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Wprowadzenie

Mega Korespondencja to program przeznaczony do zarzadzania obiegiem
korespondencji w firmie. Program rejestruje korespondencje przychodzaca i
wychodzaca, kieruje korespondencje do odpowiednich dziatow i
uzytkownikéw, zarzgdza operatorami pocztowymi, pozwala $ledzi¢ obieg
korespondencji dostarczanej oraz otrzymywanej od pracownikéw. Program
prowadzi ksigzki nadawcze, pozwala skanowa¢ dokumenty i zataczad pliki
podczas rejestracji dokumentow.

Zastosowania
Program moze by¢ stosowany.

« w matych firmach - do rejestracji korespondencji na jednym stanowisku
komputerowym z wykorzystaniem jednostanowiskowej bazy danych,

* w $rednich i duzych firmach - do zarzadzania korespondencja, praca w
srodowisku sieciowym, rejestracja i dostep do danych przez wielu
uzytkownikéw z wykorzystaniem wielodostepnych baz danych.

Rejestracja korespondenciji przez jednego uzytkownika moze mie¢
zastosowanie w firmach, ktére otrzymujg niewielka ilo§¢ korespondenciji.
Pracujac na jednym stanowisku uzytkownik rejestruje korespondencije
otrzymang oraz wystana, wprowadza od kogo otrzymat przesyiki i komu je
przekazat. Moze wyszukiwac¢ dane w rejestrach, filtrowac je, adresowaé
koperty, skanowaé¢ dokumenty, drukowac i wysytaé¢ zestawienia i dokumenty
pocztg elektroniczna.

W wiekszych firmach mozna wykorzysta¢ petne mozliwosci programu.
Dokumenty moga by¢ rejestrowane przez wiekszg liczbe uzytkownikow.
Program moze by¢ zainstalowany réwniez u uzytkownikéw, do ktérych trafia
korespondencja oraz uzytkownikéw, ktérzy zajmujg sie wysytaniem
korespondencji. Zalogowany do bazy uzytkownik ma dostep do wlasnego
menu, w ktérym widzi jakie dokumenty wprowadzit, ktére sg aktualnie do
odbioru, ktére przekazat do wystania, na ktére udzielit odpowiedzi, ktére
czekajg na odpowiedz, jaki operator dostarczyt przesyike lub zostat wybrany
do wystania dokumentu. Uzytkownicy zajmujacy sie wysytaniem
korespondencji moga prowadzi¢ ksigzki nadawcze z podziatem na operatoréw
pocztowych, oznaczac¢ korespondencje wystang oraz oczekujgca na wystanie.



Podstawowe funkcje programu

* Rejestracja podstawowych danych korespondenciji: numeru dokumentu,
nadawcy, adresata, informacji o zawartosci

* Rejestracja danych nadawczych (waga, wartos¢, nr nadawczy, kwota
pobrania, uwagi)

* Rejestracja odpowiedzi na korespondencje

* Rejestracja definiowanych parametréw opisowych dokumentu

e Oznaczanie korespondenciji jako otrzymanej / nie otrzymanej

» Oznaczanie korespondenciji jako wystanej / do wystania

» Umieszczanie korespondencji w ksigzce nadawczej

»  Prowadzenie ksigzek nadawczych dla wielu operatoréw pocztowych

e Slownik kontrahent6w, przedstawicieli kontrahentéw i pracownikow

» Adresowanie kopert (adresat, nadawca, sygnatura optaty)

» Drukowanie etykiet adresowych na specjalistycznych drukarkah

e Seryjne adresowanie kopert z poziomu rejestrow, stownika
kontrahentow i przedstawicieli kontrahentéw

»  Skanowanie dokumentow i dotgczanie dowolnych plikow do
korespondenciji, kontrahentéw, przedstawicieli, pracownikéw

*  Drukowanie raportéw i grafiki

*  Woysylanie raportéw pocztg elektroniczng jako zataczniki formacie pdf

«  Definiowanie stylu raportéw

* Importowanie danych stownikowych z plikow tekstowych (csv)

e Eksportowanie danych z bazy w formacie XML

e Tworzenie plikéw nadawczych dla operatoréw pocztowych

»  Kopiowanie danych do innych baz

* Archiwizacja danych

Wersje programu
Program Mega Korespondencja wystepuje w trzech wersjach:

e Standard — wspotpracujacej tylko z lokalna bazg danych,
przeznaczonej do pracy na jednym stanowisku komputerowym.

e Optimum - jak Standard + wspotpraca z sieciowymi bazami danych

e  Premium - jak Optimum + generowanie plikéw nadawczych dla
operatorow pocztowych.
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Poréwnanie wersiji

Lp. Funkcjonalno$¢

Wspotpraca z lokalnymi bazami
danych Microsoft SQL Server
Compact (baza bezptatna)

Wspoipraca z sieciowymi bazg
danych Microsoft SQL Server
2008 Express (serwer bezptatny)
Microsoft SQI Server 2008, 2010,
2012 (wersje komercyjne)

Drukowanie adreséw na kopertach

Drukowanie etykiet adresowych na
specjalistycznych drukarkach

Nadawanie uprawnien dostepu
uzytkownikéw do stownikow

Generowanie plikéw nadawczych
w systemie Elektroniczny nadawca
Poczty Polskiej

Synchronizacja stownika
kontrahentéw z zewnetrzng bazg
danych

Bazy danych programu:

Microsoft SQL Server Compact SP2

Wersja Wersja Wersja

Standard  Optimum  Premium

X X X

X X

X X X

X

X X

X

X

— baza jednostanowiskowa,

maksymalny rozmiar 4GB (bezptatna)

Microsoft SQL Server Express R2 S

P2 - baza sieciowa (serwer bazy

danych), maksymalny rozmiar 4GB (bezptatna)
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e Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012 - baza sieciowa (serwer bazy
danych) (ptatna — wymagany oddzielny zakup licencji)
Praca w srodowisku sieciowym wymaga odrebnej instalacji serwera bazy
danych, najlepiej na wyodrebnionym komputerze.

Instalacja i uruchomienie

Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego
mega_korespondencja_setup.exe . Program mozna pobra¢ ze strony
internetowej: http://www.testasoft.pl/mega-korespondencja/pobierz-program.

Program moze pracowaé w systemach operacyjnych: Windows XP SP3,
Windows 2003, Windows 7, Windows 8

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecnos¢ i w razie braku
instaluje nastepujace sktadniki systemu Windows:

e Microsoft .NET Framework 3.5 SP1 - biblioteka odpowiedzialna za
dziatanie programu

*  Microsoft SQL Server Compact SP2 - bezpfatna jednostanowiskowa
baza danych

Jezeli program bedzie wspétpracowat z serwerem bazy danych to nalezy go
oddzielnie zainstalowagé. Instalacja bezptatnego serwera, patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Bazy danych / Instalacja Microsoft SQL Server
Express R2 SP2.

Uruchomienie programu

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno przeznaczone do aktywowania
bezptatnego 30-dniowego okresu testowego lub zakupionej licenciji.

Pierwsza karta zawiera podstawowe informacje o programie i pozwala wybrac
do testowania jedng z trzech wersji programu.

Aktywacja bezptatnego 30-dniowego okresu testowego
Aby aktywowaé bezptatny 30-dniowy okres testowy nalezy:
1. Klikng¢ na karte Aktywacja licenciji

2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy, pole klucz licencyjny
nalezy pozostawi¢ puste.
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3. Kilikng¢ przycisk Pobierz kod aktywacyjny

. Program potaczy sie z
serwerem www.testasoft.pl i pobierze kod.

Mega Korespondencja

Statuz programu:  aktpwowany zostal bezplatny, 30-dniowy okres testowy

1 zytkownik: E;ﬁndlzei | Okres testowy zostak aktymowany,

. M azz 30 dni na zapoznanie sie z programem. MoZesz bworzpd bazy,
Maziua firny: | Testa Software

| wprowadzad demonstracyine lub rzeczywiste dane.

Klucz licencyjny: e - - | Pobierz kod aktpwacping

lub whlej otrzymany |
od sprzedawcy
kod akbwacyjng:

. [T . " " [7F = o o3 T il 1
Fodzaj licencii: | Liczba uzytkownikdu: | | Temnin waznodci licenci | |
Wersja programu; [ata wersji programu; Termin waznoici seyshs

@ Do zakoficzenia dziskania programu pozostabo: 17 dii

ok [ Ao

Licencjonowanie

Licencja na uzytkowanie programu sprzedawana jest:

na czas nieokreslony (licencja wieczysta)

na czas okreslony (okres jednego roku)

W czasie eksploatacji oprogramowania uzytkownik ma prawo do:

« Instalowania bezptatnych aktualizacji oprogramowania.
- Bezptatnych konsultacji telefonicznych i doradztwa w sprawach
dotyczacych eksploatacji oprogramowania.

Zgtaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu.

Szczego6towe warunki licencjonowania oprogramowania okresla umowa
licencyjna. Aktualny cennik licencji dostepny jest na stronie internetowe;j.
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Zakup licencji

Zakup licencji dokonywany jest przez sklep internetowy:
http://www.testasoft.pl/sklep/mega

Baza demonstracyjna

Program posiada lokalng, jednostanowiskowg baze demonstracyjna. Baza ta
posiada przykltadowe dane i przeznaczona jest do celow testowych i
edukacyjnych. W bazie zostat zdefiniowany uzytkownik z uprawnieniami
administracyjnymi (login: admin, bez hasta). Pozostatych uzytkownikéw bazy,
ich uprawnienia i dane logowania mozna zobaczyé¢ wybierajgc z menu
Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia dost epu. Loginami
pozostatych uzytkownikdw sg imiona, nie zostaty zdefiniowane hasta.

Aby przetestowac dziatanie programu w srodowisku sieciowym nalezy
utworzyé na serwerze baze (sposob tworzenia bazy zostat opisany w
nastepnym rozdziale).

Logowanie do bazy

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno logowania. W goérnej czesci
okna znajduje sie lista rozwijalna z dostepnymi potaczeniami z bazami danych.
Jezeli lista potaczen jest pusta lub nie zawiera zadanego potaczenia, nalezy
zdefiniowac¢ nowe potaczenie.

W bazie demonstracyjnej oraz kazdej nowej bazie definiowany jest uzytkownik
Z uprawnieniami administracyjnymi o nazwie admin, bez hasta. Przycisk
Zmien >> stuzy do zmiany hasta (przed zmiang hasta nalezy poda¢ aktualnie
obowigzujgce hasto).
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbednych czynnosci, ktére
nalezy wykonac, aby rozpocza¢ prace w programie - od utworzenia howej
bazy, przez zdefiniowanie w niej rejestrow i uzytkownikéw do zarejestrowania
przyktadowego dokumentu. Przed rozpoczeciem konfiguracji programu
zalecane jest (przynajmniej pobiezne) zapoznanie sie z rozdzialem Budowa
programu .

Schemat post epowania

Utworz nowg baze danych

Zaprojektuj strukture rejestrow

Zdefiniuj rejestry i dokumenty wystepujace w rejestrach
Zdefiniuj uzytkownikéw i nadaj im uprawnienia dostepu
Zdefiniuj pracownikéw (odbiorcow, dostawcéw korespondenciji)
Ustaw parametry bazy

Dostosuj sposob wyswietlania menu uzytkownika

Zarejestruj dokument (wprowadz dane pierwszego dokumentu)
Wydrukuj dokument

CoNooA~WONE

1. Utwodrz now g baze danych

W zalezno$ci od zapotrzebowania i wersji programu mozna utworzy¢
jednostanowiskowa lub sieciowg baze.

Program moze wspétpracowac z nastepujacymi bazami danych:

* Microsoft SQL Server Compact 3.5 - bezptatna, jednostanowiskowa.

» Microsoft SQL Server Express 2008 R2, bezptatna, wielodostepna,
sieciowa.

» Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012 komercyjna, wielodostepna
sieciowa (wymagany oddzielny zakup licencji).

Baza jednostanowiskowa

Aby zapozna¢ sie z mozliwo$ciami konfiguracyjnymi programu najlepiej
utworzyé baze lokalng SQL Server Compact, dostepng we wszystkich
wersjach programu. Baza ta nie wymaga dodatkowej instalaciji, jest fatwa w
zarzadzaniu i miesci sie w jednym pliku z rozszerzeniem .sdf.
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Tworzenie nowej bazy jednostanowiskowej

1. Zaloguj sie do bazy demonstracyjnej jako administrator. Jezeli lista baz
jest pusta kliknij na przycisk Definiuj umiejscowiony po prawej stronie listy
(przycisk Definiuj wys$wietlony zostanie réwniez po nieudanym logowaniu
do bazy).

2. Zmenu Narzedzia wybierz polecenie Zarzadzanie bazami danych
Otwarte zostanie okno zawierajace tgcza do baz danych.

tacza do baz danych

Tepbazy  Lokalizacia bazy Mazwa bazy
Koresponden...  lokalna CADocuments and Sefting..  Korespondencia DEM...
kor_archivumn  lokalna C:ADocuments and Setting...  kor_archivwum, sdf
kor_kopia lok.alna CADocuments and Setting...  kor_kopia.zdf
| mportuj....
Eksportuj...

3. Kiliknij przycisk Dodaj — otwarty zostanie kreator tgcz do baz danych

Kreator potaczen z bazami danych

Wybierz co checesz zrobic

(&) Utworzyé nowa baze danipch

) Dodaé kacze do istnigiace] bazy

[ < Watecz ][ Dalej » ] [ Anuluj
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4,

10.

11.

Wybierz Utworz nowg baze danych i kliknij Dale;.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry potgczenia z bazg danych

Fodzaj bazy

|SQLS_eTv-er Compact 3.5 - lokalna v

Lokalizacja

i-EI:_\IEIocuments_ana-é-xaiihgs.@-lmsers(b.ane apllgcﬁ\Me_gaKo
MNazwa nowej bazy, np. Fima 4B C

TBaza koresﬁ.ondﬁéc-i.i-ABE

Laogin

Hastobazy ~ Pawidiz hasto

[<Wstecz H Dalej » ] [ Anuluj ]

Ustaw rodzaj bazy: SQL Server Compact 3.5 — lokalna.

Kliknij Przegl adaj i wskaz folder w ktérym utworzona zostanie baza.
Program podpowiada domysiny folder baz systemu.

Wprowadz nazwe bazy danych, np. Baza firmy ABC, nastepnie hasto, lub
pozostaw pole hasta puste (baza bez hasta).

Kliknij Dalej — wyswietlona zostanie plansza tworzenia bazy.
Kliknij przycisk Utwérz — baza zostanie utworzona.

Kliknij przycisk Zakoncz — potaczenie do nowej bazy zostanie dodane do
listy potaczen.

Zamknij okno t.gcza do baz danych i zaloguj sie do bazy.

Tworzenie t gcza do istniej gcej bazy jednostanowiskowej

1
2.

W oknie tgcza do baz danych kliknij Doda;j .

Na pierwszej planszy kreatora wybierz opcje Dodaj t gcze do istniej acej
bazy.

Na planszy parametry potgczenia ustaw rodzaj bazy: SQL Server
Compact 3.5 - lokalna
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Kliknij Przegl adaj... i wskaz baze danych.
Wprowadz hasto jesli wymagane.

Kliknij Dodaj - potaczenie zostanie dodane do listy potaczen.

N oo o &

Zamknij okno tgcza do baz danych i zaloguj sie do bazy.

Baza sieciowa

Do pracy programu w srodowisku sieciowym wymagane jest utworzenie bazy
na serwerze SQL Server 2008, 2010 Express lub jednej z wersji komercyjnych
serwera.

Instalujgc MS SQL Server serwer nalezy zwrdci¢ uwage na:

W oknie Database Engine Configuration nalezy zaznaczy¢ opcje
Mixed Mode (SQL Server authentication and Windows authentication)

* W polu Enter Password wpisa¢ hasto dla uzytkownika sa, ktéry bedzie
administratorem serwera.

e Skonfigurowaé ustawienia protokotéw w SQL Server Configuration
Manager, wigczy¢ protokét TCP/IP i ustawi¢ numer portu TCP
(standardowo 1433).

e Odblokowa¢ z zaporze Windows port serwera (standardowo 1433) —
wprowadzi¢ wyjatek.

» Jezeli jest zainstalowane oprogramowanie antywirusowe — sprawdzi¢
czy nie blokuje dostepu.

Wiecej informaciji o instalowaniu serwera - patrz: Konfigurowanie bazy danych
/ Bazy danych / Instalacja Microsoft SQL Server Express R2 SP2.

Tworzenie nowej bazy sieciowej

Od strony aplikacji, tworzenie bazy sieciowej, przy poprawnie zainstalowanym
i skonfigurowanym serwerze rézni sie tylko wyborem innego rodzaju bazy:
SQL Server — ustuga sieciowa w oknie zarzadzania potaczeniami i podaniem
identyfikacji serwera: nazwy, portu zamiast $ciezki do pliku.

1. Zaloguj sie do bazy demonstracyjnej jako administrator. Jezeli lista baz
jest pusta kliknij na przycisk Definiuj umiejscowiony po prawej stronie listy
(przycisk Definiuj wys$wietlony zostanie réwniez po nieudanym logowaniu
do bazy)
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2.
3.
4.

8.
9.

10.

Z menu Narzedzia wybierz polecenie Zarzadzanie bazami danych.
Kliknij przycisk Dodaj — otwarty zostanie kreator tgcz do baz danych.

Wybierz Utwérz nowg baze danych i kliknij Dalej.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polaczenia z bazg danych

Fodzaj bazy

| SOL Server - ushuga sieciowa bt

Lok alizacialnazwa_instanciinr_portu], 1433 - standardowy port

iSEHTESTAJ 433 I Frzegladai..

MNazwa nowe) bazy, np. Firma ABC
| korespondnecia

Legi

za

Hasto uzpthownika

[<Wstecz H Dalej » ] [ Anuluj ]

Wybierz rodzaj bazy: SQL Server — ustuga sieciowa

Kliknij Przegl adaj. Program wyszuka w srodowisku sieciowym wszystkich
dostepnych instancji serwerdéw. Jezeli lista jest pusta to oznacza, ze
serwery sg ,hiewidoczne” dla komputera na ktérym uruchomiony zostat
program. — sprawdz czy zapory systemowe nie blokujg dostepu, czy port
na komputerze serwera jest ,,otwarty” oraz czy zainstalowane programy
antywirusowe nie blokujg dostepu.

Wprowadz nazwe komputera / instancji serwera (zamiast nazwy moze byc¢
podane IP komputera na ktorym zainstalowany jest serwer). Po przecinku
podaj numer portu, ktéry zostat otwarty dla potaczen z serwerem, np.:

a. 98.456.34.56/SERVER1, 1433

b. SQLEXPRESS, 1433

c. 96.345.67.33, 56225

Wprowadz nazwe bazy danych, np. korespondencja
Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domysinie sa)

Wprowadz hasto uzytkownika serwera



11. Kliknij Dalej — wy$wietlona zostanie plansza tworzenia bazy

Kreator potaczen z bazami danych [ﬁ‘

Kreator jest gotowy do utworzenia nowe| bazy

SprawdZ parametry

Fodzaj bazy: S0L Server - ushuga sieciowa
Lok alizacja: SERTESTA 1433

Mazwa bazy: korespondencia

Login:za

Hagly, s

[ 1

[ < Watecz ]I Ubwirz ] [ Al

12. Kliknij przycisk Utworz — baza zostanie utworzona.

13. Kiliknij przycisk Zakohcz — potaczenie zostanie dodane do listy.

14. Zamknij okno tacza do baz danych i zaloguj sie do bazy.

Tworzenie t gcza do istniej acej bazy sieciowej

1
2.

© ©® N o O

W oknie tacza do baz danych kliknij Dodaj .

Na pierwszej planszy kreatora wybierz opcje Dodaj t gcze do istniej acej
bazy.

Ustaw rodzaj bazy: SQL Server — ustuga sieciowa

Kliknij Przegl adaj... i wprowadz nazwe instancji serwera i portu, np.
SQLEXPRESS,1433

Wprowadz nazwe bazy danych, np. korespondencja
Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domysinie sa)
Wprowadz hasto uzytkownika serwera

Kliknij Dodaj - potaczenie zostanie dodane do listy potaczen.

Zamknij okno t.acza do baz danych i zaloguj sie do bazy.

19
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2. Zaprojektuj struktur e rejestrow

Przed rozpoczeciem definiowania rejestrow i dokumentow dobrze jest
zastanowi¢ sie chwile, ile rejestréw utworzy¢ oraz jakie dokumenty beda
wystepowaly w rejestrach. Przy wiekszej liczbie rejestrow mozna utworzy¢
grupy rejestrow.

Struktura rejestrow

Struktura rejestrow programu wyglada nastepujaco:

* Rejestry korespondencji

o Gruparejestrow 1
= Rejestrl

* Dokument 1

» Dokument 2
= Rejestr?2

* Dokument 1

* Dokument 2
o Grupa rejestrow 2
= Rejestrl

* Dokument 1

» Dokument 2

Najprostsza struktura moze wygladac tak:

* Rejestry korespondencji
o Korespondencja przychodzaca ®
=  Pismo (d)
= Paczka (d)
o Korespondencja wychodzaca ®
= Pismo (d)
= Paczka (d)
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Gdzie: ® — rejestr, (d) - dokument

W prostych strukturach nalezy rezygnowac z grup.

Grupy rejestrow

Przy wiekszej liczbie rejestrow i dokumentéw mozna wprowadzi¢ podziat
rejestréw na grupy. Mozna utworzy¢ jedng grupe dla korespondenciji
przychodzacej, drugg dla korespondencji wychodzacej. Mozna réwniez
utworzy¢ grupy dla r6znych rodzajow przesytek, np. Listy, Pisma, Paczki.

Przyktady struktur

* Rejestry korespondenciji
o Korespondencja przychodzaca (gr)
= Listy ®
e List do rak wkasnych (d)
e Pismo US (d)
e Pismo UM (d)
= Paczki®
e Paczka zwykta (d)
« Paczka pobraniowa (d)
o Korespondencja wychodzaca (gr)
= Pisma®
«  Wezwanie do zaptaty (d)
e Pismo urzedowe (d)
=  Paczki®
*  Materiaty reklamowe (d)
e Sprzedaz towarow (d)

» Rejestry korespondencji
o Listy (gr)
= Przychodzace ®
e List do rak wkasnych (d)
e Pismo US (d)
e Pismo UM (d)
=  Wychodzace ®
e List zwykly (d)
e List polecony (d)
o Pisma (gr)
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= Przychodzace ®
» Faktura (d)
e Korekta faktury (d)
=  Wychodzace ®
e Faktura (d)
» Korekta faktury (d)
o Paczki(gr)
= Przychodzace ®
e Paczka zwykta (d)
e Paczka pobraniowa (d)
=  Wychodzace ®
» Paczka sp.towar6w (d)

Gdzie: (gr) — grupa, ® — rejestr, (d) - dokument

Kazdy rejestr posiada wtasny cigg numeracji oraz zestaw dokumentéw w nim
wystepujacych. Mozna zdefiniowa¢ dowolna liczbe rejestréw, dowolng liczbe
dokumentow.

3. Zdefiniuj struktur e rejestrow

Otworz okno Rejestry korespondencji - menu Narzedzia, polecenie Rejestry
korespondencji, dokumenty



Rejestry korespondencji

i [ grupa ¢ rejestr £ dokument]
EN Rejestiy korespondeci BIRER | e
& Kirespondencia nraichadinga 1. Rejesty .mngq bwé znrganlz?wan.e wapy lub rNyslepﬂwac. bez plZ_l,lD\S?aﬂla do giup. :
&4, Listy, pisma przychodzace 2 Kazdyrejest korespondencil posiada whasny ciag numeraci oraz rodzaj; korespondencia
T LE & przychodzaca lub wychodzaca, "W rejestrze mozna zdefiniowad dowalng liczbe dokumentow,

Faktura VAT : 2

Korekka Fakbury VAT 3. Pod pojgciem 'dokumenty’ rozumiane sq wszelkiego rodzaju przesykki dostarczane i wypsykane z firmy,
List do rak whasnych 4. &aby zmienic praypisanie slentu do gnipy, reiestu nalegy stosowad technike Przeciaani i upust.
Reklamacja . Paramety apizowe dokumentdw pozwalaja rejestiowad w sposdh sparametrpzowany dodatkowe

‘Wezwanie do zaphaty informacie. MozZna zdefiniowat parametry tekstowe, liczbowe oraz wybisrane z listy,

=~ 4 Paczki przychodzqee E. Elementy list nalezy separowad frednileem, np. element]; element2; element3 - pienwszy element
: Paczka pobraniowa okiegdla ustawienie poczatkowe listy, Jezel lista nie posiada ustawienia poczatkowego to definicig
Pacaka 2upkts elementdn nale2y rozpoczad od fredhika

= Korespondencia wychodzaca Przyktady struktur rejestron

= Listy, pisma wychodzgre Pl Rejestiy kmespﬂn_dencu
Fﬁkt‘-"a VAT Korespondencia przychodzgca (g) Kors;pﬁgﬁinﬁia przpchodzace i)
List polecony Listy [r] Listy zvpkbe (1]
Wezwaniz do zaphaty t‘st ZWIVHV dl v Listy polecane {1

= f Materishy reklamowe e G Pacaki (1]

: List - materiaby reklamowe Aol ks | waissltmﬂldana wyohodzgos [g]

Parzka - mat reklamowe Poczka pobraniova [d) Paéjzk‘ pocata [1]

(=~ T Paczkiwychodzgce Korespondencia wychodzgea (g) Paczki kurier 1]
Paczka ekonomiczna Listy 2vukbe Ir) Forespondencja wewnetizna [g]

List 2wl [d)

List polecony id) Pisrna kadhowe: (1

Pisma zarzad (1]

Paczka za pobraniem

gdzie: (g - grupa rejestrdw, 1] - rejestr, [d] dokument

Dodaj grupe | [ Dodsj ejest s P i

Z lewej strony okna znajduje sie struktura drzewiasta rejestrow, pod nig
przyciski do dodawania elementéw struktury, po prawej stronie karta
wihasciwosci, ktdra wyswietla dane konfiguracyjne elementdw struktury. Przy
dodawaniu elementéw struktury (grup rejestrow, rejestrow i dokumentow)
mozna korzysta¢ z menu kontekstowego, rozwijanego po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy na elemencie struktury. Elementy dodawane sg we
wskazanej gatezi.

Elementy struktury mozna przemieszczaé stosujac technike Przeciggnij i
upusc. Przy przesuwaniu elementéw nalezy pamietac, ze grupy rejestrow
moga by¢ przypisane wytacznie do elementu bazowego - sg definiowane
wylgcznie na pierwszym poziomie struktury. Rejestry moga by¢ przypisane do
grup lub bezpos$rednio do elementu bazowego. Dokumenty mogag by¢
przypisane wytacznie do rejestrow.

Dodawanie grup rejestrow

1. Kiliknij przyciskiem myszy na element bazowy struktury Rejestry
korespondencji

2. Kliknij przycisk Dodaj grup e lub z menu kontekstowego elementu
bazowego wybierz polecenie Dodaj grup e.
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Rejestry korespondencji

Drzewa rejestrdw [ grupa / rejest / dokument] Mazwa grupy rejestidu Sumbal Mr
. Rejestry korespondecii iKnrespDndEnqa przychodzaca |kPR [
U Listy, pisma praychadzacs
+ Faktura VAT
Korekta faktuny VAT
List do rak whashpch
FReklamacia
i - ‘Wezwanie do zaphaty
: =4 Paceki przychodzace
: Paczka pobraniowa
Paczka awykia
= Korespondencia wychodzaca
=& Listy, pisma wychodzgce
i Fakhura VAT
List polecony
i ‘Wezwanie do zaphaty
=8 Materishy reklamowe
: List - materiaby reklamawe
Paczka - mat reklamove:
=% Paczki wychodzace
Paczka ekanomiczna
Paczka za pabraniem

T e Zapiee

3
4

. Wprowadz nazwe grupy oraz symbol grupy

. Kliknij Zapisz , aby doda¢ grupe do struktury.

Dodawanie rejestrow

1.

Kliknij na element bazowy lub nazwe grupy, w ktérej chcesz utworzy¢
rejestr.

Kliknij przycisk Dodaj rejestr lub z menu kontekstowego elementu wybierz
polecenie Dodaj rejestr .



Rejestry korespondencji

jestidw [ grupa ¢ rejestr & dokument]

Rejestry korespondecii

Korespondencia przpchodzaca
Listy: pisma pray e

Faktura VAT

Forekta faktuy VAT

List dar rak wibaznpch

Reklamacja

Wezwanie do zaphaty

: @-4 Paczki praychodzace

: : Paczka pobrariowa

Paczka 2wykba

= Korespondencia wpchodzaca
=& Listy, pisma wychodzace

: Faktura VAT

e

[Listy. pisma praychodzqce [PISMA | | | Korespondencia prayohodzaca | [

Maziwa rejestru Spmbal Fiodzaj rejestiu Mr

[ Blokuj wprowadzarie darpch do rejest
[ Liczba porzgdkowa rejestu

Skbadniki liczby porzgdkawe] Przpkkady numerdu

Skkadrik 1 14017201 3/K0M, 2/01/201 3/K.0OM,
= 370142013460 1/02/2013/K0M.
Skradnik 2 | 2/02/2013/R0M, 14037201 3/K0M,

Skkadrilk 3

Skbadnik 4 |

List polecony Skkadnik 5 |
‘Wezwaniz do zapkaty 2 Zerowanie liczby porzgdkowne]
=8 Materishy reklamowe Skkadrik & ¥ )
i List - materiaty reklamows - - @ 1-go kazdegn miesiaca 3 kazdego dnia
Separator |/ s

Paczka - mat.reklamaowe L 223 ) 1 styeznia kazdego roku 3 Migdy

=¥ Paczkiwychodzace
Paczka ekonomiczna
Paczka za pobrariem [[] Zezwél na edycis liczby porzadkowe| niszalecane) [[] Zezwél na edycie daty rejestracii

[ Mumer dokumentu = Liczha porzadkowa rejestiu

Dodaj grupe | | Dodsjrejestr | | Dodaj dokument | [ Usun Anub
[ J J J

Wprowadz nazwe rejestru oraz symbol rejestru

Ustaw rodzaj rejestru: Korespondencja przychodzaca lub wychodzaca.

o > w

Zdefiniuj sktadniki liczby porzgadkowej rejestru.
6. Ustaw kiedy liczba porzgdkowa ma by¢ zerowana.

Jezeli program ma automatycznie numerowac¢ dokumenty, np. przy
korespondencji wychodzacej to zaznacz: Numer dokumentu = Liczba
porz adkowa rejestru

Wiecej informaciji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Wtasciwosci rejestru.

Dodawanie dokumentow
1. Kliknij na nazwe rejestru, w ktérym chcesz zdefiniowa¢ dokument.

2. Kliknij przycisk Dodaj dokument lub z menu kontekstowego rejestru
wybierz polecenie Dodaj dokument .
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Rejestry korespondencji

Drzewo rejestiow [ aupa / rejest / dokument] MNazwa dokumentu, przesphki Symbaol Ttk dokumentu, przesptki MNr

-] 'Y, Rejestry korespondecii |Korekta faktury VAT |KuaT | Korekta faktun VAT 112 |

Korespondencia przychodzaca

& Listy, pisma przychodzgce
Fakbura VAT

[ Parametry dokumentu

K T

Rt S

Reklamacja Fiejestrui dostawce / odbiorce dokumentu [przeswbkil
e e gty [[] Data przvigeia / wyskaria réwna dacie rejestiaci

¢4 Paczki przychodzace
i Paczka pobraniowa
Paczka zwykia [ Rejestruj dane nadawczo-odbiorcze (waga, i nadawcey, uwagi, opfata kwota pobraria)

[ Zezwél na umieszczenie w pocztows ksigice nadawcze|

=] Korespondencia wychodzgea _ S 5 2
. Listi. bisma vijchids soa [ Rejestru wymagana odpowieds oraz odpowiedzi na korespondencie

Faktura VAT ‘wiymagaj wprowadzenia kontrahenta ze skownika
List palecany

! & Seznanie do apkal) Lp. Mazwa paramstiv opisovwego Typdanych | Wartodc poczgtkowa, elementy | %wym

(=T Materisby reklamowe . Vs e s X

1 List - materiaty reklamowe k n artoss b Walta s

H Paczka - mat.reklamowe 12 | Powdd karekty Tekst w O

i 1 | |

= Paczki wychndzace. * J O
Paczka ekanomiczna
Paczka za pobraniem

[ Dodaj giups ] [ Dodai rejestr ] [ Dodaj dokument ] Zapisz

Wprowadz nazwe dokumentu oraz symbol dokumentu.

3
4. Wprowadz tytut dokumentu, ktéry bedzie wystepowat na wydrukach.
5. Zaznacz dane, ktére bedg rejestrowane w dokumencie.

6

Mozesz zdefiniowaé parametry opisowe, ktére beda rejestrowane.

Wiecej informaciji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Wiasciwosci
dokumentu.

Podczas pracy programu mozna dodawac nowe rejestry, zmienia¢ strukture
rejestrow, dodawa¢ w dokumentach nowe parametry opisowe. Nie mozna
usung¢ jedynie rejestréw i dokumentéw zawierajacych dane.

4. Zdefiniuj u zytkownikow

Uzytkownicy to osoby, ktére bedg logowac sie do bazy i wprowadzac¢ lub
przegladaé¢ dane. Dane uzytkownikéw przechowywane sa w bazie danych.
Uzytkownicy programu wprowadzani sg w oknie Uzytkownicy bazy danych -
menu Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.
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Okno Uzytkownicy bazy danych ma podobng budowe jako okno definicji
rejestrow. Z lewej strony wyswietlana jest lista uzytkownikow. Uzytkownicy
moga by¢ przypisani do grup (komaérek organizacyjnych) lub wystepowac bez
przypisania.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzytkownikdw

1 Administracia

-~ Administrator programu
=4 Ksiggowosé

: 2 Barbara Zielifiska
, Danuta Bochenek,
, Leon Rzecki

2 Morbert Janacki
rodukcia

T : 1 - Uwagi
zytkownicy bazy danych i

1. Uzytkownicy definiowani sg wkazdej bazie danych oddzielnie.

2. Tylko uzptkownik z uprawnieniami administratora moze definiowad rejesty,
dokumenty oraz innych uytkownik dw,

3. Identyfikatorem uzptkownika w bazie danpch jest numer, do kidiego praypisany
jest login. Login oraz hasko ugutkownika moga byé zmienione w dowaolnyprm momencie.

4. Uzptkownicy mogs byé praypisani do grup [komédrkek organizacyjnych]
Iub wystepowad bez przypizania.

5. Aby praypisad uzptkownika do innej grupy naledy stosowad technike Przeciagnii i upuse.

E. Przypizanie uiytkownika do giupy mozna zmisnic w dowolnyr momencie,
rdwniez podozas pracy programu.

, Tadeusz Poszewka

47, Sekretariat Przykkady struktur uzytkownikow Uz'}gkokwnic__l,l
L] ekretariat
5 Ewa Ma;)rodwskak Uzpteamnicy Sulwia Stolarska
o LR Ewa Komarnicka Angelika bos
=8 ialzqd Jan Bolestawski Ksiggowost
o “whadpstaw Sokdkka Jadwiga Zatorska
Uzutkovnicy Leokadia Garska
Sekretariat Danuta Ustawka
Wanda MNiemczycka Produkcja
Alekzandra Majka Emil Kubialk
Zarzad Stanizkaw Mazka
Matylda Lacka Zarzad
Zhigniew Musziak Jan Howak

Henrk Stokénsa

Anulu

Adminiztratar pragranmu

[ [rodaj grupe ] [ Dodaj uzvtkownika ]

Do dodawania grup i uzytkownikow stuzg przyciski umieszczone pod listg
uzytkownikéw. Mozna korzystac réwniez z polecen menu kontekstowego
elementow listy.

Dodawanie grup u zytkownikéw (komorek organizacyjnych)

Grupy uzytkownikow definiowane sg wytacznie na pierwszym poziomie
struktury. Nie mozna wiec utworzy¢ struktury drzewiastej dla grup
uzytkownikow. Dla grupy wymagane jest wprowadzenie nazwy oraz symbolu.
Symbol grupy moze by¢ uzyty prze konstruowaniu liczby porzadkowej rejestru.

1. Kiliknij na bazowy element struktury: Uzytkownicy bazy danych

2. Kliknij przycisk Dodaj grup e lub z menu kontekstowego wybierz polecenie
Dodaj grup e.
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Uzytkownicy bazy danych

Dizewo uzytkownikdw Mazwa gupy uzptkownikdw Symbiol Mr
= B Uzytkownicy bazy danych [ 32 upy | |
E Administracia ' B
8 Administrater programu
Ksiggowoic
&, Barbara Zielifiska
-+, Danuta Bochenek
2, Leon Rzecki
<2 Morbert Jarucki

a
a
.A
2-f% Produkcia
La]
A
5

, Daniusz Mroczek

&, Grzeborz Brzgczpszcaykiewicz
& Tadeusz Poszewka
T, Sekretaniat
2, EwaMastowska
2 Lucyna Bednarska
2 Zaizad
A whadyshaw Sokstka

0T (nazwa grupy]

[Dodai qiupe ] [Dodai uzytkownika ] [ Usui ]

3. Wprowadz nazwe grupy, np. Administracja, Sekretariat, Ksiegowos¢,
Produkcja oraz symbol grupy.

4. Kliknij Zapisz , aby doda¢ grupe pracownikow.

Dodawanie u zytkownikow

Uzytkownicy moga by¢ przypisani do grup lub wystepowaé bez przypisania.
Jezeli w numerze rejestru bedzie wystepowat sktadnik Komérka to wymagane
jest przypisanie do grup wszystkich uzytkownikéw, ktérzy bedg wprowadzali
dane, w przeciwnym razie, z uwagi na brak danych program nie bedzie w
stanie utworzy¢ poprawnej liczby porzadkowej rejestru, a tym samym zapisac
dokumentu. Wymagane jest réwniez wprowadzenie symbolu uzytkownika,
ktory bedzie wyswietlany w kartotekach.

1. Kliknij na element bazowy lub nazwe komorki organizacyjnej

2. Kiliknij przycisk Dodaj u zytkownika lub z menu kontekstowego wybierz
polecenie Dodaj u zytkownika .
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Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzytkownikdw

: Uzytkownicy bazy danych
| -Adminiztracia

-3 Administrator programu
. Ksiggowosc

Barbara Zielifizka
Drarta Bochenek

-+ Leon Rzecki
<0 Morbert Jarcki
=2 [nazwa uzptkownika)

- Zenon Kaczmarek

, Sekretariat

-+ 2 Ewa Mastowska

2 Lucyna Bednarska

| Zarzad

-~ 2 ‘wadyskaw Sokétka

[ [rodaj grupe ] [Dodai uzptkownika ] [ Usur ]

 Spmbel

Parametry lagowania
Lagin

| ‘Rejesty | Skowrniki | Uzptkownicy | Pliki nadawcze;

Uzytk.ownik ma dostep do rejestriw
[ Wwiszystiich rejestriv

| Nazwa rejestiu [grupa / nazwa)

| [ korespondencia praychodzaca / Listy, pisma praychodz...
[ Kaorespondencia preychodzaca / Paczki prapchodzace
[ Korespondencia wychodzaea £ Listy, pisma wychodzace
[ Korespondencia wychodzaca / Materiaby reklamowe
[ Kaorespondenicia wychodzaca / Paczki wychodzace

_| ] Administrator

Powtdrz hasko

[ 'wszpstkie edycia

i [[] Blokujlogowanie

Foziom dostepu
[brak]
[brak]
[brak)
[brak)
[brak)

Wprowadz nazwe uzytkownika (imie i nazwisko lub nazwe) oraz symbol

Jezeli uzytkownik ma posiada¢ uprawnienia administratora - zaznacz pole

Wprowadz login uzytkownika oraz opcjonalnie dwukrotnie hasto.

Na karcie Rejestry zaznacz, do ktérych rejestrow uzytkownik bedzie mogt
wprowadzac dane - poziom dostepu: Edycja, a do ktérych bedzie miat
tylko podglad - poziom dostepu: Podglad.

Na karcie Stowniki zaznacz, dane ktérych stownikach uzytkownik bedzie

mogt edytowac. Karta dostepna od wersji Optimum. Ograniczenie
mozliwosci edycji danych stownikowych przez nieuprawnionych
uzytkownikéw zapobiega ich nieautoryzowanym zmianom.

3.
uzytkownika.
4.
[ 1 Administrator
7.
8.

Na karcie Uzytkownicy , zaznacz uzytkownikéw, ktorych dokumenty

definiowany uzytkownik bedzie mégt edytowac. Wiecej informaciji o
dostepie do danych patrz: Konfigurowanie bazy danych / Dostep do

danych.
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9. Na karcie Pliki nadawcze zaznacz, dla ktérych operatoréw uzytkownik
bedzie magt generowac pliki nadawcze, a do ktérych bedzie miat tylko
podglad. Karta dostepna tylko w wersji Premium programu.

Zmiana przypisania u zytkownikéw do grup

Mozesz przesung¢ uzytkownika do innego dziatu stosujac technike Przeciggnij
i upu$c (Drag & Drop). Kliknij przyciskiem myszy na nazwie uzytkownika i
trzymajac wcisniety przycisk przesun kursor na nazwe innej komorki,
nastepnie zwolnij przycisk - uzytkownik zostanie przeniesiony do innej grupy.

5. Zdefiniuj pracownikow

Pracownicy to osoby uczestniczace w obiegu korespondenciji, do ktérych
adresowana jest korespondencja i ktdrzy dostarczajg korespondencije do
wystania lub do ktérych adresowana jest korespondencja. Stownik
pracownikéw jest rozwinieciem stownika uzytkownikéw. Kazdy zdefiniowany w
poprzednim kroku uzytkownik jest dostepny w stowniku pracownikéw, a kazdy
zdefiniowany pracownik po uzupetnieniu danych o login i uprawnienia dostepu
moze zosta¢ uzytkownikiem programu.

Otworz stownik pracownikéw — menu Stownik , polecenie Pracownicy .
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Ed Mega Korespondencja - [Pracownicy]
Kartoteka  Edycja  Widok  Slownlk  Harzedzia  Raporty  Okno  Eomoc
R hrak) = Definiyj... @ Nowy zEdycia K Usuf (=hDrukuj Zamknij X
W lspoa [Ek::grka] e Nisiuisko i ':l:l‘:zm Diane pracomrka | Zabazaniki, skarp [0] |
14D Adriristiacia | starsay eferent Adinistator pragramy K racomiis
| BBZ Ksiggowost | Referent ds ksiggowyeh | Barbara -
» Daniita |
Py T Fiokaz T i Hazna [Nazwisko i rie)  Gymbol _ Giupa (komérka organizacyine)
| ! | |Danuta Bochensk [[0B| [ksiegowote v|
17 [EM | Sekretariat | 1eferert | Ewa Mastowska 100 e S =
22|68 Produkcia dostawca bydra Girzeborz Brzeczpszcaykiewicz | 345 Stanowisko Misisce pracy (poksi)
16|12 Ksingonost | Leon Rzecki 1105 | | 105
21|LB Sekrstariat Lucyna Bednarska 10z Telefon wew.  Telefon komdrkowy
15Ny | Ksiegowoss | Narbert Jarucki 105 5 | [por 45345345
1P Produkeia | kizrownik: Tadeusz Poszewka 1 Adres elektioniczny (E-maill
20w Zarzad | kerowik zacpazenia | Wadystaw Sok stk 5 [dbachenek@fmademo.pl |
232K Produkcia | starsay szeregowy Zenon Kaczmarek burkier o
| Uwagi
L i
i
< | ¥
| Korespondancia DEMO / Administrator prograrmu =

Dodawanie pracownikéw
1. Z menu Stownik wybierz polecenie Pracownicy .

2. Kiliknij na przycisk Nowy umieszczony w gérnym pasku narzedziowym
stownika — z prawej strony zostanie wyswietlone okno wprowadzania /
przegladania danych pracownika.

Wprowadz nazwe i symbol pracownika.

Wybierz z listy grupe kontrahenta, edycja grup: menu Stownik , polecenie
Grupy pracownikéw

5. Mozesz wprowadzi¢ nazwe stanowiska pracownika, miejsce pracy, dane
kontaktowe oraz uwagi.

Wiecej o stowniku — patrz: Wprowadzanie danych / Stowniki / Pracownicy
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6. Zdefiniuj operatoréw pocztowych

Operatorzy pocztowi to zewnetrzne firmy zajmujace sie dostarczaniem i
odbieraniem przesytek.

1. Z menu Stownik wybierz polecenie Operatorzy pocztowi

2. Kiliknij przycisk Dodaj — dodany zostanie pusty wiersz na koncu tabeli.
3. Wprowadz dane: nazwe operatora oraz opcjonalnie dane kontaktowe.
4

Kliknij Zapisz , aby doda¢ operatora pocztowego.

Operatorzy pocztowi

Mazwa dogtawey.

Mr [auta] Ehiiea Fontakt [kelefon, &-mail]

i 1| Pacata Polska 12 456 54 65 65
2| Pocztex 12456 E7 B4 55
3|DHL 1265367 6344
4| Siddemka 1267556 55 66
5|DPD 12564 B7 87 88
6| OPEK 12676453212

> fnowy] ||
I LDodaj ] [ Hsuri Zapisz ] [ Anuluj

7. Ustaw parametry bazy

Kazda baza posiada zestaw parametrow, ktéry majg wptyw na dziatanie
programu. Wybierajac z menu Narzedzia polecenie Parametry bazy
otwierane jest okno parametrow bazy.
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Karta Ogélne

Parametry bazy

Oadlne | Maghdwek, stopka raportu.' “/uglad raportu |

E ducja danych

Blokuj mozliwoic edpci dokumentdw po 3 -5.-5 dniach od daty wprowadzenia

[ Zezwdl administratarowi programu na edycie danwch wszystkich dokumentéw

K.ontrola dat rejestraci dokumentduw

Minimalna data Maksymalna data
D ata rejestracii dokumentu: i_2EI‘I 201-m L' i_ l'
Minimalna data M aksymalna data
Data dokumentu: i_ M I I » :

Jezeli pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ ZastosLj ] l Ok ] [ Anuluj ]

Edycja danych — mozesz zablokowac¢ uzytkownikom mozliwos¢ edycji danych
po uptywie wprowadzonej liczby dni oraz zezwoli¢ uzytkownikom z
uprawnieniami administratora na edycje wszystkich danych w bazie.

Kontrola dat rejestracji dokumentéw - program moze kontrolowaé daty
rejestracji oraz daty dokumentéw. Jezeli podane zostang graniczne daty,
program nie pozwoli zapisa¢ dokumentu z datg nie mieszczacq sie w
zdefiniowanym okresie. Jezeli pole daty jest puste program nie kontroluje
zakresu.
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Karta Nagtowek, stopka logo
. Dg.é.ine_i.N.ag.}.'éwe.k, st-op;ka rapor}ﬁ :_W}_!E_li‘?!j.'?"PU”U_

MNaghowek raportu
Linia 1 [hp.: nazwa firmy)]
Firma Demonstracyina DEMO

2 [np. adres firmy)

I33323 krakéﬂw, ul. \:\u';;awel.si;iegouélinoka 58
Lir1ia 3 np. dane kontak!owe].

12345 &7 8480858 4 58 .I.Jium@f.i.rmademo.pl
Lina 4 (p. NIF]- wystepuie ko w dokumertach

E_NIF': 123 466 797, Regon: 8456726434

Loge Drrukuj naghdwek:
: Wozptal.. (%) Na wszystkich stronach
Logo Flm - ) Tylko na piemwsze]
O Mie drukui
DEMO Format Elementy skkadowe stopki

o Nazwa programu
@1:15 Wazwa bazy
Oy MNazwa uzytkownika

[rata, godzing wydrku

Zdefiniuj nagtéwek raportéw, wczytaj grafike logo, ustaw proporcje logo,
zaznacz opcje drukowania nagtéwka oraz podaj elementy stopki.

Na karcie Wygl ad raportu definiowany jest wyglad raportéw generowanych w
programie. Wyglad raportow najlepiej definiowac z okna podgladu wydruku —
wtedy zastosowane zmiany wida¢ od razu po kliknieciu na przycisk Zastosu; .
Wiecej informaciji - patrz: Budowa programu / Okno wydruku / Podglad
wydruku.

Wiecej informacji o parametrach bazy — parz: Konfigurowanie bazy /
Parametry bazy.

9. Dostosuj wygl ad menu u zytkownika

Z lewej strony gtéwnego okna programu mozna wyswietli¢ menu
uzytkownika, ktére decyduje o sposobie obstugi kartoteki korespondencji.
Menu wyswietlane i ukrywane jest poleceniem z menu Widok .

Jezeli menu uzytkownika jest wyswietlone to kartoteka korespondenciji
(menu Kartoteka , polecenie Rejestry korespondencji ) jest powigzana z
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menu i wybdr elementu menu powoduje wyswietlanie w kartotece danych
powigzanych z wybranym elementem.

Jezeli menu uzytkownika jest niewidoczne to wybdr wyswietlanego rejestru
kartoteki jest realizowany polem z gérnego paska narzedziowego okna

kartoteki.

Wyglad menu uzytkownika mozna ustawi¢ w oknie parametréw programu —
menu Narzedzia, polecenie Parametry programu .

Kartoteka

Edycja  twidok  Stownic

Marzedzia  Raporty  Okno

Formoe

try korespondencii
= 5

Al

Filtr: Dotyczy

Zastosu] @) Nowy  ZEdveja X Usud iOrukuj Zamknij X

[ Listy, pisma praychodzgce
Faktura VAT
Korekta faktum VAT
List do rak whasnpch
Reklamacia
Wezmanie do zaphaty
B Paczki praychadzace

Ao Hejesti Lp. rejesty
1

F | PISMA | B/001/2013/2DM

Paczka p
Paczka zugkba
@& Korespondencia wychodzad
= Moje dokumenty
Whiowadzone
- Praychodzgee
Do odbion
Frzyigte
Wormaga odpowisdzi
Udzilon odpowiedzi
- Wychodzace
/= Obieg korespondencii
Otrzymane
& Operator pocziowy
DHL

DFD
OPEK.
Poczta Polska
Pocates
Sigdemka

2 Pracownik
Administrator programu
Barbara Zislfiska
Danuta Bochenek:
Diaiiisz Mrocesk
Leon Rizecki

Dgéine | Men uastkomiks | Skansi|

Operatar
pocztony

2013

‘widok elementdw menu

Wimags odpawiedzi
Udzielono odpowiedzi

ane paramelycane

Praco Nazwa dokumentu

larnove

na

4356/34/5345

Ne
dokumenty

E78/45E
123/2342
345345
140022013
435/345
45E56/5656/56
234234234234
BA2/2012
234-234234
2343333
23447333

533453
34574545
444

5

| zarari0900

na

arnove

Hobert Janucki
Tadeusz Foseenka
“wltadystan Sokstka
Przekazane
Wychodzgce
= Do wystania

< |

>

| PIsha | 1311222012
|REKL |BA12/2012
F;’\SMA 91122012
P\SMA:TZ!TZ.‘EUH

o[l

~

<

20121212 | OPEK
| 20121217 | Pocata Polska | ¢ WS List - materiaby reklamowe

5 TP | Faktura VAT

201212-11 | Poczta Polska | <- DB | Faktura AT
20121211 Poecata Poleka | -> DM | List do rgk whasrpch

234/333
AC-2342
556-455

1231231123

Th2ia012
34534-34534/45 |
BA12/2M2
SE7/BT/ABL
brak

Data
dokumentu

20 i
20120108
20130108

=l

20130104 |

230104
20120104
20130104
20124221
201212:20
2mz21213
2021219

20124217

224247
20121214
20121214

20121214
20124214
2mz1213

| gackzety reklamane

20121214 |

2021213 |

2n21212
20124212
2024212
2mz1211
anz1zn
2021211

| Ulotki, dhugopisy

A

Dotyczy

2akup wyposazenia
uszkodzone sprzegh
zakuip Kompanentée
wwnaiem lokalu
akupmateio i Bt |
zakup wyposazenia

2skup kaloyfers

ity s ok
]
uszkodzone sprzgato
Teklamacia praki
by Ealarshera
spresh ogd
e,
et rieznana
materialy budopwlans
o
Komponany e
2ekup komponentow
zemémione towary hai
e

energia elekiyszna

sprzedaz towarde har

tred nieznana T

&

orespondencja DEMO / Administrator programu ~

Na karcie Menu uzytkownika nalezy zaznaczy¢, ktére elementy menu majg
by¢ wyswietlane. Wyglad menu (wyglad drzewa) oraz element poczatkowy
mozna zapamietac¢ wybierajgc z menu kontekstowego menu uzytkownika

polecenie Zapami etaj wygl ad menu .

Wiecej informacji o menu — patrz: Budowa programu / Menu uzytkownika
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10. Wprowad z dane pierwszego dokumentu

1. Otworz kartoteke korespondencji — menu Kartoteka , polecenie Rejestr
korespondencji .

Jezeli wyswietlone jest menu uzytkownika — kliknij na element Rejestry
korespondencji lub rejestr w ktérym zamierzasz wprowadzac dane.

a Korespondencja - [Korespondencja]
Kartoteka  Edycja  widok  Stownile  Marzedzia  Raporty  Okno Famoc
5 i File: Datyczy & = Zastosuj @9 Mowy | 2Edycia X Usun chiDrukuj Zamknij X
= Listy, pisma praychodzace Data Dperator Hr Dats A
i Fle. Reiest Lp. refestiu el | e, Prazo Nazia dokuventy i | e lDones £
Korekts faktuy VAT 3 - .
: ;‘Z’kf:”::::mmh P |FISMa. 6/0172013/60M | 20130108 | Pocata Polska - TP | Korekla fakluyaT | 678/458 2013.01-08 | zakup wyposazenia
. P |PISMA S//20134DM | 20130108 | Pocata Polska| > D | Fleklamacia 123/2342 20130108 | uszkodzone sprasgto
Pacaki praychodzace P |FISMA | 4/01/2013/4DM | 2013:01.08 | Pocata Polska | > L2 | Fakiura VAT 345345 2013:01-08 | 2akup komponenton
s I I I I I I
o W FIsMA | 1012013 20130104 | DFD <-NJ | Fakira VAT 1012013 2013:01-04 | wynajem lokalu
Paczka zwykba I I I | I !
Korespondencia wychodzaca P |PISM& 3/01/2013 201304 | DHL 3 LB Faktura VAT 435/345 2013-1-04 | zakup mateiatdw biur
E M“'fvﬂ"k":m"‘” P |PIsHa 22m3 20130704 | Poczla Pelska | > EM | FakiuaVaT 4SBEE/SE56/56 | 20130104 | zakup wyposazenia
prowadzone L ! | ! . |
R P |Fisua 1mzema |2mam.a4 | oHL > TP | Faktura VAT | 2907234234234 |2013.01.08  zskup kalowters
- Do adbiory w |REKL | B/12/2012 201212:21 | DPD <N | List - materishy reklsmawe | 6122012 | 20121221 | gadzely eklamowe
Prasicle 5 W |PACZ | 2412/2012 20121220 | DFD < TP |Pacckaekonomiczna | 234-234234 2012:-12-20 | materiaby szkoleniowe
‘Wymags odpowiedzi
lamiina dposeda P | PISHA 22/12/2012 20121219 | DPEK. > DM | Reklamacia 2343333 20121219 | uszkodzany praskacar
& Wychordzaee P | P 21120202 20121219 | DPD > TP | Feklamacia 2333 20121219 | uszkodzone spraeste
G-Obieg k s I I | ! I I I !
';fﬂ;:\:;':"" e P |FISMa 2011202012 | 20121217 | Pacata Polska > DM | Feklamacia 4356/34/5345 | 2012-12-17 | reklamacia pralki
Dperator pocztowy P PisMa 131202012 2012:12:17 | Posata Polska | 5 L2 | Faklua VAT MEIIEH | 20121217 | aakup kelolera
BEE F |RACZ  BA272012 20121214 DPD - EM | Paczka pobraniows 2345/4545 20121214 | sprzgt agd
OFEEK P |FISMa | 18/12/2012 20121214 DHL > EM  Faktura VAT 444 2012-12-14 | zakup wyposazenia pi
| Ponzta Pokka P |PisHa 171120202 20121214 | Posata Polska | > W5 | List do rak whasnyeh | 435 20121218 | edé nieanana
giﬁxa P |PISHa 16122012 20121214 | DPD M| Faktura VAT TOTET/ON0 | 20121214 materisty budoplane
Pusicaumibl P |PISMa 1501202012 20121214 | DPD 5BZ  Koektafsktuy VAT | 234/333 20121214 | 2akup materiskon izol
Administrator programu P |Pacz |4n2/2012 20121213 DHL - EM  Paczka pobraniows AC-2342 2012-12-13 | komponenty do produ
Barbara Zislfsk, i i i
(T F | Fisme 14127202 2021213 |DFD > DM | Fakiura VAT 556455 20121213 | 2akup komponentéw
anuta Bochenek ! L] | L]
- Dausz Mioszck. w|Pacz 122 2021212 | DFD <-DM | Paczkaekonomiczna | 1231231123 | 20121212 zaméuione towary hai
:WSHI:?C”K w |REKL | 71272012 20121212 | OPEK TP | List - materishy reklsmawe | 7/12/2012 | 2012-12-12 | ulotki, dbugopisy
orbert Jarueki ; ' ; - - -
i P |Piska 1311202012 20121212 | OPEK 5 TP | Faklua VAT 34534-34534/45 | 2012-12-12 | energia slekiryszna
“whadyskaw Sokdtka W |REKL |612/2012 (20121211 PocztaPolska | <-WS | List - materiaby reklamowe | 6/12/2012 2012-12-11 | ulotki, drugopisy
2 Frgeleesane W |PISka | 91272012 20121121 | Pocata Palska | <-DB | FakluavaT SET/ET/ABC | 20121211 | sprzedai towardw har
Wychodzqee | | | | | |
- |l [P [Pisma 1znziamz 20121211 | Pocata Polska | > DM | List do rak whasrpeh | brak 20121211 | hedé nieanana =
ol o 1 — } } 1 -

Jezeli menu nie jest wyswietlane to ustaw pole rejestr (w gérnym pasku
narzedziowym kartoteki) na ... (wszystkie rejestry) lub wybierz rejestr, do
ktérego zamierzasz wprowadza¢ dane.
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Kartotska  Edycja  Wwidok  Slownie  Marzedzia  Raporty  Okno Pomoc
H Rejestr: ... (wszystkie) - Filtr: Dotyczy s == Zastosu] @ Nowy  ZEdveja X Usui i=0rukuj Zamknij X
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P PISMA | 2011242012 2012427 | Poczta Polska | > DM | Reklamacia [4356/34/5345 | 20124217 reklamacia praki | Fima wansporows ASESOR
P PISMA 19242012 20121247 | Pocata Pokska | > L7 | Faklura VAT 4533453 | 201214247 | zakup kelofers KONTROLSPEED
P PACZ 6/12/2012 20121214 DFD 5 EM | Pacckapobrariona | 346/4545 20121214 spregt e Kancslaiia Padatkowa Jerzy Sicko s
P PiSMA 187122012 221214 | DHL > EM | Faktura VAT 4 20121214 | 22kup wyposazenia pracownikéw | Przedsigbiorstwa Handlown Ustugow
P | PisMa 177122012 20121214 Pocata Polska | WS | Listdo rak whasrych | 435 20121214 et rieznana Déadek Wezasomy ' Tielona kaka'”
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= : : } .
E VkVUTESpDﬂdEHE]a DEMO [ Administrator programu - (X

2. Kliknij przycisk Nowy z gérnego paska narzedziowego kartoteki.
Jezeli przycisk Nowy jest nieaktywny oznacza to, ze:

e Kartoteka wyswietla grupe rejestrow lub rejestr, do ktérego nie masz
uprawnien do wprowadzania danych — wybierz inny rejestr lub ustaw
widok wszystkich rejestrow.

* nie masz uprawnien do edycji danych wybranego rejestru — zmien
uprawnienia dostepu do rejestréow — menu Narzedzia, polecenia
Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.

Po kliknieciu Nowy, po prawej stronie okna kartoteki zostanie wyswietlone
okno dokumentu. Nie wszystkie pola znajdujgce sie w dolnej czesci
dokumentu muszg by¢ wyswietlane — zalezy to od definicji dokumentu — menu
Narzedzia, polecenie Rejestry, dokumenty korespondencji.
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Mega Korespondencja - [Korespondencja]

Kartoteka  Edycjs  Widok  Stownilke  Mafzedzia Raperty  Okio Pomoc
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rzpmane | Mo top ot & nlis
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Siademka 1 1
& Pracownik P [Pisma 151202012 20121244
Administrator programu P |Pacz |4n2/2012 20121213
Barbara Zislsk T 1
(T F | Psma 1411202012 20121213
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Wadyskaw Sokétka w |REKL | 81272012 |2mz1zm | o | = | J
Hi Pret ittt w | Pishia, anz/emz 201212
Wychodzace | !
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4 8| s
Korespondencia DEMO / Administrator pragramu -

3. Wprowadz dane do pdl dokumentu. Kontrahenta mozesz wprowadzi¢ ze
stownika klikajgc na przycisk [ <... ], umieszczony za polem NIP. Jezeli
pola kontrahenta sg niedostepne do edycji oznacza to, ze podczas
definiowania dokumentu zaznaczony zostat wymaég wprowadzania
kontrahenta ze stownika.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych — patrz: Wprowadzanie danych /
Wprowadzanie dokumentéw.
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Budowa programu
W gtéwnym oknie programu mozna wyrézni¢ nastepujace elementy:

Menu gérne z grupami polecen Kartoteka, Edycja, Widok, Narzedzia,
Raporty, Okno oraz Pomoc

Menu u zytkownika - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala
wyswietlac¢ r6zne widoki kartoteki.

Obszar roboczy - gtéwny, centralny obszar okna programu stuzacy do
wysSwietlania okien kartotek, duzych stownikéw (kontrahentow, przedstawicieli
kontrahentéw i pracownikéw) oraz okien widokéw.

Linia statusu - dolna czes¢ okna, pokazuje informacje o zalogowanym do
bazy uzytkowniku oraz operacjach wykonywanych przez program.

Kartoteka  Edycja  WWidok  Stownlk  Marzedzia  Raporty  Okno  Pomoc
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Menu gorne

» Kartoteka — zawiera polecenia otwierajace kartoteke.

e Edycja — standardowe menu edycyjne.

« Widok - pozwala pokaza¢ i ukryé menu uzytkownika, linie statusu oraz
wyswietli¢ okna widokow.

« Slownik — zawiera polecenie edycji danych stownikowych.

* Narzedzia — zawiera okna definicji rejestréw, uzytkownikow,
parametréw oraz inne funkcje administracyjne.

e Raporty — wyswietla programu

« Pomoc - polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licencji.

Menu u zytkownika

Menu petni funkcje menadzera widokow kartoteki - wyswietla dokumenty z
zakresu odpowiadajgcego wybranym pozycjom menu: dokumenty z rejestrow,
nalezace do uzytkownikéw, wystane, przyjete, ksigzki nadawcze itp.

Menu posiada drzewiastg strukture, sktada sie z szesciu galezi:

e galezirejestrow,

*  galezi uzytkownika,

*  galezi obiegu,

e gaiezi plikbw nadawczych
e gatezi widokdw,

» galezi stownikow.

Gataz rejestrow

0 Rejestry korespondencji
o Grupa rejestrow A
= Rejestrl
+ Dokument 1
+ Dokument 2

= Rejestr?2
o Grypa rejestrow B
o ..
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Gataz uzytkownika

Wyswietla dokumenty zwigzane z zalogowanym uzytkownikiem.

*  Moje dokumenty
0 Wprowadzone - wszystkie dokumenty zarejestrowane przez
uzytkownika
0 Przychodz ace — dokumenty, ktére zostaty przekazane
uzytkownikowi
= Do odbioru - dokumenty nieoznaczone jako przyjete
= Przyjete — dokumenty oznaczone jako przyjete
= Wymaga odpowiedzi - dokumenty oznaczone jako
wymagajace odpowiedzi
= Udzielono odpowiedzi - dokumenty, na ktére
udzielono odpowiedzi
0 Wychodz ace — dokumenty przekazane przez uzytkownika do

wystania
= Do wystania — dokumenty nieoznaczone jako
wystane

=  Wystane — dokumenty oznaczone jako wystane
Gataz obiegu

Przedstawia obieg wszystkich dokumentéw (wg uprawnien dostepu
uzytkownika do danych)

0 Obieg korespondenciji
o0 Otrzymane - wyswietla korespondencje otrzymang do
przekazania
= Operator pocztowy - korespondencja dostarczona
przez operatoréw pocztowych (przychodzaca)
e Operator 1 - korespondencja dostarczona
przez pierwszego operatora pocztowego
e Operator 2 - korespondencja dostarczona
przez drugiego operatora pocztowego
= Pracownik - korespondencja dostarczona przez
pracownikéw do wystania (wychodzaca)
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e Pracownik 1 - korespondencja do wystania
dostarczona przez pierwszego pracownika
» Pracownik 2 - korespondencja do wystania
dostarczona przez pierwszego pracownika
0 Przekazane - korespondencja przekazana pracownikom
(przychodzaca)
= Pracownik 1 - korespondencja przekazana
pierwszemu pracownikowi
= Pracownik 2 - korespondencja przekazana drugiemu
pracownikowi
o0 Wychodz ace - korespondencja wychodzaca
= Do wystania - korespondencja przeznaczona do
wystania
e Operator 1 - korespondencja pierwszego
operatora pocztowego przeznaczona do
wystania
0 Ksigzka nadawcza - ksigzka
nadawcza pierwszego operatora
» Operator 2 - korespondencja drugiego
operatora pocztowego przeznaczona do
wystania
0 Ksigzka nadawcza - ksigzka
nadawcza drugiego operatora
= Woystane - korespondencja wystana
* Operator 1 - korespondencja pierwszego
operatora pocztowego przeznaczona do
wystania
0 Ksiagzka nadawcza - ksigzka
nadawcza pierwszego operatora
e Operator 2 -- korespondencja drugiego
operatora pocztowego przeznaczona do
wystania
0 Ksigzka nadawcza - ksigzka
nadawcza drugiego operatora



43

Gataz plikbw nadawczych

W galezi wyswietlana jest kartoteka plikdw nadawczych, ktéra moze by¢
podzielona na operatoréw pocztowych. Gataz dostepna tylko w wers;ji
Premium programu.

0 Pliki nadawcze
0 Operator 1 — nazwa pierwszego operatora, dla ktérego
tworzone sa pliki nadawcze.
o0 Operator 2 — nazwa drugiego operatora, dla ktérego tworzone
sq pliki nadawcze.
o}

Gataz widokow

Przeznaczona jest do wyswietlania okien widokéw, dostepnych rowniez w
g6rnym menu Widok .

O Widoki
o0 Dane parametryczne - otwiera okno widoku danych
parametrycznych
0 Zataczone pliki — otwiera okno widoku danych
parametrycznych

Gataz stownikéw

Stuzy do wyswietlania okien duzych stownikéw, dostepnych réwniez z menu
Stownik .

O Stowniki
o0 Kontrahenci - otwiera okno stownika kontrahentow
0 Przedstawiciele - otwiera okno stownika przedstawicieli
kontrahentow
0 Pracownicy - otwiera okno stownika pracownikéw

Po kliknieciu na element galezi rejestréw Rejestry korespondencji
wysSwietlane sg wszystkie dokumenty, do ktérych zalogowany uzytkownik ma
dostep. Dokumenty nalezgce do grup wyswietlane sg po kliknieciu na nazwy
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grup, a dokumenty z rejestréw, po kliknieciu na nazwy rejestrow. Szerokosé
menu uzytkownika moze by¢ zmieniana przez naprowadzenie kursora myszki
na krawedz elementu, przycisniecie lewego przycisku i przesuniecie w prawg
lub lewg strone z wcisnietym przyciskiem.

Po kliknieciu prawym przyciskiem na obszar ponizej elementow menu
wyswietlane jest menu kontekstowe zawierajgce polecenia:
Wyglad menu - wyswietlone zostanie okno Parametry programu ,

Zapami etaj wygl ad menu - zapamietanie szerokosci menu oraz elementu
startowego menu.

Odswiez - odswiezenie menu uzytkownika.

Ei Mega Korespondencja - [Korespondencja]
Kartoteka  Edycja  Widok  Stownilk  Narzedeia  Raporty  Okno Pomoc

Heislly oresponnci 1B

Korespondencia przychodzaca |
= Listy, pisma prychodzace

Filtr: Dotyczy 7 e

Data Operatar

Ri Rejest Lp. rejestu

Faktura VAT rejestracii | pocztowy
FK.orekta faktury VAT b

I 1 L L 1 -1
: ;': TR 1/2013/60M | 2013-01-08 | Pacata Polska

D L 1/201380M | 201301-08 | Pocata Pakska
o1 Paceki | bl Z3pamigtal wyglad men. . 1/2013/8DM | 20130108 | Poczta Fokka
1 L e S puams oo oro

# Korespondencia wychodzaca || |P | PISMa |3/01/2013 2013-01-04 | DHL

Zmiana wygl adu menu u zytkownika

Po wybraniu z menu opcji Wyglad menu otwarte zostanie okno parametrow
programu z ustawiona kartg Menu u zytkownika .

Boczne menu pomocne jest przy przegladaniu wprowadzonych danych,
pozwala szybko wyfiltrowa¢ dane z konkretnego rejestru, wprowadzone
rodzaje dokumentow, zorientowac sie jakie dokumenty dostarczyt do wystania
wybrany uzytkownik oraz jakie dokumenty i kiedy zostaly przekazane do
wybranego uzytkownika.
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Parametry uzytkownika

i ! Diakumenty
[ [] toje dokumenty

[+ Pliki nadawcze
&[] Wwidoki
&[] Stowniki

[ Ok ] [ Anluj ]

Wiaczajac lub wylgczajac elementy gatezi mozna dostosowac¢ menu do
wiasnych potrzeb. Jezeli np. uzytkownik nie zajmuje sie udzielaniem
odpowiedzi na korespondencije lub ta funkcjonalnosé programu nie jest
wykorzystywana to mozna wytaczy¢ elementy Wymaga odpowiedzi i
Udzielono odpowiedzi . Mozna wytaczyé rowniez pokazywanie okien
widokéw i stownikéw w menu uzytkownika, ktére zawsze dostepne sg w menu
g6rnym programu.

Okno kartoteki

Okna kartotek wyswietlane sg w gtdwnym, centralny obszarze programu.
Okno przeznaczone jest do wprowadzania i wyswietlania wprowadzonych w
programie dokumentéw lub danych duzych stownikéw (kontrahentéw,
przedstawicieli, pracownikow).
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B4 Mega Korespondencja - [Korespondencja]
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Korespondencia DEMO / Administrator programu -
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7 ezwarie dozaphaty P |PISMA | 5/01/2013/80M | 20130108 | Poseta Polska | > DM | Fieklamacia 12342342 2013.0108 | usekodzone spresgto
= Paozd prayshodzace P |PISka | 4/01/2013/80M | 2013.01 08 | Pocata Polska | > L2 | Faktuiaal 345365 2013:0108 | 2akup kemponentow
Paczka pobrariowa
W | FISHA | 1/01/2013 2013.01 04 | DPD <-NJ | FaktiravaT 140172013 20130104 | wynajem lokal
Paczka zwrkta Jaet e 2 | ! | ! B Ll
Korespondencia wychodzaca P PISMA 370172013 20130104 | DHL > LB | FakuraVaT 435/245 20130104 | zakup materiatém bive
& "‘"i;d“k";"e"‘v P |Piska | 212013 2013:0104 | Poszta Polska | > EM | Faktuia®aT 45656/5656/56 | 20130104 | zakup wyposstenia
rawadzane :
& pr:ychmzqce P |Psma 1012013 20130104 | DHL 5 TP | Fakiua VAT 234/234234238 | 2013-01-04 | 2akup kaloyfera
Do odbionu w|REKL | 8r2/202 |2mz12:21 |DPD <MJ | List - materiaty reklamowe | 812/2012 201212:21 | gadzely reklamowe
& Przyigle W |pacz  2nzra012 20121220 | DPD TP Paczkaekonomiczna | 234-234234 2012-12-20 | materiaby szkolenione
“wiymaga odpowiedzi - . + - + .
ol oot P [Pisma 221202012 201241243 |apek > DM | Fieklamaci |238:3333 | 20121218 | usakodzony praskacar -
Wychodzace P |Pisma 2101202012 20121243 | DPD 5 TP | Fieklamacis 234333 20121219 | uszkodzone spresgfo
= ;f{:;:‘:“:"de"c" P |PisMa 20n12/2012 | 201241217 | Pocata Polska| > DM | Rekdamacia 4356/34/5345 | 2012-12-17 | reklamacia pralki
& Operator posztony P |PISMe 13/12/2012 201212417 | Pocata Pulska | » L2 | Fakluia¥aT EIGM 20121217 | zakup kalowfera
i P |Pacz snovemz 20121214 | DFD > EM | Paczka pobraniows H5M545 20121214 | sprest agd
OPEK P |Pisma 1812/2012 2012424 | DHL > EM | Faktura AT m 20121214 | 2akup wyposatenia pr
- Poczts Pokka P |Pisma 17412/2012 2012124 | Pocata Polska | > W5 | List dorak whasngch | 435 20121214 | g6 nieznana
| ;EZZ[EL P |FISML 16/12/2012 20121214 | DFD 3 M) | Fakiura¥aT 787870900 2012-12-14 | materiaky budopwlane:
iédemka
& Pracownik P |PIsMa | 15¢12/2012 20121214 | DFD 3 BZ. | Katekta faktum vaT 23433 20121214 | zakup materiakdw izok
- Administrator programu P |Pacz anzemz 20121243 | DHL S EM |Paczkapebraniows | AC-2342 201212412 | kempanenty do pradu
b | | | | | |
e P | PISHA 14/12/2012 20121213 | DPD > DM | Fakiura VAT 556455 20121213 | zakup komponentéw's
Danuta Bochensk | ! | !
Dartssz Mioczzk, w |PacZ 14212012 20121242 | DFD DM | Paczkackonomiczna | 1231231123 | 20121212 | zaméwione towary har
:EDSRZJE““ i w |REKL | 7r2/2012 20121242 | OPEK TP | List - materiaty reklamowe | 7127202 20121212 | ulotk, dkugopisy
orbert Jarucki
STy Pessolis P [Piska 131202012 |2m21212|opex 3 TP | FaktwavaT | 34524-34504/45 | 20121212  energia elektyczna
\Wkadystaw Sokirka w |REKL |Br2s2m2 201241211 | Pacata Palska | <-WiS | List - materishy reklamowe | 6/12/2012 2012121 | ulatki, dbugopisy
ReRbome i W PISMA | 9/12/2012 2012412411 | Paczta Polska | <-DB | Faktura VAT SETAETIABE | 2012-12-11 | sprzedaz towardw har
Wychodzace
- Do wskeria |l |P [Pisma 1222012 20121211 | Pocata Polska > DM | List dorak whasnyeh | brak 20121211 | tesé nieznana

Okno kartoteki skltada sie z gérnego paska narzedziowego, tablicy kartoteki i

okna dokumentu.

Elementy gornego paska narz edziowego kartoteki

Filtr - lista filtrow, zawiera nazwy kolumn tablicy i nazwy zdefiniowanych

filtrow,

(0]

~ - znak poréwnania, dostepne sg dwa ustawienia:

= (rébwna od lewej) - poréwnanie danych kolumny z

wprowadzong wartoscig tekstowa, np. jezeli w polu
wprowadzony bedzie znak a to wybrane zostang wszystkie

wiersze, ktorych wybrana kolumna rozpoczyna sie od znaku a

lub A, jezeli wprowadzony zostanie ciag znakéw ab, to
wybrane zostang wiersze o wartosci kolumny
rozpoczynajacych sie od znakéw ab, Ab, aB, AB (wielkos¢
liter nie ma znaczenia).
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0 ~ (zawiera wyraz) - kolumna zawiera wprowadzong wartos¢
tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony zostanie cigg
znakéw abc to wybrane zostang wiersz tabeli, zawierajgce
cigg znakow abc, np. Firma ABC, ABC Data System itp.

Pole wprowadzania wartosci tekstowej filtra wystepuje, gdy pole filtr zawiera
nazwe kolumny.

Przycisk Zastosuj stuzy do zastosowania filtra, gdy w liscie filtrow wybrana
jest nazwa kolumny.

Przycisk Definiuj stuzy do definiowania filtra, gdy na liscie filtrow wybrane jest
ustawienie (brak) lub nazwa filtra (nazwa poprzedzona znakiem #).

Wiecej informaciji o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych.

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg informacje o dokumentach, kontrahentach,
przedstawicielach, pracownikach itp. Tablica moze by¢ sortowana - po
kliknieciu na nazwe kolumny.

Menu kontekstowe kartoteki

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu kartoteki
wyswietlane zostanie menu:

B4 Mega Korespondencja - [Korespondencja]

Kartoteka  Edycja  Widdk  Stownikc  Marzedzia  Raporty  Okno  Pomoc

i Rejestr: ... (wszystkis) + Filr: Dotyczy = Zastosuj €3 Mowy 1, Podglad
Fic Fejest Lp. rejestu g?;:traou EDD::OIS\; Praco Mazwa dokumentu Eorkumentu a;l:amenlu Dotycay
w | PIsma | 71202m2 | 201212.06 | Pocata Pokka) < L2 | FaktuiavaT |B7-448444 | 2M212.06 | sprzedas tawardw handiowch
r m 12 iEIIIT E'VT}I:IE-IFr:u:::ta Polska | < L2 !F.ah:tura AT J I
I W | PISMA | 5412720 ﬁ} oy lura VAT | 4574572011 | 221208 | sprzedaz tow handlowwch
-W .PISMA.4J12E2U \.1\ Podglad alecony .234—3443—3434 .2012—1 2VDB.p|oiekt Uy
P :F'ISMA:?HZQU. Usuit kta faktuy VAT i55?5-5ET-B?ET :2012-1 2-DBEzakup $rodkdm capstodei
P |pacz (320l i ey, Fapobraniowa | 564564664, . | 2012:12:06 | 2akup tonsrs do dhukarki
CREENLT e 2 VAT |a45.43505 | 201212:08 | materisky budopwlane
VF' FiShis, | B 2420 || Koply ' ra AT 23423438645, | 2012-12-06 | zakup materiakdw izolacyinych
P |Pacz |2/12/201 98| Odéwiez FS 3 pobrariowa | 1234354545 | 20121205 | elementy stelaza
P | PisMa | an12020 Zaparmigtal wyglad okna. . Lt VAT 234234-234234 | 20121206 | zakup wyposazenia
[P [Pacz [1/1202012 T2 21205 | OHL [5TF |Paczkapobraniona | 456.565 | 2m21205 | elementy da produkci
[P | Fisma | 3202012 | 2012.12.05 | Pacsta Pokka | > DB | Faktura VAT | 234334 | 201212:06 | 2akup materiskéw biurovpch
w | PIska | 31202012 |2m212:05 | DFD | ¢-ws | List polecany |a45/305305 | 201212:05 | umowa
[w | FisMa | 220012 20121205 | Poceta Polska | ¢- L7 | Fakiura VAT leeme |omzizos|
[w | PIsMa | 11202012 | 201212:03 | Pocsta Fokka | ¢- AD | Faktura VAT [1232323 [201212.08 | trest risznena
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Nowy - wyswietla okno wprowadzania nowego dokumentu

Edycja/Podgl ad - okno edycji/podgladu dokumentu,

Usun - pozwala usungé¢ ostatni dokument wprowadzony przez uzytkownika,
Drukuj — wyswietla okno wydruku dokumentu,

Kopiuj — zawiera polecenia kopiowania danych,

Dane adresowe - po wybraniu polecenia do schowka zostang wprowadzone
dane adresowe w trzech liniach, zawierajgce: nazwe kontrahenta, adres oraz
kod i miejscowos¢.

Zaznaczone wiersze — do schowka zostang skopiowane zaznaczone wiersze,
ktére mozna wklei¢, np. w programie MS Exccel.

Wszystkie wiersze — do schowka zostang skopiowane wszystkie wiersze.
Odswiez - odswiezenie danych tablicy (réwniez po przycisnieciu F5),
Zapami etaj wygl ad okna — pozwala zapamietaé szerokosci i kolejnosé
kolumn tablicy oraz porzadek sortowania danych.

W zaleznosci od rodzaju dokumentu oraz uprawnien uzytkownika nie
wszystkie opcje sg dostepne dla wskazanego wiersza.

Menu moze zawierac réwniez inne opcje, opisane w rozdziatach
poswieconych wprowadzaniu danych.

Okno dokumentu

Okno wyswietlane jest w prawej czesci kartoteki. Okno moze by¢ otwarte z
przeznaczeniem do wprowadzania danych, edycji lub do przeglgdania danych.

Aby wyswietli¢ okno dokumentu nalezy kliknaé¢ jeden z przyciskéw Nowy,
Edycja lub Podgl ad z gérnego paska narzedziowego lub wybra¢ polecenie
Nowy, Edycja lub Podgl ad z menu kontekstowego kartoteki.
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a Korespondencja - [Koresponde|

Kartotska  Edycja  Wwidok  Slownie  Marzedzia  Raporty  Okno Pomoc

EReJestr: o (wszystkie) - Filr: Dotyczy = o= Zastosu] €2 Mowy O, Podglag Us @0rukuj  Zamknij X

Data Dperator

i 4 || Dokument [7/12/2012) | Zakaoaniki, skany [0]
rejestraci | pocatowy do

Praco. Mazwa dokumentu

Fejest Lp. rejestiu

PISma | 7/12/2m2 2012-12-08 | Pocals Polska | ¢- L2 | Faktuia VAT 67 H;;:i; p— T e
PiShie. BA12/2m2 20121205 Poceta Pokka < L2 Faktuaal 45 e e -
Fisha | 512/2m 2 20121205 Pocats Poksks <M Faktus VAT ) f—
PISHA. 44122012 20121205 Poczts Poisks < TP List polscony 2 Nazwa dokumenty Murer, 2ok dokurientu, prassptki  Dala dokumentu
> 5 DB | Kenskla ki Keorekta fakturp YT [5675567.6767 [eeiem v
Parz |3200m2 AM21206 Focctes 54D Paccka pobraowa | 451 T |
PISMa, | B/12/2012 20121205 Poceta Pokska > 2 Faktura YaT 4 [Matopolskillragd Fracy a1z | <
PISMA | 5/12/2012 20121205 Pocats Pokka > DB | Fakturs YaT B Kot pocetovy Moo Ul b e i ok
PACZ [2n12r20m2 2121205 | Poceta Pojsks | > EM | Paccka pobrariona |12 1245 [Kraku | [ul Kawaniska 18
Pishe,| 4412002 20121205 | Poceta Folska | DB | Faklua VAT 2 Telefon Emal
PaCZ |1/12/2012 201212.05 DHL > TP | Paczka pobraniowa 451 1234534554 | brommpp J ey
PlSke. | 3/12/2012 20121205 Pocata Pokka > DB | Faklus YaT 23 Dotyezy
PISMA | 3/12/2012 20121205 DFDS < | List pelecony ED 2akup sradk b caystodei
PISMA | 271242012 20121205 | Poceta Folska | <- L2 | Faklua VAT |45
Lp. | Hazwe perametu st
Pishe, | 112/2m2 AM212.03 Pocets Pokka ¢-AD | Faktus VAT 12 . R
FiShie. | 2/1202m2 21203 Pocots Pokka > 40 | Listdo rak whasrych |33 . eTE T
PSke. 1122012 20121203 Gisdemka > DM Faktuia WaT 21
PISkA | 7/11/2012 2012129 OFEK, DM Faktua VAT [en e
PSMa, B411/202 2012:11-23 Pocets Prisks - DB | Faktus YaT 12, e
FiShe, 5411202 021128 Poceta Pokka 5 DB Weevsrie dozapkaty |12
FECZ |2011/2m2 20121125 | OPEK 5 TP Pactkapobaniowa AL
PiSke. | 2011/2m2 20121128 | Pocata Palska | <- L2 | List polecony 45,
Pacz | 171142012 20121128 | Pocates 5 BZ |Pactka pobraniowa  |AC |
PISMA 47172012 2012:11-27 | Poceta Polska | > WS | Listdo rak whasych | Dastarczary przez Fizekazany do Fravey (e, god)
Fista | 1411/2012 20121127 | Pocata Pakska | ¢-BZ | Faktuia VAT (=i} Pocats Polska Ksiegowose / Danuta Bochensk i il
PiSkie, 3/11/2m2 221127 OPEK, 212 | Koreklafaktuytval |23 |l )

PISMA:EI‘HEUTZ 201211-27  Poczta Polska | -> DM | Fakbura VAT .DE
| P B s o Tt

£ ¥

- Korespondencia DEMO / Administrator programu = ® e

Okno dokumentu sktada sie z dwdch kart: Dokument i Zataczniki, skany .

Na pierwszej karcie wprowadzane i przegladane sg dane dokumentu (bgadz
kontrahenta, przedstawiciela, pracownika). Druga karta stuzy do skanowania
dokumentow i dotgczania plikéw.

Wiecej informacji o wprowadzaniu dokumentow — patrz: Wprowadzanie
danych / Korespondencja

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych stownikowych — patrz:
Wprowadzanie danych / Stowniki
Okno wydruku

Kazda operacja drukowania poprzedzona jest wyswietleniem okna wydruku.
W oknie mozna wybrac¢ szablon oraz ustawié¢ parametry drukowania.
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Drukarka
: Brother HL-1430 zeries v1 Wiadciwodci
Typ: Brother HL-1430 series; papier: A4

Liczbakopii [1 2|

! Rodza) Mazwa szablonu

| R dokumisntt,

| Karoteka Drane rejestraci, dokumentu
Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, operator, pracownik, kontrahent, dotpczy

Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, kontrahent, dotyczy, uwagi, pracownik

Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, kontrahent, dotyczy, uwagi, pracownik, podpis

Dokument  Drane dokurmentu; dokumentu [przeswtki]

Adres Adres na kopercie

| Parametry zzablonu f-i';‘aramé.try druku sza-bionll:

."N.azwa parame.tru \N'artosc:
| P | Zakres diukowania Fartoteka v |
Linia podpizu [brak] |
[ Podaed | [ Drka ) [ Anuki |

W gornej czesci okna znajduje sie pole wyboru drukarki, nizej lista szablonéw,
a w dolnej czesci okna tablica parametrow oraz przyciski.

Lista drukarek

Pole zawiera dostepne w systemie drukarki. Jezeli drukarka jest niedostepna
(nie wigczona) to wyb6r drukarki moze zakonczyé¢ sie niepowodzeniem -
program powréci do poprzednio wybranej drukarki lub drukarki domysine;.

Lista szablonéw

Lista zawiera predefiniowane szablony wydrukéw. Po kliknieciu prawym
klawiszem myszy na nazwie szablonu wyswietlone zostaje menu kontekstowe,
za pomocg ktérego mozna ustawi¢ szablon jako domysiny (startowy).

Parametry szablonu

Kazdy szablon zawiera liste parametréw, ktére decydujg o zawartosci raportu i
wygladzie wydruku. Ustawione dla szablonu parametry mogq zostac
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zapamietane po kliknieciu prawym klawiszem myszy na nazwie szablonu i
wybraniu z menu kontekstowego polecenia Zapami etaj parametry szablonu.
Parametry druku szablonu

Dla kazdego szablonu mozna ustawi¢ indywidualne parametry drukowania
szablonu. Dostepne sg nastepujace parametry:

Drukarka - drukarka, na ktorej drukowany bedzie szablon, jezeli ustawione
(domysina) — nastgpi wydruk na drukarce ustawionej w oknie wydruku.

Format papieru - format papieru, na ktérym bedzie drukowany raport.

Orientacja - orientacja raportu: pozioma lub pionowa.

Zrodlo papieru - nazwa podajnika, z ktérego pobierany bedzie papier
Marginesy - marginesy raportu (Lewy, Prawy, GArny, Dolny), jezeli rGwne
zero stosowane bedg domysine marginesy drukarki.

Przyciski

Wyslij - zapisanie raportu w formacie pdf i otwarcie okna nowej
wiadomosci pocztowej z zatgczonym plikiem raportu

Podglad - otwarcie okna Podgladu wydruku
Drukuj - wydruk dokumentu / raportu

Anuluj - zamkniecie okna drukowania.

Podgl ad wydruku

Okno podgladu pozwala zobaczyé¢ na ekranie dokument lub raport, ktéry
bedzie drukowany.

Gorny pasek narz edziowy

W gérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy zawierajacy elementy:

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania, z mozliwo$cig wyboru
drukowanych stron.

Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej na pionows i
odwrotnie. Po zmianie orientacji szerokos¢ kolumn zostanie automatycznie
dostosowana do szerokosci strony.
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Podglad wydruku

> — e y = = =
igh D O M oo@=| 0= - 1 |25 B bl =smp
Firma Demonstracying DERD
EMO 33323 Krakdwe, ul. Wawelzkieao Smoka 56
12 345 67 24, B0 56 2456, -l
Korespondencja
wazystkie rejesty
Filr:
| e | ‘
R.|Lp.rejestu  |Datarei. Nrdokumenty | Datadok. Datyezy
P [FOTRTIAD (20130708 |Famra VAT | SASASER DOTFAN-08 | Fieve Tromprrvwa OWEGH 12798 i v Fyrele 8 [2oms
D ot da
| rerkiig)
lﬂ&—mmvw\u |2013-01-08 | Korskts tiry' (678456 2013-01-08 | Firrna Ushagowa SERWO-MAN 12-345 Fraoow Ul Podmails 45 |zsopn
u VAT a
F[SOUATEAD  [AN0-08 |Reavaga | 123202 FF0NG8 | FroeE e Ao (G534 Tarmaw JasImpoNG BT |ushdnn
dan Nowy Froga
7 (WOUATIAD (G300 |Famea VAT (35345 2013A1-G8 | Firma ol Ushgawa (55700 Widke Dy Zdbade  [2dhm
M ASTOR a7 oot da
_ ki
W [tz BOFAT 0L [P VAT 012013 BOTI0T04_| Fierna Ushpowa SERWO AN (12365 Frobiow U Podmaiia 43 |wyreger ity
P (301213 'E}'Ji-ﬂd Fabours VAT 435545 (2013-01-04 | Firma yarsperoaa ASESOR |56-3245 Ketturbowa Plac | b e i
oy & Ibireraych
7 (2T (AT |Fabera VAT BOTHAT-04 | Mebapadahi Urzeel Pracy 245 Wi . Febwiryiain |zhim
i i
ERETE [PIG0T-0F |FaoraVnT 20023254234 (20130104 | Frownia Mawsakon [55-200 Newe Pl 18 EERT——
“HURTDEKOR"
W @iz 20121221 [Uim- maneicly (8122012 20121221 | Kerwederis Prowrs Duda | Sy 67435 Koszalin .
|reslmrne |Grockemesis 767 reszlarmcrme:
W [T [BIZ 7200 |Pacta FETE) THZ 1300 | irawra Mawidin (55 900 Nwe: Pl 18 E=
| i *HURTDEKOR" i
v (2 IZ1279 |Redanega |23 |20121278 | Paremwerny Urzepl Kol |00 Wz ==
dekerici i ek
BEFEH [N 1249 |Reddamaga 23033 TNZAT | Hirawria il 45659 Lasishn = Kidorome otz
dsisryayoh ELEKTRORENZ  [67-53 srzga
) P e S L T L S G R [ IR
=3 TEwd Progeerna ZO1Z011E 15T Soea |

Ustawienia strony — zmiana sposobu wy swietlania strony
Cata strona - podglad catej strony,
Szeroko $¢ strony - podglad calej szerokosci strony,
Dwie strony - podglad dwdch stron,

Powi ekszenie — zmiana powiekszenia raportu, po kliknieciu na przycisk
rozwijana jest lista powiekszeh od 15 do 600%

Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki

Jezeli marginesy nie zostaly zmienione stosowane sg domysine ustawienia
margineséw (domysine ustawienia drukarki).
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Ustawienia drukarki: Brother HL-1430 series

Papier Podglad
Roarior. | |
Zisckos | utomalyezne wjbitanis ]
Orientacia M arginesy {milimetry]
) Pionowa Leway: :_2£ : Frawy: .i_c_-i
(%) Pozioma Gy 5—25 :cj Drolry: I_2_5 -c-l
[C] Zapamietaj jako ustawienia poczatkowe dia tej diukarki 6] :l [ Al

Przyciski zmiany strony
Pierwsza strona - podglad pierwszej strony,
Poprzednia strona - podglad poprzedniej strony,
Numer strony - podglad strony o wprowadzonym numerze,
Nastepna strona - podglad nastepnej strony,
Ostatnia strona - podglad ostatniej strony,

Stop - przerwanie generowania podgladu.

Po dwukrotnym kliknieciu na podgladzie strony nastepuje rotacyjna zmiana
powiekszenia: cata strona / cata szerokosc / powiekszenie 100%.

Podglad strony mozna przesuwac przy uzyciu myszki - przy wcisnietym
lewym przycisku myszy.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na podgladzie strony wyswietlane
jest menu kontekstowe:

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,

Ustawienia strony - otwarcie okna parametréw strony,

Wyglad raportu - otwarcie okna Parametry bazy.

Na karcie Wygl ad raportu ustawiane sg parametry:
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Parametry bazy

| 'Nagréwek, stopka raportu. ' “wiglad rapartu

Czcionka raportu:

Elementy raportu; |_F| aport - Maghdwek. W i

Wiragciwodol elemsantu

Wwiekodc 10 &

Kolar czcionki ' I Elack o |
Kolar tha Transparent vJ
Linie: Linie raportu w |

wtagcivogci linii

Guboie 1 =]

K.olor linii | . Giray v'|

Rodza liri ciagta v

[ Zastosu ] I 0K ] [ Anuli ]

Czcionka raportu — wybor czcionki, ktéra zostanie zastosowana do
wydrukéw.

Elementy raportu — dla kazdego elementu definiowane sg: wielkos¢
czcionki, kolor czcionki, kolor tfa.

Linie — dla linii raportu definiowane sa: grubo$¢, kolor linii, rodzaj linii.
Zapisz jako... - zapisanie raportu w formacie pdf,

Wyslij jako zat gcznik - otwarcie okna nowej wiadomosci pocztowej z
zalgczonym raportem w formacie pdf,

Odswiez - odéwiezenie raportu.

Zapami etaj wygl ad okna — zapamietanie wygladu okna wydruku
(rozmiaru okna oraz stopnia powiekszenia)
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Pasek statusu

W dolnej czeéci ekranu znajduje sie pasek statusu. Na pasku wy$wietlane sg;

nazwa zalogowanego u zytkownika - po kliknieciu na nazwe
uzytkownika wyswietlane jest okno logowania, pozwalajgce zmienié¢
baze i nazwe uzytkownika.

informacje o operacjach wykonywanych przez program
wskazniki waznosci licencji,
0 kolor zielony - licencja wazna, do zakonczenia wiecej niz 30
dni

0 kolor zéity — licencja konczy sie, do zakonczenia mniej niz 30
dni

0 kolor czerwony - brak licencji
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Wprowadzanie danych

W programie Mega Korespondencja dane wprowadzane sg w oknach o
budowie kartotek oraz oknach matych stownikéw. Okna posiadajace budowe
kartotek to:

0 Kartoteka korespondencji

Stownik kontrahentow

Stownik przedstawicieli kontrahentow
Stownik pracownikéw

(ol e lNe]

Sposoéb wprowadzania danych w oknach kartotek jest podobny, w gornej
czesci okna kartoteki znajduje sie pasek narzedziowy, po prawej stronie
otwierane jest okno wprowadzania i przegladania danych.

Okna matych stownikow:

e Operatorzy pocztowi
e Terminy odpowiedzi

Mate stowniki to listy sktadajgce sie z kilku pél. Dane wprowadzane sg w
tabeli.

Korespondencja

Korespondencja to wszelkiego rodzaju dokumenty i przesyiki dostarczane i
wysytane z firmy. Rejestrowanie korespondencji polega na wprowadzaniu
danych dostarczanych i przyjmowanych przesytek.

Podstawowe dane podlegajace rejestracji:

e Numer przesyiki, dokumentu
 Nazwa, adres nadawcy, adresata (kontrahenta)
* Informacja o zawartosci przesyiki, tresci dokumentu

Dane dodatkowe

e Dostawca, odbiorca przesyiki
e Dane nadawcze
* Informacja o odpowiedzi
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«  Dane parametryczne

Szczegotowe zasady rejestracji i wysytania korespondencji w firmie powinna
regulowac instrukcja kancelaryjna badz regulamin wewnetrzny.

Zalogowany uzytkownik moze wprowadzac¢ dokumenty tylko do tych rejestrow,
do ktorych posiada dostep - nadany przez administratora programu.

W kartotece korespondencji mozna wprowadza¢ dane do jednego rejestru lub
do wielu rejestrow. Jezeli kartoteka wyswietla dane z jednego rejestru to
mozna wprowadzaé¢ dane tylko do tego rejestru. Jezeli kartoteka wyswietla
dane z wielu rejestrow to mozna wprowadza¢ dane do wielu rejestrow -
wybierajgc rejestr przed wprowadzeniem dokumentu.

Dane kartoteki mozna filtrowa¢: wskazujgc element z menu uzytkownika (jezeli
jest wyswietlone) lub rejestr z gérnego paska narzedziowego kartoteki (jezeli
menu uzytkownika jest niewidoczne).

Po wybraniu z menu uzytkownika:

0 rejestru - mozna wprowadzac¢ dokumenty nalezace do wybranego
rejestru,

0 nazwy dokumentu - mozna wprowadzac tylko wybrany rodzaj
dokumentu,

0 grupy rejestréw - mozna wprowadzac¢ dokumenty do rejestrow
nalezgcych do wybranej grupy,

o0 elementu bazowego Rejestry korespondencji - do wszystkich
dostepnych dokumentow we wszystkich dostepnych rejestrach.

Réznice te nalezy wykorzystywac podczas wprowadzania danych:

o0 jezeli wprowadzane sg dokumenty nalezace do jednego rejestru -
najlepiej wybra¢ w menu ten rejestr - nie trzeba bedzie za kazdym
razem go ustawiac,

o jezeli wprowadzane sg dokumenty tego samego rodzaju, np. faktury,
nalezy wybra¢ nazwe dokumentu - wtedy nie trzeba ustawia¢ ani
rejestru, ani wybierac¢ z listy nazwy dokumentu,

o0 jezeli wprowadzane sg r6zne dokumenty - najlepiej w gatezi Moje
dokumenty klikng¢ na element menu Wprowadzone i kazdorazowo
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ustawia¢ odpowiadajacy dokumentowi rejestr i wybieraé nazwe

dokumentu.

Dane dokumentu wprowadzane sg w oknie wyswietlanym w prawej czesci

okna kartoteki.

Aby wys$wietli¢ okno wprowadzania nowego dokumentu nalezy:

e kliknaé na przycisk Nowy na prawym pasku narzedziowym kartoteki,

e klikngé prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy
kartoteki - wyswietlone zostanie menu kontekstowe, z ktérego nalezy

wybrac polecenie Nowy .

Jezeli przycisk Nowy jest nieaktywny, nalezy klikng¢ na element menu

uzytkownika Rejestry korespondencji , jezeli w dalszym ciggu jest nieaktywny

oznacza to, ze uzytkownik nie posiada uprawnien do wprowadzania danych do
/ Uzytkownicy .

rejestréw — patrz: Konfigurowanie bazy danych

K4 Mega Korespondencja - [Korespondencja]
Kartoteka Edycja  Widok  Siownik  Marzedzia  Raporty  Okno  Pomoc
G EiEEY K Be el EnEl ~ | Filtr: Dotyczy e Zastosuj (G0 Mowry || Edycia ¢ Usuh iiDrukuj Zamknlj X
o Lityspismis prythodzsse . Data || Nowy dokument | Zakgcaniki, skany [0
: Faktura VAT Il Rt Rejesti Lp. rejestiu reiestiaci B E L w (0]
Koreks faktury VAT v B B
| Li::z;qi W‘:Zsmh | = Hazwa rejests L Dats rejestian
b i P |FISMA 6/01/20134DM | 20130108 [ Lisy, prna prpchodzace v | -
| ewarie do zapta LT T TR R S —
= PE‘“;“' ”’;”““:““ P |FIS4 4/01/2013/4DM | 20130108 Nazwa dokumentu Numer, znsk dokumentu, przesytki  Diata dokumentu
acaka pobraniows : o ] B —
Pock s W |PISHA 170172013 |amamae 2l [
i Korespondencia wychodzaca P |Pisma | 3012013 20130104 e -
= Moje dokumenty P | Pishia 27122013 20130104 [ [ <
Wpraniadzane ! L |
N il P |Piswa 1012013 201301 04 Kod pocziowy Misisconosé Wica, plas, wies, it domu, e Iokalu
Do odbions w |REKL | Br2/2mz |2mz1za [ | |
o Prayigle w |PACZ | 2272012 2m212:20 Telefon Email
“wiymaga odpowiedzi - . r T
© s s P |Fisha a2ei2ia0i2 [amz121a - 2
o Wychodzgee P |PIska | 2111202012 20121213 Dotycey
= Ubieg karespandenci P |PISMe 20/12/2012 |2mz1297 | v
& Dlrzymane | | v
= Operator pocztowy P |Fisma 19112/2012 20121217 T - g
. ! p | Mazius parametru artoss
O P |Pacz snovemz 20121214 S T
oFD | | 1 Warlod bruto
e P [Pk 1811202012 20121214 T .
- Pocata Palska P |PisMa 1741202012 20121244 T
| F’“{“ZIE* P |FISML 16/12/2012 20121214
Sidemka
& Pracownii P |Pisma 1512/2012 |2m21214
- Adminitiator programy P |Pacz anziemz 20121213
Barbara Zisiisk. T i
o P |PISMa 141202012 20121213
Danuta Bochenek I I
Daiusz Miocazk w |PacZ 14212012 20121212
SeERee] w |REKL | 7n12r2m2 2m21212
Notbert Jarucki L .
Fe s sy Pyl P [Piska 131202012 |2mz1212 Dostarczony przsz Prkszany do  Praily (deto, goc)
Wkadyskaw Sokétka w |REKL [srz2mz2 021211 = el [ |
s Trpekasans W [FISMA 84122012 021211 |
Wychodzace
5 I 1P |;msma12n2/2012 20121211
(i Sotiscaria ) ! *| [] Mo po zapisaniu
¢ d |l=m 3
— Korespondencija DEMO / Administrator prograrmu
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Dane podstawowe

Gorna czes$¢ dokumentu zawiera dane wystepujgce we wszystkich
dokumentach.

Nazwa rejestru — lista zawiera nazwy rejestrow, do ktérych mozna
wprowadza¢ dane, zawartos¢ listy zalezy od uprawnien dostepu uzytkownika
oraz danych wyswietlanych w kartotece. Jezeli lista jest pusta oznacza to, ze
nie zdefiniowano zadnego rejestru lub uzytkownik nie posiada uprawnien
dostepu do rejestrow.

Lp. rejestru — liczba porzadkowa rejestru, nadana w momencie zapisu danych
dokumentu. Liczba porzadkowa konstruowana jest na podstawie szablonu
numeracji zdefiniowanego w czasie tworzenia rejestru. Liczba porzadkowa
moze zawiera¢ symbole:

REJ — symbol rejestru.
DOK — symbol dokumentu.
UZY — symbol uzytkownika rejestrujgcego dokument.

KOM — komorka organizacyjna do ktérej przypisany jest uzytkownik
rejestrujgcy dokument.

Jezeli szablon numeru zawiera w/w symbole to podczas tworzenia liczby
porzadkowej program podstawia odpowiednie symbole. Jezeli dane
skojarzone z tym symbolem nie zostaly wprowadzone lub symbol nie zostat
zdefiniowany to symbol w liczbie porzadkowej jest poprzedzony znakiem
zapytania, np. tak: 1324/?KOM/08/2014. Jezeli po wybraniu z listy
pracownika, dalej w liczbie porzadkowej jest ?KOM oznacz to, ze pracownik
rejestrujgcy dokument nie jest przypisany do grupy (komérki organizacyjnej)
lub symbol grupy nie zostat wprowadzony — aby zapisa¢ dokument nalezy
uzupetni¢ dane lub zmieni¢ definicje numeraciji rejestru.

Data rejestracji — data rejestracji dokumentu.

Nawa dokumentu - lista zawiera nazwy dokumentow (przesytek)
zdefiniowanych w rejestrze.

Nr, znak dokumentu — numer oznaczenie dokumentu, przesyiki.
Data dokumentu - data wystawienia dokumentu, nadania przesyiki itp.

Dotyczy — krétka informacja o zawartosci dokumentu, przesyiki, lista
podpowiada 10 najczesciej wystepujacych w rejestrze opisow.
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Dane kontrahenta

Dokument posiada pola opisujgce kontrahenta (nadawce / adresata
korespondencji). Dane do p6l moga by¢ wprowadzone bezposrednio lub ze
stownika. Aby wprowadzi¢ dane ze stownika nalezy:

Klikng¢ na przycisk [ <... ] umieszczony po prawej stronie pola NIP. Z prawej
strony ekranu wyswietlony zostanie stownik kontrahentéw, okno dokumentu
zostanie zwezone i przesuniete w lewg strone.

K4 Mega Korespondencja - [Korespondencja]

Kartoteka Edycja  Widok  Siownik  Marzedzia  Raporty  Okno  Pomoc

{ Rejestr: ... (wszystkis) - Filr: Dotyczy i i Filt: (brak) = Definiuj... @ Mowy | FEdycia XK Usuh Zamkni X

A Rsissti Lp reisstiu A Nowy dokumsnt | Zebscanki, sk ¢ R [ HIP Nazia kortishenta 2
> F:j;j; e 34| Dostawcy 5656767667 Autodiagnostyka i Blacharstuo Samochodowe Henrpk Lelek

P | FISHA 6/1/2013/ADM R | 15 Paitnerzy |S6734543545 | BRONTOSALIAUS 54

P | Fishia. /0122013800 == ‘ 29 Oekiorey |7a454720 | DELTAFORLE - Salon Gimnstyeary

P | Fisha 412013800 L 18 Didbiorey 67456345324 | DERKACZ - Fima przswozowa

W |PIsMa 1/01/203 [Faktums VAT = 12 dbiorey SE797EBGTSTE | EUROSTER Spolkaz oo

P [ Pisha 30172013 | M= = 47 | Dostawey 6784554545 | Fima Handiows Dlo] Syn

P | Pisha 2/01/2003 »

P |Fisa 1012013 AR e 14| Oidbiorcy 1224555655 Fiima Przewozowa SUMO-TRENS

w|REKL | sr12rom2 [ I 32 Insytucis | 234-45645456-455 | Fima ransportowa ASESOR

w etz 2nzem2 Teksfon 3 Odbiorey 1233456347 Fiima Transportoma OMEGA

P | Pisa 221272002 [ 46 ebiorey 678787878 | Fima Ustugowa SERWOMAN

BN 38 Destancy 0564504545 | GRAON Group kkk

P |Fisma | 20/12/2012 [ 7 [spdikizoo | 875554534 GRYFON Spétka 200

P | FisMa 19127202 11 Dostaney [123564.5656 | Heryk Poszepszaleki

P |Pacz snzeamz S 3  Dcbiorey TE7A5RBE5 Hutouwnia Matetistbw Budowiarych "HURTDEKOR"

[P |FIsMa 18122012 U‘t:va-g\ | B 7 Dostarmy 456789656 | Hutownia materiskow clkiyearyeh ELEKTAORERZ

B | Fisha 170127202 r - 28 Spétkiz oo 1567453093 | Jadnigs Musawicks

P |Fisma 181272012 12, Odbiorey 12345435345 | JOT-B0T 5p. 00

P |Pisma 1512722 24 Instytucie BETETT6T455 | Kanoslasia notarizina Kotek & Spaka

P |pacz [anzemz ] 22 Patnery 23067854475 Kancelaria Podatiows Jeray Sidko x

P | Pisha 140127202 16 Pttnerzy 7845534430 | Kancelatia Prawna Duda  Syn

w[pacz 1122012 13| Patnery [12567243434 | KONTROLSPEED

w [REKL | 7rzomz2 | 6 Ureedy [678345:2312 | Matopolski Uraad Pracy

P | PisMa 1312/2012 R Prska: 2% | Dibiorey IBBABEERES | Marcin Skizetuski Stolarstwo Alystycens

W |REKL | 61242012 i =i 48 Instlucie Miejskie Przedsigbiorstio Budowy Drég  Mostéw

W | PISMA | 3122012 L ) 49 Dostawcy -

P | Fisma 12012/2m2 5 20 Inswtucie [65:34213123 | Détodek Samopomocy Rolnikéw

T 8! [ Moy po 2apisaniu i = i - —— R T

8l 3 % 3

Korespondencia DEMO / Administrator programu -~

Aby wprowadzi¢ do dokumentu dane kontrahenta nalezy dwukrotnie klikng¢
na wierszu kontrahenta — dane ze wskazanego wiersza zostang wprowadzone
do odpowiednich pél dokumentu, okno wprowadzania kontrahenta zostanie
zamkniete.

Dane ze stownika kontrahentow mozna filtrowa¢ uzywajac pola Filtr — wiecej
informacji — patrz: Filtrowanie danych.
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Wyswietlony z prawej strony ekranu stownik kontrahentéw ma petne
whasciwos$ci edycyjne — mozna doda¢ nowego kontrahenta lub poprawié
istniejace dane.

Program przechowuje w dokumencie kopie danych kontrahenta - zmiana
danych w stowniku nie wptywa na wczes$niej wprowadzone dane.

Po wprowadzeniu danych ze stownika pola edycji kontrahenta stajg sie
niedostepne do edycji. Mozna usunaé wprowadzone dane kontrahenta
(przywrdci¢ pola kontrahenta do edycji) nalezy ustawi¢ kursor w polu Nazwa
kontrahenta i przycisng¢ klawisz <-Backspace lub Delete.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do stownika kontrahentéw — patrz:
Wprowadzanie danych / Stowniki / Kontrahenci.

Dane opcjonalne

llos¢ rejestrowanych danych dodatkowych zalezy to od definicji dokumentu.
Zaleca sie rejestrowaé przynajmniej dostawce i odbiorce przesyiki.

Dostawca, odbiorca przesyiki

Dla dokumentéw przychodzgcych dostawcg korespondencji jest operator
pocztowy, a odbiorcg pracownik. Operatora pocztowego nalezy wybraé z listy.
Lista tworzona jest na podstawie wpisow w stowniku operatoréw pocztowych
(menu Stownik , polecenie Operatorzy pocztowi ). Pracownik do ktérego trafia
korespondencja rowniez wybierany jest z listy. Lista pracownikéw tworzona
jest na podstawie stownika pracownikéw (menu Stownik , polecenie
Pracownicy ). Dla korespondencji wychodzacej dostawca korespondenciji jest
pracownik, a odbiorcg operator pocztowy.

Dane nadawcze

Dane nadawcze to: Deklarowana warto$¢, Masa, Nr nadawczy, Uwagi, Opfata,
Kwota pobrania. Dane te mogg by¢ drukowane w szablonie ksigzka
nadawcza, wiecej informacji o prowadzeniu ksigzki nadawczej, patrz:
Wprowadzanie danych / Korespondencja / Prowadzenie ksigzki nadawcze;.

Informacja o odpowiedzi

Po zaznaczeniu pola [ ] Wymagana odpowied z mozna ustawi¢ wymagany
termin odpowiedzi. Jezeli odpowiedz zostata udzielona nalezy zaznaczyc¢ pole
[ ]1Udzielono odpowiedzi oraz wprowadzi¢ informacje o formie odpowiedzi.
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Wiecej informacji o udzielaniu odpowiedzi na korespondencje, patrz:
Wprowadzanie danych / Korespondencja / Udzielanie odpowiedzi.

Dane parametryczne

Dane parametryczne wyswietlane sa w tablicy, ktérej pierwszy wiersz zawiera
nazwy parametréw, a w drugim wprowadzane sg dane.

Dotaczanie plikow

Okno dokumentu zawiera dwie karty. Pierwsza przeznaczona jest do
wprowadzania i przegladania danych, druga stuzy do dotagczania plikdw i
skanowania dokumentow zrodtowych.

Program moze przechowywac w bazie pliki (polecenie Dodaj plik, Wklej plik)
lub tacza do plikéw znajdujacych sie na dyskach lokalnych, sieciowych lub
wirtualnych (np. w chmurze) - polecenie Wklej tgcze.

Aby doda¢ plik do dokumentu nalezy:
1. Klikng¢ na karte Zataczniki, skany .
2. Kliknij na przycisk Dodaj plik w pasku narzedziowym lub kliknij

prawym przyciskiem myszy w obszarze ikon zatgcznikéw i z menu
kontekstowego wybra¢ Dodaj plik .

| Dokument [2/02/2015] | Zabacaniki, skany (0]

L2 Dodajplik...

€ Dodajplic [ Odéwiez
Fodglad pliku | | & Widok %

[@ Zapamigtaj wyglad

3. Wskazaé¢ plik i klikng¢ Otworz
4. Kliknaé¢ Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.

Mozna réwniez dodawac¢ pliki wykorzystujac schowek Windows. Jezeli w
Eksploratorze Windows pliki zostang skopiowane do schowka, to polecenie
Wklej plik pozwoli doda¢ pliki do dokumentu.
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Aby dodac tacze do pliku nalezy:
1. Skopiowaé do schowka tacze do pliku, strony

2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy w obszarze ikon zatgcznikéw i z
menu kontekstowego wybra¢ Wklej plik .

Dokument [2/02/201 5]" Zabacaniki, skany [2] |

& Dodajplik...
Katalog |

E2y) wklej plil
s Wklejtacze

&2 Dodaj plik _Qdéwiez
| Podalad pliku S Wwidok 2
. [B Zapamietaj wyglad

3. Klikng¢ Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.

Polecenia WKklej plik i Wklej tacze sa nieaktywne, gdy schowek Windows nie
zawiera plikow.

Przechowywanie w bazie plikéw lub tgczy do plikdw ma swoje zalety i wady.

Przechowywanie plikéw w bazie jest na pewno bezpieczniejsze, bo trudniej
takie pliki usunaé przez przypadek, ale jezeli plik ma by¢ aktualizowany to
trzeba pamieta¢ o jego podmianie w bazie, no i duza liczba plikdw
przechowywanych w bazie wptywa na rozmiar bazy, co ma niekorzystny
wptyw na szybkos¢ dostepu do danych.

Przechowywanie taczy do plikéw eliminuje problemy zwigzane z aktualizacjg
pliku — tacze zawsze wskazuje aktualng wersje pliku, eliminuje réwniez
problem duzej wielkosci bazy, ale ma réwniez swoje wady — mozna przez
przypadek usuna¢ plik, przenies¢ go do innego folderu lub zmieni¢ jego nazwe
i plik przez tacze bedzie niedostepny.

Niemniej jednak, w przypadku posiadania dyskéw wirtualnych lub danych w
chmurze, dostepnych przez przegladarki internetowe, przechowywanie taczy
do plikéw wydaje sie optymalnym rozwigzaniem.
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Skanowanie

Program obstuguje skanery zainstalowane w systemie Windows, zgodne z
technologig WIA (widoczne na karcie Aparaty i Skanery Panelu Sterowania).

Aby doda¢ obraz dokumentu (skan) nalezy:

Umiesci¢ dokument w skanerze.

Klikng¢ Skanuj w dolnej czesci karty Podgl ad pliku .
Wprowadzi¢ nazwe pliku, np. Umowa ABC, strona 1.
Klikna¢ przycisk Dodaj

Klikng¢ Zapisz aby zapisac plik w bazie.

agrLONE

| Dokument [2/02/2015] | Zakaczniki, skany [2] |

o g s

Licencja K.atalog Oéwiadczenie

€2 Dodaj plik % Usun | b Zapisz jaka E0ysli

| Podglad pliku

Mazwa zatacznika

I | o
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Wyhbor skanera, parametry skanowania ustawiane sg w oknie Parametry
programu . Wiecej informaciji patrz: Konfigurowanie programu / Parametry
programu.

Przyjmowanie dokumentow (przesytek)

Aby dokument mégt byé oznaczony jako przyjety to podczas definiowania
dokumentu musi by¢ zaznaczony parametr [x] Rejestruj odbiorc e/
dostawc e dokumentu (przesyiki)

Program pozwala rejestrowaé przyjecie dokumentu przez pracownika do
ktérego adresowana jest korespondencja. Taka rejestracja pozwala
kontrolowa¢ fizyczne przekazywanie dokumentow.

Osoba rejestrujgca dokument (np. w sekretariacie) wprowadza dane
pracownikow, do ktérych adresowane sg dokumenty.

Pracownik uruchamia program, otwiera kartoteke korespondencji i w menu
uzytkownika , w gatezi Moje dokumenty klika na element Do odbioru .

B Mega Korespondencja - [Korespondencja]

List do rak whasnpch

Paceks zupkta
- Karespondencia wychodzaca

Udielono adpawizdzi
& Wychodzace
= Obieg korespondencii
&+ Dtizymane
- Operator pocztowy
DHL

DPD
OPEK
Focata Palska
Pocztex
Siddemka
& Pracownik
Daiusz Mroczek.
Tadeusz Poszewka
- Przekazane
B-Wychodzace
iz Do wyskania
& DFD
Wystane
- Widoki
& Skowniki

<

- | 2

Korespondencja DEMO / Dariusz Mroczek -

i

| 2012211 | Pocata Polska > DM | Faktura VAT

lEi Zaparmietaj wyglad okna...

= Moje dokumenty ) Drukuj...
Wiioiatlzong :
= Praychodzace 1 Kopiuj v
Pz ote £ Odéwiez F5
‘wymaga odpowisdzi

Kartoteka  Edycja  WWidok  Stownlkc  Marzedzia  Raporty  Okno  Pomoc
= Rejesty korespondencii } Filtr: Dotyczy " i Zastosu] ), Podglad o Drukj  Zamknij X =
= Listy, pisma preychodzaee Data Operator Hazwa Dats
i Re Reiesh Lp. rejestu e dtay || B iohn Praco 45 menty Nr dokumentu dokumentyl Dowezy
Kuorekta faktury VAT P | PisMa 101220 20121217 | energia elektyczna

| 43564545
[

Fieklamacia o Preyimi i E
Hufasiwanis do-aptaly P | PISMA | 7/11/2012 670/666 20211-29
& Paczki praychadzace P PISMA 2/11/2012 DC-324412 20121127 | zakup materiakv biliot
Paczka pobr -
'aczka pobraniowa P PISMA | 7/01/2013/4D Q4| Podglad | BRTEE/GETE 20130108 | 2akup komponertéw d
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Jezeli menu uzytkownika nie zawiera gatezi Moje dokumenty lub elementéw
Do odbioru , Przyjete — nalezy wiaczy¢ ich wyswietlanie — menu Narzedzia,
polecenie Parametry programu , karta Menu u zytkownika .

Kartoteka wyswietla dokumenty, ktére nie zostaty przyjete (z pustym polem
Data przyjecia). Aby przyja¢ dokument nalezy klikng¢ lewym przyciskiem
myszy na wiersz zawierajacy dane dokumentu i z menu kontekstowego
wybrac polecenie Przyjmij — jako data przyjecie zostanie wprowadzona
aktualna data, dokument zostanie usuniety z listy Do odbioru , a pojawi sie na
liscie Przyj ete.

Aby wycofac przyjecie nalezy klikng¢ na element menu Przyjete i z menu
kontekstowego wybrac polecenie Wycofaj przyj ecie. Polecenie wycofania jest
nieaktywne, gdy przekroczony zostat okres edycji dokumentu — patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

Mozna zdefiniowa¢ automatyczne przyjmowanie dokumentéw zaznaczajac
podczas definicji dokumentu [x] Data przyj ecia / wystania rowna dacie
rejestracji , wiecej informacji: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry,
dokumenty.

Wysytanie dokumentow (przesytek)

Aby dokument mdgt by¢ oznaczony jako wystany to podczas definiowania
dokumentu musi by¢ zaznaczony parametr [x] Rejestruj odbiorc e/
dostawc e dokumentu (przesyiki)

Osoba zajmujaca sie wysylaniem korespondencji moze zaznaczaé, ktore
przesyiki zostaty fizycznie wystane, a ktére czekajg na wystanie. Oznaczanie
przesytek moze usprawnic¢ proces wysylania przesytek, szczegélnie wtedy,
gdy korespondencja jest gromadzona do wystania i okresowo wysytana, np.
kurierem.

Aby zaznaczy¢ dokumenty, ktore zostaty wystane nalezy klikngé w menu
uzytkownika, w gatezi Obieg korespondencji / Wychodz ace / Do wystania
na nazwe operatora, za pomoca ktorego jest wysytana korespondencja. W
kartotece zostang wyswietlone przesyiki przeznaczone do wystania. Wybranie
z menu kontekstowego polecenia Wystane spowoduje przeniesienie
korespondencji do gatezi Wystane .

Jezeli menu uzytkownika nie zawiera gatezi Obieg korespondencji lub
elementéw Do wystania , Wystane — nalezy wigczy¢ ich wyswietlanie — menu
Narzedzia, polecenie Parametry programu , karta Menu u zytkownika .
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Ed Mega Korespondencja - [Korespondencja]
‘Edycja  Widok  Stownk  Barzeczia  Raporty  Okno  Eomoc

Reiestry korespondencii ! Filt: Dotyczy = Zastosu] CuPodglad ¢ Vs pDrukuj Zamkni X _

B : : Dala Operator Data
= Lty gl prchadesce i A Lo | D20 | DR
Korekta faktun VAT
List do 1ok whasnych
Reklamacia | Umieét w ksigzce nadawcze]
‘wiezmanie do zaptaty | D wystane i = i
= Pacaki praychodzgoe W | PISMA 2/12/2012 |2012- 455/56 20121205
Paczka pobrariowa | i

Dotyezy

Ne
dokumnehtu dokumentu

Praca Nazwa dokumentu

& Korespondencia wychodzaca |
= Moje dokumenty
Woiowadzone |
& Prychodzace i Druku..
Do odbion
Prayigte
‘wimaga odpowiedzi 2| Odéwiez =
Udzielono odpowiedzi
- Wychodzace @ zapamieta) wyglad okna.
= Obieg korespondencii
& Olizymane

Paczka zwykba | Podglad

71 Kopiuj »

B Wystane
= Poczta Polska
-~ Ksigzks nadancza

- Widoki

i+ Stowniki

< i j 5

- Korespondenc ja DEMO / Administrator prograrmu ~

Aby wycofa¢ wystanie nalezy klikngé na nazwe operatora w element menu
Obieg korespondencji / Wychodz ace / Wystane i z menu kontekstowego
wybrac polecenie Wycofaj wystanie . Polecenie wycofywania wystania jest
nieaktywne po przekroczeniu okresu edycji dokumentu — patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

Prowadzenie ksi gzki nadawczej

Aby dokument mégt by¢ umieszczany w ksigzce nadawczej podczas
definiowania dokumentu musi by¢ zaznaczony parametr [x] Zezwdl na
umieszczenie w pocztowej ksi  gzce nadawczej .

Ksigzki nadawcze dostepne sg po wybraniu w menu uzytkownika, z gatezi
Obieg korespondencji /Wychodz ace / Do wystania elementu Ksiazka
nadawcza dla wskazanego operatora.
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Jezeli menu uzytkownika nie zawiera gatezi Obieg korespondencji lub
elementow Ksiazka nadawcza — nalezy wiaczy¢ ich wyswietlanie — menu
Narzedzia, polecenie Parametry programu , karta Menu u zytkownika .

Umieszczanie dokumentéw w ksi  gzce nadawczej
Dokument mozna umiesci¢ w ksigzce nadawczej na dwa sposoby:

* W czasie edycji dokumentu nalezy zaznaczy¢ pole [x] Umie $€é w
pocztowej ksi gzce nadawczej .

«  Woybrac¢ element gatezi Obieg korespondencji / Do wystania / Nazwa
operatora , zaznaczy¢ wiersz (wiersze) i z menu kontekstowego
kartoteki wybra¢ polecenie Umie$¢é w ksi gzce nadawczej .

K4 Mega Korespondencja - [Korespondencja]
Edycja  Widok Slownk  Marzgdzia  Raporty  Okno Pomoc

try korespondencii ! Filtr: Dotyczy = Zastosuj CLPodglad 4 Vst gsiDrukuj - Zamknij X w

= Listy. pisma praychodzacs Data Operator
Faktura VAT
| Korekla faktup AT
- List do rak whasnych
. Reklamacia
" wezwarie do zapkaty
= Paczki prychodzace
Paczka pobraniowa

Rt Rloiesti Lp. rejsstia Prach| Mo dokorenti i b Doty

i : L Urniest w ksigzce nadawcze]
PACZ | 2M12/2012 2012412-20| DPD Qy

W: Wystane 4 2012-12-20 | materiaty szkoleniowe
W PACZ 112722 20121212 | DPD 12320121212 | zamdwione towary handlo
W |REKL |2A12/2012 | 20121207 | DPD 5 ‘ g 201212:07 |

W PISMA | 341272012 | 20121205 | DFD B 45 | 20121205 | umavra

Paczka zupkta

& Korespondencia wychodzaca
dokumenty

= Dbieg korespondencii

5 Otzymane

Podglad

| Drokuj..

x

[ Kopiu »

Odéwisz FS

BN

| Zapamigtaj wyglad okna..,

Ksigtha nadaweza
| @ OPEK
; Ksigzka nadsweza
& Paczta Pakska
E Ksigzha nadawcza
= Wystane
= Poczta Pakska
Ksigka nadaweza
& Widoki
® Stowniki

< I | >

- Korespondencja DEMO / Administrator programu -

Aby usuna¢ dokument z ksigzki nadawczej nalezy:

* W czasie edycji dokumentu usung¢ zaznaczenie pola [ ] Umie $¢é w
pocztowej ksi gzce nadawczej .
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Woybrac¢ element gatezi Obieg korespondencji /Do wystania / Nazwa
operatora / Ksi gzka nadawcza , zaznaczy¢ wiersz (wiersze) i z menu
kontekstowego kartoteki wybra¢ polecenie Usun z ksi azki nadawczej .

Polecenie usuwania umieszczenia dokumentu w ksigzce nadawczej jest
nieaktywne po przekroczeniu okresu edycji dokumentu — patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

W programie dostepne sg ksigzki nadawcze dla dokumentéw:

» do wystania — galgZ Obieg korespondenciji / Do wystania / Nazwa
operatora / Ksigzka nadawcza

» wystanych — gatgz: Obieg korespondencji / Wystane / Nazwa operatora /
Ksigzka nadawcza

Dokumenty przeznaczone do wysfania po oznaczeniu jako wystane
przenoszone sa ksigzek nadawczych dokumentéw wystanych.

Ksigzka nadawcza moze zosta¢ wydrukowana.

Podglad wydruku
i O - = e 4 g 21 B P oeistp

DPD - Ksigzka nadawcza

Zaezi,...
Nadawea: Firma Demonstracyjna DEMO 33-323 Krski, ul. Wawelskiegn Smoka 55
Kwwata
Lp. |Adress i War pobrania Masa Uwagi Optama
7{Firena Ushigrawes SERWO-MAN 2305 Frabviw ol Pecknaia 45
2{¥anceiara Frawms Docls i Syn [67-2455 Kerrin ol Grodumwsia A7
[

aria Maesichiw Gudwtarych 55800 Hawe Pde 18
rd

e

[ 4[ercdara Premrs Outa i Sy 67455 Femzdin J_Crodvmwska 797 230

| 5| Kersaria nosing Kok & Sodta 45789 Gryina o Bigitoegn S 14

Rzt
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Udzielanie odpowiedzi na korespondenc;j

€

Aby mozna bylo rejestrowac udzielanie odpowiedzi na korespondencije
podczas definiowania dokumentu musi byé zaznaczony parametr [x]

Rejestruj wymagan a odpowied z oraz odpowiedzi na korespondencj

e.

Podczas rejestracji dokumentu lub edycji dokumentu przez uzytkownika, ktory
jest jego adresatem mozna zaznaczy¢ pole [x] Wymagana odpowied z oraz
opcjonalnie wybrac¢ z listy termin odpowiedzi.

Zaznaczone dokumenty mozna wyswietli¢ klikajgc na element Wymaga
odpowiedzi z gatezi Moje dokumenty menu uzytkownika.

Jezeli menu uzytkownika nie zawiera gatezi Moje dokumenty lub elementéw

Wymagana odpowied 2, Udzielono odpowiedzi

— nalezy wigczyé ich

wyswietlanie — menu Narzedzia, polecenie Parametry programu , karta Menu

uzytkownika .

= Rejestry korespondencii
g ) i

K Mega Korespondencja - [Korespondencja]

Kartoteka  Edycja  Widok  Stownile  Marzedzia  Raporty  Okno Famoc

.E Filtr: Dotyczy .

Zastosuj ), Padglad

f e0rakuj Zamknij X i

[ Listy, pisma przychodzgee
Faktura VAT
Korekta faktury VAT
List do rak whasnych
" Reklamacia
- Weznarie do zaphaty
& Paczki przychodzaee
Paczka pobraniowa
" Paczka zuykta
@ Korespondencia wychodzaca
= Moie dokumenty
\Wprowadzone
= Prapchodzace
Do odbion
. Frayiete
Wymaga odpowisdzi
Udzislong odpowisdzi
& Wychodzace
; g korespondencii
& Widoki
& Srowniki

<

Data
imjestiaci | po

Re Rejesti. Lp. rejestu

20121217 | Por

P |FISMA | 20/12/2012

OF | Dokument [5/01/2013/5DM] | Zaksceniki, skan [0] |

Rejestr
Nazwa rejesti
§ Listy, pisma prychodzace

Lp. iejestru

| - Daokumert

Nazwa dokumentu
Reklamacia 1232342

Mazwa kontrahenta

[Presdsigbiorstwo Fiobét Ogaincbudawlanyeh Jan Nowak

Kod pocztony Miejsoonosé

Numer, 2nak dokumentu, przesprki

Data rejestraci

Data dokumentu
- =

Ulica, plac, wigs, n domu, nr lokaly

= [Taméw |

{Jaszeaona 67

Teleton

T  Email
|3248643534 ||

L
Dotyczy
uszkodzane sprzeato

Uwag
|22 455 45 47 - tel. do pracy
uiasniono poned uszkodzenia elementu
reklamaria zostaka uznana

Wymagana odpowieds [7] Udzielono odpowiedzi [foma, uwan]

Duwa tygodnie v | [mail + kantakt teleforicany

Dostarczony przez
Poczta Polska

Przekazany do

[ Meww po zapisariu

Produkcia / Dariusz Mroczek

Data odpowiedzi

|[amaman |

Frayigty [data, godz)
20130197 03.01; |

Korespondencja DEMO / Dariusz Mroczek ~
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Aby wprowadzi¢ informacje o udzielonej odpowiedzi nalezy otworzy¢
dokument do edyciji (klikng¢ dwukrotnie na wierszu lub z menu narzedziowego
kartoteki klikng¢ przycisk Podgl ad) i zaznaczy¢ pole [x] Udzielono

odpowiedzi , wprowadzi¢ krétkg informacje o formie odpowiedzi, poda¢ date
odpowiedzi. Do edycji dostepne jest rowniez pole Uwagi.

Po zapisaniu zmian dokument zostanie przeniesiony do elementu menu
uzytkownika: Moje dokumenty / Udzielono odpowiedzi

Ograniczenia edycji wprowadzonych danych

W programie obowigzujg nastepujace reguly dotyczace edycji wprowadzonych
(zarejestrowanych) wczesniej danych:

1. Dokument moze by¢ edytowany przez uzytkownika, ktéry go
wprowadzit.

2. Dokument moze by¢ edytowany przez uzytkownika, ktéry ma
uprawnienia do edycji dokumentéw innego uzytkownika — patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Uzytkownicy.

3. Wszystkie dokumenty moga by¢ edytowane przez ustalony okres —
patrz: Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

4. Administrator programu moze edytowac dane wszystkich
dokumentoéw, patrz: - Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

5. Program rejestruje informacje o ostatnim uzytkowniku, ktory
modyfikowat dokument (nazwe uzytkownika, date i godzine
wprowadzenia zmian).

Stowniki

W menu gérnym programu dostepna jest grupa polecen Stowniki , a w nim
polecenia otwierajgce stownik kontrahentéw, przedstawicieli kontrahentow,
pracownikéw, grup kontrahentdéw, grup przedstawicieli, grup pracownikow,
operatoréw pocztowych i terminéw odpowiedzi.

Kontrahenci

Stownik stuzy do przechowania danych kontrahentéw (nadawcow i adresatéw
korespondenciji). Dane ze stownika moga byé wykorzystane podczas
rejestracji dokumentow (przesytek). Okno stownika ma budowe kartoteki.
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Stownik kontrahentéw moze by¢ otwarty:

e w gtdbwnym obszarze programu - po wybraniu polecenia Kontrahenci
z menu Stownik lub z menu uzytkownika.

* wzasobniku - podczas wprowadzania danych kontrahenta do
dokumentu.

Wyswietlanie stownika w gtdbwnym obszarze programu pozwala przypisa¢ mu
przedstawicieli, drukowac raporty - gdy stownik wyswietlony jest w zasobniku
(podczas wprowadzania danych do dokumentu) funkcje te sg niedostepne.

Wprowadzanie danych

Po kliknieciu Nowy kontrahent w prawym pasku narzedziowym lub wybraniu
polecenia Nowy z menu kontekstowego, z prawej strony ekranu wyswietlone
zostaje okno przeznaczone do wprowadzania danych kontrahenta.

K Mega Korespondencja - [Kontrahenci]
Kartoteka  Edycja  widolke  Stownile  Marzedzia  Raporty  Okno  Pomoc
PFile: Nazwa kortrahenta v~ < Zastosuj @ Mowy | Z2Edycja X Usun chiDrukuj Zamknij X
Grupa 4| Nowy kontrahent |
Hi [ NP Hazwa kontrahenta ¥ Zatqoaniki, skany
r | 5
2 d R Ni konirahenta HIP Grupa kontrahentor
15 Patnerzy 56734543545 |BRONTOSAURUS 4 e T I |
29 Odbiorcy 70-45423:23 DELT# FORCE - Salon Gimnastycany N K = "
16 | Ddbiorcy B7-456-345:324 | DERKALZ - Firma przewozowa \
42 Odbiorcy BE7ETEB467576 | ELROSTER: Spotkaz oo
47 Dostamey 784554545 | Fima Handiowa Oloi Syn Rodpoiinni Mielscomote
45 Patnerzy 953454545 |Fima Produkeying Ustugowa ASTOR T i
14 Odbiorcy 1224555656 | Finna Preewozoma SUMO-TRANS I
32 Insiytucie 234-45645-456-456 | Firma iansportows ASESOR I
3 Ocbiorey 1233456347 | Fima Transportowa OMEGA o =
46 Odbiorey 678787878 Fima Ustugowa SERWO-MAN T T
39 Dostamcy 4564544545 | GRAON Group ki E
! Mazwa banku Ni rachunku bankowega kentiahents
7 Spétkizoa G7656-453 | GRYFON Spetkazo.o T i
11 Dostamcy 123564-5655 | Henipk Poszepszalski -
36 | Odbiorey 7ET45E5E5E Hurtownia Materiakéw Budowlanych "HURTDEKOR" Sase N TIE Al SDOA IR oA i
T e | { 2
37 Dostamcy 456785665 Hurlownia materiatéw eleldiycanych ELEKTRORERZ L :
28 Spétkizeo 1567453633 | dadwiga Musayfcka Frascatauicile | Liwagi
12 Odbiorey 12345435365 |JOTBOT Sp.z oo = =
: + | Nazwisko. imig, nazwa | Telefon E-mal
24 Insiytucie SG7.77-67455 | Kancelsiis notarialns Kotek & Spetka |
22 Patnerzy Z3METE54435 | Kancelaris Podatkowa Jerzy Sidko
16 Patnerzy 7845534438 |Kancelaria Prawna Duda i Sun
13 Patnerzy 12567343434 | KONTROLSPEED
& Urzedy 6763452312 | MatopolskiUrzad Fracy
26 Odbiorey 455456-5655 | Marcin Skizetuski Stolarstwo Attystyczne
48 | Insiytucie | Misiskie Praedsigbiorstuo Budowy Dicg i Mostow
49 Dostawcy rigznany i
20 Instptucie 534213123 | Ddrodek Samapomacy Aalnikém
r 1 [] Mie zampkaij po 2apisaniy
< >
- Korespondencja DEMO ¢ Dariusz Mroczek ~
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W oknie wprowadzane sg hastepujgce dane:

* Nazwa kontrahenta

* NIP

e Grupa kontrahentéw — dane ze stownika
e Kod pocztowy

*  Miejscowosé

* Ulica, osiedle wies, nr lokalu

» Telefon, faks

e Adres elektroniczny, strona www

*  Przedstawiciele

 Uwagi

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zatgczniki, skany , na ktérej mozna
dotgczac¢ do kontrahenta pliki i skany dokumentéw. Wiecej informacji o
dotgczaniu plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotaczanie plikdw

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu stownika wyswietlane jest
menu kontekstowe:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych nowego kontrahenta
Edycja - otwarcie okna edycji danych kontrahenta

Usun - wyswietlenie komunikatu z informacjg o mozliwo$ci usuniecia
kontrahenta ze stownika

Drukuj - otwarcie okna wydruku
Kopiuj
Dane adresowe - kopiuje dane adresowe do schowka

Zaznaczone wiersze - kopiuje zaznaczone wiersze do
schowka

Wszystkie wiersze - kopiuje wszystkie wiersze kartoteki do
schowka

Odswiez - odéwiezenie danych

Zapami etaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna (szeroko$c i
kolejnosci kolumn, porzadek sortowania)
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Grupy kontrahentow

Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.

Grupy kontrahentow

: Mr [auta) Mazwa aupy kontrahentaw
» - .Urzed}l” a
2| Partherzy
3| Dobiorcy
1.1 ﬁostawcy

12| Zagraniczhi
13| Instytucie
14 | Spokkiz 0.0,

22 | Stacje benzunowe

Dodaj Llguri Fapizz Anulu
[ ) ( ]

Aby wprowadzi¢ nowa grupe nalezy:

1. Klikng¢ przycisk Dodaj .

2. Wprowadzi¢ nazwe grupy

3. Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.
Aby usungé wiersz nalezy:

1. Wskazaé wiersz (klikng¢ na wiersz w kolumnie Nr).

2. Klikng¢ Usun — wiersz zostanie zaznaczony do usuniecia
(przekreslony)

3. Klikng¢ Zapisz — wiersz zostanie usuniety ze stownika

Przedstawiciele kontrahentéw

Stownik przechowuje dane oséb, bedacych przedstawicielami kontrahentéw.
Dane te moga by¢ wykorzystywane do kontaktéw z tymi osobami,
adresowania kopert, drukowania raportow.



Rejestrujac przedstawiciela wprowadzane sg dane:

 Nazwa — imie i nazwisko lub nazwa, np. dziatu
»  Grupa przedstawiciela — dane ze stownika

e Tytul, stanowisko
*  Miejsce pracy

*  Telefony

»  Adres elektroniczny, strona www
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« Dane kontrahenta — wczytywane ze stownika kontrahentéw

 Uwagi

Kartoteka  Edycja  WWidok  Stownlk  Marzedzia  Raporty  Okno  Pomoc

tFiltr: Mazwa kontrahents

Zastosu]

@ Nowy  ZEdveja X Usui i=0rukuj Zamknij X

i et

18| Konsultanci
3| Inzynierawie

12 | Hardiawey

10 | Inzprierowis
15 | Zarzad fimy:

4 Konsultznci
e e
6| Konsulianci
Hirsgerons
11| Indymierowie
1| Handiowcy
13| Inzprisrowie
22| Handowcy
24 | Konsultanci
7 | Konsultanci
16 | Handiowey
19 Ingprierowie
3| Konsultanci
21| Inzyrierowie

14 | Konsulianci

I~
=

| Zarzgd fimy
2 |Handowcy
23| Handiowey

£

Tutuk, stanowisko

| spec dfs konsultaci

Mazwiska, imig, nazwa

| Bratczsk Jan

Specialista ds pradukeii tworzyw sztucznych | Diariusz Dabiowski

Daiat handu
stz zmiany

prezes zareadu

Profesor

i technologi 2pnodci
Specialista d/s

student

handowiec

Specilista d/s sprzedazy
specislista

o

trener | klasy

(o hab.

| nadiadca

specids. kantiali jakadci
spec

Zastpea seenfa

| radea prawny

Specialita zarzadzania | matketingu
Kierowrik dziatu spreedazy

spesialista /s rozwaiu

Ewa, Kasia, Jadzia
| Garkonowski Jdzef

Gomwecki Piotr

|Jadwiga Kodlarz-Stebariska x| 5E

| Janczarski Herpk
| Jarkomskidan

| Lamerski Leon

Nowak Jan

{walewski Grzegorz

1| Dane przedstaviciela | Zatavenik, skary 0]

Kogr| B b

Ni preedstaniciela
e

)

Mazwiska i imig, razwa

Girupa przedstawicich

| Grzegarz Szweger

Tyt / Stanowiske

Migjsce urzgdawania (budynek. pighio, pokdil

|| Konstianci =

| spesialista ds. rozwoiy

fhwditald F
Zalwski Jaromir
| Zenon Kaczmarek

| Zenon Konieceny

1| Telefory
INRCEEE
|3
Lawendowki Henk 1Bl|  Adres elektroniczny [E-mal] Shrona infernetoa ()
gl |gseweige@oap [ [
:.N?f'valf°WSk‘ ZEmn 12 Rieprezentant kontrahenta
Fomulariski Dariusz | e
Smutny Franciszek % |Kancelaria Prawna Duda i Sun
| StaristawskiStaristaw  |BC|  Kod Misjssowmoss Adres
1| [67455 | [Koszan | |l Grodkowska 76/7 ]
B Telefony
T > T 23 5k 567 456
“o/aldemar Wspaniaty E: ‘ |
121
=
[y Uneg
%
o
1
L
e
¥

g Korespondencja DEMO / Dariusz Mroczek -

Budowa i spos6b obstugi stownika jest analogiczny do stownika kontrahentow.
Wiecej informaciji o stowniku, patrz: Wprowadzanie danych / Stowniki / Stownik

kontrahentéw.
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Grupy przedstawicieli

Stownik dzieli przedstawicieli kontrahentéw na grupy. Budowa i obstuga
stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.

Pracownicy

Stownik przechowuje dane pracownikéw, czyli uzytkownikéw programu oraz
pozostatych pracownikéw, ktorym przekazywana jest korespondencja oraz
ktérzy dostarczajg korespondencje do wystania.

Dane konfigurujace dostep do danych moga edytowaé wytgcznie uzytkownicy
z uprawnieniami administratora, wiecej informacji — patrz: Konfigurowanie
bazy danych.

K Mega Korespondencja - [Pracownicy]
Kartoteka  Edycja  Widok  Slownke  Narzedzia  Raporty  Okno  Pomoc
iRl Grupa (komérka) RS Zastosuj @ Mowy | Z2Edycja X Usun chiDrukuj Zamknij X
N Sumbol E‘;‘rﬁ;ka] Stanowiska Nazvisko, imie m‘:&” Dane pracounka | Zakaeariki, skany [0]
1180 | administracia starszy referert Admiristator programu oo
582 Ksi | Referent ds ksiegowych  Barbara Zielfisk: |102 o
» Kaniiols Daniits
e P ki e T Nazwa (Mazmiska i i) Symbol Grups lkomrka organizacsina)
: - - |Danuta Bochenek |pe | |Keiegowase »|
17 EM | Sekaetariat referent | EwaMastowska 100 z S 12 —
22 68 Produkcia Operator maszyn Grzeborz |35 Stanoviske Mieisce pracy [pokéil
16 L2 Ksiegowast Ghéwny ksiegowy Lean Rzzcki 106 |Kartioler | 1108
21|18 Sekretariat | stpstentka Lucyna Bednarska 102 Telefon wew.  Telefon komdrkowy
15 N Ksiggowoit et Morbert Jarucki o5 “ | (601 345 345 345
1P Produkcia Kierownik Tadeusz Poszanka 11 ks alekionicziuExmall
20/ ws Zarzad Keromik zaopaiizenia | Whadyskaw Soksrka 16 [dbochensk@fimedero ol ]
232z Produkcia skrawacz, ustawiacz  Zenan Kaczmarek bunkier i
L .
[ Mie zampkai po zapisaniu
$
- Korespondencja DEMO ¢ Dariusz Mroczek ~

Budowa i sposéb obstugi stownika jest analogiczny do stownika kontrahentow.
Wiecej informacji o stowniku, patrz: Wprowadzanie danych / Stowniki / Stownik
kontrahentow.
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W stowniku przedstawicieli wprowadzane sg nastepujgce dane:
*  Nazwisko i imie
e Symbol
e Komorka organizacyjna
»  Stanowisko
*  Miejsce pracy
*  Telefon wew.
e Telefon komorkowy
*  Adres elektroniczny

e« Uwagi

Grupy pracownikow

Stownik wprowadza podziat pracownikéw na grupy. Mozna zdefiniowa¢ grupy
zawodowe lub wprowadzi¢ nazwy komorek organizacyjnych. Nazwa grupy
poprzedzajg imie i nazwisko pracownika w listach wyboru pracownikoéw.
Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.

Operatorzy pocztowi

Stownik przechowuje dane operatoréw pocztowych, czyli firm, ktére zajmujg
sie dostarczaniem i odbieraniem przesytek pocztowych. Obok nazwy firmy
mozna zdefiniowa¢ dane kontaktowe do firm. Budowa i obstuga stownika
patrz: Stowniki / Grupy kontrahentéw.

Terminy odpowiedzi

W programie mozna rejestrowac¢ odpowiedzi na korespondencje. Podczas
zaznaczania, ze odpowiedz jest wymagana mozna wybra¢ z listy termin
odpowiedzi. Terminy te definiowane sg w stowniku. Budowa i obstuga
stownika patrz: Stowniki/ Grupy kontrahentéw.

Pliki nadawcze

Program potrafi tworzy¢ pliki nadawcze z zarejestrowanej korespondencji
wychodzacej (przesytek). Pliki nadawcze w formacie XML importowane sg do
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systemoéw informatycznych operatoréw pocztowych, pozwalajac znacznie
przyspieszy¢ proces przekazywania przesytek operatorowi pocztowemu.

Program przystosowany jest do tworzenia plikdw nadawczych w systemach:
1. Elektroniczny nadawca / Poczta Polska

Przed tworzeniem plikbw nadawczych wymagane jest odpowiednie
skonfigurowanie programu, patrz: Konfigurowanie programu / Pliki nadawcze.

Kartoteka plikbw nadawczych

K4 Mega Korespondencja - [Pliki nadawcze]
Kartobeka  Edycja  Widok  Stownik  Narzedzia  Raporty  Okno  Pomoc

5slw korespondencii 112 Fite: (raky ~ Definiuj... @ Mowy oz Edycia 2K Usui gi0nukuj  Zamknij X

= Listy. pisma praychodzacs Lppliku  Datautworzenia | Nipliku | Dane pliku | Zabaezril, skany [0] |
- FaktuiaVAT 571 5
 Korekta faktury VAT
- List do rak whasnych

Lppiku  Mazwa operatora Data plicu Nr pliku

[ | [EaisaTe

| Feklamacia 320309090825 | 2M30905/1
‘wezwarie do zapkaly e |

B Pacakd przychodzace 2 | S0 9 0005 eI 03,0845 i Zazmacs wszystkie przesytki 2 ksigki nadanczej
Pacaka pobrsrions 1201308051313 | 2m30905/2 F|

| Lprefesty Datarep Dokum. | Rodzsj prascytki Adresat

& Korespondencia wychodzaca B i3 2031118 Li y | Br 5!
(=) Lisly. pisma wychodzace |5A1/2M3 201317118 FUAT | List zupkby Ostodsk Samc

Fakbura AT lan1/2m3 2031116 LISTP | List 2uskby Firma Uskugoy

© . Listpolecony
- Wezwarie do zaphaty 3172013 20031116 FUaT | List zupkby Heriph Pasze

= Materishy reklamane [ TS ET FYAT | List zwwkly Firma Transpo
List - materiaty reklamowe i
: 1172013 [2mE1-1E PACZR | Paczks znykta Hurtownia mal

Paczka - mat reklamowe = B
(= Paczki wychodzqce 110203 20131118 FACZE | Paczka zvykia Kancelaria nol

 hacdaekoidniceny AN 2NIIE PAT  Lstamky Fima Ushugor
Paczka za pobranier 1 | |
= Dbieg korespondencii
= Wychodzace
Do wyskania
® DHL
DPD

Paczka zwpkba

OPEK
. # Poczta Pokka
® Wyshane

= Pliki nadaweze
Poczta Polska

N

al

By
H  Zapisz jaka...

- 3 Usur plik

L Otwdrz

L= [ 2

— Korespondencja DEMO / Administrator prograrmu

Kartoteka moze zosta¢ otwarta:
ez menu gérnego Kartoteka , polecenie Pliki nadawcze

« z menu uzytkownika, jezeli wigczona jest gataz plikow nadawczych
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W kartotece przechowywane sg utworzone w programie pliki nadawcze. Okno
kartoteki posiada standardowg budowe. Skfada sie z menu gérnego, tablicy
kartoteki i okna do przegladania i wprowadzania danych.

Tworzenie plikow nadawczych

Pliki nadawcze tworzone sg z zarejestrowanych w programie
dokumentow/przesytek do wystania.

Aby utworzy¢ nowy plik nalezy otworzy¢ kartoteke plikdw, nastepnie klikngé
przycisk Nowy i otworzy¢ okno edycji nowego dokumentu (pliku).

Ed Mega Korespondencja - [Pliki nadawcze]

Pomoc

Karfoteka Edycja  WMidok  Stownk  Marzeczia  Raporty  Okno

G Hejcatny karcspondency }EFntr: {oraky - Definiuj... @ Howy ZEdycia K Usui (=hDrukuj Zamknij X

[ Dane pliku | Zatacaniki, skany 0]

= Listy, pisma przychodzace Lp plku
Faktura VAT by
FKorekta faktury VAT 4
List do rak wtasnyoh
Fieklamacia

Data ubworzenia

Data pliku M pliku

4201311181425 N
23146 v | [2m311962

3 2013:09-09 06:25

201311-16/2|F  Lppliky  MNazwa operatora
201303091 |§ Fasala Pokka

wezwanie do zaptaly
= Paczki pizychodzace
Paczka pobraniows
Paczka zwkéa
2 Korespondencia wychodzgca
= Listy. pisma wychodzace
Faktura VAT
List polecony
“fezwenis do zaptaly
= Materiahy reklamawe
List - materiaty reklamowe
Paczka - mat ieklamowe
= Paczki wychodzace
Paczka ekonomiczna
Paczka za pobrariem
= Obieg korespondencii
- Wychodzace
& Do wystania
& DHL
® DFD
@ OPEK
& Pocata Folska
& Wstane
& Pliki nadawcze
Foczla Folska

2| 20130906 0% 1‘5
1201303051313

| 013000802 1|

e

Zaznacz wszystkie przesybki 2 ksiazki nadawoze

HEEEEEE

£

511172013
4203
312013
2112013
1M2013
111203
111203

Datare]
20131116

Dokum

Flodzai presyhki

|2m31118
20131116
20131148
[2m31118
[2mz118
2M311-16
20131116

Flik

Uviagi, opis glicu

List 2ukdy
List zupkdy
List zopkdy
List zomkly
Paczka zuykta
Pacza auykta
[ it by

Hurto
Kanoi

Fima

1
55 Utwerz plik

Bl zapisz jako..

e | Stz

|| - i 5

| Korespondancia DEMO / Administrator prograrmu =

Nazwa operatora - lista zawiera nazwy operatoréw pocztowych, dla ktorych
skonfigurowane zostato tworzenie plikdw nadawczych. Jezeli lista jest pusta to
oznacza, ze nie skonfigurowano poprawnie parametréw plikéw nadawczych.

Data pliku - data utworzenia pliku.
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Nr pliku - numer kolejny pliku

Tablica przesytek - tablica przesylek zawiera przesyiki, ktére zostaty
zapisane z zaznaczonym polem [x] Umies¢ w pocztowe]j ksigzce nadawczej
operatora pocztowego, dla ktérego tworzony jest plik. Jezeli plik jest utworzony
nie mozna edytowac tablicy. Edytowaé¢ mozna dane tylko ostatniego pliku
nadawczego. Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wierszu tablicy
wyswietlane jest menu kontekstowe:

Parametry przesytk i- wyswietlenie okna parametréw przesyiki. Parametry
mozna zmieni¢ i zapisa¢. W oknie mozna poprawia¢ btedy generowania
pliku.

Rodzaj przesytki - wybér i zmiana rodzaju przesyiki.

Zapami etaj wygl ad tabeli - zapamietanie kolejnosci i szerokosci kolumn
tablicy.

Plik - jezeli pole zawiera ikone pliku to plik zostat utworzony. Po kliknieciu
prawym przyciskiem myszy wyswietlane jest menu kontekstowe zawierajgce
polecenia:

Utworz plik - utworzenie nowego pliku, jezeli plik jest utworzony to przed
tworzeniem pliku nalezy go usunac.

Zapisz jako - zapisanie pliku.

Usun plik - usuniecie pliku.

Otworz - otwarcie pliku w programie skojarzonym z typem pliku.
Uwagi opis pliku - do pola mozna wprowadzaé¢ uwagi do pliku.
Utwo6rz plik - przycisk uruchamia procedure generowania pliku XML.
Zapisz - zapisanie pliku do bazy.

Anuluj - anulowanie wprowadzania danych, zamkniecie okna edycji.
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Konfigurowanie programu

Program posiada zestaw parametrow, ktére odpowiadajg za wyglad i dziatanie
programu. Kazdy uzytkownik moze ustawic i zapisa¢ wlasne parametry.
Wartosci ustawionych parametrow zapisywane sg w rejestrze systemu
Windows, w gatezi zalogowanego uzytkownika. Po reinstalacji systemu
Windows lub po przeniesieniu programu na inny komputer wymagane jest
ponowne ustawienie i zapisanie parametrow.

Parametry programu
Okno parametrow moze zostac otwarte:
ez menu Narzedzia, polecenie Parametry programu,

ez menu kontekstowego menu uzytkownika, polecenie Wyglad menu....

Karta Ogélne

Parametry uzytkownika

Menu uzptkownika Skaner |

Poczatkowy rozmiar okna program . 1024x7E8px ) bt

[[] Zapamistaj obeche potozenie okna

Styl pazkdw narzedziowych: E{,\Iindows 7 v
Altualizacie
[ Sprawdzaj automatycznie czy sa dosteprie aktualizacie co: dni

Diata ostatrie] aktuslizacii (00010101 00:00 |

Sprawd? teraz

[ ok [ nu
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Pocz atkowy rozmiar okna programu - program moze by¢ otwierany w oknie
lub zajmowacé caty ekran. Dostepne sg ustawienia:

¢ maksymalny - rozmiar ekranu,
1024x768px

e 1280x1024px

e 1400x1040px

¢« 1600x1024px

e  ostatni przed zamknieciem - program zapamieta ostatni rozmiar.

Zapami etaj poto zenie okna - jezeli zaznaczone program bedzie otwierat
okno w zapamietanej lokalizacji.

Styl paskéw narz edziowych —zmiana wygladu paskéw narzedziowych.
Dostepne sg ustawienia:

e Standard

*  Windows 7

e Plaski - system

e Plaski - ciemny

e Plaski—jasny

*  Plaski — niebieski

e Plaski - zielony

e Plaski - bialy
Sprawdzaj czy s g dost epne aktualizacje co... dni - po zaznaczeniu
parametru i wprowadzeniu danych do pola Dni program bedzie sprawdzat

okresowo, czy sg dostepne aktualizacje. Jezeli dostepna bedzie nowsza
wersja programu uruchomiony zostanie Aktualizator programu



83

Menu u zytkownika

Na karcie Menu uzytkownika definiowany jest wyglad drzewiastej struktury
menu.

Zaznaczone elementy bedg wyswietlane w menu uzytkownika.

Obstuga niektorych funkcji programu wymaga postugiwania sie elementami
menu, jak. np. oznaczanie przyjetej, wystanej korespondencji, obstuga ksigzek
nadawczych itp.

Parametry uzytkownika

i Dokurmenty
= [#] Moje dokumenty
: ‘wWprowdzone
[¥] Praychodzace
! Do adbion
- [#] Prayigte
- ['wymaga odpowiedzi
[ Udzielono odpowiedzi
=i []'wwehodzace
- O Do wskania

ik

i [ 'wyskane
=] Obieg dokurnenbdw
 []widoki
&[] Showniki

[ ok [ anu

Pliki nadawcze

Aby mozna byto tworzyé w programie pliki nadawcze z zarejestrowanych do
wystania dokumentow (przesytek) musza by¢ spetnione nastepujace warunki:

1. Testowana lub zakupiona wersja Premium programu.
2. Skonfigurowane parametry plikdw i zdefiniowane rodzaje przesytek.

3. Zalogowany uzytkownik musi mie¢ uprawnienia do podgladu/edycji
plikbw nadawczych.
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4. Zdefiniowane dokumenty muszg mie¢ wigczong opcje umieszczania w
pocztowej ksigzce nadawczej

5. Zarejestrowane przesyiki do wystania muszg by¢ umieszczone w
pocztowej ksigzce nadawczej

Konfigurowanie parametréw plikdw nadawczych
Menu Narzedzia, polecenie Parametry plikdw nadawczych

Aby pliki byly generowane wymagane jest zdefiniowanie parametrow statych,
rodzajow przesytek oraz powigzania rodzajow przesytek z dokumentami
zdefiniowanymi w programie.

W pierwszej kolejnosci nalezy dla operatora Poczta Polska wybraé system
plikéw nadawczych EN Poczta Polska.

Parametry plikow nadawczych

[ Operator System plikow Paramelyy state | Fodzaje prssyiek | Dokument <-» Przesytka|
. Lp: | Nazwa_paramelru Il Warogt
Wiergia struktuny 18
o 2 Mazwa nad:a‘woy Fitma Eémonstrac};iﬁa DEMD
o
I_F‘oczt.e.sf .[b.ralf] M 3 Mazwa skrdcona nadawcy demo
| Siddemka | [brak] 27 | 4| Ulica nadawey | ‘wWawekkiego Smoka
[ S:IN-L-AI'HE[ domu 458
| & | Mumer lokalu i
[z Migjscowost Krakdw
[ 8 K.od pacztowy 20222
[ 2! Humer MIF 1234567630
|10 Erédko plll;u | MADAWCA
_- 1 Giuid nadavcy 4859447 3-a084-4732-ac21 -delbd1 f4533f

Karta Parametry state

Zakladka zawiera tabele parametrow. Nalezy wprowadzi¢ nazwe firmy oraz
dane adresowe. Ostatnie parametr Guid nadawcy zawiera unikalny
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identyfikator firmy w systemie Elektroniczny Nadawca. Numer ten mozna
wygenerowac lub wprowadzi¢ do pola (jezeli zostat wcze$niej wygenerowany).

Karta Rodzaje przesytek

Na karcie definiowane sg rodzaje wysytanych przesytek. Nazwa wewnetrzna
przesyiki to potoczna nazwa jakg okreslana jest przesyika, np. List zwykly, list
polecony, paczka zwykta, paczka polecona, paczka za pobraniem itp.
Wewnetrzna nazwa musi by¢ powigzana z rodzajem przesyiki operatora.
Przycisk Edytuj stuzy do zmiany parametréw przesyiki operatora. Przez
Zmiane parametrow mozna ustawi¢ ustugi dodatkowe, okresli¢ sposéb
doreczenia itd.

Parametry plikow nadawczych

Operatar Spstem plkdw | Parametry slake;; FRodzaje DIZES}*EK-. Dokument ¢ Przesytka
DHL il .[?Jrak.]. = Lp | Mazwa wWewhetrzna praespkki | Rodzaj przesptki operatora Parametry
[DFD {brak] v | B ks B b i e ‘
Al OPEK | [brak) i 2| List priorytet | 840 Prassybka ierejestiowana
4 ‘. i | 3 TL‘IS.t polecary ._ B45 .F‘.rzasyrk.a pslecona w '_ |
_.F‘Dcz.tetﬁ | .[brak.] ¥ 4 |Paczkazwkta | B4E Paczka pocztowa w @ |
| Siddemka | [brak] » 5 | Paczka priorptet | 846 Paczka pocztowa || Edytuj I ‘
[6 [Pocatex | 832 Pocateny v [ Eami |
7 ._ List zagranicany ._ 870 2agr.przesﬂka zwyk‘f;i .
g :PGEZKG zagraniczna g Zagr.i)aczl;a poczt‘owa M I Ed_l‘,ltui |
3 | Biznescwa | 852 Przesytka biznesowa 4 @ ‘
o [ tbrak) ]

Karta Dokument <-> Przesytka

Na karcie definiowane jest powigzanie dokumentdw rejestrowanych w
programie z rodzajami przesytek zdefiniowanych w programie. Sg to

ustawienia domysine, ktére mozna zmieni¢ w czasie rejestrowania
dokumentu/przesyiki do wystania lub w trakcie tworzenia plikéw nadawczych.
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System plisdr

| tbrck] v
[brak] v
| [brak] ¥ |

[prak]

|sisdemka | [brak)

| Parametiy stabe | Podzaje przesphek i Dokument <-> Przesptka |

ejestr /N azwa dokumentu

| Ln.

n sty, pisma wychaodzace/Faktura VAT | List zwpkiy

| L\sty ﬁi§ma wycﬁndé‘qcez‘[i‘st‘ po“l‘econy List zwapkby
1=

| Listy, pisma wychodzacewWezwarie da zaphaty List pri‘orytet
I ateriaby reklamowe /List - materiaky reklamowe List 2k

| I ateriaby reklamowe/Paczka - mat. reklamowe

| List zvaykiy
| Paczka zwpkta
| Paczka zwykia

7| Paczki wychodzace/Paczka za pobraniem | Pacekamiotet

| Mazwa wewnetizna przesytki

Dizewo uzytkownikdw

Mazwa uzptkownika Symbiol

= "a Uzytkownicy bazy danych
=-# Administracja

D Administrator programu

=47, Ksiggowoéc

Barbara Zielifiska

[ranuta Bochenek

Leon Rzecki
Morbert Jarucki
Produkcja

2 Daruzz Mroczek
Grzegorz Brzeczyszceykiewicz
Tadeusz Poszewka
&, Zenon Kaczmarek.
7, Sekretariat

Ewa Mastowska
Lucyna Bednarska
Zaizad

A wihadpskaw Sokobka

|Administ|ator programel

Parametry logowania

Lagin Hasto Powtérz hasko

| !:&[)77] Adrninistratar

| admin i | i |

| [7] Blokuj logowanie

== ———
Sowniki | Uzytiownicy | Pliki nadaweze |

| Rejest

Uzptkownik moze bworzyé plik nadawcze

] “wszysthich operatordw

Wezystkie edycia

Hazwa operatara [system nadawezy]
[] DHL [brak)

] DPD [brak]

] OPEK. [brak]

Poczta Polska [EM Poczta Polska)
[] Pacztex [biak)

[ siddemka [brak)

Faziom dostepu
[brak)

[brak)

[brak])

Edycia

[brak]

[brak]

[Dodai qiupe ] [Dodai uzytkownika ] [ Usui ]

Anulug
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Menu Narz edzia, polecenie U zytkownicy

Definiujgc uzytkownika dostepna jest karta, na ktdrej mozna ustawi¢
uprawnienia dostepu do plikéw nadawczych dla zaznaczonych operatoréw.
Dostepne sg dwa poziomy dostepu: Podglgd lub Edycja.

Pliki nadawcze tworzone sg w kartotece plikéw nadawczych. Wiecej informaciji
o tworzeniu plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Pliki nadawcze.

Skaner

Na karcie Skaner mozna wybra¢ urzadzenie skanujace, ktére bedzie uzywane
przez program do skanowania dokumentow. Program obstuguje urzadzenia
skanujace podtagczone do komputera przez sterowniki WIA (Windows Image
Acquisition).

Domy $Ine urz gdzenie skanuj ace - przycisk Przegladaj wyswietla liste
urzadzen skanujgcych. Nalezy wskazac¢ urzadzenie i klikng¢ OK. Jezeli nie
podigczono zadnych urzadzen wyswietlony zostanie komunikat: Nie
znaleziono urzgdzen skanujgcych w technologii WIA...

Jezeli skaner jest podigczony, a nie ma go na liscie urzadzen nalezy pobrac
ze strony internetowej producenta urzadzenia najnowszy sterownik WIA i
zainstalowac¢ go.

Rozdzielczo $¢ [dpi] - lista dostepnych rozdzielczosci. Do skanowania
dokumentow w zupetnosci wystarczy najnizsza 75x75. Im wieksza
rozdzielczo$¢ tym wigkszy rozmiar plikow przechowywanych w bazie.

Gtebia koloréw - gtebia koloréw okresla liczbe koloréw piksela podczas
zapisu obrazu. Im wieksza glebia (wiecej koloréw) tym rozmiar pliku wiekszy.
Jasno $¢ - jasnos¢ obrazu 0-100%. Jezeli O - ustawienie domysine
urzadzenia.

Kontrast - kontrast obrazu 0-100%. Jezeli O - ustawienie domysine
urzadzenia.
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Parametry uzytkownika

f Ogéine | Menu uzptkownika | Skaner

Domyslne urzgdzenie skanujgce

 Przealadaj,

Parametry skanowaria Testuj rozmiar pliku

Ruzdzielczasé [dpi] | 75475 v |

|

Glehia kolordw: ﬁdomys'lna]
Jwneséz] 0 5
B

|53 <5

Kaontrazt [%]

Frzechowuj w bazie w formacie

Format plikv [JPG _v_:
e Fiozmiar pliku

Kompreszja [%] a0 ¥

Skanuj

ok [ Anu

Uwaga!
Nie wszystkie sterowniki skaneréw pozwalajg ustawia¢ wszystkie parametry.

Format pliku - zeskanowany obraz moze by¢ zapisywany w formacie BMP,
GIF, JPG, PNG, TIFF. Zaleca sie stosowa¢ format JPG, ustawiajac
odpowiedni stopien kompres;ji

Kompresja - stopien kompresiji pliku, im wiekszy tym gorsza jakos¢ pliku, Do
przechowywania zeskanowanego obrazu w zupetnosci wystarczy jako$¢
uzyskana przy kompresji 40-60%.

Testuj rozmiar pliku - w prawej czesci okna wyswietlony zostat podglad
skanowanego dokumentu. Zmieniajac wartosci parametréw skanowania
mozna ustawi¢ najmniejszy rozmiar pliku o zadawalajacej jakosci. Klikajac
prawym przyciskiem myszy na obszar obrazu wys$wietlone zostanie menu
zawierajace polecenia:

Otworz - otwarcie podgladu obrazu w zewnetrznym oknie,

Widok - ustawienie widoku podgladu
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Przy ustawianiu parametrow skanowania nalezy pamietac, ze pliki zawierajgce
zeskanowane dokumenty przechowywane sg w bazie danych. Im wieksza
rozdzielczos$¢, gtebia kolorow i mniejsza kompresja tym wigkszy rozmiar pliku.

Nalezy dgzy¢ do takich ustawien, zeby obraz byt czytelny. Mozna
zrezygnowac réwniez z koloréw i wybraé¢ odcienie szarosci. Testujgc jakosé
zeskanowanego obrazu mozna klikngé prawym przyciskiem myszy na podglad
skanu i z menu kontekstowego wybrac plecenie Otworz — co pozwoli oceni¢
jakos¢ skanowania w wiekszym powiekszeniu.



90

Konfigurowanie bazy danych

Operacje konfiguracyjne dostepne sg wytacznie dla uzytkownikoéw z
uprawnieniami administracyjnymi.

Baza danych programu przechowuje dane konfiguracyjne - definicje rejestréw,
dokumentow i uzytkownikow, dane przyjetej i wystanej korespondencji oraz
dane stownikowe.

Rodzaje baz danych

Program moze wspotpracowac z jednostanowiskowymi bazami danych,
wystepujacymi w postaci plikdw zapisywanych na lokalnych dyskach
komputeréw oraz z bazami sieciowymi obstugiwanymi przez serwery baz

danych, dostepnymi w sieciach lokalnych oraz rozlegtych, w tym w sieci
internet.

Bazy jednostanowiskowe

Korzystanie z bazy jednostanowiskowej nie wymaga dodatkowej instalaciji.
Podczas instalacji programu instalowany jest jednostanowiskowy serwer bazy
wraz z demonstracyjng bazg danych.

Bazy sieciowe

Aby program moégt wspotpracowac z sieciowg bazg danych wymagana jest
instalacja serwera bazy danych — oprogramowania odpowiedzialnego za
zarzadzanie bazami danych w sieci.

Program moze wspotpracowac:

ez bezptatnym serwerem bazy — Microsoft SQL Server Express 2008 R2

ez serwerami komercyjnymi: Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012

Instalacja Microsoft SQL Server Express 2008 R2

1. Oprogramowanie serwera nalezy pobrac z sieci:
http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=26729

2. Uruchomi¢ instalator wersji 32 lub 64 bitowej

3. Jezeli wymagane zainstalowa¢ dodatkowe elementy:
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a. Microsoft .NET Framework 2.0 SP2
Microsoft Windows Installer 4.5

c. Jezeli instalowane byly dodatkowe sktadniki, zrestartowaé
komputer i ponownie uruchomic instalator

Na planszy Installation wybra¢ opcje New Installation or add features
to an existing installation.

Zaznaczyé¢ | accept the licence terms i klikng¢ Next.

Po ponownym uruchomieniu systemu na planszy Feature Selection
mozna odznaczy¢ pole SQL Server replication — funkcja ta nie jest
wykorzystywana przez program

Na planszy Instance Configuration zaznaczy¢ Named instance
pozostawi¢ proponowane nazwy instancji (nazwy serwera w sieci).
Mozna wprowadzi¢ wlasng nazwe, np. SerwerExpress. Na liscie
Installed instances wys$wietlane sg nazwy wczesniej
zainstalowanych instancji serwera. Jezeli ma by¢ zainstalowana tylko
jedna instancja serwera, wczesniejsze instancje nalezy odinstalowac.

Na planszy Server Configuration ustawic

a. SQL Server Database Engine : ZARZADZANIE NT\USLUGA
SIECIOWA: Automatic

b. SQL Server Browser : NT AUTHORITY/LOCAL SYSTEM:
Automatic

Na planszy Database Engine Configuration wybraé Mixed Mode
(SqlServer authentication and Windows authentication)

Wprowadzi¢ dwukrotnie hasto administratora sa (zapamieta¢ hasto)

Na planszy Error reportong mozna zaznaczyé¢ [ ] Send Windows
and SQL Error Reports... - jezeli chcemy automatycznie wysytac
informacje o btedach do firmy Microsoft.

Jezeli na planszy Complette w polu informacji jest wyswietlony tekst:
Your SQI Server 2008 R2 installation completed succ  esfully —
oznacza to, ze serwer zostat poprawnie zainstalowany.
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Zarzadzanie bazami

Program moze wspétpracowac z wieloma bazami danych. Bazy danych mogg
zawiera¢ dane z jednego roku lub wielu lat. Wersja jednostanowiskowa
programu moze otwierac i tworzy¢ wylgcznie bazy jednostanowiskowe
(lokalne), wersja sieciowa moze otwiera¢ i generowac zaréwno sieciowe jak i
lokalne bazy.

W programie nie ma polecenia usuwania utworzonych baz danych. Mozna
nadpisac istniejgca baze danych, natomiast usuwanie niepotrzebnych baz
nalezy wykonaé¢ samodzielnie. Usuniecie bazy jednostanowiskowej jest
réwnowazne z usunieciem pliku z dysku. Usuwanie baz sieciowych nalezy
przeprowadzi¢ przy pomocy oprogramowania do zarzadzania bazami danych
np. w programie SQL Managment Studio .

Do tworzenia facz do baz danych stuzy okno tacza do baz danych , ktére
mozna otworzy¢:

* Zmenu Narzedzia, polecenie Zarzadzanie bazami danych.

* W oknie logowania do bazy po nieudanym logowaniu  wyswietlany jest
przycisk Definiuj .

Logowanie do bazy

Praykacz do bazy: _-Kmespondenc:ia DEMO e ‘

Zaloguj do programu jako

Logir: admln i

]
0K Anuluj

Otwieranie istniej gcej bazy

Aby program mégt taczy¢ sie z bazg danych wymagane jest zdefiniowanie
potaczenia.



tacza do baz danych

Mazwa tacza Twp bazy | Lokalizacja bazy Mazwa bazy
o i SEHTES 3 nderica
Koresponder.. C:ADocuments and Setting..  Korespondencia DEM...
kor_archivium lokalna CADocuments and Setting..  kor_archivum, zdf
kar_kopia lokalha CaDocuments and Setting...  kar_kopia. zdf
Importu..
Eksportu...

Okno tacza do baz danych zawiera przycisk Dodaj, ktéry stuzy do
zdefiniowania nowego potaczenia z bazg. Otwierany jest kreator bazy, ktory
pozwala zdefiniowa¢ potaczenie. Szczegotowe informacje jak zdefiniowac
potaczenie, parz: Krok po Kroku / Utworz nowg baze danych.

Generowanie nowej bazy

Podczas dodawania tacza do bazy mozna utworzy¢ nowg baze danych. Na
planszy kreatora nalezy wybra¢ opcje: Utworzy € nowa baz e danych .

Kreator potaczen z bazami danych

Wybierz co chcesz zrobic

& Utworzyd nowa baze danpch

) Dodat bacze do isthiejace) bazy

[ < wistecz ][ Dale) » ] [ Ay
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Szczegotowe informacije jak utworzy¢ nowa baze, parz: Krok po Kroku /
UtwoOrz nowg baze danych.

Konserwacja bazy

Okno tacza do baz danych zawiera przycisk Konserwacja , ktory wyswietla
okno z informacjami o bazie oraz przyciskiem Kompaktuj , ktéry stuzy do
reorganizacji bazy - zmniejszenia jej rozmiaru i poprawy wydajnosci.

Konserwacja bazy danych

Rodzaj bazy

|S0L Server Campact 3.5 - lakalna |

_Lokalizacia "
:_C_:}_IZ)_?E_u_n_w_e_r?t_s_ap_d_S_eE@g_s_ﬂnq_r_z_e_i\Visual Studio 2008\Projects\Mega koresp l

wersia bazy

: SOL Server Compact Edition 3.5

Rozmiar bazy

[ahE_ ]

ok [ An

Parametry bazy

Okno definicji parametréw bazy dostepne jest wytacznie dla administratora
programu (menu Narzedzia, polecenie Parametry bazy ). W oknie
definiowane sa;

e uprawnienia edycyjne dokumentow
«  kontrola dat rejestracji i wystawienia dokumentow
* nagtéwek, logo oraz stopka raportu

« wyglad raportu
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Edycja, kontrola dat

[ ] Blokuj mo zliwo $¢ edycji dokumentow po .. dniach od daty
wprowadzenia — mozna ograniczy¢ czas edycji dokumentow dla
uzytkownikow, ktérzy je wprowadzili oraz uzytkownikéw, ktérzy maja
uprawnienia edycyjne dokumentéw innych uzytkownikéw. Data wprowadzenia
jest datg systemowg odczytywang z bazy danych (serwera).

[ 1Zezwdl administratorowi programu na edycj e danych wszystkich
dokumentéw - zaznaczenie opcji pozwala uzytkownikom z uprawnieniami
administratora edytowa¢ dowolny dokument. Wprowadzenie zmian w
dokumencie jest odnotowane przez program.

Parametry bazy

Ogélre | M aghéwek, stopka raportu | Swalad raportuf

E ducja danych ‘

Blokuj mozliwoic edpci dokumentdw po 3 :' dniach od daty wprowadzenia

[ Zezwdl administratarowi programu na edycie danwch wszystkich dokumentéw

K.ontrola dat rejestraci dokumentduw

Minimalna data
D ata rejestracii dokumentu: i2D1 201-m _V_ | |

Maksymalna data

Minimalna data M aksymalna data

Data dokumentu: | i | |

Jezeli pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ Zastos ] l Ok ] [ Al

Nagtowek, stopka raportu

Nagtéwek raportu jest drukowany na wszystkich wydrukach z wytaczeniem
szablondw specjalnych jak. np., adres na kopercie. Nagtéwek sktada sie z
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czterech linii, trzy drukowane sg na raportach tabelarycznych, czwarta linia
drukowana jest na dokumentach.

Z lewej strony nagtdéwka raportu mozna drukowac¢ logo firmy. Przycisk Wczytaj
odczytuje logo z pliku, przycisk Usun stuzy do usuniecia pliku. Po wczytaniu
lub usunieciu pliku nalezy kliknaé przycisk Zastosuj lub OK aby zmiany
zostaly zapisane w bazie.

Dgéine | Maghdwek, stopka rapartu W;_l,lgiqd- rapoity

Maghdwek raportu
Linia 7 [npe: nazwa firmy)
éFirma Demonstracying DEMD

. adres firmy)

533-323 Krako’ﬂw, ul \u\u';éwel.siéiegouélinoka 58
l;inia 3 [np. dane kontak!owe].

1 23567 848085_8 34 58 -I.Jiuro@f.i.rmademo_._pl
Linia 4 [np. MIF] - wstepije bl o w dokomentach
[NIP: 123 465 797, Fiegon: 8456786434

Logo Diruku) naghdwek
: Wozyta.. (%) Na wszpstkich stronach
Logo Flrmy - ) Tylko na piemwsze]
O Nie drukuj
DEMO Fomat Elementy skbadowe stopki

o Nazwa programu
@ 1:15 Nazwa bazy
12 M azwa uzptkownika

Drata, godzina wydruku

Po wczytaniu logo mozna ustawi¢ jego format. Dostepne sg formaty: 1:1, 1:1,5
i 1:2. Logo w raporcie zajmuje statg wysokosc¢, format zmienia jego szeroko$é
wptywa na dtugosc linii nagtéwka.

Nagtéwek moze byé drukowany na wszystkich stronach, tylko na pierwszej lub
mozna zrezygnowac z drukowania nagtéwka,

Stopka raportu moze sktada¢ sie z: nazwy programu, nazwy bazy, nazwy
uzytkownika, daty i godziny wydruku. W stopce raportu zawsze wyswietlany
jest numer strony. Nie mozna zrezygnowac¢ z wydruku stopki raportu.

Wygl ad raportu

W kazdej bazie danych mozna zdefiniowac i zapisa¢ wtasny styl raportow.
Okno definicji parametréw bazy (zawierajace karte definicji wygladu raportu)
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mozna otworzy¢ réwniez z okna podgladu wydruku — wtedy wprowadzone
zmiany stylu po kliknieciu Zastosuj beda widoczne w podgladzie wydruku.

Czcionka raportu — czcionka wszystkich elementéw raportu. Mozna wybrac z
listy jedng z 13 predefiniowanych czcionek raportu.

Dgo'.ine N agtiwek, stopla raportu | Wwiyalad rapartu |
Czcionk.a raportu; . Microsoft Sans Serif »

Elementy raportu; Raport - Maghdwek, G
Wiaiciwogci elementu

Wiekase [0 &

Kolor czcionki I-- Blac:k v
Kolortra | Tranzparent v |
Liie: | Linie rapartu i |

Wiagciwoge fini

Gubasc 1 &
Kolor il | Wl Giray ]
Rodeailii | ciagta v |

Elementy raportu
Raport — Nagtéwek - wyglad nagtéwka raportu
Raport — Stopka — wyglad stopki raportu
Raport — Tytut — wyglad tytutu raportu
Raport — Podtytut — wyglad podtytutu raportu
Raport — Sekcja — wyglad nagtéwka sekcji raportu
Raport — Tekst podstawowy — wyglad podstawowego tekstu raportu
Tabela — Nagtowek — wyglad nagtowka tabeli raportu

Tabela - Wiersz — wyglad wiersza tabeli raportu
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Linie
Linie raportu — wyglad linii raportu
Linie nagtéwka — wyglad linii nagtéwka raportu

Linie stopki — wyglad linii stopki raportu

Definiowanie rejestréw i dokumentow

Za organizacje danych w bazie odpowiada struktura rejestrow, ktéra musi byé
zdefiniowana przez rozpoczeciem wprowadzania danych do bazy. Struktura
rejestrow definiowana jest w oknie Rejestry korespondencji , dostepnego z
menu Narzedzia, polecenie Rejestry, dokumenty korespondenciji

Rejestry korespondencji

tr / dakument]

Usagi
1. Rejestry moga byé zarganizowane w arupy lub wystepowad: bez praypisania do grup.

2. Kazdy rejestr korespondencii posiada whashy cigg numeracii oraz rodzaj: karespondencia
praychodzaca ub wychodzaca, W iejestize mozna zdefiniowac dowolng liczbe dokumentaw.

Korespondencia przychodzgca
=4 Listy, pisma praychadzacs

Fakbura VAT Bt # f E : y
Korekta faktuy VAT 3. Pod pojecien 'dokumenty’ rozumiane sq wizelkiego rodzaju przespbki dostarczane | wysykane z fimy.
List do rak whasnych 4. Aby zmienic przppisanie elentu do grupy, rejestiu nalezy stosowad technikg Przeciagnij i upusc
Reklamacia B Parametry opizowe dokumentdw pozwalajg rejestrawad w spozdb sparametimzowany dodatkowe

‘Weawanie da zaphaty informacie. Mozna zdefiniowad parametiy tekstowe, liczbowe oraz wybierane 2 listy

=4 Paczki przychodzgee E. Elementy list nalezy separowad drednikem, np. element]; element2; element? - pienwszy element
Paczka pobraniows okregla ustawienie poczatkowe listy. Jezel lista nie posiada ustawienia poczatkowego o definicig
R elementdw nalezy rozpoczad od sednika

= Korespondencia wychodzaca Przyklady struktur rejestrow
=% Listy, pisma wychodzgoe ; : Rejestry korespondenc
: Faktura VAT Helectioresno s Korespondencia praychaodzaca [g)

Korespondencia preychodzaca [g) Prywatne 1]

List polecony Listy [1] P
Lish kk

Wezwanie do zaphaty List zvapicky [d] L:zli ;gf;cc?ntlll]

= Materishy reklamowe % L'it ?T‘EDDW [l Foskil]

H List - materiaby reklamawe a‘i:'za‘;z[ka wkta () Kcue_spundenqa wwchodzaca [g]
Paczka - mat.reklamowe Foczka pobraniowa [d] Listy 1)

iom Paczki poczta [1]

=] Paczki wychodzace Karespondencia wychadzaca [a) Paceld kurier (1]
Paczka ekanomiczha Listy zvykte (1] o ke el

List zwmleky [d)

List polecony [d] Pizma kadrawe [1)

Pizma zaizad [1)

Paczka za pabraniem

gdzie: [g) - grupa rejestrdw, [1] - rejestr, (d] dokument

Dodaj gupe | | Dodajeiestr | | Gos) dokument - P

Z lewej strony okna znajduje sie drzewiasta struktura, z prawej strony
wyswietlane sg wlasciwosci wskazanego elementu. Po kliknieciu na element
gtéwny Rejestry korespondencji  wyswietlane sg uwagi dotyczace struktury
oraz przykiady struktur.

Struktura rejestrow

Strukture rejestrow tworza grupy rejestréw, rejestry i dokumenty. Rejestry
moga by¢ zorganizowane w grupy, w rejestrach definiowane sg dokumenty.
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Rejestry korespondencji tworzg drzewiastg strukture postaci:

* Rejestry korespondencji
0 Gruparejestrow A

= Rejestr korespondencji 1
e Dokument 1
» Dokument 2

= Rejestr korespondenciji 2
e Dokument 3
* Dokument 4

0 Gruparejestréow B
= Rejestr korespondencji 3
= Rejestr korespondenciji 4
o0 Gruparejestréw C
o ..
0 Rejestr korespondencji 5
= Dokument 1
= Dokument 2
0

Na pierwszym poziomie mogg by¢ zdefiniowane grupy rejestréw lub
bezposrednio rejestry. W grupach definiowane sa rejestry, w rejestrach
definiowane sg dokumenty. Jezeli ten sam dokument wystepuje w wielu
rejestrach musi by¢ wielokrotnie zdefiniowany.

Kazdy z elementéw struktury: grupa, rejestr i dokument posiada wtasne,
definiowane wiasciwosci.

Wiecej informacji o budowie struktury - patrz: Krok po Kroku / Zaprojektuj
strukture rejestrow

Rejestry

Kazdy rejestr posiada wiasny cigg numeracji, moze zawiera¢ dokumenty
przychodzace lub wychodzgce. Liczba porzadkowa rejestru moze sktadac sie
z siedmiu sktadnikéw, przy czym jednym ze skiadnikéw musi byé numer.
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Rejestry korespondencji

Drzewo rejestiow [ aupa / rejest / dokument] MNazwa rejestiu Symbol Rodza) rejestu Mr

= ‘Y Rejestry korespondecii ;L\sty, pisma przychodzace | EF‘ISMA Korespondencia praychodzaca (w0 |2

K ul | hod:
T mxpun CIB Balc . s [] Blokuj wprowadzanie darych do ejestu
RS ia ce
Fakbura VAT

" Liczba porzackow rejestru |
Karekta fakium VAT IRERR R R E

List do rqk whasnych

E Skbadrili liczby porzgdkowe] Prevkbady numerdw
Reklamacia
» S s Skbadnik 1 [Numer & /01 /20 3K I 2201 /2 3K
(=14 | Paczki przychodzace ——— 301 /201 3/K0M, 1/02/2012/K0M,
i Paczka pobraniows Skbadnk 2 |Miesiacl2] | | 2/02/2013/K0M, 1/03/2013/K0M.
Paczka zviykia E =D
= Korespondencja wychodzaca Skbadnlk 3 [Rokld] (v
(=% Listy, pisma wychodzace - -
H Fektina VAT Skkadnik 4 ‘:Ifumcuka | v_-_ L
List polecony Skbadnik 5 |
i ‘Wezwanie do zapkaty 2 = Zerawanie liczhy parzgdkowe]
(=8 Materiahy reklamane Skhadnik 6 |
List - materiahy reklamowe - — () 1-go kazdego miesigca (O kazdego dnia
Paczka - mat.reklamome aepatalor 'f | ) 1 stycznia kazdega roku ) Nigdy
=% Paczki wpchodzaee
Paczka ekanomiczna
Paczka za pobrarniem [[] Zezwél na educie liczby porzadkowe] (niezalecarie] [ Zezwidl na educie daty rejestraci

[ Mumer dokumentu = Liczna porzgdkowa iejestiu

[ Dodaj giups ] [ Dodai rejestr ] [ Dodaj dokument ] Zapitz

Mozna wybra¢ zerowanie liczby porzadkowej, co daje mozliwosé
zdefiniowania numeracji miesiecznej, rocznej, a nawet dziennej. Przy
definiowaniu numeracji miesiecznej oraz rocznej nalezy pamietac, aby w
numerze zawarty byt miesiac i rok - liczba porzadkowa rejestru musi by¢ r6zna
dla kazdego dokumentu zapisanego w rejestrze.

Przy wprowadzaniu danych mozna zezwoli¢ na zmiane (edycje) numeru oraz
daty rejestracji dokumentow, to ustawienia jest niezalecane, gdyz moze to
doprowadzi¢ do utraty ciggto$ci numeracji i chronologii wprowadzania danych.

Wiecej informacji o definiowaniu rejestréw, patrz: Krok po kroku / Dodawanie
rejestréw.

Dokumenty

Mianem dokumenty okre$lane sg w programie wszystkie rejestrowane pisma,
przesyiki, paczki itp. - czyli cata przychodzaca i wychodzaca korespondencja.
Dokument moze zawierac¢ r6zne dane, np. inne dane mozna rejestrowac dla
faktury, a inne dla paczki pobraniowej. llos¢ rejestrowanych danych zalezy od
specyfiki dokumentu i jest okreslana podczas jego definiowania. 1108¢
rejestrowanych danych moze byé zmieniona w dowolnym czasie, nawet
wtedy, gdy rejestr zawiera dane. W wyjatkowych przypadkach mozna
zrezygnowac z rejestracji dostawcy i odbiorcy, gdy korespondencija trafia
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wylgcznie do jednej osoby. Rejestracja dostawcy i odbiorcy, szczegolnie przy
wiekszej liczbie rejestrowanej korespondencji dostarcza informacji jej obiegu.

Rejestry korespondenciji

Dr;swur[s\sslrlérw[glupa/le|eslr.f‘rdulgumsr71t] - Njizwa dukrumentur, Dr;ssyfkl - Symbuol . VTytukrdUkumernlu, plze;yﬂgl z N[
= Yy Rejestry korespondecii :Korakta Fakbuny WAT | iK\f’AT EKorekta faktum VAT 5

Korespondencia przgchodzaca
Izl 4 | Listy, pisma praychodzace

H : Faktura VAT

K WAT

List do rak whasnuch

Reklamacia Rrejestivi dostawce / odbiorce dokumentu [przesykki)

Paramety dokumenty

i “iszwanie do zaphaty [[1 Data prayiecia / wyskania iéwna dacie rejestracii
=&  Paczki przychodzgce
H i Paczka pobraniowa
Paczka zupkta [ Rejestiuj dane nadawezo-odbiorze [waga, nr nadawczy, usagl, opata kweta pobrania)
Korespondencja wpchodzaca
© Listy, pisma wychodzace

[ Zezwél na umieszczenie w pocatawe] ksigzee nadawcze]

] Rejestj wymagang odpowied? oraz odpowiedzi na korespondencie

Faktura WaT ‘wigmagaj wprowadzenia kontrahenta ze skownika
List palecony
& \A{'ezwama do zapkaly Lp. Mazwa parametiu opisowego Typ danych Wartoit poczatkawa, elementy | W
=~ 0 Materiaty reklamowe t T il " M L
S List - materiaby reklamowe [ - Atoee bt Waluta v
Faczka - mat.reklamowe 12| Powdd karekty Tekst v ]
=88 Paczki wychodzgce 1% i D

Paczka ekonomiczna
Paczka za pobraniem

l Dodaj grupe I I Dioda rejestr ] I Diodaj dokument ] Usury Zapisz

Oprocz statych parametrow okreslajgcych, co bedzie rejestrowane w
dokumencie, mozna zdefiniowaé dowolne parametry opisowe, za pomocg
ktérych moga by¢ rejestrowane dane tekstowe, liczbowe, wybierane z listy
oraz logiczne (Tak/Nie).

Wiecej informaciji o definiowaniu rejestréw, patrz: Krok po kroku / Dodawanie
dokumentow.

Definiowanie u zytkownikow

Definicje uzytkownikéw przechowywane sg w bazie danych. Uzytkownik
korzystajacy z programu, aby dostac sie do bazy musi podac swdj login i
opcjonalnie hasto. Jezeli z bazy danych korzysta wiecej uzytkownikow
zabezpieczenie dostepu haslem jest konieczne, gdyz operacje rejestracji i
modyfikacji dokumentow sg oznaczane identyfikatorem uzytkownika.

W programie uzytkownicy programu to podzbidr pracownikéw, definiowanych
w stowniku pracownikéw - menu Stownik , polecenie Pracownicy .
Uzytkownika programu mozna zdefiniowa¢ bezposrednio w oknie definicji
uzytkownikow - menu Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia

dost epu lub uzupeic jego dane o login i hasto dostepu i uprawnienia
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dostepu, gdy pracownik zostat wczesniej zdefiniowany w stowniku

pracownikow.

Okno definiowania uzytkownikéw otwierane jest po wybraniu z menu
Narzedzia polecenia Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.

Uzytkownicy bazy danych

Dr o uzytkownlkow

Uz_vlkuwmcy bazy danpch

&, Barbara Zielifiska
, Danuta Bochenek,
, Leon Rzecki
&, Morbert Jarucki
2 Produkcia
8 Daiusz Mroczek
| Grzeborz Breeceyszcaykiewicz
Tadeusz Poszewka
2 SPklelanal
2, EwaMastowska
2 Lucyna Bednarska
Y Zaizad
8 whadyskaw Sokdtka

EvEa

[ Dodaj gupe ] [ [rodaj uzytkownika ]

Uwagi
1. Uzptkownicy definiowani 23 w kazde] bazie danych oddzielnie

2 Tplko uzytkownik 2 uprawnieniami administiatora moze definiowad rejesty.
dokumenty oraz innych uzptkowhik e,

3. Identyfikatorern uzytkownika w bazie danych jest numer, do kidrego przypisany
iest login, Laogin araz hasko uzytkownika moga bpé zmienione w dowalnpm momencie.

4. Uzytkawnicy moga byd przyplsanl do grup [komdrkek arganizacyjnych]
Iub wpstepowad bez prappisania.

5. Aby preypizad uzptkownika do innej grupy nalezy stosowad technike Przeciaanii | upusc.

E. F'rzyplsanle uzyptkownika da grupy mozna zmienic w dowolnym momencie,
rdwnis? podczas pracy programu.

Przykkady struktur uzytkownikow Uzptkownicy
Sekretariat
U zpthkaiwricy Sulwia Stola[ska
Ewa Komornicka angelks tos
Jan Bolestawski Ksiggowose
Jadwiga Zatorska
Ll zZutkavnicy Leokadia Garska
Sekretariat Danuta Ustawka
Wanda Miemczycka Produk.cia
Aleksandra Majka Emil Kubial:
Zarzad Staniskaw Mazka
Matylda tacka Zarzad
Zbigniew Musiak Jan Mowak

Henmk Stokloza

Anulug

Administrator programu

W oknie mozna zdefiniowa¢ grupy uzytkownikéw oraz uzytkownikéw.
Uzytkownicy moga byé zorganizowani w grupy lub wystepowac bez
przypisania do grup. Jezeli liczba porzadkowa rejestru zawiera sktadnik
Komérka organizacyjna to uzytkownik, ktory rejestruje dokument musi byé

przypisany do grupy.

Prawa dost epu

Aby uzytkownik magt logowac sie do bazy musi mie¢ zdefiniowany login oraz
hasto. Na karcie Rejestry definiowany jest poziom dostepu do danych
zapisanych w rejestrze. Mozna ustawi¢ Podgl ad danych lub Edycj e. Jezeli

zaznaczony jest [ ] Dost ep do wszystkich rejestrow

to uzytkownik ma

dostep do wszystkich rejestrow — nawet tych, ktore zostang pozniej
zdefiniowane. Jezeli zaznaczone jest pole [ ] Wszystkie edycja to uzytkownik
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ma uprawnienia edycji do wszystkich rejestrow — nawet tych, ktére zostang
dodane w przyszitosci.

Uzytkownicy bazy danych

Drzewo uzytkownlkow Mazwa uzytkownlka

DB _| [] &dministratar |

G;, Uzytkownicy bazy danych [Danula Bochenek
. Administracia
3 Administrator programu

Parametry logowania

& i Lagin Hasto Pawtdrz hasta
Ksiggownsé et i o ) . .
5 Barbara Zieliiska danis 11 1L | ] Blokuijlogawsanis
, Danuta Bochenek
Leaiy Hzeck] Rejestry | Skowariki | Llzptkownicy | Pliki nadawcze |

i F‘ Harbert Jarucki

5 Pmdukqa

w8 Dariusz Mroczek
2 Grzegorz Brzgoayszozvkiewicz D Wszpstkich rejestrin ] sl aids

| Tadeusz Poszewka 5 e

Zenon Kaczmarek | MWazwa rejestiu [grupa £ nazwal Paziom dostepu

Uzptkownik ma dostep do rejestrow

Sekretariat . Korespondencia praychodzaca # Listy, pisma prapchodz...  Podglad

-~ 3 EwaMastowska Knrespnndenqa przychndzaca # Paczki prapchodzace Pndglad
| Lucyna Bednarska spotderc: odza b plsmna wechodzgoe o =
1 nalzqd i | Korespondenqa wychodzaca.-"MalenaPy reklamowe [k J?: Edycja |
i Wiradyskaw Sokdtka [ Korespondencia wychadzaca / Paczki wychadzace [b kl_: Podglad
2 (brak)
[ [rodaj grupe ] [ Diodaj usytkawnika ] [ Usui ] Fapisz

Na karcie Uzytkownicy definiowane sg uprawnienia edycji dokumentow
innych uzytkownikéw.

Na karcie Stowniki mozna ograniczy¢ uzytkownikom mozliwos¢ edycji danych
stownikowych. Karta dostepna w wersji Optimum i Premium programu.

Na karcie Pliki nadawcze definiowany jest dostep uzytkownikéw do kartoteki
plikéw nadawczych. Mozna ustawi¢ uprawnienia podgladu lub tworzenia
plikéw.

Uprawnienia do edycji dokumentéw podlegajg ograniczeniom — patrz:
Wprowadzanie danych / Korespondencja / Ograniczenia edyciji
wprowadzonych danych

Import danych

Program moze importowa¢ dane do stownika kontrahentéw oraz stownika
przedstawicieli kontrahentéw. Dane importowane sg z plikéw CSV (dane
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oddzielone przecinkiem) lub innych plikéw tekstowych z dowolnym znakiem
separujgcym dane.

Przygotowanie plikéw tekstowych

1.

Otworzyc¢ plik zawierajacy dane w programie do edycji arkuszy
danych, np. MS Excel.

Ustawi¢ porzadek kolumn odpowiadajacy wygladowi tablicy z karty
Tablica importu  (poming¢ kolumne #Lp).

Zapisa¢ dane wybierajgc polecenie Zapisz jako . Jako format pliku
wybra¢ CSV (rozdzielony przecinkami)

Jezeli dane zawierajg nagtéwek, to podczas ustawiania parametrow
importu zaznaczy¢ Pomin pierwszy wiersz .

Import kontrahentow

Plik tekstowy kontrahenta powinien zawieraé:

Nazwa — nazwa kontrahenta

Kod pocztowy — kod pocztowy
Miejscowos¢

Ulica

Nip

Telefon

Faks

Email — adres poczty elektronicznej
WwWw — strona www

Uwagi

Rachunek — numer rachunku bankowego
Bank — nazwa banku

Importowanie danych

1. Kiliknij przycisk Przegladaj i otworz plik zawierajacy dane.

2. Wybierz tablice, do ktorej importowane beda dane, ustaw separator,

jezeli polskie litery nie bedag poprawnie wyswietlanie zmien kodowanie.
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3. Wprowadz wartosci powigzanych danych — grupe kontrahenta. Jezeli
pole zawierajace grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentow przed
importem — menu Stownik , polecenie Grupy kontrahentéw

4. Kiliknij przycisk Symuluj import danych w celu przeprowadzenia
symulacji wczytania danych.

5. Jezeli symulacja przebiegta poprawnie, a wiersze zawierajg
odpowiednie dane kliknij przycisk Importuj dane . Przed
importowaniem mozesz zaznaczy¢ pole Usuh dane przed importem
- wtedy program usunie dane ze stownika przed importem.

Import danych i

Irportuj dane z pliku: EI Documents and SettingshAndrzefskontrahenci. cev | Praegladsj...

do tablicy: | Kontrahenci % | separaton ' .v_i kodowanie; ;windows-1250.:f-:

| Praygotowarie danych | Powiazane dane stefe | Tsblica import |

Pomir pienwszy wiersz

#ip nazwa kodpocz migjscomosc ulica A |
» Auto;:.liagnostyl:allilBIac:harstwo Samochodowe H.x.anr_l.,l.k I:elek . 58455 : . éi}gorai l_ Zi;l;nki B?
|2 | BRONTOSAURUS 54 ' |[se545 |Konin |Plac Za Rio
3 |DELTAFORCE - Salon Gimnastyczny [onas0  |warszaws [ul Marszatl
.-4 . DERKALCZ - Firma przewozowa | h4-324 | Fiazeczno .W'élka Ma-z
s  |EURDSTER Spotkazoo. 45233 | Grudziade [l Lubelske
| E Firma Handlow;a OloiSyn . 03-344 . Podgrodzie Mazowieckie Kozzalifizk:
7| Fima Produkeying Ushugowa ASTOR |s6789 | wiekie Doky | Zabtocie &
.-8 Firma Przewozowa SUMO-TRANS | BE-234 . Kowary | ul. Bukgars-l
é '.I.-'.irma tranzportowa ASESOR : . Sé-3245 . .K&Easkowo ._ I;-'I.;ac: Mowy
10| Fima Transportowa OMEGA [12788 | Zielons Géra [Funek® o |
- | ' ' @
| —

Symuluj import danpch [] Usuri dane z tablicy przed importem Importuj dane....

Import przedstawicieli kontrahentow

Plik tekstowy importu przedstawicieli powinien zawiera¢ kolumny:

* Nazwa — nazwa przedstawiciela (imig i nazwisko)
e  Stanowisko — nazwa stanowiska, funkcja
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Miejsce — miejsce pracy, pokdj, budynek, miejscowosé
Telefon — numery telefonéw

Email — adres elektroniczny

Www — strona www

Uwagi

Importowanie danych

1.
2.
3.

Kliknij przycisk Przegladaj i otworz plik danych.

Woybierz tablice, do ktérej importowane beda dane, ustaw separator.
Wprowadz wartosci powigzanych danych — grupe przedstawicieli.
Jezeli pole zawierajacy grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentéw
przed importem — menu Stownik , polecenie Grupy przedstawicieli
Kliknij przycisk Symuluj import danych.

Jezeli symulacja przebiegta poprawnie kliknij przycisk Importuj dane .
Przed importowanie mozesz zaznaczy¢ pole Usun dane przed
importem - wtedy program po potwierdzeniu usunie dane ze stownika
przed wczytaniem.

Synchronizacja danych kontrahentow

Menu Narzedzia, polecenie Synchronizator danych kontrahentow.

Oprdcz funkcji importu danych program moze na zadanie lub w sposéb
automatyczny aktualizowac dane kontrahentéw z zewnetrznej bazy danych.
Aktualizowane dane moga znajdowaé sie w dowolnej tablicy lub widoku, w
bazie MS SQL Server lub Oracle. Aby program mégt synchronizowa¢ dane
nalezy skonfigurowac parametry potaczenia, przypisa¢ odpowiednie kolumny
tablicy zewnetrznej do kolumn tablicy kontrahentow programu oraz okreslié
harmonogram synchronizaciji.

Konfiguracja synchronizatora

1.

2.

Zaznaczy ¢ bazy do synchronizacji . Na karcie Harmonogram
wyswietlane sg bazy z programéw pakietu Mega Firma.

Ustawi € parametry pot aczenia. Na karcie Parametry pot gaczenia
wybra¢ rodzaj bazy. Dla baz danych Oracle wymagana jest instalacja
klienta bazy danych. Dostepne sg dwa sposoby potaczenia - poprzez
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klienta OleDB firmy Microsoft (MSDAORA) oraz klienta firmy Oracle
(ORAOLEDB). Sposo6b instalacji i konfiguracja oprogramowania
klienta dostepny jest na stronach i w systemie pomocy instalowanego
oprogramowania. Aby zapisa¢ ustawione parametry nalezy klikng¢
Testuj i zapisz potgczenie.

® Mega synchronizator

Czas do rozpoczecia synchronizacii. 15:20:2 Liczba wokonanpch aktualizacy: 10

'.Harmonogram§ Parametry pokaczenia f.TaI.JIi;:.:a,"kolL;mny Giupy kontrahentiw I Log

Pararietny pobaczenia ze frddrows bazg danych zawierajacs dane kontrahentdw

Rodzsibazy: |ORACLE [DRAOLEDE) v |
Senwer, host: , __. Port | I

Mazwa bazy: :xe I

Mazwa uzytkownika: :-s_l,lstem !

Hasko uzytkownika: “““““ _! Testuj i zapisz pokaczenie

Oezekiwanie na synchronizacie. .
[ 1

.

3. Powiaza¢ tablic e zewnetrzn g ze stownikiem kontrahentow . Na
karcie Tablica, kolumny wprowadzone sg: nazwa tablicy z ktérej
pobierane beda dane oraz nazwy kolumn. Wymagane jest podanie
nazwy kolumny Unikalny identyfikator - na podstawie wartosci w tej
kolumnie program bedzie ustalat czy wpis istnieje w bazie. Mozna
taczy¢ wartosci z kolumn, np. ULICA + ‘ * + NRDOMU (stosujgc
sktadnie jezyka SQL). Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ Testu;j
i zapisz parametry.

4. Skonfigurowa € nazwy grup . W stowniku kontrahentéw nazwa grupy
jest dang wymagana, dlatego przy wpisywaniu rekordu do bazy
konieczne jest skojarzenie go z odpowiednig hazwag grupy istniejgca w
bazie korespondenciji. Dla kazdej zaznaczonej do synchronizacji bazy
wymagane jest podanie domysinej grupy kontrahentéw oraz
opcjonalnie przypisanie nazw grup kontrahentéw z bazy zewnetrznej
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do nazw grup w bazie kontrahentéw. Po przypisaniu nalezy klikng¢
Oblicz i zapisz ustawienia. Program obliczy ilos¢ rekordéw nalezacych
do grup i zapisze ustawienia.

5. Ustawi¢ harmonogram synchronizacji. Na karcie Harmonogram
zaznaczy¢ dni, w ktérych bedzie wykonywana synchronizacja oraz
godziny. Wymagane jest podanie przynajmniej jednej godziny.

w Mega synchronizator

Czas do rozpoczecia synchronizacii: 19:28:34 Liczba wykonanych aktualizaci; 0

| Harmonogram parame.t.ry pﬁ}acze&ia I .TaIIJIi.c.:a,"kDIIL.Jmny GIUD}; kontrahentn I .Ilog

Synchronizu) bazy H T h
] archiwam2012 = armanogram synchronizaci danyc
] archivium2013 . = Cizieti tygodnia Godzina 1
& Eaza korespondnec)i ABC B | [0E:12

|[¥] izba_testowa ] Warek, £
|;| Korespondenc!a Srada Godzina 2
IC] Korespondencia DEMO T [1z.00 i
O kornowa. Fiek i
|[¥] kar_archivum [] Sobata

L ker_kopia ] Miedziela

|[] AP Baza Testowa

|[] archivum N

Dodaj nowch kontrahentdw
[ Aktualizuj dare istnigjacych kortrahente

Minirmalizuj do zasobnika
[ Unuchori przy starcie systemu

Oezekiwanie na synchronizacie. .
[ 1

o

Anulug ]

Dodaj nowych kontrahentéw - jezeli zaznaczone program bedzie dodawat
kontrahentow, ktérych dane nie istniejg w bazie danych.

Aktualizuj dane istniej acych kontrahentéw - jezeli zaznaczone program
bedzie aktualizowat dane wszystkich kontrahentéw. Aktualizacja usunie
wszystkie zmiany danych kontrahentéw wprowadzone w programie Mega
Korespondencja.

Minimalizuj do zasobnika - jezeli zaznaczone program zostanie
zminimalizowany i umieszczony w zasobniku Windows.

Uruchom przy starcie systemu  -jezeli zaznaczone Mega Synchronizator
zostanie automatycznie uruchomiony przy starcie systemu Windows.

Zaktadka Log zawiera wpisy informujgce o wykonanych synchronizacjach.
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Synchronizator jest oddzielnym programem, ktéry moze zostac
zminimalizowany i dziata¢ w sposob ciagty niezaleznie od programu Mega
Korespondencja.

Eksport danych

Program posiada kreator stuzacy do archiwizacji danych. Kreator pozwala
wykona¢ kopie danych bez koniecznosci przerywania pracy w programie.
Podczas kopiowania danych moze nastgpi¢ spowolnienie dostepu do danych.

Okno kreatora otwierane jest po wybraniu z menu Narzedzia polecenia
Eksport danych

Eksport danych

Wivbierz co choesz ziobic

Parametry eksportu

Biaza archivum (%) Ekspartowad dane do plikdw tek stowych (L)
Farametry anchiwizacii 3
2} Kopiowac dane 2 wybranego okresu do innej bazy

Zakres archiwizacj

Proces archiwizaci () Przeniesé dane 2 wybraneqga okresu do innej bazy
) Usunad dane z wybranego okresu z bazy

(7 Utworzyé kopie bazy darypch

[ < Watecz ][ Dalej » ] [ Anulu

Za pomocag kreatora mozna wykona¢ nastepujace operacje:
e Eksportowa¢ dane do plikéw tekstowych (XML)
* Kopiowa¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
e Przenies¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
e Usung¢ dane z wybranego okresu z bazy

*  Utworzy¢ kopie bazy
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Eksport danych do plikbw XML

Mozna zapisa¢ dane stownikéw oraz rejestrow do plikéw tekstowych w
formacie XML. Format XML jest otwierany przez wiele programoéw, m.in. MS
Excell. Po wybraniu opcji nalezy zaznaczy¢ stowniki oraz rejestry, ktérych
dane zostang wyeksportowane.

Archiwizator danych [Eksport danych]

Spozdb archiwizac
Zazhacz tablice, ktdrych dane choesz weeksportowad [] Zaznace wazpstkis
I Llzytkawnicy [db_users] s
Grupy uzgtkownikdw [dbusers_grupy) i
Fejestry (kor_rejest]
Grupy rejestrdw [kar_rejesty_grupy]
Dokumenty [kor_rejestry_dokumenty]
Paramety dokumentdw [kor_rejesty_dokumenty_pola]
K.ontrahenci [slo_kontrahenci]
PFliki zakaczone kontrahentdw [slo- kontrahencipliki] e
Grupy kontrahentdw [sho_kontrahenci_grupy]
Przedstawiciele kontrahentdw [zlo_przedstawiciels]
liki zakaczone icieli [zlo dstawiciele_pliki]
Gy p .
Operatorzy pocztowi [glo_operatorzy pocztow]
Terminy odpowiedz (zlo_terming_odpowiedzi)
["] Rejestr nr 2: Korespondencia praychodzaca # Listy, pisma przychodzace o

p |
Baza archivium

Parametry archiwizacji

Zakres archiwizacii

Froces archiwizacii

Eksportuj dane do folden

[0:4Temp ]

[ < Wtecz ][ Diale] » ] [ Anuluj ]

Podczas eksportowania danych program zapisuje dotagczone do dokumentow
pliki w oddzielnych folderach.

Kopiowanie danych z wybranego okresu do innej bazy

Ta opcja pozwala skopiowa¢ dane z wybranego okresu (okres ustalany na
podstawie dat rejestracji dokumentéw) i zapisa¢ dane do innej bazy. Oprécz
danych dokumentéw kopiowane sg réwniez dane stownikowe oraz zatgczone
pliki, co pozwala utworzy¢ w petni funkcjonalng kopie bazy.

Na pierwszej planszy kreatora nalezy wybrac z listy baze, do ktérej beda
kopiowane dane. Po kliknieciu na przycisk Definiuj otwierane jest okno tacza
do baz danych , w ktérym mozna utworzy¢ nowg baze danych, wiecej
informacji o tworzeniu nowej bazy — patrz: Konfigurowanie baz danych /
Zarzgdzanie bazami / Generowanie nowej bazy.
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Archiwizator danych [Kopia danych]

Sposdh archiwizacj
Baza Frddiowa

Parametry eksportu

Maziwwa bazy: iKorespondencia DEMO. 2 ]

Bazs archivuim Lokalizacja: |.E:\Documents and Settingsh\andrzejyyisual Studio 20084Projects |
Farametry anchiwizacji Fodzaj bazy: i_ﬁﬂ}m;af.-t-g-ﬂ-l__!;:erver Eompact“S-.S :
Zakres archiwizaci Riozmiar bazy: |43.8 MB |

Proces archiwizaci y
Baza docelowa [archivurm]

MNazwa bazy: :archlwum2D1 2.sd.f

Lokalizacja: jE:\Documents and Settingzhal Users\Dane aplikacjitM ega Kore

Rodza) bazy:  |Microzaft SOL Server Compact 3.5

Fozmiar bazy: 488k_B

[ < Wstecz ][ Dialej » ] [ Anuluj ]

Przenoszenie danych z wybranego okresu do innejbaz vy

Przeniesienie danych pozwala tworzy¢ okresowo archiwa bazy danych. Mozna
np. zaznaczajac zakres dat obejmujacy poprzedni rok utworzy¢ archiwum,
obejmujace dane z ubiegtego roku. Podczas procesu archiwizacji mozna
wykona¢ funkcje konserwacyjne, polegajgce na usunieciu z archiwum danych
stownikowych, ktére nie sg powigzane z danymi wystepujacymi w bazie. Przy
pomocy tej opcji mozna tworzyé roczne archiwa bazy, zmniejszajgc rozmiar
bazy gtowne;j.

Usuni ecie danych z wybranego okresu

Opcja ta pozwala usunag¢ dane z wybranych rejestréw z zadanego okresu.
Opcje tg mozna stosowaé w celu usuniecia danych po wykonaniu kopii danych
z zadanego okresu do innej bazy.

Tworzenie kopii bazy

Ta opcja pozwala wykonaé kopie catej bazy danych. Kopia moze zostac
utworzona na serwerze sieciowym lub w lokalnej bazie. Opcja ta moze
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postuzy¢ do wykonania lokalnej kopii bazy sieciowej lub do przeniesienia bazy
lokalnej na serwer lub odwrotnie.

Archiwizacja

Jezeli baza danych zawiera lub bedzie zawiera¢ duza liczbe danych to warto
zastanowi¢ sie jak zarzgdza¢ bazami. Przy duzych rozmiarach baz nalezy co
jakis czas archiwizowaé dane, aby poprawi¢ wydajno$¢ bazy (czas dostepu do
danych). Archiwizacje danych mozna rozwigza¢ na dwa sposoby:

1. Utworzy¢ gtdéwng baze danych, nazwac jg np. Korespondencja i
przez mechanizm eksportu danych przesuwa¢ dane z wybranego
okresu tworzgc roczne archiwa z minionych lat, nazywajac je np.
Korespondencja 2011 , Korespondencja 2012 itd.

2. Na poczatku kazdego roku tworzyé nowe bazy danych uzywajac opcji
eksportu wytgcznie danych stownikowych. W nazwach baz danych
umieszczac numer roku.

Rozwigzanie nr 1 daje dowolnos¢ czasu tworzenia bazy archiwum, ale
ogranicza wprowadzanie wiekszych zmian w strukturze rejestréw z uwagi na
wystepujace w rejestrach dane. Sposéb przeprowadzenia, patrz: Eksport
danych / Przenoszenie danych z wybranego okresu do innej bazy.

Rozwigzanie nr 2 daje mozliwos¢ wprowadzania zmiany struktury danych na
poczatku kazdego roku - ze wzgledu na brak powigzanych danych w
rejestrach. Pozwala rowniez bez ograniczen usuwac zbedne dane stownikowe
w nowej bazie. Sposéb przeprowadzenia, patrz: Eksport danych / Kopiowanie
danych z wybranego okresu do innej bazy.
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Filtrowanie danych

Kazda kartoteka oraz duzy stownik posiadajg mozliwo$¢ filtrowania danych. W
g6rnym pasku narzedziowym umieszczone jest pole kombi zawierajace nazwy
kolumn oraz zdefiniowane przez uzytkownika filtry. Nazwy zdefiniowanych
przez uzytkownikow filtréw poprzedzone sa znakiem #.

Po wybraniu nazwy kolumny, po prawej stronie nazwy kolumny wyswietlone
zostajg dwa dodatkowe elementy. Pierwszym jest pole zawierajgce znak
poréwnania, drugim pole tekstowe do wprowadzania wartosci tekstowej filtra.

Pole poréwnania moze przyjmowaé wartosci:

= (znak réwnosci) - poréwnanie od lewej strony danych kolumny z
wprowadzong warto$cig tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony bedzie
znak a to wybrane zostang wszystkie wiersze, ktorych wybrana kolumna
rozpoczyna sie od znaku a lub A, jezeli wprowadzony zostanie ciag znakéw
ab, to wybrane zostang wiersze o wartosci kolumny rozpoczynajacych sie
od znakow ab, Ab, aB, AB (wielkos¢ liter nie ma znaczenia).

~ (tylda) - kolumna zawiera wprowadzong wartosé tekstowa, np. jezeli w
polu wprowadzony zostanie cigg znakéw abc to wybrane zostang,
wszystkie wiersze, ktére zawierajg w dowolnym miejscu cigg znakéw abc,.

Po wprowadzeniu wartosci do pola tekstowego nalezy przycisnaé Enter lub
klikngé przycisk Zastosuj .

Definiowanie filtrow

Jezeli lista filtrow ustawiona jest w pozycji (brak) lub na nazwie filtra (nazwa
poprzedzona znakiem #) to po prawej stronie listy wyswietlany jest przycisk
Definiuj . Po kliknieciu na przycisk otwierane jest okno definiciji filtra. W oknie
mozna zdefiniowac wiasny filtr #tymczasowy i zastosowa¢ go danych
wyswietlanych w kartotece. Zdefiniowany filtr mozna zapisa¢ pod dowolng
nazwa. Zapisany filtr jest publiczny - moze by¢ stosowany przez wszystkich
uzytkownikow bazy.

Po kliknieciu na przycisk Definiuj otwierane jest okno definiciji filtra:
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Definicja filtra

Mazwa filtra
I iy

[ Moy ][ Llsun filtr ]

i Defiricia | Opis filra | Warunek sql|
[ 'Dp.lag. Koluﬁna Uperator wiartogc

| * e e e

L
[ Zapisz pod nazwa
i | [ Zaztosuj ] [ 0k ] [ Anulu ]

Lista Nazwa filtra zawiera nazwe #tymczasowy oraz nazwy zdefiniowanych i
zapisanych wczesniej filtrow.

Definiowanie filtra - karta Definicja

i Definicja filtra

Mazwa filtra
iﬂtymczasowy v | [ Moy ] [ UL filtr ]
i Defiricia | Opis filra | Warunek sql|

O Dp.lag. Koluﬁna Uperator wiartogc
| i » IDperator poczhowy v |- b IDHL

i ~ | Pracownik ¥ | podobna % |EM

L * | Rodzaj w | = ~ |H

* | w w w
15
Zapisz pod nazwa
[DHL > Emila | [ Zastossi J [ ok [ snuy |

Karta zawiera tabele przeznaczong do definiowania warunku filtra. W jednym
wierszu konstruowany jest warunek filtrowania danych dla jednej kolumny. Po
wybraniu nazwy kolumny nalezy ustawié¢ operator poréwnania, a nastepnie
wprowadzi¢ poréwnywang wartos¢ (o ile operator poréwnania wymaga
wprowadzenia wartosci). Po kliknieciu na nastepny wiersz mozna wprowadzi¢
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warunek dla drugiej kolumny itd. Pierwsza kolumna tabeli zawiera operator
logiczny, ktérym potaczone sg warunki filtrowania kolumn (wiersze).

Mozna ustawic:

i - iloczyn logiczny (kolumnal = warto$¢l i kolumna2 = wartos$¢2).

lub - sume logiczng (kolumnal = warto$¢1 lub kolumna2 = wartos¢2).
Po zdefiniowaniu filtra nalezy klikng¢ przycisk:

Zastosuj - filtr zostanie zastosowany do kartoteki, okno definiowania
filtra zostanie otwarte.

OK - filtr zostanie zastosowany do kartoteki, okno definiowania filtra
zostanie zamkniete.

Jezeli zastosowany zostat filtr o nazwie #tymczasowy to zostanie on dodany
do listy filtréw kartoteki i bedzie mégt by¢ stosowany réwniez po zamknieciu
okna definicji filtra. Bedzie on pamietany do momentu zamknieciu okna
kartoteki lub programu.

Zapisywanie filtrow

Kazdy zdefiniowany filtr moze zosta¢ zapisany w bazie danych. Aby zapisa¢
definicje filtra nalezy:

1. E oknie definicji filtra zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazw 3
2. Wprowadzi¢ nazwe filtra
3. Klikng¢ Zastosuj lub OK

Definicja filtra zostanie zapisana w bazie danych, przez co bedzie dostepna
réwniez dla innych uzytkownikéw.
Modyfikacja filtrow

Po wybraniu nazwy filtra, zdefiniowane warunki zostang wczytane do tablicy
definicji warunkow filtra. Po zmodyfikowaniu warunku filtra nalezy:

1. ZaznaczyC pole [ ] Zapisz pod nazwg

2. Pozostawi¢ niezmieniong nazwe filtra - filtr zostanie zaktualizowany,
lub zmieni¢ nazwe - definicja filtra zostanie zapisana pod inna nazwa.
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3. Klikng¢ Zastosuj lub OK

Usuwanie filtréw

Zapisane filtry sg publiczne, tzn. dostepne réwniez dla innych uzytkownikow.
Uzytkownik moze usung¢ tylko zdefiniowany przez siebie filtr. Aby usungg filtr
nalezy:

1. Wybrac filtr na lisScie Nazwa filtra
2. Klikng¢ przycisk Usun

Aby usna¢ wiersz filtra nalezy zaznaczy¢ go (klikna¢ na nagtéwek wiersza) i
przycisng¢ Delete.

Klikniecie Usun, gdy nazwa filtra ustawiona jest na #tymczasowy powoduje
usuniecie wszystkich warunkow filtra (wierszy tabeli).

Opis filtra

Na karcie Opis filtra znajduje sie opis definicji filtra, nazwy kolumn podane sg
w nawiasach.

Warunek sql

Na karcie Warunek sql przedstawiony jest warunek filtrowania zapisany w
jezyku sql. Karta zawiera réwniez pole [ ] Edytuj warunek filtra . Po
zaznaczeniu pola mozna edytowaé¢ warunek filtrowania. Edycja warunkéw
zapisanego w jezyku sqt przeznaczona jest dla zaawansowanych
uzytkownikow, znajacych jezyk sql. Bledne zdefiniowanie warunku moze
generowac bledy przy odswiezaniu danych kartoteki.,

Operatory poréwnania

Przy konstruowaniu warunku filtra stosowane sg nastepujace operatory
poréwnania:

= - réwna, poréwnanie, dla danych tekstowych od lewej strony,
I= - rézna, dla danych tekstowych od lewej strony,

podobna - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: zawiera ciag
znakéw
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Ipodobna - (niepodobna) dla danych tekstowych, liczbowych i dat: nie
zawiera ciggu znakow,

pusta - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: nie zawiera danych

Ipusta - (niepusta) dla danych tekstowych, liczbowych i dat: zawiera
dane,

> - wieksza
< - mniejsza)
>= - wieksza lub réwna

<= - mniejsza lub réwna
tylko dla pél zawierajacych daty

= dzisiaj - data réwna dzisiaj, aktualna data odczytywana z bazy
I= dzisiaj - data r6zna od dzisiaj

. dzisigj

>= dzisigj

< dzisigj

<= dzisigj

=, 1=, >, >=, <, <= wczoraj

W zaleznosci od rodzaju kolumny, dostepne sg rézne zestawy operatoréw
poréwnania.

Operatory: pusta, !pusta, =, !=, >, >=, <, <= dzisiaj, wczoraj nie wymagaja,
podawania wartosci.
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Widoki

Widoki to tablice przedstawiajgce wprowadzone w dokumentach dane. Widoki
stuzg wylgcznie do przegladania danych. Widoki pozwalajg szybko dotrzeé do
informacji zapisanych w dokumentach, bez koniecznosci ich przegladania.

W programie dostepne sg nastepujace widoki:
« Dane parametryczne

e Zatgczone pliki

Dane parametryczne

Widok przedstawia wszystkie dane parametryczne rejestrowane w
dokumentach. Pozwala szybko wyszuka¢ informacje o danych
wprowadzonych do tablic parametréw opisowych. W oknie widoku mozna
wyszukiwac dane filtrujgc warto$¢ parametru oraz definiujac i stosujac filtry.

ok - Pola dokumentow]
Kartoteka Edycja  Widok  Siowniki  Narzedela Raporfy  Pomoc
i Tryb uzyteowmnika Fillr: (orak) - Definiuj. . i‘<
@ Rejesty | Dokument | Nazwa dokumentu Nr dokumentu Data Lp. pola Wazwa pola Al 5
= Uspthownicy i 5 e
= Administrator (ja) /
R =3 Deklaracia catonkawska 20/05/ 2080205 | 20120522 2 Whioskujacy” B
: ;'Iam do odbions oz Deklaracia catonkowska 220054 2/KADIZAS 20522 |3 Imiana rodziccw il g:
: 2:1‘?:;:;1”8 & bz Deklracia catonkowska | 220051 2K8D /205 | 2m206.22 4 | Data  misjscs wodzenia ‘%
5 Administracia i Deklaracia catonkowska /05N 2D /205 | 2120522 6 Aches zamieszkania =
:-:d’:;‘"“"' oz Deklaracia czbonkowska 2UD12MKADZAS | 2120522 |6 Setiai rumer dowody osobistego E
Keiggomadd \ocz Deklaracja catonkowska TIENKADZAS | 20120522 T PESEL g
Magazyn oz Deklaracia cztonkowska 2210541248025 | 20120522 |8 TelsforvEmai
g::c";““ |ZME Zakup materiakow eksploatacyinpch | 1/05/12/Z0K/ZME | 20120529 1 \Wnioskujgoy®
Procukes | ZME Zakup matetiatéw eksploalacyipeh | 1A05A2/Z8K/ZME | 20120529 2 Nazwa maleriahu
Zaopalizenie {2me Zakup materistom sksploatacyipeh | 1/052ZAKZME | 20120529 9 lloge”
i S}Df:;iz"’d :Z_ME Zakup mateiikiw eksploatacyingeh | 1/05/12/Z0KZHE aizmE2 4 | Sastunkaws watos zskupu biutts”
= Wi | ZME Zakup materiahtw sksplastacyinpch | 1/05/12Z8KZME | 20120529 & Przsznaczenie”
{WIEZD | Pazuolenic wiazd 1/05/12/ADM/S8M | 20120516 1 Whioskujacy®
Decyzle, skceptacie -
Zabaczone pii [WUAZD | Pazwoknie wiszds 1/512/60M/GAM | 20120518 2 Whadciciel samachodu / Fitma®
Obieg dokumentaw [WURZD | Pozwolenis wiazdu TAUBN2MA0M/SAM | 20120516 3 Cel prayjazdu’
{WIAZD | Pozwolerie wiazdu TAEA2A0MSAM | 20120516 |4 [Marka samachodu®
{WIEZD | Pawolenic wiazths A0B/12/ADM/SAM | 20120546 & N refestacyiny
WD Pozwolenie wiazdu 1/0512/4DM/SAM | 20120518 & Fraeuwidywny c2as pobytu [odz]
WOF Dofinansawanie wezasén [1MBN2IPLAZAS |2m20529 1 | Imi  mazwisko
[WOF  Dofinansowanis nezaséw TEN2PLAZES | 20120529 2 | Aches zamieszk ania
| WOF Dolinansowanis wezastn TAEAZIPLAZES | 20120529 3 Stanowiska
WOF Dofinansowanie wezasin 1MBN2PLAZES | 20120523 4 Froszg o prayenanis dofinsnsoania dla nastepiac,
|URLOP  'whiosek aulop 22/0512/K8D /203 | 20120522 |1 Whioskujacy®
{URLOP | whinsek oulop /0512080285 | 20120522 2 Flodzaj ulopu”
URLDP | Whinsek o ulep 22051 2/KADZAS | 20120522 |3 Diata rozpocagcia”
[URLOP | Whiasek o ulop 2NN 2KADZAS | 20120522 4 Data zekofczenia®
ey Zakuo wwiposazenia 2MEN2ZAKEW | 20120523 |1 Whioskuiacy® " 5
' Baza DEMO / Adrministrator =
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Zatgczone pliki

Tabela widoku zawiera wszystkie pliki, ktére zostaly zataczone do
dokumentow. Przegladajac kolumny tablicy mozna zorientowac sie kto i kiedy
dotaczyt pliki, jaki jest rozmiar pliku itp. W oknie mozna filtrowa¢ dane,
stosowac filtry lub wprowadzajgc fragment nazwy pliku.

ataczone pliki]
Kartoteka Edvcja  AWWidok  Slownk  Marzedzia  Raporty  ©kno  Pomoc
Widok: | Zalaczone pliki = Filt: (brak) ~ Definiuj... (= Drukj  Zamknij X
[Rejostt | Lprojsstu | Delarojeciaci | wipr| Frao| | Nazwa dokumentu Nidokumentu | Daladokumentu | Nazwa plku Typpiku A
b

CPISMA | S/01/2013/A0M | 20130124 1044 |AD |DM | Fakues VAT 455/5656 |201301:2410:44  Devices-campueriptopicont 28,prig P

TPISMA | 3/01/2013/4DM | 201301:24 1044 |AD |DM | Faktura VAT 456/5656 |201301:2610:44 | Devicss-computerlaplopiconpng S

PISMa, 8/01/2013/6DM | 2013-01-24 10:44  AD . DM | Faktura VAT 456/5656 12013-01-2410:44 forms.bmp | .bmp

[PISMe. |9/01/2013/6DM | 2013.01:24 1044 |AD | DM | Faktua YaT 458/5656 MMIM21044 | Mimelypes wofice documenticonlBpng | prg

[PISMe. | 9/01/2013/6DM | 2013.01:24 1044 |AD | DM | Faktura VAT 455/5656 |201301:2810:44 | Mimetypes-woffice-documenticonprg | png

TPISMA | 3/D1/2013/ADM 20130124 1044 |AD |DM | Faktura VaT 456/5656 | 20130126 10:64 | My-Documertsicon? 28 png o

PISMA | B/01/2013/0DM | 201301241035 |AD |DM | Fakiuea VAT sdig |201301:2410:38 | 500 ehiml shial
VPlEMA 7/01/2013/0DM  2013-01-2410:29  AD | L2 Fakdura WAT 3453345345 2013-01-2410:29 Zapytanie oferttowe.eml eml

[Pishe. | 7/01/2013/6DM | 2013.01:24 1023 [8D |12 | Faktura VaT 53355 201301241023 | kertrahencicsv csv

[PISMe. | 7/01/2013/6DM | 2013.01:241029 |AD |LZ | Faktura VAT WSIEHUS 201301201023 | Kontrola WZ - Faktura.en el

PiSMA  |16/2/2012 | 201242141218 |AD |NJ | Fakues VAT TS0 201212141213 | B035A_pbwala007Ac0063161 231020 pg | ip

TPISMA  18/12/2012 201212141218 4D |NJ | Faktura VAT 78767/0900 201212181215 | 61283 _pbr30300733008446_1231170ipg | ipa

VPlEMA 1641272012 201212141219 AD |NJ Faktura WAT 78787 /0900 1201212141219 001.jpg . . iPg

[PiSMe 161202012 201212141219 |AD |MJ | Faktua VAT FB7O7/0900 | 201212141213 | 002ipg ipa

PISMA 18422012 201212141279 |AD | NJ | Fakiua VAT 7787/0900  |201212741219  Q2ipg ira 12
TPISMA 1671202012 201212141218 |AD |NJ | FakturaYAT 76767/0900 201212181215 | 05ipg o

[PISMA [1842/2012 | 201212441218 |AD |NJ | Fakiura VAT IO |AM212141218 O7ipg ipa

VPlSMA 16841272012 201212141219 AD |NJ I Faktura WaT FE7E7/0900 201212141219 15jpg iPg

PISMA  |16/12/2012 | 201212141218 |AD |NJ | Fakiwa VAT BE7/0500 201212141213 | 60350 pbrala007Ic006315 123 39%0ipa | ipa

TPISMA  |14/12/2012 201212130639 |AD |DM | FakturavaT 556455 20121213063 03ps ' ~ e

REKL  |arzemz 20124221 0821 | AD |NJ || List- materisky reklamone | 841272012 [20124221 0821 | 67170_36.123.5790 g v

VREKL Brzn2mz 20121221 0821 AD |NJ I List - materiaty reklamowe BAZ2/2012 20212-21 08:21 B7155_27_123_106lo.jpg iPg

REKL Bnzemz 201212210821 |(AD |NJ || List - materiahy reklamowe. BAZ2/2012 (2021221 0821 B7218_54 123 343lojpg iPg

[REKL  [pM22m2 201212210821 |AD |NJ | List- materistyreklamome  8/12/2012 201212210821 | 67155_27_123_1086.pg ipa

REKL  |anzemz 201212210821 |0 |NJ || List- materisby reklamowe | 841272012 |20121221 0821 6717036123579 pg e

REKL  |arzeonz 201242210821 | 4D |NJ || List: materisky reklamone | 841272012 |20124221 0821 | 6718341 123 5060 jpg i

REKL 8n2/2m2 201212210821 4D [NJ List - materishy reklamowe. 812/2012 120121221 08:21 87208 52 ]23 374lo.ioa ina 5 ¥

-{ Korespondencja DEMO / Administrator prograrmu ~ B

Wszystkie widoki mogg by¢ drukowane wg zasad drukowania i przeglgdania
danych z kartotek.
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Wydruki i raporty

Program posiada wspélny mechanizm drukowania dla wszystkich kartotek. Po
kliknieciu na przycisk Drukuj lub wybraniu z menu kontekstowego kartoteki
polecenia Drukuj otwierane jest okno zawierajgce predefiniowane szablony
wydrukéw. Kazda kartoteka posiada wtasna liste szablonéw, dostepne sg
szablony tabelaryczne, szablony dokumentow oraz szablony specjalne, jak,
np. szablon adresu na kopercie.

Drukarka

[ Brother HL-1430 series | [ whasciwosci
Typ: Brother HL-1430 series; papier: A4
Liczha kapii |1 :I

| Rodzaj Mazwa szablonu

Il K artateka JORLIT P
| Kartoteka dokumentu
Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, operator, pracownik, kontrahent, dotpczy
Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, kontrahent, dotyczy, uwagi, pracownik
Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, kontrahent, dotyczy, uwagi, pracownik, podpis
Dokument  Drane dokurmentu; dokumentu [przeswtki]

Adres Adres na kopercie

| Parametry zzablonu f-i';‘aramé.try druku szabionli.

Nazwa parametiu \Wartodt
| P | Zakres diukowania Kartoteka v |
Linia podpizu [brak] |
[ Podgied | [ Drukii | [ Anuni ]

Dla kazdego szablonu, w dolnej czesci okna mozna ustawi¢ parametry
szablonu oraz parametry druku szablonu. Parametry szablonu pozwalajg
ukry¢ lub drukowaé wybrane elementy raportu. Parametry druku pozwalajg
ustawi¢ specyficzne parametry drukowania szablonu, np. wybra¢ drukarke, na
ktérej drukowany bedzie szablon oraz ustawi¢ dla niej parametry drukowania.

Ustawione parametry mozna zapamieta¢ wybierajgc z menu kontekstowego
listy szablonéw polecenie: Zapisz parametry szablonu

Wiecej informacji o budowie okna wydruku: Budowa programu / Okno
wydruku.
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Dane tabelaryczne kartotek

Szablony o rodzaju Kartoteka przeznaczone sg do drukowania tablic
zawierajgcych dane wyswietlane w kartotekach. Ustawiajac parametry
szablonu mozna wydrukowac calg kartoteke lub zaznaczone wiersze. Mozna
rowniez doda¢ na dole wydruku linie podpisu. Szablony wydruku kartotek
réznig sie iloscig i uktadem kolumn. Szerokos$¢ kolumn zostata zdefiniowana w
sposéb procentowy, co pozwala drukowac tabele w orientacji pionowe;j i
poziomej z wypetnieniem catej strony.

=l i 4L |z6 b B

Firma Demonstracyina DERO
ﬁmd 33323 Krakdw, ul. YWawelskiago Smoka 56
12345 67 64, 606 56 34 56, biuro@firmademo ol

Korespondengja
Rejesty korespondency
Filk:
| Nazwa |
R.|Lp.rejesru  |Datare Data dok. Datyczy
B [Pirat2s |FaoravAT  |eama 'Em-m-u Farttwamy Urzad Rl [ E—, e i
u sbucrdc Marszakomeios 55 izdacyimych
T AGIEEAG (RT3 [FaaravaT (g BTS00 |Firma vareparowa AGESON | 303005 R Doe ]
M Hawy & kompertin da
radbcii
E T O i T [ G T GITTIT-2 | Firrs Ushogans SERWO-WAN | 1230 Frain 0 Pobndds 45 |2on
N | iy
P 02N AAD 20130108 | Faoura VAT | SETSASETE. 2013-01-08 | Firma Trarmperiows OMEGA 12-785 Zietom Gera Hyoek 8 ]
wo ornpaneriow oo
o _ Frechi
P BOTZIIAD (20130108 (Forcaatkary |G7ads 0130108 | Firma Ushoowa SERWO-MAN | 122385 Krakow o Podmoda 45 |2aem
M VAT i
v EqEGIE] [ GT3-0108 | Priiarsta ki [GEHE Tamin Jmzmrawa 81 | Eoadere
" i i Meaws rzga
PAOENEAT (2013010 |[FaoraVAT — [345M5 2013-01-08 [ Firma Prockieyig Ushgows 6 783 Wisdioe: Doty Zetvoce s
M ASTOR 67 koenponerniow o
ok
| 101203 [g]vx-:n-w Faetura VAT 1012013 | 2013-01-0¢ | Firma Ushugasa SERWO-MAN 12-345 Wrakaw ol Pocmakis 45 [woproyen o
# [0z e i BTH0104 | Firma vamprioes ASESOR |- 30 Rateshaw Paz ki ke AN
L Namyd it
P 202013 |J]V)-EI|-EH Faira VAT | 45E56SE5050 20130104 | Maopeieli Urzid Pracy 12-456 ¥raeiw b Kaiwaryska Ze
16
7 [zt 030104 |Fanra VAT |BUIHZNE (20130108 | Harkewma Waksiakan 56290 Harwe: Paes 13 e —
“HURTDEKOR"
W a2 F012122] Doy (1212 B12 1221 |Kervedarias Prawrs Duds | Sy |07-45 Kzl -
cekdarncme | Grobswsioa 77 oo
Tega Konspondent|a, Kores poraencla DERG. Arinaiun: pograr, Z0150175 1154 Shora

Wiecej informacji o budowie okna wydruku: Budowa programu / Okno wydruku

/ Podglad wydruku.

Dokumenty

Jezeli w oknie wydruku zostanie wybrany szablon z rodzaju Dokument to
wydrukowany zostanie zarejestrowany dokument — z kartoteki korespondenciji
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oraz w przypadku stownikéw informacja o kontrahencie, przedstawicielu lub
pracowniku.

Dirukarka

Brother HL1430 sees | [wratanesc |

Typ: Brother HL-1430 series; papier: &4

Liczba kopii (1 2|

| Kartateka Darne rejestracii, dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, dotyczy
Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, dotyczy, podpis
Karoteka Dane rejestracii, dokumentu, operator, pracownik, kontrahent, dotyczy
Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, kontrahent, dotyczy, uwagi, pracownik,

| Kartaoteka

Il [ okument

| Adres

L

| Parametry szablonu ' Parametry druku szablonu

|
|
I Fiodzaj Mazwa szablonu |

'“N.azwa parame.tru War.t.olsc -
1 ® | Dirukuj svanature rejest .
Drukuj dane parametryczne .
.[.)[L.,lkui .h;belé zal';aczr{i}-(.éw .
.Drukui zaraé:-zuone”grafiki . (=2
Zachowaj proporcie grafiki |:| | w
[ Podged | [ Dk | [ Anuni ]

Przed drukowaniem dokumentu mozna ustawi¢ parametry szablonu:

Drukuj sygnatur e rejestru — na gorze strony drukowana jest informacja o
danych rejestraciji.

Drukuj dane parametryczne — wydruk zawiera tabele danych
parametrycznych

Drukuj tabel e zatgcznikébw — wydruk zawiera tabele z listg zatgczonych
plikbéw

Drukuj zat aczone grafiki — na kolejnych stronach drukowane sg zataczone
grafiki

Zachowaj proporcje grafiki - jezeli zaznaczone zachowane zostajg
proporcje drukowanej grafiki, jezeli nie rozmiar grafiki jest dopasowywany do
rozmiaru strony.
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Adresowanie kopert

Program pozwala drukowaé¢ adresy na kopertach. Szablon Adres dostepny
jest w kartotece korespondencji oraz w stownikach: kontrahentéw i
przedstawicieli kontrahentow.

Drukarka

| Brother HL-1430 series | [ whasciwosei |
Tup: Brother HL-1430 series; papier: A4

Liczha kapi =

Fiodza MNazwa szablonu |
Kartoteka Darne rejestracii, dokumentu, hazwa, adres kontrahenta, datyczy

Farateka  Dane rejestaci, dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, dotyczy, podpis

Kartoteka  Dane rejestraci,. dokumentu, operator, pracownik, kontrahent, dotyczy

Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, kontrahent, dotpezy, uwagi, pracownik

Karoteka  Dare rejestraci, dokumentu, kontrahent, dotyczy, uwagi, pracownik, podpiz
Dakument  Dane dokumentu; dokumentu [przesyhki]

fi A kopercie

Farametry szablonu f-i:.‘aramé.try druku sza-b.iéntli

[ Nazwa parame.t.ru Waraie i~
| P jZakres drukowaria .Zaznaczone wigrsze b .. :
I | Drukuj dane adrezata . i
D rL;kui .t-:l;.ane nad;wcy "
. Drukui- sygnature op;r-;a.ty .
.Adresat - przes. X7 [mm] [0.0=auto) . 0.0 | .

[ Podded | [ Dk | [ e |

Nadruk na kopercie sktada sie z trzech elementéw, ktére w zaleznosci od
ustawienia parametrow moga by¢ drukowane lub nie:

e Danych nadawcy
» Danych adresata

»  Tekstu sygnatury optaty (zamiast znaczka)
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Parametry szablonu

Przed drukowaniem adresu na kopercie mozna ustawia¢ nastepujace
parametry:

Zakres drukowania - liczba drukowanych adresow, wszystkie z kartoteki
lub zaznaczone.

Drukuj dane adresata - jezeli zaznaczone drukowane bedg dane
adresata.

Drukuj dane nadawcy - jezeli zaznaczone drukowane bedg dane
nadawcy.

Drukuj sygnatur e optaty — jezeli zaznaczone drukowany bedzie tekst
sygnatury optaty w miejscu znaczka.

Adresat — przes. X,Y - przesuniecie tekstu adresata w poziomie i pionie
liczone od lewego gdrnego rogu, jezeli 0,0 — program sam dobierze
przesuniecie w zaleznosci od rozmiaru koperty

Adresat — wielko $¢€ czcionki — wielko$¢ czcionki adresata, jezeli (auto) —
program sam obliczy wielkos¢ czcionki.

Nadawca — nazwa, adres — nazwa i adres adresata

Nadawca przes. X,Y — przesuni ecie tekstu nadawcy
Nadawca - wielko $¢ czcionki — wielkos¢ czcionki nadawcy

Optata — tekst sygnatury — tekst sygnatury optaty

Optlata — przes. X,Y — przesuni ecie tekstu sygnatury
Optata wielko $¢ czcionki — wielko$¢ czcionki tekstu sygnatury optaty

Pokaz ramki tekstbw — w oknie podgladu wyswietlone zostang ramki
zaznaczajgce obszar drukowanych tekstéw na kopercie.

Parametry druku szablonu

Parametry szablonu decydujg o wygladzie elementéw adresu, ich lokalizacji,
wielkosci czcionki itp. Wiekszo$¢é parametrow ma ustawienia auto,
pozwalajgce programowi automatycznie dobra¢ parametry w zaleznosci od
rozmiaru koperty.
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Na karcie Parametry szablonu nalezy ustawi¢ format koperty, ktéry bedzie
stosowany wytgcznie do szablonu adresu oraz ustawic¢ drukarke, jezeli do
drukowania adresow jest wydzielona drukarka. Formaty kopert sa dodawane
podczas instalowania sterownikéw drukarek. Mozna réwniez zdefiniowaé
wlasny szablon koperty — Panel sterowania / Drukarki i faksy / Plik /
Wiasciwosci serwera.

Pararnstry szablony | Parametry diuku szablonu

| Nazwa paramé.tru Wartos’c’:
b Dirukarka [damyslna) »
. Format papier . DL “
Orientacia . [dormyélina rapartu] ~
Zro’ldro papieru [domyélne drukalrki] W

Marginesy L.P.G.0 [mm] [0-domyslne] 0.0.0,0

Ustawione parametry mozna zapamietac, klikajgc na nazwe szablonu prawym
przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybierajac polecenie Zapami etaj
parametry szablonu
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Podslad wydruku
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Etykiety adresowe

Wersja Premium programu moze drukowa¢ etykiety adresowe na podstawie
na specjalistycznych drukarkach. Podobnie jak w przypadku adresu na
kopercie etykiety mogq skladac sie z trzech blokéw:

e nadawcy,
e sygnatury opfaty,
* adresata.

Podobnie jak dla koperty mozna ustawi¢ specyficzne warunki drukowania na
karcie Parametry druku szablonu.
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Podsglad wydruku =13
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Hadawca OPLATA POBRAMNA
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23-456 Krakdw z nia 45.232012. Nadano z UP Krakdw

Hurtownia materiatow
elektrycznych ELEKTROREXZ2
0S. Kolorowe 67-58

456-546 t aziska

Program wspotpracuje z wszystkimi rodzajami drukarek, ktére posiadajg
sterowniki dla systemu Windows.

Raporty

W programie obok wydrukéw z kartoteki korespondencji oraz stownikow
dostepne sa rowniez raporty nie zwigzane z danymi wyswietlanymi w oknach
kartotek i stownikoéw. W gornym menu Raport dostepne sa nastepujace
raporty:

Kartoteka dokumentéw

Raport z kartoteki dokumentéw - ustawiajgc parametry szablonu mozna
wprowadzi¢ warunek filtrowania danych. Szablony raportéw sg analogiczne
jak dla wydrukéw z okna kartoteki.
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Rejestry

Raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane w systemie rejestry (liczba
drukowanych rejestrow zalezy od uprawnien dostepu do rejestrow).
Dokumenty

Raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane w programie dokumenty (liczba
drukowanych rejestrow zalezy od uprawnien dostepu do rejestréow).
Uzytkownicy

Raport pozwala wydrukowac zdefiniowanych w bazie uzytkownikow.

Grupy rejestrow

Raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane grupy rejestréw

Grupy u zytkownikéw

Raport wyswietla i drukuje grupy uzytkownikow

Grupy dokumentéw

Raport przedstawia grupy uzytkownikéw (komarki organizacyjne) zdefiniowane
W programie.

Statystyka wg rejestrow

Raport przedstawia liczbe wprowadzonych dokumentéw dzisiaj, wczoraj, w
tygodniu, miesigcu roku z podziatem na rejestry.

Statystyka wg dokumentow

Raport przedstawia liczbe wprowadzonych dokumentéw dzisiaj, wczoraj, w
tygodniu, miesigcu roku z podziatem na dokumenty.

Statystyka wg u zytkownikow

Raport przedstawia liczbe dokumentéw wprowadzonych przez uzytkownikow -
dzisiaj, wczoraj, w tygodniu, miesigcu roku.
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Raporty statystyki generowane sg wg uprawnien dostepu, tzn. zawierajg tylko
te rejestry i uzytkownikéw do ktérych uzytkownik generujacy raport ma dostep.
Kompletny raport dotyczacy rejestrow i uzytkownikéw moze wygenerowaé
tylko uzytkownik z petnymi uprawnieniami dostepu do danych.

Podslad wydruku
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