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Wprowadzenie

W10 Audyty to program przeznaczony do ewidencji audytow i rejestracji
dziatan korygujgcych. W programie mozna zdefiniowaé dowolng liczbe
rejestrow, w ktérych przechowywane sg informacje dotyczace
przeprowadzanych audytéw oraz dziatan korygujgcych. Audyty i dziatania
korygujgce moga by¢ oznaczane statusem, informujgcym o stopniu ich
realizacji. Do kazdego dokumentu mozna zatgczac pliki lub linki do plikow, co
pozwala gromadzi¢ petng dokumentacje przeprowadzanych dziatan.

Program moze by¢ instalowany w systemach Windows, w wers;ji 7, 8 i 10.
Program wspotpracuje z bazami Microsoft SQL Server. Bazy mogg by¢
przechowywane na dyskach lokalnych, na serwerach w sieciach lokalnych
oraz przez siec€ internet.

ie :

Baza Kartoteka Sowniki Narzgdzia Okno Pomoc . (okres) ~
& Tryb uzytkownika [ Audyty 1- Dokumenty | € Dodaj |z Edytuj X Usufi g Drukuj X
& ?ﬁd’;ﬁ“d"“ w (rodza)) ~ .. (status) - . (migjsce) ~ .. (filtr) ~ Definit..

o dﬁ;‘;'a"‘a korygujace Status Rodzaj Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Migjsce Uwz
Dzalania korygujace Rozpoczety | Rodzaj 2 7/12/15|20151212 | Dostawa czesci samochodo... | TRANS-MOD Mieisce 1 sdfgs
i Rozpoczety | Rodzaj 2 6/12/15(20151206 | Burko proste Przedsiebiorstwo Wielobranzowe J... | Migisce 1 |sdfgs
Dzalania korygujace — — = — —
- Audyty 4 Rozpoczety | Rodzaj 2 5/10/16| 20161020 | Grodzica stalowa Przedsiestwo Wielobranzowe ZOL... | Mieisce 2
Dzialania koryguiace Rozpoczety | Rodzaj 4 4/09/15 20150915 | kapusta kiszona SYRKUS SA | Miejsce 2
& Stowniki fet ! ° 2
e indiond » | | e/io Ao | Praedsicstwo Wilobranzowe ZOL.
|Rozpoczety  |Rodzgi2 | 2/06/15|201506-13 | Audyt obiektu | TRANS-MOD Mieisce 2
85l Edycja audytu X Mijsce 1 bard:
Numer Data audytu Rodzaj Status
[ 3/06/15] [2015-06-21 | [Rodza 2 Planowany Anulyj
Nazwa
[Preedsistwo Wilobranzowe ZOLTRAX ]
Kod pocztowy _ Miejscowosé Adres (uiica, nr domu) NIP
[s4456 | [Wréblowice | [Wiekie Kzyki 67 | [2343243433
Misjsce audytu
Miejsce 2 (Katowice, Okopowa 54)
Nazwa produktu
(Owoce cytrusowe
Uwagi dotyczace audytu  Uwagi klienta  Dialania koryguiace [2] Zalaczniki
Podglad danych - zamkniety miesiac
< >
‘GW10_Audyty_DEMO ~ = Adminsitrator - Wersja: Premium ~ _:



Podstawowe funkcje programu

Dowolna liczba rejestrow audytow

Wydzielone rejestry dla kontrahenta

Rejestracja dziatah korygujgcych

Oznaczanie audytow i dziatan korygujgcych statusem
Dotgczanie plikow do dokumentéw i kontrahentow
Drukowanie dokumentacji audytu i dziatah

Wysytanie raportéw poczta, jako zatgczniki w formacie PDF
Definiowanie stylu wydrukow i raportéw
Eksportowanie danych z bazy w formacie XML
Kopiowanie danych do innych baz

Przesuniecie danych do innych baz (archiwizacja)
Archiwizacja danych

Wersje programu
Program W10 Audyty wystepuje w trzech wersjach:

Standard - przeznaczona do pracy z lokalng baza danych.
Optimum — jak Standard + wspotpracujgca sieciowg bazg danych.

Professional — jak Optimum + przechowywanie w bazie ztgczonych
plikéw do audytéw i dziatan korygujgcych.

Bazy danych

Program wspétpracuje z bazami danych firmy Microsoft

Microsoft SQL Server LocalDB - bezptatna, lokalna baza danych,
przeznaczona dla instalacji jednostanowiskowych.

Microsoft SQL Server Express, bezpfatna, wielodostepna baza
danych, przeznaczona do pracy w sieciach lokalnych i rozlegtych.

Microsoft SQL Server komercyjna, wielodostepna baza danych,
dostepna jako ustuga sieciowa w sieciach lokalnych i rozlegtych.

Microsoft SQL Server hosting - hosting z bazami SQL Serwer

Microsoft Azure - komercyjna baza danych w chmurze.



Baza lokalna przechowywana jest na dysku komputera, dostep do bazy maja
tylko programy zainstalowane na komputerze, na ktérym znajduje sie baza.
Ten rodzaj bazy dostepny jest bezposrednio po zainstalowaniu programu.

Bazy sieciowe wymagajg odrebnej instalacji. Jezeli program ma pracowaé¢ w
sieci mozna zainstalowac bezptatny serwer bazy SQL Serwer Express,
utworzy¢ baze na posiadanym serwerze komercyjnym lub skorzystac z
hostingu baz danych SQL Server lub z ustugi Microsoft Azure.

Licencjonowanie

Licencja na uzytkowanie programu udzielana jest na czas nieokreslony
(licencja wieczysta).

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

Zakup licencji dokonywany jest przez sklep internetowy

Aktualizacje
W czasie eksploatacji oprogramowania uzytkownik ma prawo do:
e Bezptatnych aktualizacji oprogramowania.

e Bezptatnych konsultaciji telefonicznych, elektronicznych (e-mail) w
sprawach dotyczgcych eksploatacji oprogramowania.

e Prawo zgtaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu.

Instalacja programu

Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego
w10 audyty setup.exe. Program mozna pobraé ze strony internetowe;.

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

e Microsoft .NET Framework 4.5 SP1 - biblioteka odpowiedzialna za
dziatanie programu.

e Microsoft SQL Server LocalDB 2014 - bezptatna lokalna baza
danych


http://testasoft.pl/w10/licencja
http://testasoft.pl/w10/licencja
http://testasoft.pl/w10/cennik
http://www.testasoft.pl/sklep/programy-w10-desktop

e Microsoft Report Viewer RunTime 2012 - bezptatny komponent do
generowania raportow

Jezeli program bedzie wspotpracowat z serwerem bazy danych, serwer nalezy
oddzielnie zainstalowac. Instalacja bezptatnego serwera, patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Bazy danych / Instalacja Microsoft SQL Server
Express.

Pierwsze uruchomienie programu

Podczas pierwszego uruchomienia nalezy aktywowaé 30 dniowy bezptatny
okres testowy lub wprowadzi¢ klucz zakupionej licenciji.

Aktywacja bezptatnego 30-dniowego okresu
testowego

a5} Wersja testowa programu X

Drogi uiytkgwniku. Wigcsj informacji
uruchomiles bezplatna, 30-dniowa wersje testowa programu W10 Audyty.
Strona programu

dni owa li j vo do bezplat Z ia 30 dni.
Zgodnie z umowa licencyjng masz prawo do bezplatnego uzywania programu przez ni ki Brocramy (ke

W tym czasie mozesz tworzy¢ bazy danych, wprowadzac rzeczywiste lub przykladowe dane,

testowad wszystkie funkcje programu. Umowa licencyina
Po zakoriczeniu okresu testowego, nalezy wykupié licencje lub usunaé program z komputera. Cennik
Dane prowadzone w okresie testowym nie zostang utracone.
Kontakt
Program dostepny jest w kilku wersjach, réznigcych sie mozliwosciami. Poréwnaj wersie 1226378 52
Testujwersie: (O Standard (O Optimum (@) Premium 60129 1443
w10@testasoft pl
Aktywuj bezplatny 30-dniowy okres testowy Wprowadz numer licenciji sklep @testasoft pl
Do zakoriczenia dziatania wersji testowej pozostalo: 0 dni. Anulyj

Aby aktywowac¢ bezptatny 30-dniowy okres testowy nalezy:
1. Klikngé na karte Aktywacja licencji.

2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy, pole klucz licencyjny
nalezy pozostawi¢ puste.

3. Klikng¢ przycisk Pobierz kod aktywacyjny. Program potaczy sie z
serwerem www.testasoft.pl i pobierze kod.



http://www.testasoft.pl/
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Aktywacja licencji

Jezeli wykupiona zostata licencja, dane licencji nalezy wprowadzi¢ w oknie
wersji testowej - nalezy klikng¢ na przycisk Wprowadz numer licencji lub po
uruchomieniu programu z menu Pomoc wybra¢ polecenie Licencja
programu.

o5l Licencja programu X
Nazwa programu Wersja
[W10 Audyty | [Premium |
Nazwa uzytkownika Data zakupu
[Andro | [20301-01 ]
Nazwa fimy Data waznosci
[HP-WIN1D | [201601-16 |
Nr licenciji (klucz) Liczba uzytkownikow
[1234-3452-3452-3457] | [1 \

Altywuj Anulyj

Po wprowadzeniu numeru licencji nalezy klikng¢ przycisk Aktywuj — program
potaczy sie z serwerem www.testasoft.pl i sprawdzi poprawnos$¢ numeru
licencji. Jezeli numer licencji bedzie poprawny wprowadzona zostanie nazwa
uzytkownika oraz nazwa firmy odczytana z bazy, a okno wers;ji
demonstracyjnej przy starcie programu nie bedzie wiecej pokazywane.

Jezeli po wprowadzeniu poprawnego numeru licencji wystgpi problem z
potgczeniem lub btad pobierania danych, to mozna aktywowac program przez
wprowadzenie kodu aktywacyjnego. Kod ten wysytany jest w wiadomosci
pocztowej informujgcej o dokonaniu zakupu, mozna go réwniez otrzymac od
sprzedawcy / producenta piszgc na adres sklep@testasoft.pl. Kod aktywacyjny
wprowadzany jest w odrebnym oknie, otwieranym po kliknieciu na przycisk
[...], umieszczony po prawej stronie pola Nr licencji (klucz).

Klucz i kod aktywacyjny nalezy zachowac, bedg potrzebne po reinstalacji
systemu Windows, po przywrdceniu systemu do stanu z przed instalacji
programu lub po przeniesieniu programu na inny komputer.
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Generowanie baz danych

Po aktywacji licencji, program proponuje utworzenie lokalnej i demonstracyjnej
bazy danych. Jezeli nie znasz programu, zalecane jest utworzenie zaréwno
bazy demonstracyjnej jak i lokalnej (po konfiguracji dane z bazy lokalnej tatwo
mozna przenies¢ do bazy sieciowe;j).

85! Pierwsze uruchomienie programu X

Program wymaga podlgczenia do bazy danych. Cheesz teraz utworzy¢ lokalne bazy?

Utwérz lokalng baze danych (zalecane) o nazwie: ‘ Baza audytéw

Utwérz lokalng demonstracyjng baze danych o nazwie Audyty DEMO

Bazy sieciowe na serwerach MS SQL Server oraz inne bazy lokalne mozesz tworzy¢,
po uruchomieniu programu, korzystajac z poleceri gémego menu programu <Baza>.

Utwérz Anulyj

W bazie demonstracyjnej oraz nowych bazach definiowany jest uzytkownik o
nazwie Administrator programu (bez hasta).

Jezeli bazy startowe nie zostang utworzone, program uruchomi sie z
nieaktywnymi poleceniami dotyczacymi z danymi z bazy. W takim przypadku
nalezy z menu Baza wybrac¢ polecenie Otwérz i utworzyé lub otworzyé baze.

Baza demonstracyjna

Jezeli utworzona zostata baza demonstracyjna, to bedzie ona dostepna przez
wybranie polecenia Otwérz (menu Baza) lub z paska statusu programu. Baze
demonstracyjng mozna utworzyé w kazdej chwili, wybierajgc opcje dodania
danych demonstracyjnych podczas tworzenia bazy. Baza demonstracyjna
moze by¢ utworzona na dysku lokalnym komputera, badz na serwerze
sieciowym.

Baza demonstracyjna posiada przyktadowe 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 zobaczy¢,
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wybierajgc z menu Narzedzia polecenie Uzytkownicy lub przetgczajgc sie w
tryb administratora.

Sposoéb tworzenia baz danych zostat opisany w nastepnych rozdziatach

Logowanie do bazy

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno logowania. W gornej czesci
okna znajduje sie lista rozwijalna z uzytkownikami zdefiniowanymi w bazie.
Uzytkownik z uprawnieniami administracyjnymi oznaczony jest literg A.

Logowanie uzytkownika programu X
Nazwa bazy: Baza audytow
Nazwa uzytkownika: | Adminsitrator programu (A) v
Haslo uzytkownika: : Zmien
0K Anulyj

Okno logowania do bazy nie jest otwierane, gdy domys$iny uzytkownik
programu nie ma zdefiniowanego hasta. Okno logowania uzytkownika
dostepne jest zawsze przez wybranie polecenia Zmien uzytkownika (z menu
Baza) lub po kliknigciu na nazwe uzytkownika na pasku statusu programu.

W oknie logowania dostepny jest przycisk Zmien, kt6ry stuzy do zmiany hasta
(przed zmiang hasta nalezy podac¢ aktualnie obowigzujgce hasto). Opcja
zmiany hasta dostepna jest dla uzytkownika oraz administratora programu,
podczas definiowania danych uzytkownika.
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbednych czynnosci, ktore
nalezy wykonaé, aby rozpoczg¢ prace w programie - od utworzenia nowej
bazy, poprzez definiowanie rejestréw i uzytkownikéw do wprowadzenia i
wydrukowania przyktadowego dokumentu. Przed rozpoczeciem konfiguracji
programu zalecane jest (przynajmniej pobiezne) zapoznanie sie z rozdziatem
Budowa programu.

Utwérz nowg baze danych

Zdefiniuj rejestry audytow

Zdefiniuj uzytkownikéw i nadaj im uprawnienia dostepu
Wprowadz dane stownikowe

Ustaw parametry bazy

Ustaw parametry programu

Wprowadz dane pierwszego audytu

Wydrukuj audyt

N~ E

1. Utwérz nowa baze danych

W zalezno$ci od zapotrzebowania i wersji programu mozna utworzy¢ lokalng
lub sieciowg baze. Baze lokalng mozna utworzy¢ rowniez podczas pierwszego
uruchomienia programu. Jezeli baza zostata utworzona, mozna przej$¢ do
nastepnego kroku.

Baza lokalna

Aby zapoznac sie z mozliwosciami konfiguracyjnymi programu najlepiej
utworzy¢ baze lokalng, dostepng we wszystkich wersjach programu. Baza ta
nie wymaga dodatkowej instalaciji, jest tatwa w zarzgdzaniu i miesci sie w
jednym pliku z rozszerzeniem .mdf.

Tworzenie nowej bazy lokalnej

1. Uruchom program.

2. Z menu Baza wybierz polecenie Otw0rz, a nastepnie wybierz polecenie
Doda;.
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B W10 Audyty
,E‘ Kartoteka  Stowniki  Narzedzia Okno Pomoc
s otworz » | wio_Audyty DEMO
& Parametry bazy [ Audyty DEMO
@ Zarzadzanie bazami e
B  Zarzadzanie danymi tab Dodaj...
3‘ Zmien uzytkownika
=) Drukarki
X Zamknij
i... Kontrahenci

Otwarte zostanie okno kreatora baz danych.

Kreator baz danych X

Ten kreator pomoze Ci utworzy¢ nowa baze danych
lub dodac tacze do istniejacej bazy

Wybierz co chcesz zrobié
@® Utworzy¢ nowa baze danych

O Doda¢ tacze do istniejacej bazy

L Wee | pak> | [ A |

3. Zaznacz opcje Utworz nowa baze danych i kliknij Dalej.
4. Wybierz rodzaj bazy: Baza lokalna.

5. Wprowadz nazwe bazy danych, np. Baza firmy ABC



Kreator baz danych X

Utworz lokalng baze danych

Nazwa bazy danych: I Przegladaj...
Folder baz danych: |C:\ProgramData‘\W 10 Bazy ‘ Przegladaj... |

Istniejace bazy: | Audyty DEMO mdf
Baza audytéw mdf

| <Wstecz || Dalei> || A |

6. Kliknij Dalej — wySwietlona zostanie plansza danych.

Kreator baz danych X

Utworz lokalng baze danych

Dodaj dane do bazy
@® Podstawowe dane konfiguracyjne (zalecane)
O Dane demonstracyjne

O Dane ze skryptu SQL
Przeglads;...

O Dane z bazy

Nie dodawaj dokumentéw

O Nic nie dodawaj - czysta baza programu

v ]

7. Kliknij przycisk Dalej, a nastepnie Utworz — baza zostanie utworzona.

15
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Baza sieciowa

Do pracy programu w srodowisku sieciowym wymagane jest utworzenie bazy
na serwerze MS SQL Server. Dostepne sg dwie wersje serwera, wersja
bezptatna SQL Server Express oraz wersje komercyjne MS SQL Server.

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

Tworzenie nowej bazy sieciowej

1. Uruchom program.

2. Z menu Baza wybierz polecenie Otwo6rz, a nastepnie polecenie Doda,.

3. W oknie kreatora wybierz opcje Utwérz baze danych i kliknij Dalej.

4. Ustaw Baza sieciowa i kliknij Dalej.

5. Zaloguj sie do serwera, podaj nazwe bazy i kliknij Dalej.

Kreator baz danych X

Utworz sieciowa baze danych

Logowanie do serwera

Nazwa serwera: lSERTESTA v t Odswiez

Uwierzytelnianie: | SQL Server e

Nazwa uzytkownika: ‘sa ]

Haslo: l
Zapamietaj haslo

] I Zalogyj

Nazwa bazy: lbaza_aud’ﬂow v J

< Wstecz Dalej > Anulyj

6. Na planszy danych ustaw opcje Podstawowe dane i kliknij Dalej.

7. Kliknij przycisk Dalej, a nastepnie Utwérz — baza zostanie utworzona.
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2. Zdefiniuj rejestry

Wszelkie operacje konfiguracyjne w bazie danych moze wykonywac tylko
uzytkownik z uprawnieniami administratora. Aby sie zalogowa¢ do bazy, jako
administrator, podczas logowania wybierz uzytkownika oznaczonego literg (A).
W kazdej nowej bazie danych definiowany jest uzytkownik o nazwie
Administrator programu, bez hasta. Zmiana uzytkownika - menu Baza
polecenie Zmien uzytkownika.

Definiowanie rejestrow i uzytkownikow odbywa sie w trybie administratora.
Jest to tryb pracy programu, dostepny wytgcznie dla uzytkownikow z
uprawnieniami administratora, przeznaczony wytgcznie do definiowania
rejestréw i uzytkownikéw. Oprécz trybu administratora, dla wszystkich
uzytkownikow dostepny jest tryb uzytkownika - przeznaczony do
wprowadzania danych. Przetgczanie miedzy trybami odbywa sie za pomocg
przycisku, umieszczonego nad menu bocznym, w lewym gérnym rogu ekranu.

B3 W10 Audyty - [Rejestry audytow]

Baza Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

i Tryb administratora ‘% Rejestry audytéw | €) Dodaj 2z Edytuj X Usun

E ID Ukryj Symbol Nazwa rejestru Szablon numeru
AumZ Tryb administratora SRS JEFN] Audyty 1 Numer/Miesiac[2}/Rok[2]
Audyty 3 2| O (A2 Audyty 2 Numer/Miesigc[2)/Rok[2]
Audyty 4 g T TSy

& Uzytkownicy 3} O (A3 ‘/mdyty 3 ‘Numer, Miesiac[2)/Rok[2]
Adminsitrator (4) 4 0 M | Audyty 4 | Numer/Miesiac{2)/Rok[2]

Uzytkownik 3
Zenon Kowalski

W trybie administratora, menu boczne wyswietla rejestry oraz uzytkownikéw.
W trybie uzytkownika menu wyswietla rejestry oraz stowniki. W gléwnym oknie
programu wyswietlana jest kartoteka lub okno parametréw z danymi
odpowiadajgcymi elementowi menu bocznego.
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Dodawanie rejestrow

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na element bazowy menu bocznego
Rejestry audytéw i z menu kontekstowego wybierz polecenie Dodaj lub w
oknie kartoteki kliknij przycisk Dodaj.

5 W10 Audyty - [Dane rejestru] = Or X

Baza Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno  Pomoc

& Tryb administratora 4, Prametry rejestru Zapisz 5 Odswiez X Usuri X
- RE’:;’)Y o [lo  Nazwa paramet Wartosé Mca Uwag
Ay 2 » I osoue
Audyty 3 1| Nazwa rejestu Audyty 5
Audyty 4 2| Symbol rejestru A5
£ Uzytkownicy 3 | Dane kontrahenta wylacznie ze slownika ]
Adminsitrator (A) 4 | Rejestr kontrahenta Wpisz | Rejestr audytéw jednego kontr.
Usytkownik 3

Zenon Kowalski S | Uk rejestr O Uknyty refestr e jest wyswietla...

B | NUMERACJA DOKUMENTOW

1 | Skladnik 1 Numer - Pierwszym skladnikiem numer...
2| Skiadnik 2 Miesiac(2] - Skiadniki mozna zmieniad tyk.
3| Skadnik 3 Rok(2] -
4| Skladnk 4 =
5 | Zerowanie numeru 1 stycznia kazdego roku -
6 | Numeryj automatycznie
7 | Edycja numeru fiezalecane) O
Szablon numeru Numer/Miesiac{2}/Rok[2]
Przyklady numerdw 112715, 2/12/15. 3/12/16, 1/12/16.

2/12/16,1/12/17

C | USTAWIENIA POCZATKOWE DOKUMENTU

1| Rodzaj audytu brak) ~ | Definiuj | Ustawienie pola Rodzaj audytu..
2| Status audytu (brak) ~ | Definiuj || Ustawienie pola Status audytu
3 | Status dziatania brak) ~ | Definiuj || Ustawienie pola Status dzatan.

| W10_Audyty DEMO ~ %, Adminsitrator ~ Wersja: Premium ~

2. Wprowadz nazwe i symbol rejestru.

3. Jezeli chcesz wprowadzac dane kontrahenta wytgcznie ze stownika
zaznacz pole Dane kontrahenta wytacznie ze stownika.

4. Jezeli chcesz utworzy¢ wydzielony rejestr dla kontrahenta kliknij na przycisk
Wpisz umieszczony obok pola i wprowadz kontrahenta ze stownika.

4. Zdefiniuj sktadniki szablonu numeru rejestru oraz parametr zerowania
numeru.

5. Ustaw parametry poczatkowe dokumentu.

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

Uzytkownicy to osoby, ktére bedg logowac¢ sie do bazy, aby wprowadzac,
przeglada¢ lub konfigurowaé dane. Dane uzytkownikéw przechowywane sg w
bazie danych, zatem jezeli program wspoétpracuje z wieloma bazami danych,
kazda baza ma wlasng definicje uzytkownikdw.

Podobnie jak w przypadku rejestréw, definiowanie uzytkownikow wymaga
trybu administratora.
Dodawanie uzytkownikéw

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na element bazowy menu bocznego
Rejestr audytow i wybierz polecenie Dodaj lub w oknie kartoteki, w pasku
przyciskéw, kliknij Dodaj

E3 W10 Audyty - [Uzytkownicy bazy danych]

Baza Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

Tryb administratora 3 Uzytkownicy | €9 Dodaj 2 Edytuj X Usun

& Rejzusldrﬁyy:udytéw k ['p Ukryi  Admini Symbol Nazwa uzytkownika Telefon
- Audy 2 E ‘ ‘
- Audyty 3 3l O | O s Usytkownik 3

- xm; 2l O | O vz | Zenon Kowalski
- Admin| ) Dodaj |
o Uyt
. Zenol ¥  Odéwiez

2. Nowy uzytkownik zostanie dodany, otwarte zostanie okno parametrow
uzytkownika

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

4. Jezeli uzytkownik ma posiada¢ uprawnienia administratora - zaznacz pole
Administrator.
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T W10 Audyty - [Whasciwosci uzytkownika] - [m] ¢

Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Tryb administratora 2, Prametry uzytkownika | [] Zapisz 3 Odéwiez X Usun X

- Rejestry audytow lp  Nazwa parametru Wartosé Akcia Uwagi
sl > 0GOLNE
Audyty 3 1| Nazwa uzytkownika Usytkownik 4 Imig i nazwisko lub nazwa
tm; 2| Symbol uzytkownika us Symbol uzytkownika.

& Uzytkownicy 3 | Administrator Uzytkownik z uprawnieniami do defini...
Adminstrator (A) 4 |Haslo Zmieri | Hasto logowania uzytkownika progra.
Usytkownik 3 e
Zenon Kowalski 6 | Telefon

7 | Ukryj uzytkownika na liscie logowania  |[] Uknyty uzytkownik nie bedzie mégt lo.

B | DOSTEP DO DANYCH

1 | Dostep do wszystkich Usytkownik bedzie mial dostep do w.
2| Wszystiie edycia Uzytkownik bedzie mégl edytowaé w.
3| Rejestr: Audyty 1 Edycia - Poziom dostepu utytkownika do reje..
4| Rejestr: Audyty 2 Edycja - Poziom dostepu uzytkownika do reje..
5| Rejestr: Audyty 3 Edycja - Poziom dostepu uzytkownika do reje
6 | Rejestr: Audyty 4 Edycia - Poziom dostepu uzytkownika do reje.
7| Rejestr: Audyty 5 Edycia - Poziom dostepu uzytkownika do reje..
8 | Kontrahenci Edycia - Poziom dostepu uzytkownika do dan
9| Pozostate slowniki Edycja - Poziom dostepu uzytkownika do dan

Jezeli uzytkownik ma logowac sie po podaniu hasta, kliknij na Przycisk Zmien
(obok pola hasta) i wprowadz hasto.

5. Ustaw poziom dostepu uzytkownika do danych. Zaznaczajgc pole Dostep
do wszystkich, uzytkownik bedzie miat dostep do danych z wszystkich
rejestrow (nawet tych, ktére zostang utworzone pozniej). Zaznaczajac pole
Wszystkie Edycja uzytkownik bedzie mogt edytowac dane z wszystkich
rejestréw (nawet tych, ktére zostang utworzone poznie;j).

6. W polach rejestrow mozna zdefiniowaé¢ odrebny dostep do rejestrow i
ustawi¢ poziom dostepu dla kazdego rejestru (Edycja lub Podglad).

7. Ponizej na takiej samej zasadzie ustawiane sg poziomy dostepu do
stownika kontrahentéw i pozostatych stownikow.

W oknie parametréw programu (menu Narzedzia, polecenie Parametry
programu) mozna zdefiniowa¢ domysinego uzytkownika, do ktérego nastgpi
automatyczne logowanie po otwarciu bazy. Jezeli domysiny uzytkownik nie ma
zdefiniowanego hasta, okno logowania uzytkownika nie bedzie wyswietlane,
bazy beda otwierane bez monitow dotyczgcych wprowadzenia hasta.
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4. Wprowadz dane stownikowe

Przed wprowadzeniem dokumentéw, dobrze jest zdefiniowaé, przynajmniej w
podstawowym zakresie, dane ze stownikéw prostych, ktére bedg wymagane
podczas zapisu dokumentow (audytow lub dziatan korygujgcych).

Wszystkie stowniki sg otwierane przez polecenia menu Stowniki.
1. Wprowadz rodzaje audytow, np. wewnetrzny, zewnetrzny

2. Wprowadz statusy audytéw, np. zgtoszony, w realizacji, zakonczony,
anulowany itp.

oS! Statusy audytow X
Nr (auto) Nazwa statusu audytu Kolejnosé
» Planowan)'
2 | Rozpoczety
3 | Dzialania korygujace
4 | Zakoriczony

G w N =

5 | Anulowany

Dodaj Usuri Anulyj

3. Wprowadz miejsca przeprowadzania audytow, np. adresy
4. Wprowadz statusy dziatan korygujacych, np. zgtoszone, wykonane.

Jezeli posiadasz statych kontrahentéw mozesz wprowadzi¢ ich dane do
stownika.

Dane stownikowe mozna dodawaé, modyfikowa¢ w dowolnym momencie.
Dane stownikowe uzyte w dokumentach nie mogg zosta¢ usuniete.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych stownikowych parz: Wprowadzanie
danych / Stowniki.
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5. Ustaw parametry bazy

Kazda baza posiada wiasny zestaw parametrow. Po wybraniu z menu Baza
polecenia Parametry bazy otwierane jest okno parametrow, sktadajgce sie z
dwadch kart.

Karta Nagtéwek, logo

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

Mozesz ustawi¢ réwniez czcionke i rozmiar czcionki raportu. Nalezy pamietac
jednak, ze zastosowanie innej niz domysina czcionki ma wptyw na szybkos¢
generowania raportow.

Parametrz bazy X

Nagléwek. logo  Edycja danych

Nagléwek raportu, dokumentu
Linia 1 {np. nazwa fimy)

1Deﬁniq’a w trybie administratora, menu Narzedzia, polecenie Parametry bazy I

Linia 2 {np. adres fimy)

(frak) |
Linia 3 {np. dane kontaktowe)
(frak) |
Linia 4 (np. NIP) - wystepuje tylko w dokumentach
[rak) |
Czpionka raportu Rozmiar
Weznts)... Arial® M o
Usuri Elementy stopki raportu
Nazwa programu
Format
@1 [[] Wersja programu
' Nazwa bazy
{ R O1:15
) i ) O1:2 Data wydruku
= T ) 3
T YA \ [] Czas wydruku
[] Drukujlogo z prawej strony [] Symbol uzytkownika

zaton o
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Karta Edycja danych

Parametrz bazy X

Nagléwek, logo  Edycja danych

Blokada edyciji danych z miesigca
Otwarte miesigce Zamknigte miesigce
2015.06

Czasowe ograniczenie edycji dokumentéw przez uzytkownikéw
Zablokuj moZliwosé edycji dokumentéw po 3 £ dniach od daty wprowadzenia

[] Zablokuj réwniez dla administratordw programu
Blokada edyciji nie pozwoli réwniez usunaé dokumentu

Kontrola dat dokumentéw
Minimalna data Maksymalna data
Dozwolone daty dokumentéw z zakresu: G~ l l B~ ‘

Zastosyj Anuluj

Zamykanie miesiecy — dane z zamknietych miesiecy nie bedg mogty zostac
zmieniane. Opcja ta pozwala administratorowi programu, blokowa¢ zmiane
danych z minionych miesiecy.

Czasowe ograniczenie edycji dokumentu — mozesz zablokowaé
uzytkownikom mozliwos¢ edycji danych po uptywie okreslonej liczby dni.

Kontrola dat rejestracji dokumentéw - program moze kontrolowaé daty
rejestracji oraz daty dokumentéw. Jezeli podane zostang graniczne daty, to
program nie pozwoli zapisa¢ dokumentu z datg z poza zdefiniowanego okresu.
Jezeli pole daty jest puste to program nie kontroluje tego zakresu.
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Baza archiwalna — dane tylko do odczytu, jezeli zaznaczone, to program nie
pozwoli edytowa¢ danych bazy, dotyczy to danych wprowadzanych przez
uzytkownikéw oraz danych konfiguracyjnych.

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

6. Ustaw parametry programu

Parametry programu majg wpltyw na dziatanie i wyglad programu. Okno
parametréw sktada sie z dwdch kart:

Logowanie, aktualizacja

Parametry programu X

Logowanie, aktualizacie Rozmiar okna, czcionka Skaner

Logowanie do bazy

Domysiny uzytkownik: Adminsitrator v

Aktualizacje

[[] Sprawdzaj automatycznie czy s3 dostepne aktualizacje co: dni

Data ostatniej aktualizacji: |0001-01-01 00:00 Altualizyj...

Zastosuj Anuluj

Na karcie mozna ustawi¢ domysinego uzytkownika, do ktérego loguje sie
program po otwarciu bazy. Jezeli uzytkownik nie ma zdefiniowanego hasta to
okno wprowadzania hasta nie bedzie wyswietlane.
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Na karcie mozna ustawic¢ rowniez, czy program ma sprawdza¢ automatycznie
aktualizacje. Przy instalacjach sieciowych raczej nie nalezy wtaczac tej opciji,
poniewaz aktualizacja programu na jednym stanowisku moze zmodyfikowaé
strukture bazy, co uniemozliwi prace pozostatym uzytkownikom do czasu
wykonania aktualizacji.

Rozmiar okna, czcionka

Parametry programu X
Logowanie, aktualizacje Rozmiar okna, czcionka  Skaner
Gléwne okno programu

Poczatkowy rozmiar okna programu: 1024x768px v

[[] Zapamietaj obecne polozenie

Rozmiar czcionki wybranych elementéw programu

Menu géme, menu boczne: domysiny windows g

Paski narzedziowe okien, linia statusu: domysiny windows v
Tablice kartotek i stownikéw: domysiny windows v

Okna dokumentéw: domysiny windows v

Zostond Py

Na karcie mozna ustawi¢ poczgtkowy rozmiar okna programu. Opcja ta jest
przydatna dla duzych monitorow z duzymi rozdzielczosciami, na ktérych
otwieranie programu na catym ekranie jest nieczytelne.

W oknie mozna ustawi¢ réwniez rozmiar czcionki wybranych elementéw
programu. Przycisk Zastosuj powoduje wprowadzenia zmian w programie.

Wiecej informacji o menu — patrz: Budowa programu / Parametry programu

7. Wprowadz dane pierwszego audytu

Jezeli zdefiniowany zostat przynajmniej jeden rejestr, a zalogowany
uzytkownik ma petny dostep (Edycja) do danych rejestru, to po uruchomieniu
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programu menu boczne bedzie zawierato zdefiniowane rejestry, z podgatezig
dziatan korygujgcych.

T W10 Audyty - [Dokumenty audytow] = a X
Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc .. (okres) ~
& Tryb uzytkownika Audyty 1- Dokumenty | € Dodaj |2 Edytuj X Usuri (=) Drukyj X
8 F‘feﬂw dv""' - (rodzz)) ~ . status) . (migjsce) + .. (filtr) ~ Definiuj...
| Mdgi'ﬂz‘a"‘a koryguigce Status Rodzaj Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Misisce Uwe
&
Daialania koryguiace > | | 7/12/15 20151212 Dostawa czedci samochodo... TRANS-MOD
-Audty 3 Rozpoczety | Rodzaj 2 6/12/15| 20151206 Biurko proste Przedsiebiorstwo Wielobranzowe J... | Migisce 1| sdfge
Dialania koryguiace |sdfa
- Audyly 4 Rozpoczety | Rodzsj 2 5/10/16|20161020  |Grodzica stalowa Przedsiestwo Wielobranzowe ZOL... | Mieisce 2
Dzialania korygujace Rozpoczety | Rodzaj 4 4/09/15 | 20150915 kapusta kiszona SYRKUS SA | Miejsce 2
=AU Planowany | Rodzsj 2 3/06/15 | 20150621 Owoc cytnusowe Przedsiestwo Wielobranzowe ZOL.. | Mieisce 2
Dialania koryguiace 3 | Mieis
- Stowniki Rozpoczety | Rodzaj 2 2/06/15| 20150619 | Audyt obiektu sportowego | TRANS-MOD Miejsce 2
Kontrahenci Rozpoczety | Rodzaj 1 1/06/15 | 2015-06-16 Meko w proszku SYRKUS SA Mejsce 1 |bard:
< >
| W10_Audyty DEMO ~ =, Adminsitrator ~ Wersja: Premium ~ :

Po kliknieciu w menu bocznym na nazwe rejestru wyswietlona zostanie
kartoteka audytow, z danymi wybranego rejestru. W gérnej czesci okna
znajduje sie pasek przyciskdw, a w nim przyciski do dodawania, modyfikacji i
usuwania audytéw. Ponizej znajduje sie pasek filtrowania, z polami statych
filtréw oraz filtrem kolumnowym, przeznaczonym do filtrowania danych z
kartoteki.

Wiecej o budowie okna kartoteki — patrz: Budowa programu / Okno kartoteki
1. Kliknij przycisk Dodaj z gérnego paska narzedziowego kartoteki.
Jezeli przycisk Dodaj jest nieaktywny oznacza to, ze:

e Zalogowany uzytkownik nie posiada uprawnieh do edycji danych
rejestru — zmien tryb na tryb administratora i zmien uprawnienia.
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e Zostata ograniczona edycja danych bazy — zmien tryb na tryb
administratora i sprawdz parametry bazy (karta Edycja danych) —
menu Baza, polecenie Parametry bazy.

= :
| Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc . (okres) ~
’ & Tryb uzytkownika (") Audyty 1- Dokumenty | €) Dodaj |2 Edytuj X Usuri () Drukuj X
|8 ?;ﬁzﬁ’d"é" .. (rodzaj) ~ .. (status) . (migjsce) .. (filt) - Definiuj...
i H M;yﬂaz’af"a konyguiace Status Rodzai Numer Data Produkt Nazwa kortrehenta Mieisce Uwe
= |
| Daialania koryguiace » 7/12/15 20151212 Dostawa czgdc samochodo... TRANS-MOD
| | Brhudty3 Rozpoczety | Rodzaj 2 6/12/15| 20151206 Biurko proste Przedsiebiorstwo Wielobranzowe J... | Miejsce 1 sdfgs
! Daialania koryauiace ! ! ! 1 1
|| oAty s Rozpoczety | Rodzaj 2 5/10/16/2016-1020  |Grodzica stalowa Przedsigstwo Wielobranzowe ZOL... | Miejsce 2
| Dziatania koryguiace R |Radzai 4 1 4/09/151201509-15 |kanusta kiszona \YRKLIS SA Migjsce 2
B-Audty 5 Plan| % Nowy audyt X [Mieisce 2
| Daialania koryauiace £
l 2 S"’;’a"r;‘“h i | Data audytu Rodzai Status [Miejsce 2
rahenci 7 ]
R [ &/12/15) [@E 217G~ ] = = Aoy | |Mesce 1 |berd:
| Nazwa kontrahenta
| | | Pregladsj Zapisz
Kod pocztowy  Mieiscowosé Adres (uiica, nr domu) NIP
Migjsce audytu
fbrak) v
Nazwa produktu
Uwagi dotyczace audytu  Uwagi klienta  Dzialania koryguiace  Zalaczniki
2 Edycja danych - wg uprawnien administratora
< >
| ) W10_Audyty_DEMO ~ [, Adminsitrator ~ Wersja: Premium ~ _:

2. Wprowadz dane do po6l dokumentu. Kontrahenta mozesz wprowadzi¢ ze
stownika, klikajac na przycisk Przegladaj. Jezeli pola kontrahenta sg
niedostepne do edycji oznacza to, ze podczas definiowania dokumentu
zaznaczony zostat wymog wprowadzania kontrahenta ze stownika.

Wiecej informacji —patrz: Wprowadzanie danych / Wprowadzanie audytow.

8. Wydrukuj audyt

Wprowadzone, w poprzednim punkcie dane audytu mogg zostaé
wydrukowane. Do drukowania danych stuzy przycisk Drukuj, umieszczony w
pasku przyciskéw lub polecenie menu kontekstowego Drukuj, wyslij.
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B
| Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc . (okres) +
{3 Tryb uzytkownika [7) Audyty 1 - Dokumenty | € Dodaj |2 Edytuj X Usuri i Drukyj X
| & ?:‘Tdrﬂy;udﬂé' (rodz?j) v . (status) v . (migjsce) v ... (filtr) ~ Definiyj...
Dziatania korygujace ‘ Status Rodzzj Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Miisce Uwz
| - Audyty 2 |
Drialania koryguiace | Rozpo| Drukyj X |5-M0D Mejsce 1 |sdfge
- Audyty 3 |Rozpo) ebiorstwo Wielobranzowe J... | Mieisce 1 sdfige
| Dzialania koryguiace Drkarka _
|| B Audy4 > JEEEE  \\SUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series | [ Winsowosoi | it
| Dzialania k
i ;R‘?“‘E Typ: \\SUPRESADELL\Brother HL-1430 seres, papier: A4 A Mejece 2
| e Plenof Lcabakopi [1 2] fiestwo Wiekobranzowe ZOL... | Miejsce 2
| & Stowniki |Rozpol ——— [SMOD Miejsce 2
v Rodzaj Nazwa szablonu Fomat | ! !
ntrahenci | Rozpol = LS SA Migjsce 1 bard:
Rl Dckumert | Niezgodnosé, Rekomendacie. Daiataria laap |
Dokument ” Daalania, O Zatwierd... ALL
Katoteka e, Data, Produkt, Kontrahent, Status Adp
Katoteka e, Data, Rodza, Produkt, Kontrahent, Miejsce. Status AdL
Parametry szablony
( || Nazwa parametru Wartosé
i |Oznaczenie dokumentéw {brak) -
1 | Osoba zatwierdzajaca dokument |
1
Wyl Podglad Andigy
| < >
| W10_Audyty DEMO ~ 2, Adminsitrator ~ Wersja: Premium ~ _:

W oknie drukowania dostepne sg szablony dla dokumentu i dla kartoteki.
Szablony dokumentu pozwalajg wydrukowaé zaznaczony dokument,
natomiast szablony kartoteki stuzg do drukowania tabelarycznych danych
kartoteki.

Wiecej o budowie okna kartoteki — patrz: Budowa programu / Okno kartoteki

Budowa programu

W oknie programu mozna wyrézni¢ nastepujgce elementy:

e Menu goérne, z grupami polecen: Baza, Kartoteka, Stowniki,
Narzedzia, Okno oraz Pomoc

e Menu boczne - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala
wyswietla¢ dane z roznych kartotek.
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e Okno kartoteki - gléwny obszar okna programu stuzgcy do
wyswietlania okien kartotek, duzych stownikéw (kontrahentéw) oraz
okien rejestrow, uzytkownikéw i parametrow.

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

5 W10 Audyty - [Dokumenty audytow] - a X
Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc .. (okres) ~
& Tryb uzytkownika [ Audyty 1 - Dokumenty | €) Dodaj |2 Edytuj X Usun (<) Drukyj X

8 ?ﬂﬁ d’"’“’ e (rodzs) - . status) v o (migjsce) v .. (iltr) ~ Definiuj...

i de;‘ﬂf“ﬁ koryguiace Status Rodzaj Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Migjsce Une
e =
Daiatania koryguiace » 7/12/15 20151212 Dostawa czedci samochodo... 9
- Audyty 3 Rozpoczety | Rodzaj 2 6/12/15 20151206 |Biurko proste | Przedsigbiorstwo Wislobranzowe J... |Migjsce 1 |sdfge
Daiatania koryguiace
O Audty 4 Rozpoczety | Rodzaj 2 5/10/16|2016-1020  |Grodzica stalowa Przedsiestwo Wielobranzowe ZOL... | Miejsce 2
Dziatania korygujace Rozpoczety | Rodzaj 4 4/09/15 | 2015-09-15 kapusta kiszona SYRKUS SA Miejsce 2
- Audyty 5 Planowany | Rodzsj 2 3/06/15 | 20150621 Owoce cytrusowe Przedsiestwo Wielobranzowe ZOL .. | Miejsce 2
Daiatania koryguiace
& Slowniki Rozpoczety | Rodzaj 2 2/06/15|201506-19 | Audyt obiektu sportowego | TRANS-MOD Miejsce 2
Kontrahenci Rozpoczety | Rodzai 1 1/06/15| 20150616 | Mieko w proszku |sYRKUS sA Mejsce 1 |bard:
< >
_ WI0_Audyty DEMO ~ 3, Adminsitrator + Wersja: Premium ~ _:

Menu gorne
e Baza - zawiera polecenia dotyczgce bazy danych
e Kartoteka — zawiera polecenia otwierajgce kartoteki programu.

o Slowniki — zawiera polecenie edycji danych stownikowych.
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e Narzedzia — zawiera okno parametréw programu, definicji rejestréw,
uzytkownikéw oraz inne funkcje administracyjne.

e Okna - lista otwartych okien kartotek.

e Pomoc — polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licenciji.

Menu boczne
Menu pozwala szybko wyswietli¢ dane z kartotek.
Menu posiada drzewiastg strukture, sktada sie z dwoch gatezi:

o Galezi rejestrow,
e  Gatezi stownikdéw.

Galaz rejestrow

o Rejestry audytow

o Rejestrl
= Dziatania korygujace rejestru 1
o Rejestr2

= Dziatania korygujace rejestru 2

Gataz stownikéw

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

o Stowniki
o Kontrahenci — otwiera okno stownika kontrahentéow

Po kliknieciu na element gatezi rejestrow Rejestrl otwierane jest okna
kartoteki audytéw z danymi z rejestru 1, po kliknieciu na element Dziatania
korygujace rejestru 1 — kartoteka dziatan korygujgcych z rejestru 2 itd.

Po kliknieciu prawym przyciskiem na obszar ponizej elementéw menu
wyswietlane jest menu kontekstowe zawierajgce polecenia:
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£} W10 Audyty - [Dokumenty audytéw]

Baza Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

Tryb uzytkownika [} Audyty 1 - Dokumenty | €) Dodaj 2
& I:;jdytéw ..‘.(rodza.j) AT (status). O
- Dziatania koryguiace Status Rodzaj Numer
- Audyty 2 | : §
i Dzialania korygujace Rozpoczety Rodzgj 2
- Audyty 3 Rozpoczety Rodzaj 2
i Dzialania korygujace " ;
) Audyty 4 [l Rozpoczety | Rodzaj 2 [
- Dziatania korygujace Rozpoczgty | Rodzaj 4
- Audyty 5 = e ——
i Dziatania korygujgce F‘Ianowanyﬂir Rodzgf 2,7:
(- Stowniki Rozpoczety Rodzaj 2
- Kontrahenci Rozpoczety Rodzaj 1
[+ Odswiez

k  Zaspamietaj wyglad

e Odswiez - odswiezenie menu uzytkownika.

e Zapamietaj wyglad — szeroko$¢ paska menu, stan rozwiniecia /
zwiniecia weztéw oraz element startowy menu zostang zapamietane.

Okno kartoteki

Okna kartotek wyswietlane sg w gldwnym, obszarze programu. Okna
przeznaczone sg wyswietlania wprowadzonych w programie dokumentéw lub
danych duzych stownikéw (kontrahentow).

Okno kartoteki sktada sie z:
e Paska przyciskow.
e Paska filtrow.

e Tablicy kartoteki.
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. [ Audyty 1- Dokumenty | €) Dodaj |7 Edytuj X Usuri @ Drukuj X |
TP (rodzaj) ~ .. (status) v .. (migjsce) v .. (filtr) ~ Definiuyj...
Status Rodzaj Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Migjsce Uwz
Rozpoczety Rodzaj 2 7/12/15 | 2015-12-12 Dostawa czesci samochodo... | TRANS-MOD Migjsce 1 sdfgs
Rozpoczety Rodzaj 2 6/12/15 | 2015-12-06 Biurko proste Przedsigbiorstwo Wielobranzowe J... | Migjsce 1 sdfgs
| 3 Rozpoczety Rodzaj 2 5/10/16 | 2016-10-20 Grodzica stalowa Przedsiestwo Wielobranzowe ZOL... Migjsce 2
Rozpoczety Rodzaj 4 4/09/15 | 2015-09-15 kapusta kiszona SYRKUS SA Miejsce 2
Planowany Rodzaj 2 3/06/15 | 2015-06-21 Owoce cytrusowe Przedsigstwo Wielobranzowe ZOL... | Migjsce 2
Rozpoczety Rodzaj 2 2/06/15 | 2015-06-13 Audyt obiektu sportowego TRANS-MOD Miejsce 2
Rozpoczety Rodzaj 1 1/06/15 | 2015-06-16 Mieko w proszku SYRKUS SA Migjsce 1 bard;
< >

Pasek przyciskow
Pasek przyciskow zawiera nastepujgce elementy:
e Tytut okna kartoteki
e Przycisk Dodaj
e Przycisk Edycja
e Przycisk Usun

e Przycisk Drukuj
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Pasek filtrow

Pasek filtrw zawiera pola stuzgce do filtrowania danych wyswietlanych w
kartotece. Skfada sie z:

Pola filtréw statlych — pola kombi zawierajgce pola charakterystyczne dla
kartoteki, jak np. grupa, status, rodzaj itp.

Filtr kolumnowy — sktada sie z trzech pdl: listy kolumn i filtréw, znaku
poréwnania i pola do wprowadzania statej filtrowania,

=/~ - znak poréwnania, dostepne sg dwa ustawienia:

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

e ~ (tylda) - kolumna zawiera wprowadzong wartosc¢ tekstowg, np. jezeli w
polu wprowadzony zostanie cigg znakéw abc to wybrane zostang
wiersze tabeli, zawierajgce cigg znakéw abc, np. Firma ABC, ABC Data
System itp.

Przycisk Filtruj stuzy do zastosowania filtra, gdy wybrana jest nazwa kolumny.

Przycisk Definiuj stuzy do definiowania filtra, gdy na lidcie filtrow wybrane jest
ustawienie ... (filtr) lub nazwa filtra (nazwy filtréw poprzedzone sg znakiem #).

Wiecej informaciji o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych.

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg dane wprowadzonych dokumentéw oraz informacje z
duzych stownikow, jak. np. kontrahenci. Tablica moze by¢ sortowana - po
kliknigciu na nazwe kolumny. Standardowo tablica zawierajgca dokumenty
sortowana jest w ten sposoéb, ze na gorze tabeli wyswietlane sg ostatnio
wprowadzone dokumenty.
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Menu kontekstowe kartoteki

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

Baza Kartoteka Stowniki

= Audity 3

3 W10 Audyty - [Dokumenty audytéw]

Narzedzia Okno Pomoc

Rozpoczety Rodzaj 2

¢ i Tryb uzytkownika [ Audyty 1 - Dokumenty | € Dodaj 7 Edytuj X Usun gl Drukuj
B };Bl:dl;'ya;idﬁow ... (rodzaj) ~ ... (status) v .. (migjsce) ~ .. (filtr) + Definiuj...
. Dzialania koryguiace Status Rodzaj Numer Data Produkt
& Audty 2 , ‘
... Dziatania korygujace Rozpoczety ‘ Rodzgj 2 ‘ 7/12/15 §201512-12 ,‘ Dostawa czesci samochodo...
6/12/15  2015-12-06 Biurko proste

;= Dziatania korygujace
: Audyty 4 Rozpoczety Rodzaj 2 5/10/16 | 2016-10-20 ‘Gmdzica stalowa
& A;A)E’);ie:ania korygujace Rozpoczety  Rodzaj 4 © Dodsi..
.. Dziatania korygujace % R 2 Edytuj..
=) Stowniki Rozpoczety Rodzaj 2 X Usuh ktu sportowego
- Kontrahenci Rozpoczety Rodzgj 1 i roszku
=) Drukuj, wyglij...
¢4 Odswiez
[0 Kopiyj
k  Zapamietaj wyglad okna

e Dodaj - wyswietla okno wprowadzania nowego dokumentu

e Edytuj - okno edycji/podglgdu dokumentu,
e Usun - pozwala usungé dokument,

e Drukuj, wyslij — otwiera okno wydruku,

o Odswiez - odswiezenie danych tablicy (réwniez po przycisnieciu F5),

e Kopiuj — kopiuje do schowka zaznaczone wiersze

e Zapamietaj wyglad okna — pozwala zapamietaé szerokosci i

kolejno$¢ kolumn tablicy.

W zalezno$ci od rodzaju dokumentu oraz uprawnien uzytkownika nie

wszystkie opcje sg dostepne dla wskazanego wiersza.

Menu moze zawiera¢ réwniez inne polecenie, charakterystyczne dla
wiasciwych kartotek, polecenia te opisane zostaty w rozdziatach poswieconych

wprowadzaniu danych.
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Okno dokumentu

Wprowadzanie danych do kartotek odbywa sie za pomoca odrebnego okna,
zawierajgcego pola, przeznaczone do edycji danych.

Aby otworzy¢ okno dokumentu nalezy:
e W gbérnym pasku przyciskéw kliknaé na przycisk Dodaj lub Edytuj,

e lub z menu kontekstowego kartoteki wybra¢ polecenie Dodaj lub
Edytuj.

e |ub Dwukrotnie klikng¢ na wierszu kartoteki.

Okno dokumentu skfada sie z pél do wprowadzania danych oraz przyciskéw
stuzacych do zapisu danych i anulowania zapisu, umieszczonych na pasku po
prawej stronie okna. Okno zawiera rowniez karte przeznaczong do dotgczania
plikéw do dokumentu..

B =

Baza Kartoteks Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc . (okres) +
& Tryb uzytkownika () Audyty 1 - Dokumenty | €) Dodaj |2 Edytuj X Usufi g Drukuj x
8 ?ﬁgﬁdﬁé" w (rodza)) ~ .. (status) v o (migjsce) ~ .. (filtr) - Definiuj...
2 Md;:;’ﬂ"'akwguﬁw | status Rodzaj Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Misisce Uwz
| LDasteniskovousce | > [ ‘ /1215 20151212
- Audyty 3 |Romocasty  |Rodzai2 | 6/12/15 20151206 | Biurko proste Predsiebiorstwo Wielobranzowe J.. | Miisce 1 | sdfge
Dzalania koryguiace T T T =
& Audy 4 Rozpoczsty | Rodzai 2 5/10/16 20161020 | Grodiica stalowa Praedsiestwo Wielobranzowe ZOL... | Mieisce 2
Dziatania korygujace | | Rodzai 4 4/09/15 120150815 | kanusta kiszona |SYRKIIS SA Miejsce 2
- Audyty 5 Plan| 55 Nowy audyt X [Mieisce 2
Dialania koryguiace ey gebce?
B 5’°}:’°':"°h Roz  \umer Deta audytu Rodzaj Status hcsce2 |
enene Rogy | &12/15| @B 1217 @] v v Aoy | [Meiscel |bard:
Nazwa
| | Preegiadsj Zapisz
Kod pocatowy  Miejscowosé Adres (uica, nr domu) NIP
I Il Il |
Misjsce audytu
{brak) v
Nazwa produktu

Uwagi dotyczace audytu  Uwagiklienta Dzialania koryguigce  Zalaczniki

2 Edycja danych - wg uprawnien administratora

<
| W10_Audyty_DEMO ~ , Adminsitrator ~

>

Wersja: Premium ~ :
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W zaleznoéci od rodzaju dokumentu, okno moze wyswietla¢ rézne sekcje i
karty tablic

Wiecej informacji o wprowadzaniu dokumentéw — patrz: Wprowadzanie
danych / Dokument audytu

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

Okno stownika

Proste dane stownikowe, takie jak: grupy kontrahentéw, rodzaje i statusy
audytow wprowadzane sg w oknie stownika prostego. Okno stownika sktada
sie z tabeli, w ktérej wprowadzane sa dane.

95! Grupy kontrahentéw X
Nr {auto) Nazwa grupy kontrahentéw
» Dostawcy
2 | Pracownicy
3 | Odbiorcy
4 | Banki

Dodaj Usuri Anulyj

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

Okno wydruku

Kazda operacja drukowania poprzedzona jest wyswietleniem okna wydruku.
W oknie mozna wybra¢ drukarke, szablon oraz ustawi¢ parametry drukowania.

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

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

Drukuj X
Drukarka
Microsoft Print to PDF v | | Wiasciwosci
Typ: Microsoft Print to PDF, papier: A4
Liczba kopii |1 %
Rodzaj Nazwa szablonu Format
Niezgodnosé, Rekomendacie, Dziatania m
Dokument Niezgodnosé, Rekomendacje, Dzialania, Odpowiedzialni, Zatwierd... A4L
Kartoteka Nr, Data, Produkt, Kontrahent, Status A4P
Kartoteka Nr, Data, Rodzaj, Produkt, Kontrahent, Migjsce, Status AdL
Parametry szablonu
| . Nazwa parametru Wartoéér
Oznaczenie dokumentéw (brak) |
Osoba zatwierdzajgca dokument
Wysi... Podglad Anuluj

Lista szablonéw

Lista zawiera predefiniowane szablony wydrukow. 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 parametrow, kiére decydujg o zawartosci raportu i
wygladzie wydruku. Ustawione dla szablonu parametry mogg zostac
zapamietane po kliknieciu prawym klawiszem myszy na nazwie szablonu i
wybraniu z menu kontekstowego polecenia Zapamietaj parametry szablonu.
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Przyciski

e WYyslij - zapisanie raportu w formacie pdf i otwarcie okna nowej
wiadomosci pocztowej z zatgczonym plikiem raportu.

e Podglad - otwarcie okna Podglgdu wydruku
e Drukuj - wydruk dokumentu / raportu

e Anuluj - zamkniecie okna drukowania.

Okno podgladu wydruku

Okno podgladu pozwala zobaczyé¢ na ekranie dokument lub raport przed
wydrukiem.

85 Podglad wydruku m]

M 41 b e ©® &3] E- @ Serokotestony - | Znajdz | Nastepny

% Definicja w trybie administratora, menu Narzedzia, polecenie Parametry bazy

il (brak)
/~ (brak)
/. (brak)
Numer Data audytu
Audyt 3/06/15 2015-06-21
Rodzaj 2 Status
Planowany

Kontrahent: Przedsigstwo Wielobranzowe ZOLTRAX
54-456 Wroblowice Wielkie Krzyki 67

Produkt: Owoce cytrusowe
Dziatania korygujace
Lp |Data Niezgodnos¢ Rekomendacje Dziatania
1| 2015-06-24|Brzydki zapach Mycie, sprzatanie
2| 2015-06-25|Plesri na owocach Zwiekszenie wentylacji pomieszczen

Gorny pasek narzedziowy

W gérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy zawierajgcy elementy:
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Przyciski nawigacyjne - pierwsza, poprzednia, nastepna i ostatnia
strona.

Odswiez — odswiezenie raportu.

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania, z mozliwoscig
wyboru drukowanych stron.

Ustawienia strony — zmiana sposobu wyswietlania strony
Zapisz raport — zapisanie raportu w formacie Excel, Word, PDF,
Parametry raportu — nagtéwek, logo, czcionka raportu,

Powiekszenie — zmiana powiekszenia raportu, po kliknieciu na
przycisk rozwijana jest lista powigkszen od 15 do 600%

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

Menu kontekstowe

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

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,
Zapisz jako... - zapisanie raportu w formacie doc, xls lub pdf,

Wyslij jako pdf - otwarcie okna nowej wiadomosci pocztowej z
zatgczonym raportem w formacie pdf,

Odswiez - odswiezenie raportu.
Ustawienia strony - otwarcie okna parametrow strony,

Nagtéwek - otwarcie okna Parametry bazy, w ktérym mozna
zdefiniowaé nagtéwek i stopke raportu.

Pasek statusu

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek statusu. Na pasku wyswietlane sa:

Nazwa bazy — nazwa otwartej bazy, pole zawiera liste baz programu,
stuzy do zmiany bazy programu.
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¢ Nazwa zalogowanego uzytkownika - po kliknieciu na nazwe
uzytkownika wyswietlane jest okno logowania, pozwalajgce zalogowaé
innemu uzytkownikowi.

¢ Informacje tekstowe — w polu wyswietlane sg informacje tekstowe o
stanie programu.

e Wersja programu — pole informujgce o wersji programu, w wersji
testowej przeznaczone réwniez do zmiany wers;ji.

5 W10 Audyty - [Dokumenty audytéw] - o X
Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc .. (okres) ~
Tryb uzytkownika () Audyty 1- Dokumenty | €) Dodaj |2 Edytuj X Usuri g Drukuj X
- Rejestry audytow = i 5 s g
& Audyty 1 ini(fodumj) 7 . (status) . (migjsce) ~ . (filtr) Definiuj...
Dzialania korygujace Status Rodzaj Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Mieisce Uwz
- Audyty 2 |
Dzialania koryguiace Rozpoczety | Rodzaj 2 7/12/15 | 20151212 Dostawa czesci samochodo... | TRANS-MOD Mieisce 1 sdfge
B A“'M; 7 - Rozpoczety  |Rodzaj 2 6/12/15 | 2015-12-06 | Biuko proste Przedsigbiorstwo Wielobranzowe J... | Migjsce 1 sdfgs
Dzialania koryguiace
- Audyly 4 Rozpoczety | Rodzaj 2 5/10/16|2016-1020  |Grodzica stalowa Przedsigstwo Wislobranzowe ZOL... | Miejsce 2
Dazialania korygujace Rozpoczety | Rodzaj 4 | 4/09/15 | 2015-09-15 | kapusta kiszona SYRKUS SA Migjsce 2
- Audyty 5 . : S 5 2 5
P eyebice (W Planowarny | Rodzzij 2 3/06/15 20150621 Owoce cytrusowe Praedsicstwo Wilobranzowe Z0L... Mieisce 2
& Stowniki Rozpoczety | Rodzaj 2 2/06/15 | 2015-06-19 Audyt obiektu sportowego | TRANS-MOD |Meisce2 |
Karizhend Rozpoczety | Rodzaj 1 1/06/15 | 20150616 | Mieko w proszku |sYRKUS A |Miejsce 1 |bard:

®  Audyty DEMO

) Bazaaudytéw
. W10_Audyty DEMO < >
Z W0_Audyty_DEMO + 1\, Adminsitrator + Wersja: Premium ~ _:
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Wprowadzanie danych

Dane, wprowadzane w programie W10 Audyty, mozna podzieli¢ na dwie
grupy: dane podstawowe, przechowywane w rejestrach (dane audytow i
dziatan korygujgcych) oraz dane pomocnicze, stownikowe, mniej lub bardziej
ztozone, wprowadzane po wybraniu polecenia z menu gérnego Stownik.

Podstawowe dane programu wprowadzane sg w oknach, posiadajgcych
budowe kartotek:

e Kartoteka audytow
e Kartoteka dziatan korygujgcych

Sposo6b wprowadzania danych we wszystkich oknach kartotek jest podobny, w
menu bocznym wybierany jest rejestr, w gérnej czesci okna kartoteki znajduje
sie pasek przyciskéw, z przyciskami do otwierania okna dokumentu. Dane
wprowadzane sg w odrebnym oknie (oknie dokumentu).

Pomocnicze dane stownikowe to:

Rodzaje audytéw

Statusy audytéw

Miejsca audytéw

Statusy dziatan korygujgcych
Grupy kontrahentow

Stownik kontrahentow

Mate stowniki to tablice sktadajgce sie z kilku pél. Dane takich stownikéw
wprowadzane sg bezposredni w wierszach tabeli. Dane wiekszych stownikow,
jak stownik kontrahentow wprowadzane sg w odrebnym oknie.

Dokumenty audytow

Dane dotyczace audytu wprowadzane sg w kartotece audytéw. Dokumentem
audytu w programie nazywany jest zboér informacji opisujgcych audyt. Na zbior
ten skiadajg sie dane rejestrowe, (numer w rejestrze i data audytu), dane
klasyfikacyjne (rodzaj, status audytu), dane kontrahenta, ktérego dotyczy
audyt, dane miejsca przeprowadzenia audytu, dane produktu oraz uwagi.
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‘ B
| Baza Karoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc ... (okres) ~
' & Tryb uzytkownika Audyty 1 - Dokumenty | € Dodaj 2 Edytuj X Usun (= Drukuj %
| ©- Rejestry audytow % i Gan S s gy
g e . (rodzaj) .. (status) o (migjsce) .. (iltr) iniuj.
i Md&‘z;'ﬂz‘a"‘a koryguiace Status Rodzaj Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Misisce Uwe
&
‘ Dialania koryguiace > | | 7/12/15 20151212 Dostawa czedai samochodo
| | Brhudty3 Rozpoczety | Rodzai 2 6/12/15 20151206 | Burko proste Przedsiebiorstwo Wielobranzowe J... | Mijsce 1 |sdfge
| Dialania koryguiace ot ol i it il i i (==
| GAudys Rozpoczely | Rodzaj 2 5/10/16 20161020 | Grodzica stalowa Przedsiestwo Wielobranzowe ZOL... | Mijsce 2
| Dziatania korygujace Rodzaid 4/09/15 120150915 kanusta kiszona | sYRKIIS SA | Migjsce 2
| | Erhudty5 Plan| 55 Nowy audyt X |Mieisce 2
| Dialania koryguiace ut | M
1 £ 5"’:;’1‘“h i v Data audytu Rodzaj Status ciscs 2
| renendt Rozg [ 8/12/15| [@E1217 O~ v v Anulj Jcisce 1| |bard:
Nazwa
[ | | Pregiadsi Zapisz
Kod pocztowy  Miejscowosé Adres (ica, nr domu) NIP
Miejsce audytu
{brak) v
Nazwa produktu
Unagi dotyczace audytu  Uwagiklienta  Dziatania koryguiace ~ Zataczniki
2 Edycja danych - wg uprawnier administratora
< >
| £ W10_Audyty DEMO ~ %, Adminsitrator ~ Wersja: Premium ~

Zalogowany uzytkownik moze wprowadzac¢ dane tylko do tych rejestrow, do
ktérych posiada dostep (hadany przez administratora programu).

Wszystkie rejestry, do ktérych uzytkownik ma dostep wyswietlane sg w menu
bocznym, Po kliknieciu na nazwe rejestru, w kartotece, wyswietlane sg dane z
tego rejestru.

Dane wprowadzane sg w odrebnym oknie, zwanym oknem dokumentu,
otwieranym po kliknieciu na przycisk Dodaj, umieszczonym w pasku
przyciskéw kartoteki. Okno wprowadzania danych mozna otworzy¢ réwniez po
kliknieciu prawym przyciskiem myszy w obszarze kartoteki i wybraniu z menu
kontekstowego polecenia Doda;.

Jezeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, ze uzytkownik nie ma
uprawnien do wprowadzania danych do tego rejestru - patrz: Konfigurowanie
bazy danych / Uzytkownicy.
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Dane podstawowe
Gorna czes$¢ okna dokumentu zawiera dane rejestrowe i pola klasyfikacyjne.

Numer — numer dokumentu w rejestrze, tworzony na podstawie szablonu
zdefiniowanego podczas definiowania rejestru.

Data audytu — data wykonania dokumentu.

Rodzaj — pole kombi pozwalajgce okresli¢ rodzaj audytu, lista ze stownika
rodzajow audytéw (menu Stownik, polecenie Rodzaje audytow).

Status — pole kombi na podstawie stownika statuséw (menu Stownik,
polecenie Statusy audytow).

Dane kontrahenta

Dokument posiada pola opisujgce kontrahenta (firme, w ktorej
przeprowadzany jest audyt). Dane do p6l moga by¢ wprowadzone
bezposrednio lub ze stownika.

{8 = [
85} Wpisz kontrahent X
Baza Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc e komBEnenta -
| E T — T Audyty 1 Dokumenty | Doda| B Kontiahen | dm Wisz @ Dodsj 7 Edytuj X Usur al
- Rejestry audytéw eGoial | oGt o (grupa) v .. (fitn) ~ Definiuj...
Ly Md’[’;" " i 1 [~ Gupa NIP Nazwa kontraherta Ko~
zialania koryguiace . I |
& Audy 2 ekl Hodzay N 6452342373 | Bank Gospodarstwa Kiakowego -
Dzialania koryguiace Rozpoczety | Rodzg) 2 11 | Odbiorcy 435:344-34-34 | Fabryka Atykuléw Budowlanych BUDOWLAMEX SA |43 #95‘
& Audyty 3 I= S ——m—— e o e ; o o v 2
RO == 12| Odbiorcy 2343443434 | Hutownia Atykuléw Réznych |4afor
& Audyty 4 6| Odbiorcy 5674566789 Hurtownia Materialow Roznych [ssf |
o Dl‘as'a"'a koryguiace | Numer Data audytu 9 | Dostawey 3432343434 JAMDREX SA |87
£ Audyty 1
8/12/15| [2015-12:21 243.34- .
A | | [20 [F 4 Pracownicy 3543433434 |Jan Kowalski |
- Stowniki Nazwa kontrahenta 5 Banki Polski Bark Spéldzielczy SA |45
Rakhend 1 Dostawey 1232345678 | Presdsisbiorstio Wielobranzowe JOKO 73
Kod pocztowy  Miejscowosé 7| Dostawey 5563434 | Preedsigbiorstwo Wielobranzowe JURDEX 67,
8 | Dostawcy 2343243433 |F ZOLTRAX 54
Miejsce audytu 2| Odbiorcy 1234564534 | SYRKUS SA |a5]
(brak) 3| Dostawey 567453432 | TRANS-MOD |12]
Nazwa produktu 10 Pracownicy Zenon Jasksla |
Uwagi dotyczace audytu  Uwagiklienta Dz
|
|
2 Edycja danych - wg uprawnied admini
< < > );

| W10_Audyty DEMO ~ % Adminsitrator ~ Wersja: Premium + ;|
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Aby wprowadzi¢ dane ze stownika nalezy klikng¢ na przycisk Przegladaj,
umieszczony po prawej pol kontrahenta. Z prawej strony ekranu wyswietlony
zostanie stownik kontrahentow.

Aby wprowadzi¢ do dokumentu dane ze stownika nalezy dwukrotnie klikng¢ na
wierszu kontrahenta — dane ze wskazanego wiersza zostang wprowadzone do
odpowiednich p6l dokumentu, okno wprowadzania kontrahenta zostanie
zamkniete.

Dane ze stownika kontrahentéw mozna filtrowa¢ uzywajgc pola Filtr — wiecej
informacji o filtrowaniu i wyszukiwaniu danych — patrz: Filtrowanie danych.

Wyswietlony z prawej strony ekranu stownik kontrahentéw ma petne
wiasciwosci edycyjne — przed wprowadzeniem danych ze stownika mozna
dodac¢ nowego kontrahenta lub poprawi¢ istniejgce dane.

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

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

Pole kombi zawiera dane ze stownika miejsc audytéw

Nazwa produktu

W polu nalezy wprowadzi¢ nazwe produktu (towaru badz ustugi)
podlegajgcego audytowi.

Uwagi

Dostepne sg dwa pola uwag, uwagi dotyczgce audytu oraz uwagi klienta.

Dziatlania korygujace

Okno dokumentu audytu zawiera karte Dzialania korygujace. Na karcie
mozna wprowadzi¢ dziatania korygujgce, bedgce wynikiem przeprowadzenia
audytu. Dziatania korygujgce mozna wprowadzi¢ tylko do audytu zapisanego
w bazie. Podczas wprowadzania nowego audytu, przyciski dodawania nowego
dziatania sg nieaktywne. Przyciski bedg aktywne po zapisaniu audytu i
ponownym otwarciu okna dokumentu.
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Dziatania korygujgce mozna wprowadza¢ rowniez w kartotece dziatan
korygujacych, otwieranej po kliknieciu w menu bocznym na element Dziatania
korygujace.

B
Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc .. (okres) ~
& Tryb uzytkownika Audyty 1- Dokumenty | € Dodaj |2 Edytuj X Usuri g Drukuj X
Fielzusgyywardyléw . (rodza)) v .. (status) v . (migjsce) ~ .. (filtr) ~ Definiy...
Dzialania koryguiace 3
& Audy 2 | St a3 Nowe dziatanie korygujace x Une
Dzialania korygujiace » p Data wprowadzenia  Audyt Status
- Audyty 3 Ro: 8/0 i ; n sdfgs
Dialania koryguiace 2 |1 20151222 G~ | |8/01/16 Kontrola dostaw towans do magazynu Przedsibiol | | Rozpoczete = Anulyj E o
- Audyty 4 Ro: 8¢ i sdfge
Dizialania koryguiace Roi |Nieterminowosé dostaw Zapisz b
- Audyty 5
Ro: 2
Dzalania korygujace . £
=- Stowniki Play Rekomendacie b
Kontrahenci [a{ [Wezesniej informowat o dostawie b
W 3
o I bard:
Numer Dziatania koryguiace  Zalaczniki
¢ awizacje dostaw
Nazwa kortr
Predscbiory
Ko
—— Odpowiedzialni Zatwierdzajacy
Jan Kowalski [stefan Malinowski
Migjsce audytul
Migjsce 1 (Kra|
Nazwa produkt{  Temmin Dri doteminu  Data zamkniecia
Korirola dosta) 30150820 [+ | | 1 o
2 Edycja danych - wg uprawniefi administratora
Uwagi dotyczace audytu  Uwagi klienta Dzialania korygujace  Zalaczniki
lp  Status Niezgodnosé Temin
€ Dodaj |z Edytyj X Usui
2 Edycja danych - wg uprawnieri administratora
< >
_ W10_Audyty DEMO » , Adminsitrator + Wersja: Premium ~ .

Podczas edycji danych podawana jest data wprowadzenia dziatania, opis
niezgodno$ci, rekomendacje, zlecone dziatania korygujgce, osoby
odpowiedzialne, zatwierdzajgce oraz termin wprowadzenia zmian. Po
wykonaniu zmian wynikajgcych z dziatania, nalezy zmieni¢ status dziatania na
np. Zakonczone i wprowadzi¢ date zamkniecia.

Dotaczanie plikow

Okno dokumentu zawiera karte Zatgczniki, ktora stuzy do dotgczania plikoéw
do dokumentu.

Program moze przechowywac w bazie pliki lub tgcza do plikdéw znajdujgcych
sie na dyskach lokalnych, sieciowych w chmurze itp.
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Aby doda¢ plik do dokumentu nalezy klikng¢ na karte Zataczniki, nastepnie
klikng¢ przycisk Dodaj plik lub Dodaj tacze. Mozna skorzystac réwniez z
menu kontekstowego (menu otwierane po kliknieciu prawym przyciskiem
myszy w obszarze karty) i wybra¢ polecenia Dodaj plik, Dodaj tacze.

85 Nowy audyt X
Numer Data audytu Rodzaj Status
] 8/12/15| [201601-14 [+ | |Wewnetrzny | | Planowany v Anuluj
Nazwa kontrahenta
[Pnedsiebiorstwo Wielobranzowe JOKO ] Przedladaj Zapisz
Kod pocztowy Miejscowosé Adres (ulica, nr domu) NIP
[4523¢ | [Trzebiatow | [Boyszki 67 | [123-234-56-78

Miejsce audytu
Migjsce 1 (Krakéw, Lubicz 56 aaa) b

Nazwa produktu

Kontrola dostaw towaru do magazynu

Uwagi dotyczace audytu  Uwagiklienta Dziatania koryguiace  Zataczniki

]Q Dodaj plik... ‘
[/T Dodaj facze...

Wklej plik

Wklej tacze

Odéwiez €2 Dodaj plik [ Dodajtacze X Usur
Widok >

# Edycja danych -[ ¢

Mozna réwniez dodawac pliki wykorzystujgc schowek Windows. Jezeli w
Eksploratorze Windows pliki zostang skopiowane do schowka, to polecenie
menu kontekstowego Wklej plik pozwoli doda¢ pliki do dokumentu, a
polecenie Wklej tacze pozwoli dodac tacze do pliku.

Polecenia Wklej plik i Wklej tgcze sg nieaktywne, gdy schowek Windows nie
zawiera plikéw.

Przechowywanie w bazie plikéw lub taczy do plikow

Przechowywanie plikéw w bazie jest na pewno bezpieczniejsze, bo trudniej
takie pliki usungé przez przypadek, ale jezeli plik ma by¢ aktualizowany, to
trzeba pamieta¢ o jego podmianie w bazie lub dodaniu nowej wersji, poza tym,
duza liczba plikéw przechowywanych w bazie wptywa na jej rozmiar, co przy
duzych rozmiarach bazy moze mie¢ niekorzystny wptyw na szybkos¢ dostepu
do danych.
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Przechowywanie tgczy do plikéw eliminuje problemy zwigzane z aktualizacjg
pliku — fgcze zawsze wskazuje aktualng wersje pliku, eliminuje réwniez
problem duzej wielkosci bazy, ale ma rowniez swoje wady — mozna przez
przypadek usungc plik, przenie$¢ 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, przechowywanie tgczy do plikéw wydaje sie optymalnym
rozwigzaniem.

Ograniczenia edycji wprowadzonych danych

W programie obowigzujg nastepujgce reguty dotyczgce edycji danych:

Podstawowe reguty dostepu do rejestrow oraz uprawnienia edyciji lub
podgladu danych z rejestréw i stownikbw nadawane sg podczas dodawania
lub edycji uzytkownika — patrz: Konfigurowanie bazy danych / Uzytkownicy.

Dokumenty z zamknietych miesiecy nie mogg by¢ edytowane — patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

Edycja danych dokumentu moze byé¢ ograniczona czasowo — patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

Dane z bazy archiwalnej nie mogg by¢ edytowane, patrz: - Konfigurowanie
bazy danych / Parametry bazy.

Program rejestruje informacje o uzytkowniku, ktéry wprowadzit dokument oraz
ostatnim uzytkowniku, ktéry modyfikowat dokument (nazwe uzytkownika, date
i godzine wprowadzenia zmian).

Informacje o ograniczeniu edycji sg wyswietlane w stopce dokumentu.

Stowniki

W menu gérnym programu dostepna jest grupa polecen Stowniki, a w nigj
polecenia otwierajgce stownik kontrahentéw, grup kontrahentéw, rodzajow i
miejsc audytow, statuséw audytéow oraz dziatan korygujgcych.

Kontrahenci

Stownik stuzy do przechowania danych kontrahentéw (firm u ktérych
przeprowadzany jest audyt). Dane ze stownika sg wykorzystane podczas
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rejestracji dokumentow (audytow). Okno stownika kontrahentéw ma budowe

kartoteki.

Stownik kontrahentéw moze by¢ otwarty w gtdbwnym obszarze programu - po
wybraniu polecenia Kontrahenci z menu Stownik lub z menu bocznego lub w
oknie wprowadzania — podczas wprowadzania danych kontrahenta do

dokumentu.

Wprowadzanie danych

Po kliknieciu Dodaj na pasku przyciskow kartoteki lub wybraniu polecenia
Dodaj z menu kontekstowego, wyswietlone zostaje okno przeznaczone do
wprowadzania danych kontrahenta.

B i
Baza Kartoteks Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc o (okres) =
& Tryb uzytkownika Kontrahenci | €) Dodaj |z Edytuj X Usun g Drukuj X
2
& ’;e'::‘d’y’t'ya;"”‘é* w(grupa)  + . (filtr ~ Definiuj...
Daialaria koryauiace N Ukyi Grupa NIP Nazwa kortraherta Kod Miejscowosé Uica, osi
E-Audyy2 13 Banki 6452342323 | Bank Gospodarstwa Krakowego [00950  |Warszawa Al Jerozol
Daialaria koryauiace ! L L ! : .
G Ay 3 11| [Dane kontrahenta X EXSA (43214 |ZdonaGém |Cremona
Daialania koryguiace 12| |43567 | Nowe Miasto Gémodlasl
Hohtyd s = e (56345 [NowyTomd |
Diialania koryguiace | 4 3453453445 = | | Nowy Tor orszuczy
& Audyty 5 9 T 87345 | Koszaiin Pomnarisk:
e z’“‘a"'a korygujace 4| | [Fima Produkeyino Uslugowa ARTREX | |
it - 5| |45234  [Poznan Moniuszki
Kontrahenci
> Kod pocztowy  Migjscowosé Adres (iica, osiedle, nr dom, okalu) 6
7 (56345 | [Fumanowice | [Borsucza 67 | |67.345  |Janowice Konopki 6
3 Telefon 54456 | Wrsblowice Wielkie Kr
2| [45345 34 34, 601 234 224 ] [45245 | Katowice Za Pomos
3 Emal Strona intemetowa () (12345 |Koice Dobra 56
ol | pueeete T[meimtexss \ ——— —
| Bank Nr rachunku bankowego [
[ I |
Uwagi
[ Uknj Anuluj
2 Edycja danych - wg uprawnien administratora
< >

_ W10_Audyty DEMO ~ [, Adminsitrator +

W oknie wprowadzane sg nastepujgce dane:

1. Nazwa kontrahenta
2. NIP

Wersja: Premium ~ _:
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Grupa kontrahentow — dane ze stownika
Kod pocztowy

Miejscowosé

Ulica, osiedle wie$, nr lokalu

Telefon, faks

Adres elektroniczny, strona www

Uwagi

©CoNOOA~®

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zatgczniki, na ktérej mozna dotgczac
do kontrahenta pliki i skany dokumentow.

Grupy kontrahentow

Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.

85 Grupy kontrahentéw X
Nr {auto) Nazwa grupy kontrahentéw
» -Dostawcy
2 | Pracownicy
3 | Odbiorcy
4 | Banki
Dodaj Usuri Anuluj

Aby wprowadzi¢ nowg grupe nalezy:
1. Klikng¢ przycisk Dodaj.
2. Wprowadzi¢ nazwe grupy.

3. Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.
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Aby usungé¢ wiersz nalezy:
1. Wskazac¢ wiersz (klikng¢ na nagtdwek wiersza).
2. Klikng¢ Usun — wiersz zostanie zaznaczony do usuniecia (przekreslony).

3. Klikng¢ Zapisz — wiersz zostanie usuniety ze stownika.

Rodzaje audytow

Stownik wprowadza podziat audytéw na rodzaje, np. wewnetrzne, zewnetrzne
itp.. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.
Miejsca audytow

Stownik definiuje miejsca, w ktérych przeprowadzane sg audyty. Podczas
definicje miejsca podawana jest nazwa miejsca (wyswietlana na listach
wyboru) oraz adres. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy
kontrahentow.

Statusy audytow

Stownik stuzy do oznaczania stanu realizacji audytu, np. Rozpoczety, W
realizacji, Dziatania korygujgce, Anulowany, Odwotany, Zakonczony. Budowa i
obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.

Statusy dziatan korygujacych

Stownik definiuje statusy dziatan korygujacych, np. Rozpoczete, Zakonczone.
Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.
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Konfigurowanie programu

Program posiada zestaw parametrow, ktére decydujg o jego wygladzie oraz
maja wptyw na jego dziatanie. Parametry zapisywane sg w rejestrze Windows.
Daje to mozliwo$¢ zapisania wtasnych ustawien kazdemu zalogowanemu
uzytkownikowi Windows. Po reinstalacji systemu Windows, po przywrdceniu
systemu lub po przeniesieniu programu na inny komputer wymagane bedzie
ponowne ustawienie i zapisanie parametrow.

Parametry programu

Okno parametrOw programu otwierane jest po wybraniu z menu gérnego
Narzedzia, polecenia Parametry programu.

Karta Logowanie, aktualizacja

Parametry programu X

Logowanie, aktualizacie = Rozmiar okna, czcionka Skaner

Logowanie do bazy

Domysliny uzytkownik: Adminsitrator v

Aktualizacje

[[] Sprawdzaj automatycznie czy sa dostepne aktualizacje co: dni

Data ostatniej aktualizacji: |0001-01-01 00:00 Aktualizyj...

Zastosuyj Anulyj

DomysIny uzytkownik — w polu ustawiany jest domysiny uzytkownik bazy,
ktory bedzie uzywany podczas otwieraniu bazy danych. Jezeli domysiny
uzytkownik nie bedzie miat zdefiniowanego hasta, logowanie uzytkownika do
bazy bedzie przebiegato niezauwazalnie (okno logowanie nie bedzie
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otwierane). Jezeli uzytkownik we wszystkich bazach bedzie miat zdefiniowanag
takg samg nazwe i takie samo hasto, to okno wprowadzania hasta bedzie
wyswietlane tylko podczas logowania do pierwszej bazy.

Sprawdzaj czy sg dostepne 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.

Przy instalacjach sieciowych wtgczenie automatycznych aktualizacji moze
zaburzy¢ prace w programie pozostatym uzytkownikom.

Karta Rozmiar okna, czcionka

Parametry programu X
Logowanie, aktualizacje Rozmiar okna, czcionka  Skaner
Gléwne okno programu

Poczatkowy rozmiar okna programu: 1024x768px N

[] Zapamietaj obecne polozenie

Rozmiar czcionki wybranych elementéw programu

Menu géme, menu boczne: domysiny windows v

Paski narzedziowe okien, linia statusu: domysiny windows v
Tablice kartotek i stownikow: domysiny windows v

Okna dokumentéw: domysiny windows v

Zastosyj Anuluj

Poczatkowy rozmiar okna programu - program moze by¢ otwierany w oknie
lub zajmowac¢ caty ekran. Dostepne sg ustawienia:

e Maksymalny - rozmiar ekranu,
e 1024x768px
o 1280x1024px



e 1400x1040px

e 1600x1024px

e Ostatni przed zamknieciem - program zapamieta ostatni rozmiar.
Rozmiar czcionki wybranych elementéw programu

Zmieniajgc ustawienie parametréw mozna powiekszy¢ rozmiar wybranych
elementbéw programu. Rozmiar ustawiany jest relatywnie w stosunku do
rozmiaréw wynikajgcych z ustawien ekranu systemu Windows.
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Konfigurowanie bazy danych

Operacje konfiguracyjne dostepne sg wytgcznie dla uzytkownikow z
uprawnieniami administracyjnymi w trybie administratora.

Konfigurowanie parametréw bazy, definicja rejestrow i uzytkownikéw odbywa
sie w trybie administratora. Tryb administratora jest dostepny wylgcznie dla
uzytkownikdéw z uprawnieniami administratora. Przetgczenie trybow pracy
nastepuje po kliknieciu na przycisk umieszczony miedzy menu gérnym, a
menu bocznym w lewym, gérnym rogu ekranu. Praca w dwoch trybach daje
administratorowi mozliwos¢ konfigurowania programu jak i wprowadzania
danych. Dla uzytkownikdw bez uprawnien administratora przycisk
przetgczajacy tryby jest niewidoczny.

Rodzaje baz danych

Program moze wspoétpracowac z lokalnymi bazami danych. Lokalne bazy
przechowywane sg na dysku komputera, na ktérym zainstalowany jest
program. Bazy sieciowe obstugiwane sg przez serwery baz danych, dostepne
sg w sieciach lokalnych, jak i rozlegtych, w tym w sieci internet.

Bazy lokalne

Korzystanie z bazy lokalnej nie wymaga dodatkowej instalacji. Podczas
instalacji programu instalowane sg wszystkie niezbedne komponenty do
wspétpracy z lokalng bazg danych.

Bazy sieciowe

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

Program moze wspoétpracowac z:
Bezptatnymi serwerem bazy — Microsoft SQL Server Express

Serwerami komercyjnymi: Microsoft SQL Server

Instalacja Microsoft SQL Server Express

1. Oprogramowanie serwera nalezy pobrac¢ z sieci
https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=42299



https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=42299
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
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Uruchomi¢ instalator wersji 32 lub 64 bitowej

Jezeli wymagane zainstalowa¢ dodatkowe elementy:
Microsoft .NET Framework 2.0 SP2

Microsoft Windows Installer 4.5

Jezeli instalowane byly dodatkowe sktadniki, zrestartowa¢ komputer i
ponownie uruchomi¢ instalator

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

Zaznaczy¢ | 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 (hazwy serwera w sieci).
Mozna wprowadzi¢ wtasng nazwe, np. SerwerExpress. Na liscie
Installed instances wyswietlane sg nazwy wczesniej
zainstalowanych instancji serwera. Jezeli ma by¢ zainstalowana tylko
jedna instancja serwera, wczesniejsze instancje nalezy odinstalowac.

Na planszy Server Configuration ustawi¢

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

SQL Server Browser: NT AUTHORITY/LOCAL SYSTEM: Automatic

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

Wprowadzi¢ dwukrotnie hasto administratora sa (zapamieta¢ hasto)

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

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

Okno definicji parametrow bazy dostepne jest wytgcznie dla administratora
programu. Parametry bazy, jak sama nazwa wskazuje, przechowywane sg w
bazie danych, co pozwala w kazdej bazie zdefiniowaé odrebne wartosci
parametréw. Okno parametrow posiada dwie karty, na ktorych definiowane sa:

Nagtéwek, logo oraz stopka raportu

Ograniczenia edycji danych

Nagtéwek, stopka raportu

Nagtowek raportu drukowany jest na wszystkich wydrukach. Nagtéwek sktada
sie z czterech linii, trzy drukowane sg na raportach tabelarycznych, czwarta
linia drukowana jest na wydrukach dokumentéw.

Parametrz bazy X

Nagléwek. logo  Edycja danych

Nagléwek raportu, dokumentu
Linia 1 {np. nazwa fimy)

|Deﬁnicja w trybie administratora, menu Narzedzia, polecenie Parametry bazy I

Linia 2 {np. adres fimy)

(frak) |
Linia 3 {np. dane kontaktowe)
[orak) |
Linia 4 {(np. NIP) - wystepuje tylko w dokumentach
[rak) |
Czcionka raportu Rozmiar
Wezytai... Adial* v 100 v
Usuri Elementy stopki raportu
Nazwa programu
Format
@1 [[] Wersja programu
' Nazwa bazy
O1:15
Data wydruku
122
[] Czas wydruku
[] Drukujlogo z prawej strony [] Symbol uzytkownika

Zastosu A



57

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

W oknie mozna ustawic rowniez czcionke raportu i rozmiar czcionki raportu,
czcionka domys$lna oznaczona jest gwiazdka.

Na kazdej stronie raportu drukowana jest stopka, zawierajgca numer strony
oraz opcjonalnie nazwe programu, wersje, nazwe bazy, date, czas wydruku
oraz symbol uzytkownika, drukujgcego raport.

Ograniczenia edycji danych

Parametrz bazy X

Nagléwek, logo  Edycja danych

Blokada edyciji danych z miesigca
Otwarte miesigce Zamknigte miesigce

Czasowe ograniczenie edycji dokumentdw przez uzytkownikéw
Zablokuj mozliwosé edycji dokumentéw po 3 2| dniach od daty wprowadzenia
[[] Zablokuj réwniez dla administratoréw programu
Blokada edycji nie pozwoli rdwniez usunaé dokumentu

Kontrola dat dokumentéw
Minimalna data Maksymalna data

Dozwolone daty dokumentéw z zakresu:

Zastosyj Anuluj

Na karcie Edycja mozna zdefiniowac sposoby ograniczenia edycji danych
oraz funkcje kontrolne dotyczgce dat wprowadzanych danych. Ograniczenia
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edycji danych, obok uprawnien uzytkownikéw dostepu rejestréw i stownikow,
pozwalajg tworzy¢é mechanizmy ochrony wprowadzanych danych.

Zamykanie miesiecy — funkcja pozwala zablokowa¢ edycje danych
wprowadzonych we wczeéniejszych miesigcach. Dane z zamknietego
miesigca nie mogg by¢ edytowane.

Zablokuj mozliwos¢ edycji dokumentéw po ... dniach od daty
wprowadzenia — jezeli zaznaczone, to wprowadzone dokumenty bedzie
mozna edytowac tylko przez czas okreslony liczbg dni wprowadzong w polu.
Po przekroczeniu podanego czasu dane bedzie mogt edytowacé tylko
administrator o ile nie zostato zaznaczone nastepne pole.

Zablokuj mozliwos¢ edycji administratorowi programu — jezeli
zaznaczone, to réwniez administrator nie bedzie mogt edytowaé danych po
uptywie okreslonego czasu.

Baza archiwalna — jezeli zaznaczone, to nie bedzie mozna dokona¢ zadnych
zmian w bazie danych. Ustawienie mozna stosowa¢ do szybkiego
zablokowania edycji danych lub do zablokowania edycji danych baz
archiwalnych, np. bazy z minionego roku.

Kontrola dat dokumentéw

Program moze kontrolowa¢ poprawnos¢ wprowadzanych dat wystawienia
dokumentoéw. W kazdej bazie mozna zdefiniowaé zakres dat, ktére beda
granicznymi warto$ciami dat wystawienia dokumentéw. Wprowadzajgc zakres
dat wyeliminowane zostang przypadkowe btedy.

Definiowanie rejestrow

Definiowanie rejestrow dostepne jest wytgcznie dla uzytkownika z
uprawnieniami administratora.

W rejestrach przechowywane sg dane audytow i dziatan korygujgcych. Kazdy
rejestr posiada wlasny cigg numeracji oraz zestaw parametréw decydujgcych
0 sposobie zapisywania danych i ustawieniach poczatkowych dokumentéw.
Do kazdego rejestru mozna ustawi¢ odrebne uprawnienia dostepu
uzytkownikom. Oznacza to, ze aby zréznicowaé dostep do danych, nalezy
zdefiniowaé odrebne rejestry dla uzytkownikéw lub grup uzytkownikow.

Aby definiowac rejestry wymagane jest przetgczenie sie w tryb administratora,
wtedy menu boczne pokazuje rejestry zdefiniowane w bazie oraz
zdefiniowanych uzytkownikow.



59

W oknie kartoteki pokazywane sg podstawowe dane rejestréw. Kartoteka
posiada réwniez pasek przyciskéw do dodawania, edytowania i usuwania
rejestrow.

B W10 Audyty - [Rejestry audytow] - =] X
Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc
& Tryb administratora % Rejestry audytéw | € Dodaj 7 Edytuj X Usuri X
8 “ﬁ:d%?mé' D | Uky | Symbol | Nazwarejests Szablon numeru
Aty 2 » i m A Audyty 1 Numer/Miesiac{2}/Rok[2]
Audyty 3 2| O |a Audyty 2 Numer/Miesiac{2)/Rok[2]
Audyty 4 % S =
e 3l O |m Audyty 3 Numer/Miesiac{2)/Rok[2]
£ Usytkownicy 4 O |[m Audyty 4 Numer/Miesiac{2)/Rok[2]
Adminsirator (8) 5| O |as Audyly 5 Numer/Miesiac{2)/Rok[2]
Usytkownik 3
Usytiownik 4 (A)
Zenon Kowalski
| W10_Audyty DEMO + %, Adminsitrator + Wersja: Premium ~

Edytujgc dane rejestru mozna postugiwac sie poleceniami menu
kontekstowego, otwieranego po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na
element menu bocznego, np. aby doda¢ nowy rejestr nalezy klikngé prawym
przyciskiem myszy na element Rejestry audytéw i z menu kontekstowego
wybraé polecenie Dodaj. Aby usung¢ rejestr wystarczy klikng¢ prawym
przyciskiem myszy na nazwe rejestru i z menu kontekstowego wybraé
polecenie usun.

Mozna réwniez postugiwac sie paskiem przyciskow kartoteki, aby doda¢ nowy
rejestr wystarczy klikng¢ przycisk Dodaj, aby edytowaé parametry rejestru
mozna klikng¢ dwukrotnie na wierszu kartoteki.

Aby wyswietli¢c wszystkie parametry rejestru nalezy w menu bocznym klikngé
na nazwie rejestru lub dwukrotnie klikng¢ na wierszu kartoteki.
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B W10 Audyty - [Dane rejestru] - o X
Baza Kertoteka Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc
&8 Tryb administratora %, Prametry rejestru Zapisz € Odéwiez X Usun X
& Rejestry audytow lp  Nazwa parametru Wartosé Akcia Uwagi
s » I ocoune
Audyty 3 1| Nazwa rejestru Audyty 1
xﬁ‘; 2| Symbol rejestru Al
5. Uzytkownicy 3 | Dane kortrahenta wylacznie ze stownika O
Adminsitrator (A) 4 | Rejestr kontrahenta Wpisz | Rejestr audytéw jednego kontr...
Usytkownik 3 5 | Uy reeatr 0O Uknyty refestr nie jest wywietla
Usytkownik 4 (A)
Zenon Kowalski
B | NUMERACJA DOKUMENTOW
1 | Skladnik 1 Numer - Pierwszym skladnikiem numer.
2| Skladnik 2 Miesiac[2] - Skladniki mozna zmieniac tyk.
3| Skladnik 3 Rok[2] -
4| Skladnik 4 -
5 | Zerowanie numeru 1 stycznia kazdego roku -
6 | Numenyj automatycznie
7 | Edycja numeru (iezalecane) O
Szablon numeru Numer/Miesiac[2)/Rok[2]
Przyklady numercw 1/12/15,2/12/15, 3/12/15, 1/12/16,
2/12/16,1/12/17.
C | USTAWIENIA POCZATKOWE DOKUMENTU
1| Rodzaj audytu (brak) ~ | Definivj | Ustawienie pola Rodzaj audytu...
2| Status audytu (brak) ~ | Definiuj | Ustawierie pola Status audytu .
3| Status dziatania (brak) ~ | Definivj | Ustawienie pola Status dziatan.
) W10_Audyty DEMO ~+ %, Adminsitrator ~ Wersja: Premium ~

Liczba porzadkowa rejestru moze sktada¢ sie z czterech sktadnikéw, przy
czym pierwszym skfadnikiem musi by¢ numer. Pola sktadnikéw numerow
dostepne sg do edyc;ji tylko wtedy, gdy rejestr nie zawiera danych. Szablon
numeru moze zawiera¢ numer miesigc, roku lub dowolny tekst.

Mozna wybra¢ zerowanie liczby porzagdkowej, co daje mozliwosé
zdefiniowania numeracji miesiecznej lub rocznej. Przy definiowaniu numeracji
miesiecznej lub rocznej nalezy pamietaé, aby w numerze zawarty byt miesigc i
rok - liczba porzadkowa rejestru musi by¢ unikalna (rézna dla kazdego
dokumentu zapisanego w rejestrze).

Przy wprowadzaniu danych mozna zezwoli¢ na zmiane (edycje) numeru, co
pozwoli zmienia¢ numer dokumentu przed zapisem, ustawienie to nie jest
zalecane, gdyz moze doprowadzi¢ do utraty ciggtosci numeraciji i chronologii
wprowadzania danych.

Wiecej informac;ji o definiowaniu rejestrow, patrz: Krok po kroku / Dodawanie
rejestréw.
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Definiowanie uzytkownikéw

Definiowanie uzytkownikow dostepne jest wytacznie dla uzytkownika z
uprawnieniami administratora.

Definicje uzytkownikéw przechowywane sg w bazie danych. Oznacza to, ze
kazda baza posiada odrebng definicje uzytkownikéw. Jezeli ta sama grupa
uzytkownikéw korzysta z r6znych baz danych, dobrze jest nadawaé
uzytkownikom takie same nazwy i symbole, wtedy po zmianie bazy wymagane
bedzie jedynie podanie hasta uzytkownika (jezeli hasto jest inne niz to
zdefiniowane w poprzedniej bazie).

T W10 Audyty - [Uzytkownicy bazy danych] - [m} X
Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc
& Tryb administratora 3 Uzytkownicy | €) Dodaj |2 Edytuj X Usur X
8 Rel:mﬁ“’y‘é* D Uknj Admini Symbol  Nazwa uzytkownika Telefon Email
Audyty 2 » 1 | |
Audyty 3 300 | O |w Usytkownik 3 a
tm ‘; 4 0O us Usytiownik 4
Aty 6 2l O | O |uz Zenon Kowalski
= iz '
Adminsitrator (A)
Usytkownik 3
Usytiownik 4 (A)
Zenon Kowalski
_ W10_Audyty DEMO ~ [, Adminsitrator + Wersja: Premium + :

Podstawowe dane uzytkownikéw wyswietlane sg w kartotece. Aby wyswietli¢
wszystkie parametry uzytkownika, nalezy klikngé na nazwe uzytkownika lub
dwukrotnie klikng¢ na wierszu kartoteki.



62

B W10 Audyty - [Whatciwoéci uzytkownika] - o X

Baza Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno  Pomoc

& Tryb administratora 2, Prametry uzytkownika Zapisz ) Odswiez X Usun X
=} HE‘Z?&?“"Y“’* lp  Nazwa parametru Wartosé Akcia Uwagi

Aoty 2 » I ocoune

Audyty 3 1| Nazwa uzytiownika Adminsirator g i nszwisko lub nazi.

xm‘; 2| Symbol uzytkownika ADM Symbol uzytkownika,

Audyty 6 3 | Administrator | Uzytkownik z uprawnieniami do defini
= Uzytiownicy 4| Hasto Zmieti | Haslo logowania uzytkownika progra...

‘A’ 5| Emai

Usytkownik 4 (A) 6 Telefon

Zenon Kowalski 7| U] Lsyticowrakca na Micie logowaria® |1 | Uknyty uzytkownik nie bedzie mégtlo...

B | DOSTEP DO DANYCH

1| Dostep do wszystkich Usytkownik bedzie mial dostep do w
2| Wszystkie edycia Usytkownik bedzie mgl edytowaé w..
3| Rejestr: Audyty 1 Edycia - Poziom dostepu uzytkownika do reje.
4| Rejestr: Audyty 2 Edycia - Poziom dostepu zytkownika do reje.
5 | Rejestr: Audyty 3 Edycia - Poziom dostepu uzytkownika do reje.
6 | Rejestr: Audyty 4 Edycia - Poziom dostepu uzytkownika do reje.
7| Rejestr: Audyty 5 Edycia - Poziom dostepu uzytkownika do reje.
2 | Rejestr: Audyty 6 Edycia - Poziom dostepu zytkownika do reje.
9| Kontrahenci Edycia - Poziom dostepu uzytkownika do dan...
10 | Pozostate stowniki Edycia - Poziom dostepu zytkownia do dan
| W10_Audyty DEMO ~ %, Adminsitrator ~ Wersja: Premium ~

Kazdy uzytkownik posiada unikalny numer, ktéry go identyfikuje, nazwe i
symbol mozna zmieniaé. Po kliknieciu na przycisk Zmien w wierszu parametru
Hasto, wyswietlane jest okno zmiany hasta uzytkownika przez administratora.
Uzytkownik moze zmieni¢ wiasne hasto podczas kazdego logowania.

Prawa dostepu

W sekcji Dostep do danych definiowany jest poziom dostepu do danych
zapisanych w rejestrach. Mozna ustawi¢ Podglad lub Edycje. Jezeli
zaznaczony jest Dostep do wszystkich to uzytkownik ma dostep do
wszystkich rejestrow — nawet tych, ktdre zostang pézniej zdefiniowane. Jezeli
zaznaczone jest pole Wszystkie edycja to uzytkownik ma uprawnienia edyciji
wszystkich rejestréw — nawet tych, ktére zostang dodane w przysziosci.

Oprécz dostepu do rejestréw mozna ustawié uprawnienia dostepu do stownika
kontrahentéw oraz stownikéw pozostatych.
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Zarzadzanie bazami

>> Menu Baza, polecenie Zarzadzanie bazami

Program moze wspotpracowaé z wieloma bazami danych. Bazy danych moga
zawiera¢ dane z jednego roku lub wielu lat. Wersja Standard programu moze
otwiera¢ i tworzy¢ wylgcznie lokalne bazy, wersja Optimum i Premium moze
wspotpracowac zaréwno lokalnymi jak i sieciowymi bazami.

Polecenia dotyczgce baz danych zlokalizowane sg w pierwszej grupie polecen
menu gérnego Baza.

B3 W10 Audyty - [Rejestry audytow]

Baza ’\ Kartoteka  Stowniki Narzedzia Okne Pomoc
lza Otworz » | W10_Audyty DEMO
#  Parametry bazy ‘ Baza audytow
Audyty DEMO
E Zarzadzanie bazami ‘ Y
[ Zarzadzanie danymi |k Dodaj...
\ Zmien uzytkownika A3 Audyty 3
(=) Drukarki Ad | Audyty 4
A5 Audyty 5
X Zamknij

! - Dzialania korygujace
= Stowniki
- Kontrahenci

Polecenie Otworz stuzy do otwarcia bazy z podrecznej listy oraz do dodania
lub otwarcia nowej bazy (polecenie Dodaj).

Polecenie Parametry bazy pozwala zdefiniowa¢ nagtéwek dokumentow i
raportéw oraz ustawi¢ parametry dotyczace edycji danych.

Polecenie Zarzadzanie bazami otwiera okno z tgczami do otwieranych
wczesniej baz, pozwala dodawaé, modyfikowac i usuwac tgcza.

Polecenie Zarzadzanie danymi pozwala zapisywac dane z bazy do plikéw
tekstowych, wczytywaé dane z plikéw tekstowych oraz archiwizowac¢ dane.

Do tworzenia tgcz do baz danych stuzy okno tacza do baz danych, ktére
mozna otworzyc:
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Otwieranie istniejacej bazy

Najprostszym sposobem otwarcia nowej bazy jest skorzystanie z polecen
g6rnego menu programu Baza, wybranie polecenia Otwoérz, a nastepnie

nazwy bazy (jezeli jest na liscie) lub wybranie polecenia Dodaj. Polecenie
otwiera okno kreatora potgczen baz danych.

Kreator baz danych X

Ten kreator pomoze Ci utworzy¢ nowa baze danych
lub dodac tacze do istniejgcej bazy

Wybierz co chcesz zrobié¢
O Utworzy¢ nowa baze danych

@® Doda¢ tacze do istniejacej bazy

Dalej > Anulyj
Na kolejnej planszy nalezy wybra¢ rodzaj bazy danych.

Otwieranie lokalnej bazy

Po wybraniu bazy lokalnej nalezy klikng¢ przycisk Przegladaj i wskazac¢ plik
bazy danych. Lokalne pliki bazy danych majg rozszerzenie .mdf,
przechowywane sg w folderze C:\ProgramData\W10 Bazy. Po wskazaniu bazy
i kliknieciu na przycisk Otworz nazwa bazy zostanie wpisana do pola. Po
kliknieciu Dalej tagcze do bazy zostanie zapisane i bedzie dostepne przy
ponownym wybraniu z menu gérnego Baza polecenia Otwérz.

Otwieranie sieciowej bazy

Po wybraniu sieciowej bazy na kolejnej planszy nalezy wprowadzi¢ parametry
potagczenia z serwerem bazy danych, a nastepnie z listy wybra¢ baze danych.
Przycisk Odswiez stuzy do wyszukania w sieci nazw instanc;ji istniejgcych
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serwerdw baz danych. Procedura wyszukiwania nazw serweréw nie zawsze
jest skuteczna, gdy np. nazwy serwerdw zostaty programowo ukryte, aby byty
niewidoczne w sieci. Jezeli nazwa serwera zostanie znaleziona, nalezy jag
wybra¢ z listy, jezeli nie, nalezy skontaktowa¢ sie z administratorem sieci i
wprowadzi¢ do pola hazwe serwera, czasami nazwa serwera bedzie
poprzedzona nazwg komputera, na ktérym zainstalowany zostat serwer.

Kreator baz danych X

Utworz sieciowa baze danych

Logowanie do serwera

Nazwa serwera: |SERTESTA v| | Odswiez
Uwierzytelnianie: | SQL Server N
I Nazwa uzytkownika: [ia
Haslo: l H Zaloguj I

Zapamigtaj hasto

Nazwa bazy: |baza_audytow v I

< Wstecz Dalej > Anuluj

Po wybraniu sposobu uwierzytelniania, nazwy uzytkownika serwera z
uprawnieniami administracyjnymi i hasta nalezy zalogowa¢ sie do serwera
(klikng¢ na przycisk Zaloguj).

Jezeli dane logowania zostaty poprawnie wprowadzone lista Nazwa bazy
bedzie zawierata nazwy baz istniejgce na serwerze.

Tworzenie nowej bazy danych

Kreator baz danych, obok dodawania tgcz do istniejgcych baz, pozwala
réwniez tworzy¢ nowe bazy danych. Podczas generowania bazy danych,
nalezy poda¢ nazwe bazy, w przypadku generowania sieciowej bazy,
wymagane jest poprawne zalogowanie do serwera. Po utworzeniu bazy,
program pozwala doda¢ poczatkowe dane do bazy. Zalecane jest dodanie
podstawowych danych, ktére zawierajg definicje podstawowych danych
stownikowych, jednego rejestru oraz jednego uzytkownika z uprawnieniami
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administratora. Okno dodawania danych posiada wiele opcji, tacznie z
mozliwoscig dodania danych w oparciu o wiasny skrypt.

Kreator baz danych

Utworz lokalng baze danych

Dodaj dane do bazy
@® Podstawowe dane konfiguracyjne (zalecane)
O Dane demonstracyjne

O Dane ze skryptu SQL
Przegladsj...

O Dane zbazy

Nie dodawaj dokumentdw

O Nic nie dodawaj - czysta baza programu

<Wstecz | | Dalei> || A

Szczegotowe informacije jak utworzy¢ nowg baze, parz: Krok po Kroku /
Utwodrz nowg baze danych.

Konserwacja bazy

95! tacza do baz danych

Nazwa lacza Uknta Typbazy Lokalizacia bazy Nazwa bazy ‘ Dodaj
Audyty DEMO lokalna  C:\ProgramData\W10 Bazy  Audyty DEMO —
Baza audytéw lokalna C:\ProgramData"W10 Bazy = Baza audytéw ‘7 Usuri
W10_Audyty_DEMO sieciowa SERTESTA W10_Audyty_DEMO ‘ ==
asciwosci

‘ Folder lokalnych baz danych programu 7. [ Eksportyj liste.... | l Importyj liste...
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Okno zawiera przycisk Whasciwosci, ktory otwiera okno z informacjami o
bazie.

Zmiana nazwy bazy

Obok pola Nazwa bazy znajduje sie przycisk Zmien nazwe. Przycisk stuzy do
zmiany nazwy bazy danych. W instalacjach sieciowych, nalezy pamietac¢ o
tym, ze zmiana nazwy bazy rzez jednego uzytkownika uniemozliwi dostep do
bazy innym uzytkownikom, do momentu zmiany nazwy w tgczach do bazy.

Defragmentacja

Obok pola Rozmiar bazy znajduje sie przycisk Kompaktuj, stuzgcy do
wykonania funkcji porzadkujgcych baze, efektem wykonania tej funkcji jest
zmniejszenie rozmiaru bazy.

Testowanie potaczenia

Przycisk stuzy do sprawdzenia, czy przy podanych parametrach potgczenia
program moze potgczy¢ sie z bazg..

Kreator baz danych X

Wiasciwosci bazy danych

Nazwa lacza do bazy: !WlO_AUd)‘ly_DEMO I

Nazwa serwera: ISERTESTA v ]

Uwierzytelnianie: | SQL Server v

Nazwa bazy: [W10_Audyty_DEMO v | | zZmietinazwe_|

Rozmiar bazy: |4.25 MB Kompaktuj

[J Ukryj baze na liscie baz programu

Testuj polaczenie

OK Anulyj
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Zarzadzanie danymi

>> Menu Baza, polecenie Zarzadzanie danymi

Okno w postaci kreatora, przeznaczone do eksportowania i importowania
danych, tworzenia kopii bazy i archiwizacji danych.

85 Zarzadzanie danymi bazy: W10_Audyty DEMO = X
Ten kreator pomoze Ci eksportowac, importowac i archiwizowac¢ dane

Wybierz co chcesz zrobié

@® Eksportowaé dane z bazy
wybierz, gdy chcesz zapisa¢ dane do plikéw tekstowych (TXT, XML)

O Importowaé dane do bazy
wybierz, gdy chcesz wezytaé dane z plikéw tekstowych (TXT, XML)

O Utworzy¢ archiwum bazy
wybierz, gdy chcesz przeniesé czesé danych do innej bazy

ok

Eksport danych

Program posiada mechanizm zapisu danych z tablic do plikéw tekstowych. Na
pierwszej planszy nalezy zaznaczy¢ tablice, ktdérych dane majg zostang
wyeksportowane, a nastepnie wybrac¢ jeden format pliku:

Skrypt SQL - format przeznaczony do przenoszenia danych miedzy bazami,
zawiera instrukcje INSERT, ktorych wykonanie powoduje dodanie danych do
bazy. Utworzony zostanie jeden plik zawierajgcy dane z zaznaczonych tablic
bazy.

TXT - dane tekstowe, separowane znakiem tabulacji, mogg zostaé
wykorzystane do przenoszenia danych do innych programéw, np. MS Excel.
Dla kazdej tablicy tworzony jest oddzielny plik.
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XML - format zawierajgcy strukture danych (definicje tablicy) oraz dane, stuzy
do przenoszenia danych do innych programéw i baz danych. Dla kazdej
tablicy tworzony jest oddzielny plik.

Dane mozna zapisa¢ do pliku lub do schowka.

Import danych

Opcja przeznaczona do wczytania do bazy danych z pliku tekstowego. Dane
mozna importowac z plikow:

Skrypt SQL
Plik XML

Zaréwno plik SQL, jak i plik XML musi by¢ zgodny ze strukturg danych tablic
bazy. Dane ze skryptu SQL mozna réwniez wczytac przy tworzeniu nowe;j
bazy.

Opcje importu

Przerwij, gdy wystapi btad - gdy wystgpi btgd danych operacja importu
zostanie przerwana, a wszystkie dane wprowadzone do bazy zostang
wycofane.

Ignoruj bledy - btedne rekordy zostang pominiete. Opcja ta moze byc¢
uzyteczna przy importowaniu danych, ktére zawierajg dane istniejgce juz w
bazie oraz nowe dane.

Archiwizacja

Program pozwala archiwizowa¢ dane, tzn. przesuwaé dane z wybranego roku
kalendarzowego do innej bazy. Jezeli baza zawiera duzg liczbe danych to
przesuniecie czesci danych do innej bazy moze poprawi¢ komfort pracy (czasy
dostepu do danych beda krétsze). Przesuniecie danych pozwoli réwniez
usungc¢ powigzane dane stownikowe, ktdre zostaty uzyte w roku podlegajgcym
archiwizacji, np. nieaktualnego kontrahenta. Jezeli tworzone sg roczne
archiwa zaleca sie w nazwie bazy podawac rok.

Proces archiwizacji przebiega dwuetapowo. W pierwszej kolejnosci dane sg
kopiowane do bazy archiwalnej. Gdy proces kopiowania przebiegnie baz
przeszkdd nastepuje usuwanie danych w bazie zrédtowe).
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Filtrowanie danych

Kazda kartoteka oraz duzy stownik posiadajg mozliwo$¢ filtrowania danych. W
gornym pasku filtrow umieszczone sg state pola filtrowania oraz pole kombi
zawierajgce nazwy kolumn i zdefiniowane przez uzytkownika filtry. Nazwy
zdefiniowanych przez uzytkownikoéw filtrdw poprzedzone sg znakiem #.

T W10 Audyty - [Dokumenty audytéw]
Baza Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
& Tryb uzytkownika Audyty 1- Dokumenty | € Dodaj 2 Edytuj X Usuf (e Drukuj
g l?ejz:yywiudytéw ... (rodzaj) v .. (status) v ..(migjsce) ~ |Nazwa kontrahenta !' ~ v firma Filtruj
: " . (filts
Dziatania koryguiace Status Rodzaj Numer Data Sta(tlusr) Nazwa kontrahenta
- Audyty 2 2
" s : Rodzaj SV
Dzialania korygujace » anowar gtz 8/01/16 20 'INumer 3 edsigbiorstwo Wiel
- Audyty 3 ] Rozpoczety | Wewnetrzny 7/12/15 | 2015-1|Data samochodo... | TRANS-MOD
Dzialania korygujace Produkt
- Audyty 4 »Rozpoczety Wewnetrzny 6/12/15 201.‘»! io u- o ; | Przedsigbiorstwo Wielc
Dzialania korygujace Rozpoczety Wewnetrzny 5/10/16 | 2016-1 Miejsce a | Przedsigstwo Wielobre
- Audyty 5 i Rozpoczety | Rodzaj 4 4/09/15 | 20150 Uwagi B | SYRKUS SA
Dziatania korygujace e - - -|Uwagi klienta H T
- Audyty 6 Planowany Wewnetrzny 3/06/15 | 20150 Kod pocztowy we Przedsigstwo Wielobrz
Dzialania koryguiace Rozpoczety | Wewnetrzny 2/06/15 | 2015-0 Migjscowos¢ | TRANS-MOD
=) Stowniki T - Adres t
. Kontrahenci Rozpoczety Zewnetrzny 1/06/15 | 20150\ p u SYRKUS SA
Data wprowadzenia
Data modyfikacji

Po wybraniu nazwy kolumny, wys$wietlone zostajg dwa dodatkowe pola.
Pierwszym jest pole zawierajgce znak poréwnania, drugim pole tekstowe.

Pole poréwnania moze przyjmowa¢ wartosci:

= (znak rownosci) - porownanie od lewej strony danych kolumny z
wprowadzong wartoscig tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony bedzie znak
a to wybrane zostang wszystkie wiersze, ktérych wybrana kolumna
rozpoczyna sie od znaku a lub A, jezeli wprowadzony zostanie cigg 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 warto$¢ tekstowa, np. jezeli w polu
wprowadzony zostanie cigg znakow abc to wybrane zostang wszystkie
wiersze, ktore zawierajg w dowolnym miejscu cigg znakdéw abc,.

Po wprowadzeniu wartosci do pola tekstowego nalezy przycisng¢ Enter lub
klikngé przycisk Zastosuj.
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Definiowanie filtrow

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

Po kliknieciu na przycisk Definiuj otwierane jest okno definiciji filtra:

ol Definicja filtra — X
Nazwa fitra

Hymczasowy v Wyczysé Usur filtr

Definicia Opis fitra Warunek sql
Oplog. Kolumna Operator Wartosé

- v - v

[[] Zapisz pod nazwa

Zastosyj Anulyj

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

Definiowanie filtra - karta Definicja

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

Nazwa fittra

Hymczasowy v Wyczysc Usur filtr

Definicja Opis fitra  Warunek sql

Oplog. Kolumna Operator Wartosé
i v | Migjscowosé ~ | podobna v |warszawa
» i ~ | Data wprowadzenia v | 3= - {m-m-m B~ l

- - v v

[[] Zapisz pod nazwa

Zastosyj Anuluj

Mozna ustawic¢:

i - iloczyn logiczny (kolumna1 = wartos¢1 i kolumna2 = wartosc2).

lub - sume logiczng (kolumna1 = warto$¢1 lub kolumna2 = wartosc2).
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 filtrow kartoteki i bedzie mogt by¢ stosowany réwniez po zamknieciu
okna definicji filtra. Bedzie on pamietany do momentu zamknigeciu okna
kartoteki lub programu.

Zapisywanie filtrow

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

1. W oknie definicji filtra zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazwa
2. Wprowadzi¢ nazwe filtra
3. Klikng¢ Zastosuj lub OK
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Definicja filtra zostanie zapisana w bazie danych, przez co bedzie dostepna
réwniez dla innych uzytkownikéw.
Modyfikacja filtréw

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

Zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazwg

Pozostawi¢ niezmieniong nazwe filtra - filtr zostanie zaktualizowany, lub
zmieni¢ nazwe - definicja filtra zostanie zapisana pod inna nazwa.

Klikng¢ Zastosuj lub OK

Usuwanie filtrow

Zapisane filtry sg publiczne, tzn. dostepne réwniez dla innych uzytkownikéw.
Uzytkownik moze usunac tylko zdefiniowany przez siebie filtr. Aby usunag filtr
nalezy:

1. Wybrac filtr na liscie Nazwa filtra
2. Klikngé¢ przycisk Usun

Aby usngé wiersz filtra nalezy zaznaczy¢ go (klikng¢ 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 rowniez pole [ ] Edytuj warunek filtra. Po
zaznaczeniu pola mozna edytowa¢ warunek filtrowania. Edycja warunkéw
zapisanego w jezyku sqt przeznaczona jest dla zaawansowanych
uzytkownikow, znajgcych jezyk sql. Btedne zdefiniowanie warunku moze
generowac btedy przy odswiezaniu danych kartoteki.,
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Operatory poréwnania

Przy konstruowaniu warunku filtra stosowane sg nastepujgce operatory
poréwnania:

= - rébwna, poréwnanie, dla danych tekstowych od lewej strony,
I= - r6zna, dla danych tekstowych od lewej strony,
podobna - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: zawiera ciag znakow

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,
> - wigksza

< - mniejsza)

>= - wigksza lub réwna

<= - mniejsza lub réwna

tylko dla pdl zawierajgcych daty

= dzisiaj - data rowna dzisiaj, aktualna data odczytywana z bazy

I= dzisiaj - data r6zna od dzisiaj

> dzisigj

>= dzisiaj

< dzisigj

<= dzisigj

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

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

Operatory: pusta, !pusta, =, I=, >, >=, <, <= dzisiaj, wczoraj nie wymagajg
podawania wartosSci.
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Wydruki i raporty

Program posiada wspdlny mechanizm drukowania dla wszystkich kartotek. Po
kliknieciu na przycisk Drukuj lub wybraniu z menu kontekstowego kartoteki
polecenia Drukuj otwierane jest okno zawierajgce predefiniowane szablony
wydrukow. Kazda kartoteka posiada wtasng liste szablonéw, dostepne sg
szablony tabelaryczne oraz szablony dokumentéw.

Drukuj X
Drukarka
Microsoft Print to PDF v | | Wiasciwosci
Typ: Microsoft Print to PDF, papier: A4
Liczba kopii |1 5
Rodzaj Nazwa szablonu Format
Niezgodnosé, Rekomendacie. Dziatania ap |
Dokument Niezgodnos$é, Rekomendacje, Dziatania, Odpowiedzialni, Zatwierd... A4L
Kartoteka Nr, Data, Produkt, Kontrahent, Status A4P
Kartoteka Nr, Data, Rodzaj, Produkt, Kontrahent, Migjsce, Status AdL
Parametry szablonu
[ Nazwa parametru 7Wanorérér
Oznaczenie dokumentéw \ (brak) v
Osoba zatwierdzajgca dokument
Wysi... Podalad Anuluj

Dla kazdego szablonu, w dolnej czesci okna mozna ustawi¢ parametry
szablonu. Parametry szablonu pozwalajg ukry¢ lub drukowa¢ wybrane
elementy raportu.

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

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

Dane tabelaryczne kartotek

Szablony rodzaju Kartoteka przeznaczone sg do drukowania danych
wyswietlanych w kartotekach. Ustawiajgc parametry szablonu mozna
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wydrukowac catg kartoteke lub zaznaczone wiersze. Szablony wydruku
kartotek réznig sie iloscig i uktadem kolumn.

85 Podglad wydruku a X

H41 /1))« ®® | &Baa- Szerokoéé strony ~ | | Znajdz | Nastepny

gl Definicja w trybie administratora, menu Narzedzia, polecenie Parametry bazy
© (orak)
! (brak)

Kartoteka audytéw

Filtr- Rejestr = Audyty 1

Uwagi:
Numer Data Produkt Nazwa kontrahenta Status
8/01/16| 2016-01-14 |Kontrola dostaw towaru do |Przedsigbiorstwo Wielobranzowe Planowany
magazynu JOKO
712/15| 2015-12-12 |Dostawa czesci TRANS-MOD Rozpoczety
samoc hodowych
6/12/15| 2015-12-06 |Biurko proste Przedsiebiorstwo Wielobranzowe | Rozpoczety
JURDEX
5/10/16| 2016-10-20 |Grodzica stalowa Przedsigstwo Wielobranzowe Rozpoczety
ZOLTRAX
4/09/15| 201509-15 |kapusta kiszona SYRKUS SA Rozpoczety
3/06/15| 201506-21 |Owoce cytrusowe Przedsigstwo Wielobranzowe Planowany
ZOLTRAX
2/06/15| 2015-06-19 |Audyt obiektu sportowego |TRANS-MOD Rozpoczety
1/06/15| 2015-06-16 |Mleko w proszku SYRKUS SA Rozpoczety
v
< >

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 zakupu, a w przypadku
duzych stownikéw informacja o kontrahencie.

Przed drukowaniem dokumentu mozna ustawi¢ parametry szablonu:
Zakres drukowania

Zaznaczone wiersze — drukowane bedg dokumenty z zaznaczonych wierszy.




Tablica kartoteki — drukowane bedg dokumenty z wszystkich wierszy
wyswietlonych przed wydrukiem w kartotece

Oznaczenie dokumentow
Oryginat — drukowanie dokumentu oznaczonego Oryginat
Kopia — drukowanie kopii
Oryginal/Kopia drukowanie oryginatu i kopii, do skreslania

2 dokumenty — drukowanie jednego dokumentu oznaczonego Oryginat i
jednego oznaczonego Kopia.
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85} Podglad wydruku a

K41 /10 MW|e ®®|&|E]A - @ | serokoicstron ~ | Znajdz | Nastepny

Definicja w trybie administratora, menu Narzedzia, polecenie Parametry bazy

(brak)
(brak)
(brak)
Numer Data audytu
Audyt 3/06/15 2015-06-21
Rodzaj 2 Status
2 Planowany
Kontrahent: Pr ie ZOLTRAX

54-456 Wroblowice Wielkie Krzyki 67

Produkt: Owoce cytrusowe
Dziatania korygujace
Lp [Data Niezgodnosc Rekomendacje Dziatania
1| 2015-06-24 |Brzydki zapach Mycie, sprzatanie
2| 2015-06-25|Plesn na owocach Zwiekszenie wentylacji pomieszczen




