numer faksu, z którego wys³ane zosta³o zlecenie lub pod
który nale¿y wys³aæ zlecenie.

w Zak³adka Miejsce wykonania, adres dostawy - dla dokumentów
w³asnych (wys³anych) adres dostawy wpisywany jest na podstawie
definicji startowych dokumentu  - patrz: Parametry rejestru zleceñ
zak³adka Ustawienia pocz¹tkowe dokumentu. Dla dokumentów otrzy-
manych adres dostawy mo¿na wprowadziæ ze s³ownika kontrahen-
tów lub wprowadziæ dowolny tekst do pola.

w Dotyczy - pole to s³u¿y do wprowadzania numeru kontraktu, zlece-
nia, inwestycji (dla zleceñ i zapytañ ofertowych) lub numeru doku-
mentu Ÿród³owego (np. dla oferty), pole to mo¿e zostaæ puste.
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w Termin dostawy - pole tekstowe do wprowadzania danych okreœla-

j¹cych termin dostawy, np. 1.1.2003, dwa tygodnie itp, pole to mo¿e
zostaæ puste.

w Sposób wykonania, dostawy - wybierz sposób z listy. Je¿eli lista
jest pusta zdefiniuj sposoby dostaw s³owniku. Sposób wykonania,
dostawy ustawiany jest wg ustawieñ pocz¹tkowych dokumentu -
patrz: Parametry rejestru. Pole musi zostaæ wype³nione. Je¿eli nie
chcesz wprowadzaæ sposobu dostawy zdefiniuj sposób (brak) lub
do uzgodnienia.

3. Otwórz okno wprowadzania pozycji dokumentu. Po prawej stronie tabeli
pozycji umieszczone s¹ przyciski s³u¿¹ce do wprowadzania pozycji
dokumentu. Kliknij na przycisk Nowy. Wyœwietlone zostanie okno s³u¿¹-
ce do wprowadzania pozycji dokumentu. Podobnie jak w przypadku
kontrahentów, aby produkt (towar lub us³uga) móg³ zostaæ wprowadzony
do dokumentu musi istnieæ w s³owniku produktów. WprowadŸ dane do
pól:

w Nazwa produktu - po prawej stronie pola znajduje siê przycisk wpro-
wadzania danych ze s³ownika produktów. Kliknij na przycisk, wy-
bierz produkt z listy i kliknij Wpisz. Je¿eli na liœcie produktów nie ma
nazwy ¿¹danego towaru lub us³ugi, kliknij Nowy (otworzy siê okno
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wprowadzania danych nowego produktu), wprowadŸ dane produk-
tu, zapisz je, a nastêpnie kliknij przycisk Wpisz w oknie wprowadza-
nia produktów. Wiêcej informacji o wprowadzaniu danych produktu
- patrz: S³ownik produktów.

w Symbol produktu - pole zostanie wype³nione po wprowadzeniu da-
nych produktu ze s³ownika (je¿eli produkt ma wprowadzony sym-
bol). Mo¿esz zmieniæ lub wprowadziæ inny symbol.

w Numer katalogowy - pole zostanie wype³nione po wprowadzeniu
danych produktu. Mo¿esz wprowadziæ inne dane do pola.

w Iloœæ - zamawiana iloœæ produktu. Iloœæ mo¿e byæ wprowadzona z
dowoln¹ liczb¹ miejsc po przecinku.

w J.m. - Jednostka miary, pole jest ustawiane po wprowadzeniu pro-
duktu. Pole do edycji, gdy zaznaczony jest wskaŸnik Edytuj jednost-
kê miary w dokumencie w s³owniku Grupy produktów, dla grupy do
której nale¿y produkt. Pole zawiera dane na podstawie s³ownika,
patrz: S³ownik jednostek miar.

w Cena netto / Cena brutto - cena zakupu  (netto lub brutto w zale¿-
noœci od definicji rejestru). Cena wprowadzana jest na podstawie
danych produktu - patrz: S³ownik produktów i poziomu cen sprzeda-
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¿y kontrahenta - patrz: S³ownik kontrahentów.

w Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu

4. Po wprowadzeniu danych do okna wprowadzania pozycji dokumentu
kliknij Dodaj, aby dopisaæ pozycjê do dokumentu. Pola okna wprowadza-
nia zostan¹ wyczyszczone. Kliknij na przycisk wprowadzania produktu ze
s³ownika i wprowadŸ nastêpn¹ pozycjê dokumentu.

5. W dolnym lewym rogu okna wprowadzania dokumentu znajduje siê pole
do wprowadzania uwag, które zostan¹ wydrukowane na dokumencie.

Wprowadzone dane mo¿esz poprawiaæ do woli, zmieniaæ zawartoœæ pól, usu-
waæ, modyfikowaæ pozycje dokumentu.

Po wprowadzeniu danych do dokumentu kliknij Zapisz. Je¿eli nie wszystkie
wymagane dane zosta³y wprowadzone wyœwietlony zostanie komunikat:Po-
praw dane ... i spróbuj ponownie.

Wydrukuj dokument

Wprowadzony dokument mo¿e byæ wydrukowany:

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

w z kartoteki dokumentów sprzeda¿y - otwórz kartotekê dokumentów,
wska¿ dokument,

w kliknij ikonê drukarki na pasku ikon programu

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

w z menu Baza wybierz polecenie Drukuj

w przyciœnij Ctrl+P.

Po wybraniu polecenia drukowania wyœwietlone zostanie standardowe okno
drukowania. Szczegó³owy opis okna wydruku - patrz: Wydruki i raporty.
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Schemat postêpowania

1. Wybierz drukarkê na której drukowany bêdzie dokument. Je¿eli jest to
konieczne, kliknij Ustaw i zmieñ parametry drukowania. Kliknij na zak³ad-
kê Parametry. Mo¿esz zmieniæ wartoœæ pól parametrów drukowania:

w Od numeru, Do numeru - pola zawieraj¹ numer pocz¹tkowy i koñ-
cowy drukowanych dokumentów,

w Ukryj osobê zatwierdzaj¹c¹ - je¿eli zaznaczone napis Zatwierdzi³
na dokumencie nie bêdzie drukowany.

2. Kliknij przycisk Podgl¹d, aby zobaczyæ na ekranie drukowany dokument.
Kliknij przycisk Wydruk, aby wydrukowaæ dokument.

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

W menu Narzêdzia znajduj¹ siê polecenia wyœwietlaj¹ce okna parametrów,
zamkniêcia miesi¹ca oraz okno Kreatora rejestru zleceñ.

Parametry programu
F  Menu Narzêdzia, polecenie Parametry programu

Okno parametrów pozwala definiowaæ zmienne, które maj¹ wp³yw na dzia³a-
nie oraz wygl¹d programu.

Zak³adka Ogólne
Zapisz ostatnie ustawienia przy wyjœciu z programu – zaznaczenie
opcji pozwoli zapamiêtaæ zmiany wprowadzone przez u¿ytkownika w trak-
cie dzia³ania programu. Zapamiêtywane s¹ nastêpuj¹ce parametry:

• Szerokoœæ sekcji pasku ikon programu.

• Szerokoœæ sekcji zawieraj¹cych pola wyboru kartotek oraz s³owni-
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ków z³o¿onych.

• Sposób sortowania danych (kolumna oraz porz¹dek)

Domyœlny u¿ytkownik programu – ustawienie domyœlnego u¿ytkownika
umo¿liwi otwieranie programu bez wyœwietlania okna logowania u¿ytkow-
ników. Aby program nie wyœwietla³ okna logowania u¿ytkowników musz¹
byæ spe³nione nastêpuj¹ce warunki:

• Domyœlny u¿ytkownik nie posiada has³a

• W kolejnej otwieranej bazie musi istnieæ u¿ytkownik o takim symbo-
lu jak domyœlny u¿ytkownik, równie¿ bez has³a

Zak³adka Foldery
Folder programu - katalog, w którym znajduj¹ siê pliki programu, plik
Zamowienia.exe, Zamowienia.stb i inne.

Folder baz - katalog, w którym przechowywane s¹ bazy programu. Mo¿li-
we jest otwieranie baz, znajduj¹cych siê w ró¿nych folderach, jednak zale-
ca siê przechowywaæ bazy w jednym miejscu.

Folder archiwum - katalog, w którym zapisywane bêd¹ kopie bazy. Dla
ka¿dej bazy mo¿na zdefiniowaæ oddzielny katalog, w którym bêd¹ prze-
chowywane kopie - patrz: Podrêczna lista baz. Zaleca siê przechowywaæ
kopie baz w jednym katalogu.

Folder roboczy - katalog, w którym przechowywane s¹ kopie baz danych
przed wykonaniem takich operacji jak: Defragmentacja, Zmiana nazwy,
Naprawa bazy.

Folder pomocy - katalog plików pomocy programu.

Zak³adka Nieaktywne pola

Program pozwala zdefiniowaæ kolor nieaktywnych pól. Domyœlnie przyjmowa-
ny jest kolor paska podpowiedzi.

Parametry rejestru zleceñ
F  Menu Narzêdzia, polecenie Parametry rejestru zleceñ

Rejestr zleceñ s³u¿y do oznaczenia ci¹gu dokumentów. W programie mo¿na
zdefiniowaæ dowoln¹ liczbê rejestrów. Rejestry mog¹ zawieraæ ró¿ne rodzaje
dokumentów, posiadaæ ró¿ne sposoby numeracji oraz inne cechy. Program
posiada s³ownik rejestrów, który przechowuje dane zdefiniowanych rejestrów.
Mnogoœæ parametrów rejestru pozwala dostosowaæ program do wymagañ u¿yt-
kownika.
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Parametry wyœwietlane s¹ dla wybranego rejestru - patrz: Pasek ikon progra-
mu. Zmiana rejestru spowoduje wyœwietlenie parametrów dla wybranego re-
jestru.

Zak³adka: Ogólne
Rodzaj rejestru - rejestry definiowane s¹ oddzielnie dla dokumentów otrzy-
manych i wys³anych.

Dokumenty wystêpuj¹ce w rejestrze - zaznaczone dokumenty bêd¹ wy-
stêpowa³y w rejestrze. W rejestrze musi wystêpowaæ przynajmniej jeden
rodzaj dokumentu.

Kalkulacja wg ceny - ustawienie Netto spowoduje, ¿e na dokumentach
bêd¹ widnia³y ceny netto, ustawienie Brutto sprawi, ¿e pojawi¹ siê ceny
brutto.

Zak³adka: Numeracja
Ci¹g³oœæ numeracji - dokumenty mog¹ byæ numerowane w sposób ci¹-
g³y w roku kalendarzowym lub w miesi¹cu.

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

Postaæ numeru - numer mo¿e sk³adaæ siê z czterech sk³adników. Pierw-
szym sk³adnikiem jest numer, nastêpne mog¹ zawieraæ oznaczenie mie-
si¹ca lub roku. Ostatnim sk³adnikiem mo¿e byæ dowolny tekst (maksymal-
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nie 5 znaków). Sk³adniki oddzielone s¹ od siebie znakiem ukoœnika.

Zezwól na zmianê numeru przez u¿ytkownika - zaznaczenie opcji spo-
woduje mo¿liwoœæ edycji numeru dokumentu. Je¿eli ustawione jest nume-
rowanie automatyczne program bêdzie podpowiada³ kolejny numer, który
bêdzie móg³ byæ zmieniony. Ustawienie nie zalecane, mo¿e spowodowaæ
utratê ci¹g³oœci numeracji dokumentów w rejestrze.

Zak³adka: Ustawienia pocz¹tkowe dokumentu
Dokument - rodzaj dokumentu, który bêdzie wybrany po otwarciu okna
dokumentu.

Status zlecenia - pocz¹tkowy status dokumentu

Sposób dostawy - domyœlny sposób wykonania, dostawy

Waluta- waluta dokumentu.

W³asny adres dostawy - miejsce wykonania zlecenia lub sposób dosta-
wy dla dokumentów wysy³anych.

Osoba kontaktowa - sposób prezentacji danych osoby kontaktowej ze
strony zlecaj¹cego. Dane u¿ytkownika edytowane s¹ w oknie definicji u¿yt-
kowników - patrz: menu Baza, polecenie U¿ytkownicy.

Telefon -  telefon osoby kontaktowej.  Dane u¿ytkownika edytowane s¹ w
oknie definicji u¿ytkowników - patrz: menu Baza, polecenie U¿ytkownicy.

Zak³adka: Stopka dokumentu
Na dokumentach wystêpuj¹cych w rejestrze mo¿e byæ drukowany dowol-
ny tekst, np. informuj¹cy o sankcjach w razie niewywi¹zania siê z umowy
itp.

Kreator rejestru zleceñ
F  Menu Narzêdzia, polecenie Kreator rejestru zleceñ

Zadaniem kreatora jest u³atwienie procesu definiowania nowych rejestrów.
Wystarczy wprowadziæ dane do pól umieszczonych na kolejnych planszach.
Aby przejœæ do kolejnej planszy nale¿y klikn¹æ na przycisk Dalej>. Mo¿na wró-
ciæ do poprzedniej planszy klikaj¹c na przycisk <Wstecz.
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Przed zdefiniowaniem rejestru nale¿y zastanowiæ siê ile rejestrów bêdzie po-
trzebnych. Nale¿y pamiêtaæ, ¿e jeden rejestr posiada jeden ci¹g numeracji.
Warto odpowiedzieæ na nastêpuj¹ce pytania:

w Czy zlecenia bêd¹ numerowane razem z ofertami? - je¿eli tak to
wystarczy jeden rejestr zawieraj¹cy trzy lub dwa rodzaje dokumen-
tów, je¿eli nie to trzeba utworzyæ kilka rejestrów zawieraj¹cych od-
powiedni erodzaje dokumentu(ów).

w Czy wymagane s¹ oddzielne rejestry dla ró¿nych kontrahentów? -
je¿eli tak to trzeba zdefiniowaæ tyle rejestrów dla ka¿dego kontra-
henta oddzielnie, je¿eli nie to wystarczy jeden rejestr - patrz: Przy-
k³ad.

Wprowadzane dane
Nazwa nowego rejestru - nazwa wprowadzonego rejestru bêdzie wyœwie-
tlana w pasku ikon programu. Nazwa powinna w sposób jednoznaczny
identyfikowaæ rejestr. Dla u³atwienia identyfikacji rodzaju rejestru wskaza-
ne jest zawieranie w nazwie rejestru jego rodzaju, np. Zlecenia otrzymane,
Oferty wys³ane - patrz: Przyk³ad.

Rodzaj rejestru - dokumenty otrzymane lub wys³ane (do wys³ania).

Dokumenty wystêpuj¹ce w rejestrze - rejestr musi zawieraæ przynaj-
mniej jeden rodzaj dokumentu.

Numeracja - u¿ytkownik mo¿e zdefiniowaæ ró¿ne sposoby numeracji. Przy
okreœlaniu sposobu numeracji dokumentów nale¿y pamiêtaæ, ¿e numer
musi jednoznacznie identyfikowaæ dokument w rejestrze. Je¿eli zdefinio-
wane zasta³y dwa rejestry dla zawieraj¹ce ten sam rodzaj dokumentu to
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mo¿na oznaczyæ numer dodatkowym symbolem - patrz: Postaæ numeru.

w Ci¹g³oœæ numeracji - miesiêczna pozwala wprowadzaæ dane do
dowolnego niezamkniêtego miesi¹ca, roczna uniemo¿liwia dopisa-
nie dokumentu do wczeœniejszego miesi¹ca.

w Numeruj automatycznie - je¿eli pole zaznaczone to program bê-
dzie ustala³ numer dokumentu.

w Zezwól na zmianê numeru - zaznaczenie pola spowoduje mo¿li-
woœæ zmiany numeru przez u¿ytkownika. Ustawienie niezalecene,
gdy¿ w przypadku wprowadzenia numeru, którego postaæ nie odpo-
wiada definicji z rejestru, program nie bêdzie móg³ kontrolowaæ ci¹-
g³oœci numeracji.

w Postaæ numeru - numer mo¿e sk³adaæ siê z 1,2,3 lub 4 sk³adników.
Pierwszym sk³adnikiem jest liczba zawieraj¹ca kolejny numer doku-
mentu. Pozosta³e sk³adniki mog¹, ale nie musz¹ wyst¹piæ. Przy ci¹-
g³oœci miesiêcznej numer dokumentu powinien zawieraæ miesi¹c.
Je¿eli baza bêdzie zawiera³a dane z kilku lat w numerze dokumentu
powinien znajdowaæ siê rok.

Kalkulacja wg ceny - program umo¿liwia ustawienie ceny Netto lub Brut-
to. Ustawienie sposobu kalkulacji ma wp³yw na nazewnictwo kolumn w
kartotece i w drukowanym dokumencie. Cena jest parametrem nadmiaro-
wym - mo¿e, ale nie musi byæ wprowadzana ani drukowana.

Waluta - symbol waluty dokumentu.

Osoba kontaktowa - imiê i nazwisko osoby przewidzianej do kontaktu w
sprawie zlecenia. Dla zleceñ rodzaju: Dokumenty wys³ane mo¿na wybraæ
z listy [Nazwa u¿ytkownika] - wtedy program bêdzie wpisywa³ imiê i nazwi-
sko u¿ytkownika programu.

Telefon - telefon osoby przewidzianej do kontaktu w sprawie zlecenia. Dla
zleceñ rodzaju: Dokumenty wys³ane mo¿na wybraæ z listy [Telefon u¿yt-
kownika], [E-mail u¿ytkownika] lub [Telefon, E-Mail u¿ytkownika] - wtedy
program bêdzie wpisywa³ odpowiednie dane u¿ytkownika programu. Dane
u¿ytkownika definiowane s¹ w oknie u¿ytkowników, patrz: Menu Baza, po-
lecenie U¿ytkownicy.

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utwórz. Zdefiniowane parametry
mog¹ byæ zmienione po wybraniu z menu górnego Narzêdzia polecenia Para-
metry rejestru. Utworzony rejestr mo¿e byæ usuniêty w s³owniku rejestrów -
patrz: S³ownik rejestrów zleceñ.

Przyk³ad

Firma posiada jeden ci¹g numeracji dokumentów, wspólnie numerowane s¹
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wszystkie rodzaje dokumentów.

Zdefiniowane rejestry:

w Zlecenia wys³ane (zawiera wszystkie rodzaje dokumentów)

w Oferty otrzymane (zawiera dokument Oferta)

w ...

Firma posiada oddzielne ci¹gi numeracji dla dokumentów.

Zdefiniowane rejestry:

w Zlecenia produkcyjne

w Zlecenia zakupu

w Zlecenia wys³ane

w Oferty wys³ane

w ...

Firma posiada oddzieln¹ numeracjê dla dokumentów. Zlecenia otrzymane od
kontrahenta XYZ  rejestrowane s¹ w oddzielnym rejestrze.

Zdefiniowane rejestry:

w Zlecenia dla XYZ (zawiera dokument dla kontrahenta XYZ)

w Zlecenia inne (zawiera dokumenty od pozosta³ych kontrahentów)

w Oferty wys³ane

w ...
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Zamkniêcie miesi¹ca
F  Menu Narzêdzia, polecenie Zamkniêcie miesi¹ca

Zamykanie miesi¹ca ma na celu zablokowanie mo¿liwoœci edycji lub usuniê-
cia dokumentów. Miesi¹ce zamykane s¹ chronologicznie. Na liœcie zamyka-
nych miesiêcy nie wyst¹pi¹ miesi¹ce, w których nie wystawiono ¿adnych do-
kumentów. Na liœcie miesiêcy, w kwadratowych nawiasach, wyœwietlana jest
liczba dokumentów wprowadzonych w miesi¹cu.
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Zarz¹dzanie baz¹ danych

Menu Baza zawiera polecenia zarz¹dzaj¹ce baz¹ danych. Znajduj¹ siê tu  po-
lecenia pozwalaj¹ce otworzyæ bazê danych, ustawiæ jej w³aœciwoœci, zdefinio-
waæ u¿ytkowników, ustawiæ drukarkê i wydrukowaæ dokument.

Otwieranie bazy
F Menu Baza, polecenie Otwórz

Polecenie Otwórz s³u¿y do otwierania bazy danych pakietu MDB Firma. Otwie-
rane bazy musz¹ byæ utworzone przez program Kreator bazy. mog¹ znajdo-
waæ siê w dowolnym folderze. Po wybraniu opcji wyœwietlone zostaje standar-
dowe okno dialogowe otwarcia pliku.

Pliki bazy danych maj¹ rozszerzenie mdb. Domyœlny katalog ustawiany jest
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na folder baz danych - zdefiniowany w menu Narzêdzia, polecenie Parametry
programu. Przy pracy w sieci folder, w którym znajduje siê baza musi zostaæ
udostêpniony i zamapowany (oznaczony liter¹).

Po otwarciu bazy wyœwietlony zostanie komunikat:

Dodaæ bazê: nazwa_otwieranej_bazy do podrêcznej listy baz?

Wybranie Tak spowoduje dopisanie bazy do listy. Bazy z podrêcznej listy otwie-
rane s¹ przy uruchamianiu programu. Nazwy baz z podrêcznej listy wyœwie-
tlane s¹ w polu kombi u góry ekranu w pasku ikon programu.

Odtwarzanie bazy z kopii
F Menu Baza, polecenie Odtwórz kopiê

Odtwarzanie z kopii polega na skopiowaniu bazy ze wskazanej lokalizacji (do-
myœlnie z Archiwum) w miejsce otworzonej bazy. Nale¿y wskazaæ bazê o na-
zwie: Kopia nazwa_bazy.mbd. Operacja wymaga otworzenia bazy w trybie
wy³¹cznoœci.

np.:

Nazwa otwartej bazy: Moja baza ABC

Nazwa bazy w katalogu Archiwum: Kopia Moja baza ABC.mdb
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Tworzenie kopii bazy
F Menu Baza, polecenie Utwórz kopiê

Zalecane jest tworzenie kopii zapasowej bazy na wypadek jej uszkodzenia.
Kopia bazy tworzona jest w katalogu Archiwum, patrz: Narzêdzia / Parametry
programu. Nazwa kopii bazy poprzedzona jest s³owem Kopia. Wykonanie po-
lecenia spowoduje skopiowanie bazy do katalogu Archiwum (domyœlnie c:\MDB
Firma\Archiwum). Operacja kopiowania wymaga otworzenia bazy w trybie wy-
³¹cznoœci - zamkniête zostan¹ wszystkie okna kartotek, s³owników i doku-
mentów. Je¿eli baza jest otworzona przez innego u¿ytkownika lub program
archiwizacja nie zostanie wykonana.

Opcjê automatycznej archiwizacji mo¿na ustawiæ w oknie W³aœciwoœci bazy,
zak³adka Kopia bazy - patrz: menu Baza polecenie W³aœciwoœci.

Zapisywanie bazy pod inn¹ nazw¹
F Menu Baza, polecenie Zapisz jako

Polecenie pozwala zapisaæ bazê do dowolnego folderu i/lub pod inn¹ nazw¹.
W ten sposób mo¿na wykonywaæ dodatkowe kopie archiwalne bazy.

Defragmentacja bazy
F Menu Baza, polecenie Defragmentuj

Defragmentacja bazy poprawia czas dostêpu do danych. Je¿eli do bazy wpro-
wadzono du¿o danych, które nastêpnie zosta³y usuniête wskazane jest wyko-
nanie defragmentacji. Przy standardowej pracy (wprowadzanie kilku do kilku-
nastu dokumentów dziennie) wystarczy przeprowadziæ defragmentacjê co kil-
ka miesiêcy. Operacja defragmentacji wymaga otworzenia bazy w trybie wy-
³¹cznoœci - zamkniête zostan¹ wszystkie okna kartotek, s³owników i doku-
mentów. Je¿eli baza jest otworzona przez innego u¿ytkownika lub program
defragmentacja nie zostanie wykonana. Opcjê automatycznej defragmentacji
mo¿na ustawiæ w Podrêcznej liœcie baz - patrz: Baza / Podrêczna lista baz

Naprawa bazy
F Menu Baza, polecenie Napraw

Je¿eli przy próbie otwarcia bazy pojawia siê b³¹d sugeruj¹cy uszkodzenie bazy
nale¿y wykonaæ jej naprawê. Nale¿y wskazaæ uszkodzon¹ bazê. Operacja
naprawy wymaga otworzenia bazy w trybie wy³¹cznoœci. Je¿eli operacja za-
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koñczy siê sukcesem wyœwietlony zostanie komunikat: Operacja naprawy bazy
... zakoñczy³a siê sukcesem.

Je¿eli nie mo¿na naprawiæ bazy pozostaje u¿ycie polecenia: Odtwórz z kopii.

Kreator bazy
F Menu Baza, polecenie Kreator bazy

Polecenie otwiera program Kreator bazy. Program przeznaczony jest do two-
rzenia baz danych dla programów pakietu MDB Firma. Ka¿dy program pakie-
tu dostarczany jest z przyk³adow¹ baz¹ danych, stworzon¹ dla celów demon-
stracyjnych i edukacyjnych. Aby móc u¿ywaæ programu dla w³asnych potrzeb
niezbêdne jest utworzenie w³asnej bazy danych.

Kreator bazy pozwala utworzyæ now¹, pust¹ bazê danych, rozbudowaæ struk-
turê istniej¹cej bazy oraz naprawiæ uszkodzon¹ bazê. Pierwsza plansza Kre-
atora pozwala wybraæ jedn¹ z czterech opcji:

Utworzyæ now¹, pust¹ bazê danych - wybierz gdy chcesz utworzyæ now¹,
pust¹ bazê danych.

Rozbudowaæ strukturê istniej¹cej bazy - wybierz gdy posiadasz ju¿ bazê
danych, zainstalowa³eœ kolejny program pakietu MDB Firma i chcesz aby nowy
program u¿ywa³ wraz z pozosta³ymi programami istniej¹c¹ bazê.

Utworzyæ now¹ bazê danych, u¿ywaj¹c jako wzorca istniej¹c¹ bazê -
wybierz gdy chcesz utworzyæ now¹ bazê z zachowaniem danych s³owniko-
wych (takich jak: kontrahenci, produkty, jednostki miary itd.) znajduj¹cych siê
w istniej¹cej bazie.

Sprawdziæ, naprawiæ bazê danych - wybierz gdy masz problemy z odczy-
tem i zapisem danych do bazy, wyœwietlane komunikaty sugeruj¹, ¿e baza nie
posiada wymaganych tablic, indeksów itp.
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Tworzenie nowej, pustej bazy danych

Wybieraj¹c pierwsz¹ opcjê kreatora, utworzona zastanie nowa, pusta baza
danych. Kolejno wyœwietlone zostan¹ plansze pozwalaj¹ce ustawiæ parame-
try nowej bazy.

Plansza 1. Nazwa bazy danych - wprowadŸ nazwê bazy danych np.: Firma
ABC, Mefisto 2000 itp. Folder bazy danych wskazuje lokalizacjê
pliku bazy. Po otwarciu planszy folder zawiera domyœln¹ lokaliza-
cjê baz pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder musz¹ zostaæ wype³-
nione.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwê programów, dla których bê-
dzie tworzona baza. Zaznacz programy.

Plansza 3. Okresy obliczeniowe - ka¿dy dokument wprowadzany w progra-
mach pakietu oznaczony jest zdefiniowanego uprzednio okresem
obliczeniowym - miesi¹cem. Ustal jakie okresy zostan¹ zdefinio-
wane podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mo¿na mody-
fikowaæ póŸniej w programach pakietu.

Plansza 4. SprawdŸ ustawione parametry - zweryfikuj ustawienia. Je¿eli nie
s¹ poprawne, u¿yj przycisku <Wstecz, przejdŸ do poprzednich
plansz i skoryguj dane. Je¿eli parametry zosta³y ustawione popraw-
nie przyciœnij Utwórz.

Plansza 5. Zakoñczenie pracy - je¿eli proces generowania bazy zakoñczy³
siê sukcesem wyœwietlony zostanie komunikat: Baza danych na-
zwa bazy  zosta³a poprawnie utworzona w katalogu: katalog bazy.
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Je¿eli wyst¹pi³ b³¹d wyœwietlanie zostanie numer i opis b³êdu. Nowa
baza zostanie dodana do podrêcznej listy baz pakietu je¿eli zazna-
czone bêdzie pole: Dodaj bazê do podrêcznej listy baz pakietu.
Przyciœnij Zakoñcz aby zakoñczyæ pracê kreatora.

Rozbudowa struktury bazy

Druga opcjê kreatora pozwala rozbudowaæ bazê danych, aby mog³y z niej
korzystaæ nowo-zainstalowane programy. Kolejno wyœwietlone zostan¹ plan-
sze pozwalaj¹ce ustawiæ nastêpuj¹ce parametry:

Plansza 1. Wska¿ bazê danych - bazê mo¿esz wybraæ z podrêcznej listy baz
pakietu lub wskazaæ plik bazy, wybieraj¹c opcjê Inna lokalizacja.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwy programów, których struktu-
ry istniej¹ w bazie - oznaczone (struktura obecna)   oraz programy,
dla których mo¿esz rozbudowaæ strukturê - oznaczone (brak). Za-
znacz programy, dla których chcesz rozbudowaæ strukturê bazy.

Plansza 3. SprawdŸ ustawione parametry - sprawdŸ poprawnoœæ ustawio-
nych parametrów kreatora. Je¿eli nie s¹ poprawne, u¿yj przycisku
<Wstecz, przejdŸ do poprzednich plansz i skoryguj dane. Je¿eli
parametry zosta³y ustawione poprawnie przyciœnij Rozbuduj.

Plansza 4. Zakoñczenie pracy - je¿eli proces generowania bazy zakoñczy³
siê sukcesem wyœwietlony zostanie komunikat: Struktura bazy da-
nych: Nazwa bazy  zosta³a poprawnie rozbudowana dla progra-
mu(ów):  Nazwa programu1; Nazwa programu2;. Je¿eli wyst¹pi
b³¹d wyœwietlanie zostanie numer i opis b³êdu. Przyciœnij Zakoñcz
aby zakoñczyæ pracê kreatora.

Tworzenie nowej bazy, u¿ywaj¹c jako wzorca istniej¹c¹ bazê

Trzecia opcja kreatora tworzy bazê o strukturze istniej¹cej bazy. Nowa baza
zachowuje dane s³ownikowe (kontrahentów, produkty, jednostki miary, stawki
podatku VAT itp.). Kolejno wyœwietlone zostan¹ plansze pozwalaj¹ce ustawiæ
nastêpuj¹ce parametry.

Plansza 1. Wska¿ wzorcow¹ bazê danych - bazê mo¿esz wybraæ z pod-
rêcznej listy baz pakietu lub wskazaæ plik bazy wybieraj¹c opcjê
Inna lokalizacja.

Plansza 2. Nazwa bazy danych - wprowadŸ nazwê bazy danych np.: Firma
ABC, Mefisto 2000 itp. Folder bazy danych wskazuje lokalizacjê
pliku bazy. Po otwarciu planszy folder wskazuje domyœln¹ lokaliza-
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cjê baz pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder musz¹ zostaæ wype³-
nione.

Plansza 3. Okresy obliczeniowe - dokumenty wprowadzane w programach
pakietu przypisywane s¹ do zdefiniowanego uprzednio okresu ob-
liczeniowego - miesi¹ca. Ustal jakie okresy zostan¹ zdefiniowane
podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mo¿na modyfiko-
waæ póŸniej w programach pakietu.

Plansza 4. SprawdŸ ustawione parametry - sprawdŸ poprawnoœæ ustawio-
nych parametrów kreatora. Je¿eli nie s¹ poprawne u¿yj przycisku
<Wstecz, przejdŸ do poprzednich plansz i skoryguj dane. Je¿eli
parametry zosta³y ustawione poprawnie przyciœnij Utwórz.

Plansza 5. Zakoñczenie pracy - je¿eli proces generowania bazy zakoñczy³
siê sukcesem wyœwietlony zostanie komunikat: Baza danych Na-
zwa bazy  zosta³a poprawnie utworzona w katalogu: Katalog bazy.
Je¿eli wyst¹pi b³¹d wyœwietlanie zostanie numer i opis b³êdu. Nowa
baza zostanie dodana do podrêcznej listy baz pakietu je¿eli zazna-
czone bêdzie pole: Dodaj bazê do podrêcznej listy baz pakietu.
Przyciœnij Zakoñcz aby zakoñczyæ pracê kreatora.

Aktualizacja wersji, naprawa bazy

Czwarta opcja kreatora pozwala zaktualizowaæ strukturê bazy oraz sprawdziæ
i naprawiæ bazê. Kolejno wyœwietlone zostan¹ plansze pozwalaj¹ce ustawiæ
nastêpuj¹ce parametry.

Plansza 1. Wska¿ bazê danych - bazê mo¿esz wybraæ z podrêcznej listy baz
pakietu lub wskazaæ plik bazy wybieraj¹c opcjê Inna lokalizacja..

Plansza 2. Struktury bazy - lista zawiera nazwê programów, których struktu-
ry istniej¹ w bazie - oznaczone (struktura obecna).

Plansza 3. SprawdŸ ustawione parametry - SprawdŸ poprawnoœæ ustawio-
nych parametrów kreatora. Je¿eli nie s¹ poprawne u¿yj przycisku
<Wstecz, przejdŸ do poprzednich plansz i skoryguj dane. Je¿eli
parametry zosta³y ustawione poprawnie przyciœnij SprawdŸ.

Plansza 4. Zakoñczenie pracy - Je¿eli proces sprawdzania  bazy zakoñczy³
siê sukcesem wyœwietlony zostanie komunikat: Baza danych: Na-
zwa bazy zosta³a poddana weryfikacji. Tabele systemowe, indeksy
oraz tablice programów posiadaj¹ poprawn¹ strukturê. Je¿eli wy-
st¹pi b³¹d wyœwietlanie zostanie numer i opis b³êdu. Przyciœnij Za-
koñcz aby zakoñczyæ pracê kreatora.
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Podrêczna lista baz
F Menu Baza, polecenie Podrêczna lista baz

Programy pakietu MDB umo¿liwiaj¹ równoczesny dostêp do wielu baz. Aby
u³atwiæ proces wybierania bazy wprowadzona zosta³a lista baz, zawieraj¹ca
informacje o lokalizacji pliku bazy oraz pozwalaj¹ca definiowaæ parametry de-
fragmentacji i archiwizacji bazy.

Z lewej strony okna znajduje siê rejestr wpisanych na listê baz, z prawej w³a-
œciwoœci wskazanej bazy, u do³u ekranu lista programów, które mog¹ korzy-
staæ z bazy. Zaznaczone bazy otwierane s¹ podczas uruchomienia programu.

W³aœciwoœci bazy
Plik bazy - lokalizacja bazy (pole tylko do odczytu)

Defragmentacja
Defragmentuj bazê co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne
wykonywanie defragmentacji bazy przy uruchamianiu programu z poda-
nym odstêpem wyra¿onym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - je¿eli zaznaczone program bêdzie
informowa³ o zamiarze wykonania defragmentacji i wyœwietlony zostanie
komunikat o zakoñczeniu defragmentacji, je¿eli opcja nie jest zaznaczona
program wykona defragmentacjê bez informowania u¿ytkownika, komuni-
kat zostanie wyœwietlony tylko w wypadku wyst¹pienia b³êdu operacji.

Wiêcej o defragmentacji - patrz: Baza / Defragmentuj
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Archiwizacja

Wykonaj kopiê bazy co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne
wykonywanie kopii bazy przy uruchamianiu programu z podanym odstê-
pem wyra¿onym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - je¿eli zaznaczone, program bêdzie
informowa³ o zamiarze wykonania kopii i wyœwietlony zostanie komunikat
o zakoñczeniu kopiowania, je¿eli opcja nie jest zaznaczona program wy-
kona kopiê bez informowania u¿ytkownika, komunikat zostanie wyœwietlo-
ny tylko w wypadku wyst¹pienia b³êdu operacji.

Kopiuj bazê do folderu - folder do którego wykonywana bêdzie kopia
bazy (domyœlnie folder Archiwum, patrz: Narzêdzia / Parametry progra-
mu).

Przycisk Dodaj wyœwietla okno pozwalaj¹ce wskazaæ i dopisaæ bazê do listy.
Dopisane mog¹ byæ tylko bazy utworzone przez program Kreator bazy. Przy-
cisk Usuñ usuwa wskazanie do bazy z listy (baza nie zostanie usuniêta).

Uwaga

w Ka¿dy zalogowany u¿ytkownik systemu Windows posiada w³asn¹
listê baz.

w Po otwarciu nowej bazy (polecenie Otwórz) wyœwietlony zostanie
komunikat o mo¿liwoœci dopisania bazy do listy.

w Na liœcie mog¹ znajdowaæ siê bazy, które nie posiadaj¹ struktury
danych dla programu, z którego lista jest otwierana.

w Lista baz jest wspólna dla wszystkich programów pakietu MDB Fir-
ma.

W³aœciwoœci bazy danych
F Menu Baza, polecenie W³aœciwoœci

Polecenie dostêpne jest tylko dla u¿ytkownika z poziomem dostêpu Admini-
strator. Polecenie otwiera okno w³aœciwoœci bazy.
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Zak³adka Ogólne

Pierwsza zak³adka przedstawia nazwy programów, których struktury danych
s¹ obecne w bazie, rozmiar bazy oraz wolny obszar na dysku. Przycisk Zmieñ
nazwê pozwala zmieniæ nazwê bazy.

Uwaga

Zmiana nazwy bazy danych spowoduje, ¿e baza bêdzie niedostêpna z pozio-
mu podrêcznej listy baz dla programów zainstalowanych na innych kompute-
rach. W takim przypadku nale¿y u¿yæ polecenia Otwórz, aby dodaæ bazê oraz
w oknie podrêcznej listy baz usun¹æ nieaktualne wskazanie z listy.

Zak³adka Zabezpieczenia

Dostêp do bazy danych zabezpieczany jest na dwóch poziomach:

1. Has³o bazy

2. Has³o u¿ytkownika - parz: Baza / U¿ytkownicy

Has³o bazy zabezpiecza dostêp do bazy dla programów pakietu MDB oraz
innych programów takich jak np. MS Access.

Przycisk: WprowadŸ has³o s³u¿y do wprowadzenia has³a, którym zostanie za-
bezpieczona baza. Po wprowadzeniu has³a ka¿dorazowe otwarcie bazy po-
przedzone zostanie pytaniem o has³o dostêpu do bazy.

Zaznaczenie pola: Baza archiwalna ustawia bazê w trybie Tylko odczyt, który
zabezpiecza przed wprowadzeniem niepo¿¹danych zmian
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Zak³adka Kopia bazy

Na tej zak³adce mo¿na w³¹czyæ opcjê automatycznego tworzenie kopii bazy,
ustawiæ czêstoœæ wykonywania kopii, folder w którym tworzona bêdzie kopia
oraz sposób tworzenia plików.

Zak³adka Defragmentacja

Operacja defragmentacji bazy porz¹dkuje dane w niej zapisane, przez co
znacznie zmniejsza jej rozmiar. W czasie normalnego u¿ytkowania wystarczy
defragmentowaæ bazê raz w miesi¹cu.

Dane firmy
F Menu Baza, polecenie Dane firmy

Baza zawiera dane jednej firmy. W oknie Dane firmy wprowadzane s¹ dane
identyfikacyjne firmy, takie jak: nazwa, adres siedziby / miejsca zamieszkania
oraz nag³ówek raportów i logo. Okno to jest wspólne dla wszystkich progra-
mów pakietu MDB. Nie wszystkie dane musz¹ byæ wykorzystane w progra-
mie.

Zak³adka dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne mog¹ opisywaæ firmê maj¹c¹ osobowoœæ prawn¹ lub
osobê fizyczn¹. Dla osoby fizycznej dostêpne s¹ dodatkowo pola: Data uro-
dzenia, PESEL, Rodzaj dokumentu i Seria i numer dokumentu.
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Zak³adka Adres siedziby

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

Zak³adka Kontakt

Na zak³adce umieszczone sa pola: Telefon, Faks, Strona internetowa, Adres
poczty elektronicznej.

Zak³adka Nag³ówek, logo

Trzy pierwsze pola zawieraj¹ linie, które bêd¹ drukowane u góry ka¿dego
raportu. Przyciski: Wczytaj i Usuñ s³u¿¹ do wczytania do bazy logo firmy. Logo
mo¿e zostaæ wczytane z plików formatu: .bmp, .ico, .jpg, .wmf, .gif.

U¿ytkownicy
F Menu Baza, polecenie U¿ytkownicy bazy

Polecenie dostêpne dla u¿ytkownika z poziomem dostêpu: Administrator

U¿ytkownicy definiowani s¹ w ka¿dej bazie oddzielnie. U¿ytkownik zdefinio-
wany w bazie mo¿e mieæ dostêp do struktury danych okreœlonego programu -
wtedy staje siê u¿ytkownikiem programu. Definiowanie u¿ytkowników w bazie
pozwala zarz¹dzaæ dostêpem do bazy z jednego stanowiska, bez konieczno-
œci dokonywania zmian na innych stanowiskach.
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U¿ytkownicy bazy

Dla u¿ytkownika bazy definiowane s¹ nastêpuj¹ce cechy:

Symbol - identyfikator, którym oznaczane bêd¹ wszystkie wprowadzone
dokumenty,

Aktywny - wskaŸnik okreœlaj¹cy, czy u¿ytkownik bêdzie móg³ zalogowaæ
siê do programu. Je¿eli symbolem u¿ytkownika oznaczone s¹ wprowa-
dzone do bazy dokumenty to nie mo¿e on zostaæ usuniêty z listy u¿ytkow-
ników. W takim przypadku nale¿y wy³¹czyæ wskaŸnik Aktywny, przez co
pozbawiony zostanie dostêpu do bazy.

Imiê, Nazwisko - nazwa u¿ytkownika bêdzie drukowana na dokumencie
sprzeda¿y.

Administrator - wskaŸnik okreœlaj¹cy czy u¿ytkownik posiada uprawnie-
nia administratora. W ka¿dej bazie musi istnieæ przynajmniej jeden u¿yt-
kownik z uprawnieniami administratora. U¿ytkownik z uprawnieniami ad-
ministratora mo¿e dodawaæ nowych u¿ytkowników bazy i programu oraz
ustawiaæ poziomy zabezpieczeñ.

Wprowadzanie nowego u¿ytkownika
1. Kliknij przycisk Nowy

2. WprowadŸ dane do pól opisuj¹cych u¿ytkownika

3. Kliknij na przycisk Dodaj lub Nowy, aby dodaæ lub wprowadziæ nastêpne-
go u¿ytkownika

Wymagane jest wprowadzenie danych do pól: Symbol, Imiê i Nazwisko. Pole
Symbol musi byæ unikalne (nie mo¿e istnieæ dwóch u¿ytkowników o takim
samym symbolu w bazie danych).

Modyfikacja danych u¿ytkownika

Symbol u¿ytkownika nie mo¿e zostaæ zmieniony. Aby zmieniæ symbol nale¿y
usun¹æ u¿ytkownika i wprowadziæ dane powtórnie. Pozosta³e dane mog¹ zo-
staæ zmienione. Aby zapisaæ zmiany kliknij Dodaj.

Usuniêcie u¿ytkownika

U¿ytkownik mo¿e zostaæ usuniêty, je¿eli jego symbol nie jest zwi¹zany z ¿ad-
nym dokumentem istniej¹cym w bazie. Próba usuniêcia u¿ytkownika powi¹-
zanego z danymi z bazy powoduje wyst¹pienie b³êdu: Próba naruszenia inte-
gralnoœci bazy. Je¿eli u¿ytkownik nie powinien mieæ wiêcej dostêpu do pro-
gramu nale¿y wy³¹czyæ opcjê Aktywny.



52
U¿ytkownicy programu

Ka¿dy u¿ytkownik z poziomem uprawnieñ Administrator automatycznie staje
siê u¿ytkownikiem wszystkich programów korzystaj¹cych z bazy.

Aby u¿ytkownik bazy sta³ siê u¿ytkownikiem programu nale¿y przenieœæ u¿yt-
kownika z listy u¿ytkowników bazy do listy u¿ytkowników programu (dwukrot-
nie klikn¹æ na nazwie u¿ytkownika bazy lub wskazaæ u¿ytkownika i klikn¹æ na
przycisk ->.

U¿ytkownik programu mo¿e mieæ nastêpuj¹ce poziomy dostêpu:

Edycja + Wydruk - dostêp do kartotek, edycja dokumentów, wydruk do-
kumentów i raportów

Podgl¹d + Wydruk - dostêp do kartotek, wydruk dokumentów i raportów

Tylko podgl¹d - dostêp do kartotek bez mo¿liwoœci drukowania.

Zmieñ u¿ytkownika
F Menu Baza, polecenie Zmieñ u¿ytkownika

F Ctrl + U

F dwukrotne klikniêcie na nazwie u¿ytkownika

Polecenie wyœwietla okno logowania u¿ytkowników do programu. W oknie
wyœwietlani s¹ u¿ytkownicy programu oraz u¿ytkownicy z uprawnieniami ad-
ministratora.

Uwaga

Po wybraniu u¿ytkownika i klikniêciu OK wszystkie otwarte okna kartotek, s³ow-
ników i dokumentów zostan¹ zamkniête.
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Okna wprowadzania danych

Programy pakietu MDB maja podobn¹ budowê. Podstawowym elementem
programu jest okno. W oknach wyœwietlane s¹ wprowadzone w programie
dokumenty oraz dane s³ownikowe. W programach wystêpuj¹ nastêpuj¹ce
rodzaje okien:

Okno kartoteki - wyœwietla oraz pozwala edytowaæ wprowadzone w pro-
gramie dokumenty, np. dokumenty sprzeda¿y, zamówienia, zlecenia, umowy
itp.

Okno dokumentu - pozwala wprowadziæ oraz poprawiæ dokument.

Okno s³ownika z³o¿onego - wyœwietla oraz pozwala edytowaæ rozbudo-
wane dane s³ownikowe, np. kontrahentów, towarów, zleceniobiorców itp.

Okno s³ownika prostego - wyœwietla oraz pozwala edytowaæ proste dane
s³ownikowe, np. jednostki miary, stawki podatku VAT, rodzaje umów itp.

Okno dialogowe - wyœwietla parametry programu, s³u¿y do wyboru opcji
oraz realizowania funkcji programu.

W oknach wystêpuj¹ ró¿ne elementy wprowadzania danych, takie jak: pola
tekstowe, pola typu kombi, listy, pola wyboru oraz opcji.

Okno kartoteki

Okna kartoteki wyœwietlaj¹ wprowadzone w programie dokumenty. Proste do-
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kumenty wyœwietlane s¹ w postaci jednej tablicy, której wiersz przedstawia
jeden dokument. Dla dokumentów wielopozycyjnych okno kartoteki sk³ada
siê z dwóch tablic. Górna wyœwietla dane nag³ówka dokumentu, dolna jego
pozycje.

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna kartoteki s¹:

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) s³u¿¹ce do wybierania da-
nych z kartoteki.

Przyciski poleceñ - przyciski Wybierz, Nowy, Popraw, Usuñ, Zamknij.

Tablica kartoteki dokumentów - wyœwietla w wierszach dane dokumen-
tów.

Tablica pozycji dokumentów - wyœwietla pozycje wskazanego dokumentu
(wystêpuje w kartotekach dokumentów wielopozycyjnych).

Pola wyboru

Po otwarciu okna kartoteki wyœwietlane s¹ wszystkie wprowadzone dokumenty
(dla wybranego rejestru, okresu obliczeniowego). Mo¿na zmniejszyæ liczbê
wyœwietlanych dokumentów wprowadzaj¹c dane do pól wyboru. Po wprowa-
dzeniu danych do pól tekstowych nale¿y przycisn¹æ Enter lub klikn¹æ na Wy-
bierz. Szerokoœæ pól mo¿e zostaæ zmieniona przez przesuniêcie oddzielaj¹-
cego je separatora. Klikniêcie na ostatni separator powoduje ustawienie mini-
malnej szerokoœci pól. Ustawienie szerokoœci pól zostanie zapamiêtane je¿eli
zaznaczony zostanie parametr programu: Zapisz ostatnie ustawienia przy
wyjœciu z programu - patrz: Narzêdzia / Parametry programu. Wiêcej informa-
cji o wprowadzaniu danych do pól wyboru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie
danych / Pola wyboru.

Przyciski poleceñ

Przyciski poleceñ s³u¿¹ do edycji dokumentu. Po przyciœniêciu Nowy wyœwie-
tlone zostanie okno wprowadzania dokumentu. Przycisk Popraw s³u¿y do po-
prawiania wprowadzonego dokumentu. Przycisk Usuñ pozwala usun¹æ doku-
ment.

Tablica kartoteki

W tablicy kartoteki wyœwietlane s¹ dane wprowadzonych do kartoteki doku-
mentów. Pusta kartoteka nie zawiera wierszy. Kolumny tablicy mog¹ zawieraæ
dane tekstowe liczbowe oraz daty. Dane liczbowe zawieraj¹ce kwoty formato-
wane wg ustawieñ regionalnych z uwzglêdnieniem symbolu dziesiêtnego i
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symbolu grupowania. Sposób wyœwietlania kolumn zawieraj¹cych daty zale¿y
od ustawieñ regionalnych daty krótkiej. Sposób wyœwietlania daty mo¿na zmie-
niæ w Panelu sterowania, ikona Ustawienia regionalne. Aby data wyœwietlana
by³a w postaci: 01.01.2000 nale¿y w polu Styl daty krótkiej wprowadziæ
dd.MM.rrrr, a w polu Separator daty «.» (kropkê).

Do kartoteki nie mo¿na bezpoœrednio wprowadzaæ danych (edytuj¹c wiersze
tablicy). Dane mog¹ byæ wprowadzane tylko w oknach dokumentów (otwiera-
nych po klikniêciu na przycisk Nowy).

Sortowanie

Wyœwietlane dane mog¹ byæ sortowane wg dowolnej kolumny. Po klikniêciu
na nag³ówek kolumny nast¹pi posortowanie wierszy kartoteki wg zawartoœci
wskazanej kolumny. Powtórne klikniêcie spowoduje zmianê porz¹dku sorto-
wania. Ustawienie porz¹dku sortowania zostanie zapamiêtane je¿eli z menu
kontekstowego wybrane zostanie polecenie Zapisz ustawienia.

Tablica pozycji

Je¿eli kartoteka zawiera dokumenty wielopozycyjne, np.: dokumenty sprze-
da¿y, zamówieñ itp. to zawiera równie¿ tablicê pozycji, w której wyœwietlane
s¹ pozycje wskazanego dokumentu. W tablicy pozycji nie mo¿na zmieniæ po-
rz¹dku sortowania - tablica jest sortowana wg liczby porz¹dkowej pozycji.

Menu kontekstowe

Ka¿da kartoteka posiada swoje menu kontekstowe, dostêpne po klikniêciu
prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy dokumentów. Menu konteksto-
we zawiera polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.

Usuñ - usuniêcie dokumentu.

Popraw - poprawienie dokumentu.

Drukuj - wyœwietlenie okna drukowania dokumentu.

ZnajdŸ - wyszukiwanie danych w tablicy, wiêcej informacji patrz: Wyszuki-
wanie i wybieranie danych / Polecenie ZnajdŸ.

Filtr - filtrowanie danych, wiêcej 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.
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Zapisz ustawienia - zapisanie ustawieñ okna, takich jak: szerokoœæ pól
wyboru, porz¹dek sortowania oraz szerokoœci kolumn tablicy.

Menu kontekstowe mo¿e zawieraæ równie¿ inne polecenia w³aœciwe dla wy-
branej kartoteki.

Okno dokumentu

Okna dokumentu s³u¿y do wprowadzania danych nowego dokumentu lub do
jego poprawy. Okna dokumentów czêsto zawieraj¹ zak³adki oraz tablice wy-
œwietlaj¹ce pozycje dokumentów. Z prawej strony okna umieszczone s¹ przy-
ciski s³u¿¹ce do zamykania, zapisywania oraz edytowania pozycji.

Przyciski

Zamknij - zamkniêcie okna.

Zapisz - zapisanie dokumentu.

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

Popraw - poprawa wskazanej pozycji dokumentu (okno dokumentu wielo-
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pozycyjnego).

Usuñ - usuniêcie wskazanej pozycji dokumentu (okno dokumentu wielo-
pozycyjnego).

Wczytaj - wczytanie dokumentu z kartoteki (opcja wprowadzania nowego
dokumentu przez poprawê istniej¹cego).

Ka¿dy dokument zwi¹zany jest z oknem kartoteki (mimo i¿ niektóre doku-
menty mog¹ byæ wprowadzane przy zamkniêtym oknie kartoteki). Przyciski
otwieraj¹ce okno dokumentu (Nowy, Popraw) umieszczone s¹ w górnej czê-
œci okna kartoteki.

Okno s³ownika z³o¿onego

Okno s³ownika z³o¿onego wyœwietla dane w postaci tablicy. Przyk³adem s³ow-
nika z³o¿onego jest s³ownik kontrahentów, produktów itp.

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna s³ownika s¹:

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) s³u¿¹ce do wybierania da-
nych ze s³ownika.

Przyciski poleceñ - przyciski: Wybierz, Nowy, Popraw, Usuñ, Zamknij.

Tablica s³ownika - wyœwietla w wierszach dane s³ownika.
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Pola wyboru

Po otwarciu okna wyœwietlane s¹ wszystkie wiersze. Wybranie danych ze s³ow-
nika nast¹pi po wprowadzeniu danych do pól wyboru. Pola wyboru typu kombi
zawieraj¹ dane ze s³owników prostych. Wybór nastêpuje po zmianie wartoœci
pola. Po wprowadzeniu danych do pól tekstowych nale¿y przycisn¹æ Enter lub
klikn¹æ na Wybierz. Szerokoœæ pól mo¿e zostaæ zmieniona przez przesuniê-
cie oddzielaj¹cego je separatora. Klikniêcie na ostatni separator spowoduje
ustawienie minimalnej szerokoœci pól. Ustawienie szerokoœci pól zostanie za-
pamiêtane je¿eli zaznaczony zostanie parametr programu: Zapisz ostatnie
ustawienia przy wyjœciu z programu - patrz: Narzêdzia / Parametry programu.
Wiêcej informacji o wprowadzaniu danych do pól wyboru - patrz: Wyszukiwa-
nie i wybieranie danych / Pola wyboru.

Przyciski

Przyciski poleceñ s³u¿¹ do edycji danych s³ownika. Po przyciœniêciu Nowy
wyœwietlone zostanie okno wprowadzania danych. Przycisk Popraw s³u¿y do
poprawiania danych, a przycisk Usuñ do ich usuwania.

Tablica s³ownika

Do s³ownika nie mo¿na bezpoœrednio wprowadzaæ danych (edytuj¹c wiersze
tablicy). Dane s¹ wprowadzane w oknach (otwieranych po klikniêciu na przy-
cisk Nowy). Po klikniêciu Popraw wyœwietlone zostaje okno edycji danych
s³ownika. Okno wyœwietla dane wiersza wskazanego w tablicy. Zmieniaj¹c
wiersz tablicy (nie zamykaj¹c okna edycji) mo¿na przegl¹daæ dane s³owniko-
we.

Sortowanie

Wyœwietlane dane mog¹ byæ sortowane wg dowolnej kolumny. Po klikniêciu
na nag³ówek kolumny nast¹pi posortowanie wierszy kartoteki wg wskazanej
kolumny. Powtórne klikniêcie spowoduje zmianê porz¹dku sortowania. Usta-
wienie porz¹dku sortowania zostanie zapamiêtane je¿eli z menu konteksto-
wego wybrane zostanie polecenie Zapisz ustawienia.

Menu kontekstowe

Okno s³ownika z³o¿onego, podobnie jak okno kartoteki posiada menu kontek-
stowe, dostêpne po klikniêciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy
dokumentów. Menu kontekstowe zawiera polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych do s³ownika.

Usuñ - usuniêcie danych z wskazanego wiersza.
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Popraw - poprawienie danych s³ownikowych.

Drukuj - wyœwietlenie okna drukowania danych s³ownikowych.

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

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

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy tablicy.

Kopiuj wiersz - kopiowanie do schowka zaznaczonych wierszy.

Zapisz ustawienia - zapisanie ustawieñ okna, takich jak: szerokoœæ pól
wyboru, porz¹dek sortowania oraz szerokoœci kolumn tablicy.

Okno s³ownika prostego

Dane s³owników prostych s³u¿¹ do wype³niania pól kombi lub list umieszczo-
nych w dokumentach lub oknach wprowadzania danych do s³owników z³o¿o-
nych. Tablica s³ownika prostego sk³ada siê z kolumny zawieraj¹cej identyfika-
tor (pole numeryczne lub tekstowe) oraz nazwy w³aœciwoœci definiowanej w
s³owniku. Mog¹ wyst¹piæ równie¿ dodatkowe pola.

Budowa okna

S³owniki proste wyœwietlane s¹ w niewielkich oknach, sk³adaj¹cych siê z listy
zawieraj¹cej nazwê w³aœciwoœci (grup, rodzajów, stawek itp.). Po prawej stro-
nie okna w grupie W³aœciwoœci umieszczone s¹ pola s³u¿¹ce do edycji pozycji
s³ownika. Dolna czêœæ okna zawiera przyciski s³u¿¹ce do edycji s³ownika.
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Wprowadzanie danych do s³ownika

1. Kliknij Nowy, kursor ustawi siê w pierwszym polu (je¿eli identyfikatorem
s³ownika jest numer to pole identyfikatora nie mo¿e byæ edytowane -
numer zostanie ustalony w momencie zapisu).

2. WprowadŸ dane do pól umieszczonych w grupie W³aœciwoœci.

3. Kliknij Zapisz aby dopisaæ pozycjê do s³ownika (klikniêcie Nowy spowo-
duje dopisanie wprowadzonej pozycji i rozpoczêcie wprowadzania
nastêpnej).

Poprawianie danych

1. Wska¿ na liœcie pozycjê, która bêdzie poprawiana.

2. W polach w grupie W³aœciwoœci popraw dane.

3. Kliknij Zapisz, aby zapisaæ zmiany.

Przyciski

Nowy - rozpoczêcie wprowadzania danych lub zapisanie edytowanej po-
zycji i przejœcie do wprowadzania kolejnej.

Usuñ - usuniêcie wskazanej pozycji. Pozycja bêdzie usuniêta bez ostrze-
¿enia. Je¿eli pozycja s³ownika wystêpuje w kartotece lub innym s³owniku
wyst¹pi b³¹d informuj¹cy o próbie naruszenia integralnoœci bazy. W takim
przypadku nale¿y przed usuniêciem pozycji ze s³ownika usun¹æ dokumen-
ty lub rekordy s³ownika z³o¿onego, które zawieraj¹ usuwan¹ pozycje. Je-
¿eli okno jest w trybie wprowadzania nowej pozycji klikniêcie Usuñ spowo-
duje anulowanie operacji wprowadzania.

Zapisz - zapisanie zmian lub dopisanie nowej pozycji.

Anuluj - anulowanie edycji (przywrócenie pierwotnych danych edytowanej
pozycji).

Zamknij - zamkniêcie okna.

Okno dialogowe

Okna dialogowe s³u¿¹ do edycji parametrów programu, rejestrów itp. Czêsto
zawieraj¹ zak³adki grupuj¹ce ustawiane opcje. W dolnej czêœci okna znajduj¹
siê przyciski pozwalaj¹ce zapisaæ wprowadzone zmiany, zamkn¹æ okno lub
zastosowaæ zmiany.

Przyciski

OK - zapisanie parametrów i zamkniêcie okna.
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Anuluj - zamkniêcie okna (bez zapisanie zmian).

Zastosuj - zapisanie parametrów bez zamkniêcia okna.

Elementy wprowadzania danych

W oknach programu wystêpuj¹ ró¿ne rodzaje pól, przeznaczonych do wpro-
wadzania danych.

Pola

 Pole tekstowe.

Najczêœciej stosowane pole. S³u¿y do wprowadzania danych tekstowych.

 Pole numeryczne.

Przeznaczone do wyœwietlania i edytowania danych numerycznych. Po opusz-
czeniu pola liczba jest formatowana. Je¿eli pole nie mo¿e wyœwietliæ ca³ej
liczby wyœwietlany jest tekst: # ##,##.

 Pole daty.

Data wyœwietlana jest wg formatu daty krótkiej ustawieñ regionalnych syste-
mu. Data mo¿e byæ wprowadzana z pominiêciem nieznacz¹cych zer, np. data
1.1.1 zostanie zamieniona na 01.01.2001 (je¿eli format daty krótkiej =
dd.MM.rrrr). Po rozwiniêciu pola wyœwietlany jest kalendarz, z którego mo¿na
wprowadziæ datê.

 Pole typu kombi.

Po otwarciu pola mo¿na wybraæ dane z listy. Pola tego typu przechowuj¹ prze-
wa¿nie dane ze s³owników prostych. Po wprowadzeniu danych do s³ownika
zawartoœæ wszystkich pól zawieraj¹cych edytowane dane s³ownikowe zosta-
nie zaktualizowana.

 

Pole listy.

S³u¿y do wyœwietlania pozycji s³ownika prostego.

 Pole tekstowe rozwijane.

Po rozwiniêciu pola mo¿na edytowaæ zawartoœæ w oknie zawieraj¹cym kilka
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linii. Pole jest stosowane m. in. do edycji uwag.

 Pole wprowadzania z innego okna.

Pole tekstowe pozwalaj¹ce wprowadziæ dane tekstowe bezpoœrednio (je¿eli
wprowadzanie nie jest zabronione). Po przyciœniêciu przycisku wyœwietlone
zostanie okno wprowadzania danych. Pole jest stosowane do wprowadzania
œcie¿ek dostêpu do plików, folderów oraz danych ze z³o¿onych s³owników.
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Kartoteki

W kartotekach przechowywane s¹ wprowadzone w programie dokumenty.
Program Zlecenia posiada kartotekê dokumentów oraz kartotekê pozycji do-
kumentów. Kartoteka dokumentów przechowuje dokumenty, posiada polece-
nia pozwalaj¹ce edytowaæ dane. Kartoteka pozycji dokumentów wyœwietla
pozycje dokumentów, umo¿liwiaj¹c ich przegl¹danie, wyszukiwanie oraz wy-
konywanie analiz, przez stosowanie warunków wyboru i filtrów.

Dokumenty
F Menu Kartoteka, polecenie Dokumenty

F Ctrl + D

Kartoteka dokumentów wyœwietlana jest w oknie zawieraj¹cym dwie tablice.
Wiersze górnej tablicy zawieraj¹ wystawione w programie dokumenty. Dolna
tablica zawiera pozycje, wskazanego w górnej tablicy dokumentu. Tablice
oddzielone s¹ od siebie separatorem reguluj¹cym ich wzajemn¹ wysokoœæ.
Aby zmieniæ po³o¿enie separatora nale¿y naprowadziæ wskaŸnik myszki (kur-
sor) nad separator i w momencie gdy wskaŸnik zmieni siê na strza³ki góra-dó³,
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klikn¹æ i przytrzymuj¹c wciœniêty lewy przycisk myszy ustawiæ ¿¹dane po³o¿e-
nie. Wiêcej informacji o budowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania
danych / Okno kartoteki.

Pola wyboru

Pola wyboru s³u¿¹ do wybierania dokumentów wyœwietlanych w kartotece.
Zmiana wartoœci pola typu kombi powoduje automatyczne wybranie wierszy.
Po wprowadzeniu wartoœci do pól tekstowych nale¿y przycisn¹æ Enter lub klik-
n¹æ Wybierz.

Status - lista dostêpnych statusów dokumentu; pole kombi.

Numer - numer dokumentu; pole tekstowe.

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (zamawiaj¹cego lub sprzedaw-
cy); pole tekstowe.

Dotyczy - numer zlecenia, kontraktu, obiektu, dokumentu Ÿród³owego (w
zale¿noœci od wprowadzonych w dokumencie danych).

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

Przyciski

Wybierz - wybranie dokumentów po wprowadzeniu wartoœci do pól teksto-
wych, wy³¹czenie filtra. Je¿eli pola wyboru s¹ puste kartoteka wyœwietla
wszystkie pozycje rejestru.

Nowy - wprowadzanie nowego dokumentu

Popraw - poprawianie dokumentu

Usuñ - usuniêcie dokumentu

Zamknij - zamkniêcie okna kartoteki

Tablica dokumentów

Górna tablica zawiera nastêpuj¹ce kolumny:

Status - status dokumentu.

Dokument - symbol dokumentu, ZLP - Zlecenie produkcujne, ZLU - Zle-
cenie us³ugowe, ZLZ - ZLecenie zakupu, ZLW - Zlecenie warsztatowe,
OFE - Oferta.
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Numer dokumentu - pole tekstowe wyœwietlaj¹ce numer dokumentu.

Data wyst. - data wystawienia dokumentu, format daty zale¿y od ustawieñ
regionalnych stylu daty krótkiej.

Dotyczy - numer zlecenia, kontraktu, obiektu, dokumentu Ÿród³owego (w
zale¿noœci od wprowadzonych w dokumencie danych).

Nazwa kontrahenta - nazwa kontrahenta (wykonawcy lub zlecaj¹cego).
Nazwa wprowadzana jest ze s³ownika kontrahentów i jest przechowywana
w kartotece. Po zapisaniu dokumentu zmiana nazwy kontrahenta w s³ow-
niku nie spowoduje zmiany nazwy w dokumencie. Aby zmieniæ nazwê (ad-
res) kontrahenta w dokumencie nale¿y poprawiæ dane kontrahenta w s³ow-
niku, a nastêpnie poprawiæ dokument (wprowadziæ powtórnie do dokumentu
dane kontrahenta).

Wartoœæ netto / brutto - wartoœæ dokumentu.

Termin dostawy - okreœlenie terminu dostawy.

Sposób dostawy - sposób dostawy, na podstawie s³ownika sposobów
dostaw.

Uwagi - uwagi do dokumentu; pole tekstowe.

Miesi¹c - numer miesi¹ca okresu obliczeniowego do którego nale¿y do-
kument.

Rok - rok okresu obliczeniowego do którego nale¿y dokument.

Wprowadzi³ - symbol u¿ytkownika, który wprowadzi³ dokument.

Zamkniêty - wskaŸnik informuj¹cy o tym czy dokument nale¿y do zamkniê-
tego okresu obliczeniowego, Tak lub Nie.

Tablica pozycji dokumentów

W kolumnach tablicy wyœwietlane s¹ pozycje wskazanego (zaznaczonego) w
górnej tablicy dokumentu.

Pozycja - numer pozycji dokumentu.

Symbol -symbol produktu

Nr katalogowy - numer katalogowy produktu.

Nazwa - nazwa sprzedanego produktu (towaru lub us³ugi).

Iloœæ - iloœæ sprzedanego produktu.

J.m. - jednostka miary.

Cena netto / brutto - cena zamawianego produktu.

Wartoœæ netto / brutto - wartoœæ pozycji dokumentu.
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Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu.

Menu kontekstowe

Po klikniêciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy otwierane jest menu
zawieraj¹ce nastêpuj¹ce polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.

Popraw - poprawianie wskazanego dokumentu.

Usuñ - usuniêcie wskazanego dokumentu.

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

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

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

Sumuj - sumowanie danych tablicy.

Status- otwarcie okna zmiany statusu i wprowadzania uwag do dokumentu.

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Uwaga!

Po klikniêciu na wiersz w kolumnie Status wyœwietlone zostanie menu kon-
tekstowe zawieraj¹ce dostêpne statusy dokumentu.
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Pozycje dokumentów
F Menu Kartoteka, polecenie Pozycje dokumentów

Kartoteka pozycji dokumentów jest pochodn¹ kartoteki dokumentów. W kar-
totece wyœwietlane s¹ tylko pozycje dokumentów, przez co w prosty sposób
mo¿na uzyskaæ informacje dotycz¹ce zlecanych produktów. Wiêcej informa-
cji obudowie okna kartoteki - patrz: Okna wprowadzania danych / Okno karto-
teki.

Pola wyboru

Pola wyboru s³u¿¹ do wybierania dokumentów wyœwietlanych w kartotece.
Zmiana wartoœci pola typu kombi powoduje automatyczne wybranie wierszy,
po wprowadzeniu wartoœci do pól tekstowych nale¿y przycisn¹æ Enter lub klik-
n¹æ Wybierz.

Status - lista statusów dokumentu; pole kombi.

Dokument - lista dostêpnych dla wybranego rejestru dokumentów: ZLP -
Zlecenie produkcyjne, ZLU - Zleceniu us³ugowe, ...; pole kombi.

Numer - numer dokumentu sprzeda¿y; pole tekstowe.

Nazwa produktu - nazwa produktu; pole tekstowe.

Symb. kontrahenta - symbol kontrahenta (nabywcy) dokumentu; pole tek-
stowe.
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J.m. - symbol jednostki miary; pole kombi.

Przyciski

Wybierz - wybranie pozycji dokumentów po wprowadzeniu danych do pól
wyboru, wy³¹czenie filtra. Je¿eli pola wyboru s¹ puste kartoteka wyœwietla
wszystkie pozycje rejestru.

Zamknij - zamkniêcie okna kartoteki.

Tablica pozycji dokumentów

W tablicy wyœwietlane s¹ nastêpuj¹ce kolumny:

Status - status dokumentu.

Dokument - symbol dokumentu, ZLP - Zlecenie produkcyjne, ZLU - Zle-
ceniu us³ugowe, OFE - Oferta.

Data wyst. - data wystawienia dokumentu, format daty zale¿y od ustawieñ
regionalnych stylu daty krótkiej.

Numer - numer dokumentu; pole tekstowe wyœwietlaj¹ce numer dokumen-
tu.

Pozycja - numer pozycji dokumentu.

Kontrahent - symbol kontrahenta (nabywcy) pozycji dokumentu.

Nazwa - nazwa sprzedanego produktu (towaru lub us³ugi).

Iloœæ - iloœæ sprzedanego produktu.

J.m. - jednostka miary.

Cena - cena netto / brutto zamawianego produktu - w zale¿noœci od defini-
cji rejestru.

Wartoœæ - wartoœæ netto / brutto pozycji dokumentu.

Termin dostawy - termin dostawy produktu.

Uwagi - uwagi do pozycji dokumentu.

Menu kontekstowe

Po klikniêciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy otwierane jest menu
zawieraj¹ce nastêpuj¹ce polecenia:

Drukuj - drukowanie raportu zawieraj¹cego pozycje dokumentów - patrz:
Wydruki i raporty

ZnajdŸ - wyszukiwanie danych w tablicy - patrz: Wyszukiwanie i wybiera-
nie danych / Polecenie ZnajdŸ.
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Filtr - otwarcie okna filtru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych / Po-
lecenie Filtr.

Sumuj - sumowanie danych tablicy.

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.

Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Sumowanie danych
F Menu Kartoteka, polecenie Sumuj

F Ctrl + S

Polecenie jest aktywne, je¿eli otwarte jest okno kartoteki zawieraj¹cej dane
liczbowe.

Zakres sumowania zale¿y od:

w ustawieñ globalnych (rejestru, okresu obliczeniowego),

w pól wyboru,

w filtra.

Uwaga

w Zmiana wartoœci pól wyboru powoduje wy³¹czenie filtra. Aby zsumo-
waæ wiersze z zastosowaniem filtra nale¿y zastosowaæ polecenie
Filtr po wczeœniejszym ustawieniu pól wyboru.

w W programie Zlecenia polecenie Sumuj dostêpne jest dla kartoteki
dokumentów oraz kartoteki pozycji dokumentów.

Zamiana statusu dokumentu, wprowadzanie uwag
F Menu Kartoteka, polecenie Status

F Ctrl + I

Polecenie jest aktywne, je¿eli otwarte jest okno kartoteki dokumentów.

Przeznaczeniem okna jest zmiana statusu dokumentu oraz wprowadzanie
danych osoby kontaktowej oraz uwag do dokumentu.

Uwaga

Chc¹c w szybki sposób zmieniæ status dokumentu nale¿y klikn¹æ prawym
przyciskiem myszki na wierszu w kolumnie Status. Wyœwietlone zostanie menu
kontekstowe zawieraj¹ce zdefiniowane w s³owniku statusy.
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S³owniki

Menu S³ownik zawiera polecenia otwieraj¹ce s³owniki programu. Pod pojê-
ciem s³ownika rozumiane s¹ wielokrotnie wykorzystywane dane, np. jednostki
miary, stawki podatku VAT, nazwy kontrahentów, produktów itp. Dane wpro-
wadzone w s³owniku s¹ wykorzystywane m. in. przy wprowadzaniu dokumen-
tów. Je¿eli w dokumentach wystêpuje ten sam kontrahent, to wystarczy wpro-
wadziæ jego dane przy wprowadzaniu pierwszego dokumentu - w kolejnym
dokumencie dane wprowadzonego kontrahenta bêd¹ dostêpne po otwarciu
okna wprowadzania danych ze s³ownika.

Kontrahenci
F Menu S³ownik, polecenie Kontrahenci

F Ctrl + K

Kontrahenci to firmy i osoby fizyczne, których dane pojawiaj¹ siê na doku-
mentach wprowadzanych w programach pakietu MDB. Raz wprowadzone dane
wykorzystywane bêd¹ we wszystkich dokumentach, przez wszystkie progra-
my pakietu.

S³ownik kontrahentów nale¿y do grupy s³owników z³o¿onych - wiêcej informa-
cji o budowie okna s³ownika, patrz: Okna wprowadzania danych / Okno s³ow-
nika z³o¿onego.
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Okno wprowadzania danych

Po klikniêciu Nowy wyœwietlone zostaje okno wprowadzania danych.

Zak³adka Nazwa

Numer - numeryczny identyfikator kontrahenta, wartoœæ pola nadawana
automatycznie - pole tylko do odczytu.

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

Grupa - nazwa grupy do której nale¿y kontrahent, pole typu kombi wpro-
wadzane na podstawie s³ownika - patrz: S³ownik / Grupy kontrahentów.

Nazwa - nazwa kontrahenta, maksymalnie 255 znaków.

Skrót - nazwa skrócona.

Identyfikator - symbol identyfikacji podatkowej, do wyboru: NIP, REGON
lub PESEL, wystêpuje na dokumentach sprzeda¿y oraz raportach.

Nr identyfikacyjny - numer NIP, REGON lub PESEL.

Kod pocztowy - kod pocztowy, maksymalnie 10 znaków.

Miejscowoœæ - nazwa miejscowoœci.

Ulica - nazwa ulicy, nazwê nale¿y poprzedziæ skrótem  ul., Al. np.: ul. Po-
niatowskiego.
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Nr domu, lokalu - numer domu, lokalu np. 234/34A

Zak³adka Kontakt

Telefon - numer telefonu(ów) kontrahenta.

Faks - numer faksu kontrahenta.

Adres internetowy - adres internetowy serwisu kontrahenta.

Adres poczty elektronicznej - adres poczty elektronicznej kontrahenta.

Przedstawiciele - lista osób reprezentuj¹cych firmê, nazwisko i imiê przed-
stawiciela wystêpuje jako osoba uprawniona do odbioru dokumentu sprze-
da¿y oraz jako adresat oraz nadawca zamówienia, zlecenia. Do wprowa-
dzania danych s³u¿¹ przyciski Nowy i Usuñ. Przedstawiciel zostanie dopi-
sany do listy po klikniêciu na Zapisz.

Zak³adka Sprzeda¿

Nazwa banku - nazwa banku, w którym kontrahent posiada rachunek banko-
wy, wystêpuje na przelewach bankowych.

Numer rachunku bankowego - numer rachunku bankowego kontrahen-
ta.

Sposób zap³aty za fakturê - sposób p³atnoœci, który bêdzie podpowiada-
ny przy wystawianiu dokumenty sprzeda¿y dla kontrahenta, pole typu kombi
wprowadzane na podstawie s³ownika - patrz: S³ownik / Formy p³atnoœci.

Termin - liczba dni, które dodane do daty wystawienia dokumentu sprze-
da¿y okreœl¹ termin p³atnoœci: Data wystawienia + Termin = Termin p³atno-
œci. Pole typu kombi na podstawie s³ownika - patrz: S³ownik / Terminy p³at-
noœci.

Sposób okreœlenia terminu - wystêpuje na dokumentach sprzeda¿y, pre-
definiowane zosta³y ustawienia:

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

w od daty otrzymania faktury- termin zostanie okreœlony jako: ... dni
od daty otrzymania faktury.

w od daty dostarczenia towaru - termin zostanie okreœlony jako: ...
dni od daty dostarczenia towaru.

w od daty wykonania us³ugi - termin zostanie okreœlony jako: ... dni
od daty wykonania us³ugi.

w inny - dowolny tekst wprowadzony przez u¿ytkownika.

Poziom cen sprzeda¿y - dostêpne s¹ poziomy: Bazowy, Rabat poziom 1,
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Rabat poziom 2 i Rabat poziom 3. Dla ka¿dego kontrahenta mo¿na usta-
wiæ poziom rabatowy, który bêdzie okreœla³ ceny podpowiadane przy wy-
stawianiu dokumentu sprzeda¿y, ceny okreœlane s¹ w s³owniku produk-
tów.

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

Zak³adka notatki

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania notatek o kontrahencie.

Produkty
F Menu S³ownik, polecenie Produkty

F Ctrl + P

S³ownik produktów zawiera dane wszystkich produktów (towarów i us³ug), które
wystêpuj¹ w dokumentach wprowadzanych w programach pakietu MDB.

Okno wprowadzania danych

Po przyciœniêciu Nowy wyœwietlone zostanie okno wprowadzania danych do
s³ownika.
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Zak³adka Nazwa

Numer - numeryczny identyfikator produktu, wartoœæ pola nadawana au-
tomatycznie - pole tylko do odczytu.

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

Grupa - nazwa grupy do której nale¿y produkt, pole typu kombi wprowa-
dzane na podstawie s³ownika - patrz: S³ownik / Grupy produktów.

Nazwa - nazwa produktu, maksymalnie 255 znaków.

Jedn.miary - symbol jednostki miary, pole kombi. wprowadzane na pod-
stawie s³ownika - patrz: S³ownik / Jednostki miary.

Cena sprzed. netto - cena sprzeda¿y netto.

Stawka VAT - stawka podatku VAT, pole kombi wprowadzane na podsta-
wie s³ownika - patrz: S³ownik / Stawki podatku VAT.

Cena sprzed. brutto - cena sprzeda¿y brutto: cena sprzeda¿y netto +
kwota podatku VAT.

Nr katalogowy - numer katalogowy produktu.

Klasyfikacja - symbol klasyfikacji statystycznej produktu, pole typu kombi
dane ze s³ownika, patrz: S³ownik / Nazwy klasyfikacji.

Symbol klasyfikacji - symbol (numer) statystyczny produktu (klasyfikacji
wybranej w poprzednim polu), pole do edycji lub wprowadzane na podsta-
wie s³ownika - patrz: S³ownik / Symbole klasyfikacji.

Zak³adka Kalkulacja ceny

Pola umieszczone na tej zak³adce s³u¿¹ do kalkulacji ceny sprzeda¿y produk-
tu. Program pozwala operowaæ czterema cenami sprzeda¿y: cen¹ bazow¹
(detaliczn¹) oraz trzema cenami pomniejszonymi o wartoœæ rabatów (upu-
stów). Kalkulacja cen sprzeda¿y przeprowadzana jest zawsze wg ceny netto.
Pola tej zak³adki nie musz¹ byæ wype³nione.

Cena zakupu netto - cena zakupu produktu netto, stanowi podstawê do
kalkulacji narzutów i rabatów.

Cena sprzeda¿y netto - cena sprzeda¿y netto, powtórzone pole z zak³ad-
ki Nazwa.

Narzut [%] - procentowy narzut dla ceny bazowej obliczony wg zale¿no-
œci: Narzut[%] = (cena sprzeda¿y - cena zakupu) / cena zakupu * 100

Grupa rabatowa - grupa okreœlaj¹ce rabaty dla trzech poziomów, pole
kombi na podstawie s³ownika - patrz: S³ownik / Grupy rabatowe.
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Rabat 1[%] - procentowy rabat od ceny sprzeda¿y netto.

Cena sprzed. rabat 1 - cena sprzeda¿y pierwszego poziomu rabatowego
obliczona wg zale¿noœci: cena sprzed. rabat 1 = cena sprzeda¿y netto -
(rabat 1[%] * cena sprzeda¿y netto) / 100

Narzut 1[%] - procentowy narzut dla ceny sprzed. Rabat 1 obliczony wg
zale¿noœci: Narzut 1[%] = (cena sprzed. Rabat 1 - cena zakupu) / cena
zakupu * 100

... - nastêpne pola odpowiadaj¹ kolejnym poziomom rabatu.

Zak³adka Notatki

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

Symbole klasyfikacji
F Menu S³ownik, polecenie Symbole klasyfikacji

Symbole klasyfikacji s³u¿¹ do oznaczania produktów. W s³owniku u¿ytkownik
mo¿e zdefiniowaæ symbole, które póŸniej bêd¹ wykorzystywane przy definio-
waniu produktów lub przy wprowadzaniu pozycji dokumentu. S³ownik symboli
klasyfikacji nale¿y do grupy s³owników z³o¿onych - wiêcej informacji o budo-
wie okna s³ownika, patrz: Okna wprowadzania danych / Okno s³ownika z³o¿o-
nego.

Okno wprowadzania danych

Po klikniêciu na Nowy wyœwietlone zostaje okno:
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Lp. - numeryczny identyfikator (wartoœæ pola nadawana automatycznie) -
pole tylko do odczytu.

Klasyfikacja - nazwa klasyfikacji do której bêdzie nale¿a³ wprowadzony
symbol, pole kombi wprowadzane na podstawie s³ownika - patrz: S³ownik
/ Nazwy klasyfikacji.

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

Nazwa - nazwa produktów, grupy produktów objêtych symbolem, maksy-
malnie 255 znaków.

Uwagi - uwagi u¿ytkownika.

Grupy kontrahentów
F Menu S³ownik, polecenie Grupy kontrahentów

Grupy kontrahentów pozwalaj¹ podzieliæ kontrahentów na dostawców, odbior-
ców, urzêdy i inne. Przypisanie kontrahentów do grup u³atwi póŸniej ich wy-
szukiwanie. Wprowadzone grupy pos³u¿¹ równie¿ do tworzenia raportów.

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

Nazwa grupy - nazwa grupy kontrahentów. Nazwa bêdzie wyœwietlana w
polach kombi okien wprowadzania danych, kartotek oraz wydruków.
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Grupy produktów
F Menu S³ownik, polecenie Grupy produktów

Podstawowy podzia³ produktów to towary i us³ugi. Mo¿na wprowadziæ bardziej
szczegó³owy podzia³ tworz¹c w³asne grupy. Wprowadzone nazwy grup po-
s³u¿¹ do wybierania produktów ze s³ownika oraz do tworzenia raportów.

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

Nazwa grupy - nazwa grupy produktów.

Rodzaj - rodzaj grupy: Towary lub Us³ugi.

Domyœlny wyró¿nik ksiêgowy - wybrany wyró¿nik bêdzie zwi¹zany z
wszystkimi produktami nale¿¹cymi do grupy, pole typu kombi wprowadza-
ne na podstawie s³ownika - patrz: S³ownik / Wyró¿niki ksiêgowe.

Edytuj jednostkê miary w dokumencie - zaznaczenie pola spowoduje,
¿e podczas wprowadzania nazwy produktu do dokumentu bêdzie mo¿na
zmieniæ jednostkê miary. Zaznaczenie pola nie jest zalecane.

Edytuj nazwê produktu w dokumencie - zaznaczenie pola pozwoli zmie-
niæ nazwê produktu podczas edycji dokumentu. Dla nazw us³ug zaznacze-
nie pola umo¿liwi wprowadzanie podobnych us³ug na bazie jednego wpisu
do s³ownika. Dla towarów zaznaczenie pola nie jest zalecane.
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Grupy rabatowe
F Menu S³ownik, polecenie Grupy rabatowe

Dla ka¿dego produktu mo¿na zdefiniowaæ cztery ceny sprzeda¿y, jedn¹ bazo-
w¹ (detaliczn¹) i trzy ceny pomniejszone o rabat. S³ownik grup rabatowych
pozwala zdefiniowaæ ró¿ne zestawy upustów, które bêd¹ pomocne przy okre-
œlaniu cen w s³owniku produktów. Grupy rabatowe mog¹ byæ tworzone na
podstawie zaleceñ producentów (dystrybutorów) dotycz¹cych ustalania cen
sprzeda¿y ich produktów.

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

Nazwa grupy - nazwa grupy rabatowej, np. Producent ABC, Rury, Roboty
wykoñczeniowe.

Rabat poz. 1 - rabat dla ceny poziomu 1 od ceny bazowej wyra¿ony w
procentach.

Rabat poz. 2 - rabat dla ceny poziomu 2 od ceny bazowej wyra¿ony w
procentach.

Rabat poz. 3 - rabat dla ceny poziomu 2 od ceny bazowej wyra¿ony w
procentach.

Nazwy klasyfikacji
F Menu S³ownik, polecenie Nazwy klasyfikacji

U¿ytkownik programu mo¿e okreœliæ nazwy klasyfikacji, którymi bêdzie siê
pos³ugiwa³ do oznaczania produktów. Mog¹ to byæ np.: SWW, KU, PKWiU,
KOB i inne.
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Wprowadzane dane

Symbol klasyfikacji - symbol literowy okreœlaj¹cy klasyfikacje np. SWW.

Nazwa - nazwa klasyfikacji statystycznej produktu

Uwaga

S³ownik Nazw klasyfikacji okreœla tylko nazwy klasyfikacji - wprowadzanie sym-
boli klasyfikacji - patrz: S³ownik / Symbole klasyfikacji.

Jednostki miary
F Menu S³ownik, polecenie Jednostki miary

Dane wprowadzone do s³ownika wystêpuj¹ w polach typu kombi przy  wpro-
wadzaniu pozycji dokumentów sprzeda¿y, zamówieñ oraz w parametrach ra-
portów.

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

Nazwa - nazwa jednostki.

Stawki podatku VAT
F Menu S³ownik, polecenie Stawki podatku VAT

Stawki podatku VAT wystêpuj¹ na wszystkich dokumentach zwi¹zanych z za-
kupami oraz sprzeda¿¹ opodatkowan¹.
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Wprowadzane dane

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

Nazwa - nazwa stawki.

Wartoœæ - wartoœæ stawki wyra¿ona w procentach.

Wymagany symbol klasyfikacji statystycznej - zaznaczone pole w³¹-
cza komunikat podczas zapisu dokumentu informuj¹cy o braku symbolu
klasyfikacji statystycznej.

Statusy dokumentów
F Menu S³ownik, polecenie Statusy dokumentów

S³ownik zawiera listê statusów dokumentów. Status dokumentu mo¿e infor-
mowaæ o stopniu realizacji zlecenia, pozwala wyodrêbniæ zlecenia przyjête,
odrzucone, zrealizowane itp.

Wprowadzane dane
Numer - numer statusu, wartoœæ pola nadawana automatycznie przez pro-
gram.

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

Dotyczy dokumentów otrzymanych - zaznaczenie pola spowoduje do-
stêpnoœæ statusu dla dokumentów otrzymanych.

Dotyczy dokumentów wys³anych- zaznaczenie pola spowoduje dostêp-
noœæ statusu dla dokumentów wys³anych.
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Sposoby dostaw
F Menu S³ownik, polecenie Sposoby dostaw

Sposób dostawy musi byæ okreœlony dla ka¿dego dokumentu.

Wprowadzane dane
Numer - wartoœæ pola okreœlana automatycznie podczas zapisu, pole tylko
do odczytu.

Nazwa - nazwa sposobu dostawy,  np.:Przesy³ka kurierska, Odbiór w³a-
sny, Na koszt Zamawiaj¹cego itp.

Okresy obliczeniowe
F Menu S³ownik, polecenie Okresy obliczeniowe

W programach pakietu MDB ka¿dy dokument musi byæ zwi¹zany ze zdefinio-
wanym okresem obliczeniowym. Okres obliczeniowy zawiera numer miesi¹-
ca i roku. S³ownik pe³ni funkcjê kontroln¹ - zapobiega wprowadzaniu doku-
mentów z b³êdnymi datami. Okresy obliczeniowe s¹ wspólne dla bazy da-
nych.

Wprowadzane dane
Miesi¹c - numer miesi¹ca [1..12].

Rok - numer roku.

Nazwa - nazwa okresu (miesi¹ca).
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Wyszukiwanie i wybieranie danych

Programy pakietu MDB posiadaj¹ rozbudowane mechanizmy wybierania i wy-
szukiwania danych:

Pola wyboru - pozwalaj¹ zawêziæ zakres wyœwietlanych danych.

Polecenie ZnajdŸ - wyszukuje dowolny tekst lub jego fragment w tabeli.

Polecenie Filtr - wybiera wiersze z kartoteki lub s³ownika, które spe³niaj¹
wprowadzony warunek filtrowania.

Pola wyboru

Ka¿da kartoteka oraz s³ownik z³o¿ony posiada pola s³u¿¹ce do wybierania
danych. S¹ to przewa¿nie pola typu kombi oraz pola tekstowe. Kartoteka (s³ow-
nik z³o¿ony) wyœwietla dane, które s¹ zgodne z wartoœciami wprowadzonymi
do pól. Wartoœci pól ³¹czy iloczyn logiczny (wybierane s¹ dane które s¹ zgod-
ne z wartoœci¹ pola1 i zgodne z wartoœci¹ pola2 itd.). Po zmianie wartoœci pola
kombi nastêpuje automatyczne odœwie¿enie zawartoœci tablicy, natomiast po
wprowadzeniu danych do pola tekstowego nale¿y przycisn¹æ Enter lub klik-
n¹æ na przycisk Wybierz.

Je¿eli pola testowe s¹ puste, a pola kombi zawieraj¹ „...” to wybrane s¹ wszyst-
kie rekordy kartoteki lub s³ownika z³o¿onego.

Wprowadzaj¹c dane do tekstowych pól wyboru mo¿na stosowaæ nastêpuj¹ce
znaki:

* - zastêpuje dowolne znaki, mo¿e wystêpowaæ na pocz¹tku lub w œrodku
wyra¿enia,

? - zastêpuje dowolny znak,

inne - parz: tabela

Przyk³ad (wybór ze s³ownika kontrahentów)

w firma*handlowa - wybrani zostan¹ kontrahenci, których nazwa za-
czyna siê od s³owa firma i posiada w treœci wyraz handlowa

w *firma - wybrani zostan¹ kontrahenci, których nazwa zawiera wyraz
firma (w dowolnym miejscu)

w *p?h?u - wybrani zostan¹ kontrahenci, których nazwa zawiera skrót
P.H.U, P-H-U, P H U itp.
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Uwaga

w W polach wyboru nierozró¿nialne s¹ du¿e i ma³e litery.

w Domyœlnie do wartoœci pola dodawany jest na koñcu znak *, dlatego
aby wybraæ kontrahentów zaczynaj¹cych siê na literê A nie trzeba
wpisywaæ a*, wystarczy  wprowadziæ literê a.

w Wprowadzenie do pola znaku: ' (pojedynczy cudzys³ów) powoduje
wyst¹pienie b³êdu, gdy¿ znak ten przerywa komendê SQL. Dlatego
zaleca siê stosowaæ znak ”

w Zamiana wartoœci pól wyboru wy³¹cza Filtr

Poni¿sza tabela przedstawia zasady stosowania znaków porównania - Ÿród³o:
Opis jêzyka SQL Microsoft Jet

ainawosapodjazdoR c ezrozW e jusaP e jusapeiN

wókanzeleiW

a*a
,aBa,aa

aBBBa
CBA

*ba*
,BBAA,cba

baX
cab,bZa

ynlajcepskanZ a ]*[a a *a a aA

wókanzeleiW * ba cba,gfedcba b aa,bac

kanzyzcnydejoP a ?a aBa,a3a,aaa aBBBA

arfycazcnydejoP a#a a 2a,a1a,a0a a 01a,aaa

wókanzserkaZ ] z-a[ j,p,f &,2

meserkazazoP ] z-a![ %,&,9 a,b

arfyceiN ] 9-0![ ~,&,a,A 9 ,1,0

ajcanibmoK # ]m-b![a 9 9a,0za,9nA 0 ja,cba
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Polecenie ZnajdŸ
F Menu Edycja, polecenie ZnajdŸ

F Ctrl + Z

Polecenie jest aktywne, gdy wyœwietlone jest okno kartoteki lub s³ownika z³o-
¿onego.

Szukany tekst lub jego fragment nale¿y wprowadziæ do pola, opcjonalnie wy-
braæ kolumnê, która ma zostaæ przeszukana i klikn¹æ na przycisk ZnajdŸ.
Wiersz w którym zostanie znaleziony tekst zostanie zaznaczony kolorem nie-
bieskim. Ponowne klikniêcie ZnajdŸ spowoduje kontynuowanie wyszukiwania
do momentu a¿ osi¹gniêty zostanie ostatni wiersz tabeli.

Polecenie Filtr
F Menu Edycja, polecenie Filtr

F Ctrl + F

Polecenie jest aktywne, je¿eli otwarte zosta³o okno kartoteki lub s³ownika z³o-
¿onego.

Obok mechanizmu wybierania, dostêpnego po wprowadzeniu danych do pól
wyboru, mo¿na równie¿ wybieraæ dane stosuj¹c skonstruowany przez siebie
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warunek - filtr. Polecenie Filtr otwiera okno, w którym mo¿na wybraæ i zasto-
sowaæ wczeœniej utworzony filtr lub zdefiniowaæ nowy warunek filtrowania.

W dolnej czêœci okna znajduj¹ siê przyciski:

Nowy - wprowadzanie nowego filtra.

Popraw - poprawienie wprowadzonego warunku.

Usuñ - usuniêcie zdefiniowanego filtra.

Po prawej stronie okna umieszczone zosta³y przyciski:

OK - zamkniêcie okna i zastosowanie filtra to tabeli.

Zastosuj - zastosowanie filtra bez zamykania okna.

Anuluj - zamkniêcie okna.

Uwaga

w Filtry definiowane s¹ dla ka¿dej kartoteki i z³o¿onego s³ownika.

w Ka¿dy u¿ytkownik zalogowany do systemu Windows definiuje w³a-
sne filtry.

w Warunki filtrów s¹ wspólne dla wszystkich baz danych.

w Po klikniêciu na przycisk Wybierz kartoteki lub naciœniêciu Enter
nastêpuje wy³¹czenie filtra.

Wprowadzanie nowego filtra
F Menu Edycja, polecenie Filtr, przycisk Nowy

F Ctrl + F, Alt + N

Warunek filtrowania danych mo¿na zapisaæ nastêpuj¹co:

wybierz wiersze tabeli dla których ( kolumna1 = wartoœæ1 ) i/lub ( kolumna2
= wartoœæ2 ) i/lub ...

gdzie:

kolumna1, kolumna2,... - kolumny tabeli

wartoœæ1, wartoœæ2,... - wymagane wartoœci danych w kolumnie

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

i/lub - operator logiczny warunków porównania

np.:
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Warunek wyboru kontrahentów z Gdañska, którzy posiadaj¹ identyfikator NIP:

Miejscowoœæ = Gdañsk i Identyfikator = NIP

Warunek wyboru kontrahentów, którzy w nazwie posiadaj¹ s³owo Spó³ka lub
Sp.:

Nazwa kontrahenta podobna do Spó³ka lub Nazwa kontrahenta podobna
do Sp.

Filtr mo¿e sk³adaæ siê z dowolnej liczby warunków porównania.

Wprowadzanie warunków filtra

1. WprowadŸ nazwê filtra

2. Kliknij przycisk Nowy, wybierz operator logiczny, kolumnê, operator
porównania oraz wprowadŸ wymagan¹ wartoœæ

3. Kliknij Dodaj, aby dopisaæ warunek do listy

Poprawianie warunków filtra

Aby poprawiæ warunek, wska¿ na liœcie warunek, popraw danej i kliknij na
przycisk Dodaj.

Kliknij Zapisz, aby zapisaæ wprowadzony filtr i zamkn¹æ okno.
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Wydruki i raporty

F Menu Baza, polecenie Drukuj

F Cltrl + P

F Menu kontekstowe kartoteki i s³ownika z³o¿onego

Drukowanie we wszystkich programach pakietu MDB Firma odbywa siê w
podobny sposób. Ka¿dy wydruk poprzedzony jest oknem wydruku, wyœwietla-
nym po wywo³aniu polecenia drukowania.

Okno wydruku pozwala wybraæ drukarkê, szablon, ustawiæ styl drukowania,
marginesy, parametry raportu, podgl¹dn¹æ drukowany dokument oraz zapi-
saæ go do pliku czy wys³aæ poczt¹.

Wybór i ustawianie drukarki
F Okno wydruku, przycisk Ustaw

F Menu Baza, polecenie Ustaw > Drukarkê.

Pole kombi Drukarka wyœwietla dostêpne w systemie drukarki. Po otwarciu
okna ustawiana jest drukarka domyœlna. Klikaj¹c przycisk Ustaw wyœwietlane
zostaje okno: W³aœciwoœci drukarki. Zmienione ustawienia drukarki bêd¹ obo-
wi¹zywaæ dla wszystkich programów uruchomionych w systemie.
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Ustawianie marginesów
F Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Drukarkê...

F Menu Baza, polecenie Ustaw > Marginesy

Szablony wydruków z programów pakietu MDB Firma zaprojektowane zosta-
³y dla jednego z dwóch rozmiarów papieru:

w A4 i sk³adka 8.5" x 12 " - oznaczany jako A4

w A3 i sk³adka 15 " x 12" - oznaczany jako 15

Rozmiar szablonu jest mniejszy od rozmiaru papieru, daj¹c u¿ytkownikowi
mo¿liwoœæ przesuwania raportu na stronie poprzez definiowanie marginesów.

Marginesy ustawiane s¹ oddzielnie dla dwóch rozmiarów papieru: A4 i 15".
Obszar drukowania wyœwietlany na ekranie odpowiada rozmiarowi papieru
ustawionemu dla wybranej drukarki. Szare linie na brzegach papieru ozna-
czaj¹ margines drukarki (obszar na którym ze wzglêdów konstrukcyjnych dru-
karka nie mo¿e drukowaæ). Wielkoœæ prawego marginesu nie mo¿e byæ zmie-
niana, poniewa¿ szerokoœæ szablonu raportu jest sta³a. Po naciœniêciu OK
ustawione wartoœci zostan¹ zapamiêtane - dla wybranej drukarki i szablonu
raportu. Opcja Standard przywraca ustawienia domyœlne.

Drukowanie szablonów A4 na papierze 15"

Domyœlnie szablony A4 drukowane s¹ z lewej strony papieru. Zmieniaj¹c lewy
margines mo¿na przesun¹æ obszar drukowania w praw¹ stronê. Ustawianie
tego rodzaju marginesu mo¿e mieæ zastosowanie w przypadku drukowania
na ró¿nych szerokoœciach papieru np. na sk³adce 8.5 i 15" bez zmiany szero-
koœci papieru w oknie w³aœciwoœci drukarki.
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Definiowanie stylu raportu
F Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Styl raportu...

F Menu Baza, polecenie Ustaw > Styl raportu...

Stylem raportu okreœlany jest zbiór parametrów maj¹cych wp³yw na wygl¹d
wydruku. Okno ustawiania stylów dostêpne jest z menu wyœwietlanego po
przyciœniêciu przycisku, umieszczonego po prawej stronie przycisku Ustaw.

Na dwóch zak³adkach: Nag³ówek i Elementy definiowane s¹ parametry okre-
œlaj¹ce styl raportu. Zmiany parametrów s¹ widoczne w oknie podgl¹du.

Nag³ówek

Ka¿dy raport drukowany w programie pakietu MDB posiada nag³ówek. W na-
g³ówku mo¿e byæ wyœwietlone logo firmy (definiowane w menu Baza, polece-
nie Nazwa firmy zak³adka Nag³ówek, logo). Logo mo¿e byæ umieszczone z
lewej lub prawej strony. Nag³ówek mo¿e byæ otoczony lini¹ lub cieniem w ró¿-
nych kolorach.

Elementy

Zak³adka Elementy pozwala okreœliæ kolor oraz styl czcionki dla nastêpuj¹-
cych elementów raportu:

w Nag³ówek raportu

w Identyfikator raportu

w Tytu³ raportu
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w Podtytu³ raportu

w Filtr - warunek

w Tytu³ kolumny

w Pola tekstowe tabeli

w Pola liczbowe tabeli

w Pola daty tabeli

w Pola sum

w Pola uwag

w Opisy pól

w Pola teksty inne

Zaznaczenie pola Standard przywraca standardowy wygl¹d raportu. Ustawie-
nia zdefiniowanego stylu zostan¹ przywrócone je¿eli pole zostanie wy³¹czo-
ne. Styl raportu definiowany jest dla ka¿dej bazy - oznacza to, ¿e dla ka¿dej
firmy, której dane przechowuje baza, mo¿na zdefiniowaæ inny wygl¹d wydru-
ków.

Uwaga

Drukowanie raportów przy u¿yciu standardowego stylu jest szybsze, wymaga
mniej dostêpnej pamiêci.
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Identyfikatory raportu
F Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Identyfikatory...

F Menu Baza, polecenie Ustaw > Identyfikatory...

Ka¿dy raport mo¿e zostaæ oznaczony identyfikatorem. Oznaczanie wydruków
identyfikatorami mo¿e mieæ zastosowanie w przypadku w³¹czenia dokumen-
tów emitowanych przez program do procesu kontroli jakoœci np. ISO.

Identyfikatory raportów definiowane s¹ dla ka¿dej bazy.

Zapamiêtywanie ustawieñ pocz¹tkowych
F Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Zapamiêtaj ustawienia...

Dla ka¿dego raportu mo¿na zapamiêtaæ szablon, który bêdzie wybrany po
otwarciu okna oraz ustawione parametry (zak³adka Parametry). Zapisane
ustawienia s¹ cech¹ programu - s¹ wspólne dla wszystkich baz i u¿ytkowni-
ków programu. Przed zapisaniem parametrów wyœwietlony zostanie komuni-
kat:

Wybrany szablon oraz ustawione parametry zostan¹ zapamiêtane jako
ustawienia pocz¹tkowe okna. Zapamiêtaæ ustawienia?

Wybranie Tak spowoduje zapisanie ustawieñ dla okna wydruku.
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Szablony

Szablony to predefiniowane wzory raportów. Okno wydruków mo¿e posiadaæ
od jednego do kilku szablonów.

Z lewej strony szablonu wyœwietlany jest format raportu: A4 lub 15, oznacze-
nie <-> wskazuje, ¿e raport bêdzie drukowany poziomo.

Parametry raportu

Niektóre raporty posiadaj¹ zak³adkê parametry pozwalaj¹c¹ ustawiæ dodat-
kowe warunki wydruku.

W tabeli wyœwietlana jest lista parametrów, z lewej strony nazwa parametru, z
prawej ustawione wartoœci parametrów. Klikaj¹c na pole w kolumnie Wartoœæ
mo¿na zmieniæ wartoœæ parametru. W zale¿noœci od rodzaju pojawi siê odpo-
wiednie pole: tekstowe, liczbowe, kombi lub pole pozwalaj¹ce wprowadziæ
dane z innego okna. Ustawione parametry mog¹ zostaæ zapamiêtane, aby
by³y ustawiane po powtórnym otwarciu okna wydruku - patrz: Zapamiêtanie
ustawieñ pocz¹tkowych.

Podgl¹d raportu
F Okno wydruku, przycisk Podgl¹d

Ka¿dy raport przed wydrukowaniem mo¿na przegl¹daæ na ekranie. Po klik-
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niêciu na przycisk Podgl¹d wyœwietlone zostaje okno z umieszczonym w gór-
nej czêœci paskiem przycisków:

Przyciski realizuj¹ nastêpuj¹ce funkcje (od lewej):

w Wydruk raportu z okna podgl¹du

w Wyœwietlenie pierwszej strony

w Wyœwietlenie poprzedniej

w Wyœwietlenie nastêpnej strony

w Wyœwietlenie ostatniej strony

w Podgl¹d ca³ej strony w oknie

w Podgl¹d ca³ej szerokoœci strony w oknie

w Ustawianie skali powiêkszenia

w Zamkniêcie okna

Zapisywanie do pliku, wysy³anie poczt¹
F Okno wydruku, przycisk Zapisz do...

Dostêpne formaty plików

w Acrobat Portable Document Format (PDF)

w Dane formatowane znakami tabulacji (TSV)
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w Dane rozdzielone przecinkami (CSV)

w Data Interchange Format (DIF)

w Excel 5.0 (XLS)

w Excel 7.0 (XLS)

w Excel 8.0 (XLS)

w HTML 3.2 Standard (HTM)

w HTML 3.2 Extend (HTM)

w DHTML 4.0 (HTM))

w MS-DOS Text (TXT)

w MS Word (DOC)

w Rich Text Format (RTF)

w Tekst formatowany rozdzielony znakiem (TXT)

w Tekst formatowany znakami tabulacji (TTX)

Przycisk Parametry s³u¿y do wyœwietlania okna parametrów dla wybranego
formatu pliku.

Je¿eli zostanie zaznaczone pole: Wyœlij poczt¹ jako za³¹cznik wiadomoœci, to
po zapisaniu raportu do pliku otwarte zostanie okno nowej wiadomoœci pro-
gramu poczty elektronicznej. Zaznaczaj¹c pole: Nie za³¹czaj logo - logo firmy
nie bêdzie umieszczane w pliku raportu.

Parametry zapisu raportu do pliku

Okno parametrów pozwala ustawiæ dodatkowe parametry zapisu raportu do
pliku. Liczba parametrów zale¿y od wybranego formatu pliku. Dostêpne s¹
nastêpuj¹ce parametry:

Zak³adka Strony
w Zakres stron

Zak³adka Format
w Separator danych

w Ogranicznik tekstu

w Formatuj liczby jak w raporcie

w Formatuj daty jak w raporcie
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Zak³adka Excel

w Nag³ówki kolumn

w U¿yj funkcji arkusza dla obliczania sum czêœciowych

w Szerokoœæ kolumn

w Format wiersza

Zak³adka HTML
w Podziel tekst na strony

w Na koñcu strony dodaj nawigator



96

Skróty klawiszowe

W programach pakietu MDB mo¿na u¿ywaæ kombinacji klawiszy do wywo³a-
nia polecenia menu lub wykonania akcji skojarzonej z przyciskiem.

Zasady ogólne systemu Windows

Tab - przejœcie do nastêpnego pola

Shift + Tab - przejœcie do poprzedniego pola

Alt - dostêp do menu górnego programu

Alt + Podkreœlona litera menu górnego - otwarcie menu górnego, np. Alt
+ R - otwarcie menu Raport

Alt + Podkreœlona litera przycisku -wykonanie operacji zwi¹zanej 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 - rozwiniêcie pola kombi, wyœwietlenie kalendarza dla pola daty, otwar-
cie okna wprowadzania do pola

Alt + F4 - zamkniêcie aktywnego okna

Skróty u¿ywane w programie Zlecenia

Ctrl + P - wywo³anie polecenia Drukuj

Ctrl + U - otwarcie okna zmiany u¿ytkownika

Ctrl + D - otwarcie kartoteki dokumentów

Ctrl + S - wyœwietlenie podsumowania kartoteki

Ctrl + K - otwarcie s³ownika kontrahentów

Ctrl + T - otwarcie s³ownika produktów

Ctrl + Enter - wpisanie danych z okna, zapisanie dokumentu

Ctrl + strza³ka prawo - przejœcie do tablicy z pól wyboru okna wprowadza-
nia danych, kartoteki lub s³ownika z³o¿onego

Ctrl + strza³ka lewo - przejœcie do pierwszego pola wyboru z tablicy okna
wprowadzania danych, kartoteki lub s³ownika z³o¿onego
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Przyk³ad

Wprowadzanie danych do dokumentu  (bez u¿ywania myszki)

1. Ctrl+D - otwarcie kartoteki dokumentów

2. Alt+N - otwarcie okna dokumentu

3. Strza³ka-góra, Strza³ka-dó³ - wybór rodzaju dokumentu

4. Tab - przejœcie do pola Data wystawienia

5. F4 otwarcie okna kalendarza

6. klawisze-strza³ki - wybór dnia

7. Enter - zamkniêcie okna kalendarza

8. Tab - przejœcie do pola Status

9. Strza³ka-góra, Strza³ka-dó³ - wybór statusu dokumentu

10. Tab - przejœcie do przycisku wprowadzania kontrahentów

11. Enter - wyœwietlenie okna wprowadzania kontrahentów (lub Alt + K)

12. Alt+G, Alt+S, Alt+K - wprowadzenie danych do pól wyboru okna wpro-
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wadzania kontrahenta

13. Alt+strza³ka prawo - opuszczenie pól wybory

14. strza³ka - góra, strza³ka - dó³ - wybranie kontrahenta

15. Ctrl + Enter - wprowadzenie kontrahenta do dokumentu

16. Tab - przejœcie do pola Osoba prowadz¹ca

17. Tab - przejœcie do pola Telefon

18. Tab - przejœcie do pola Faks

19. Tab - przejœcie do pola Dotyczy

20. Tab - przejœcie do pola Termin dostawy

21. Tab - przejœcie do pola Sposób dostawy

22. F4 lub Alt+strza³ka dó³ - rozwiniêcie listy

23. Alt+N- otwarcie okna wprowadzania pozycji dokumentu

24. Alt+P - otwarcie okna wprowadzania produktu ze s³ownika

25. Alt+G, Alt+S, Alt+Z - wprowadzenie danych do pól wyboru okna wpro-
wadzania produktu

26. Alt+strza³ka prawo - opuszczenie pól wybory

27. strza³ka-góra, strza³ka-dó³ - wybranie produktu

28. Ctr+Enter - wprowadzenie produktu ze s³ownika

29. wprowadzenie iloœci

30. Tab - przejœcie do pola Cena

31. Tab - przejœcie do pola Uwagi

32. Ctrl + Enter - wprowadzenie pozycji dokumentu

33. Alt+P - wybór nastêpnego produktu

34. Esc - zamkniêcie okna pozycji dokumentu

35. Alt+G - przejœcie do pola Uwagi

36. Alt+D - przejœcie do pola Drukuj

37. Spacja zaznaczenie pola Drukuj

38. Ctrl+Enter lub Alt+Z- zapisanie dokumentu
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