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Wprowadzenie

DMS Dokumentyt o program przeznaczony do rej
zarzNdzania kackhholwiegcem.i W zal eUnoSci
tylko do rejestracji dokument-w |l ub do
archiwizacji. Program umoUliwia digita
dokument -w w formie elektronicznej.

8 W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty] =g X

Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc = W10_Dokumenty_DEMO

& Administrator programu (A) ~ (‘] Rejestry dokumentow | € Dodaj . Edycja X Usuri i Drukyj X

of Tyb uzytkownika Filtr: ..(oktes)  .(filtr, kolumna) - Definiyj..

=i/ Rejestry dokumentéw Rodzai Reiestr Lp. reje.. Datareie. Od Do  Doku.. Nrdokume. Datadok.. Dotyczy Nazwa kontrahenta Adres koi

e g’zycmdzqce I wycH 13/09/17 - KUR1 | JAMDREX SA

e F""F'“::mk“"“ |wycH |Fak 12/09/172017-09-29  POCZ FAK  |453-345634.. 2017-08-23 zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W
rJ.‘KZr:k: WYCH | FAK 11/09/17 | 2017-09-29 |POCZ |FAK 453-345634... | 2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W'

- Eorespundenqa WYCH |FAK 10/09/17 | 2017-09-28 |GM POCZ FAK 2345/5645 2017-09-28 | sprzedaz towar... | Przedsigbiorstwo Wielobr... |67-345 Je

&I Pisma urzedowe WYCH |R8 10/09/17|2017-09-28 (GP |KUR1 |PACZ |10/09/17 2017-09-28 | sprzedaz towar... | JAMDREX SA 87-345 Kc

) Rekiamacie PRZY |FZAK | 17/09/17 2017-09-27 |POCZ FAK |453-345634.. |2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... | 00-950 W,

) Zemovienia PRZY |URZAD | 10/09/17 |2017-08-27 |POCZ ZUS 3452345 |2017-09-27 zakup Zakiad Ubezpieczeri Spo... |00-345 W

) Zapytania ofertowe PRZY |URZAD | 9/08/17 |2017-08-27 |POCZ ZUS 3452345 |2017-09-27 234523452 | Zakiad Ubezpieczer Spo... (00-345 W,

& Wewnetrzne PRZY |URZAD | 8/09/17 2017-09-27 | POCZ ZUS 3452345 |2017-09-27 234523452 | Zakiad Ubezpieczen Spo... (00345 W

0 Podania PRZY |FZAK | 16/08/17|2017-08-23 |POCZ FAK |453-345634... 2017-08-23 |zakup kontrolo... Bank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W

& E Przetargi WYCH |R8 9/08/17 |2017-08-21 |LB POCZ |PACZ |9/08/17 2017-08-21 |reklamacja 456... |Fabryka Artykuléw Budo... |43-214 Zi

s Loy wycH |Rs 8108/17 |2017-08-15 |LB|POCZ |PACZ | 8/08/17 2017-08-15 | reklamacja 345... |Zakiad Energetyczny ABC |34-789 R:

-y [PRZY |REK 7108/17 |2017-08-15 | EMAIL REK  |3456363456 |2017-08-15 |brak spinek Fabryka Artykulow Budo... |43-214 Zi

W s, S \wycH |FAK 9108/17 2017-08-13 |AUS |POCZ [FAK 213123423 | 2017-08-13 | sprzedaz towar... |Hurtownia Artykulbw Roz... |43-567 No

@ Paczki WYCH |KOR | 4/08/17|2017-08-13 |GM_|POCZ |NOW |234234 2017-08-13 | 3423 Przedsigstwo Wielobranz... | 54-456 W

= —— |wycH |rs 7108/17 2017-08-12 |KOS | POCZ |PACZ | 7/08/17 2017-08-12 | aasdas |Fabryke Artykulow Budo... |43-214 Zi

&85 Kurier 1 wycH |Rs 6108/17 2017-08-12 |KOS _|KUR2 |PACZ |6/08/17 2017-08-12 |asd Miejskie Przedsigbiorstw... |33-456 Ki
&, Do wyslania PRZY |FZAK 15/08/17 | 2017-08-11 POCZ FAK 34545/434 2017-08-11 Przedsigbiorstwo Wielobr... | 67-345 Jz
] Ksigzka |WYCH :RB 5/08/17 |2017-08-11 |U8 KUR1 :PACZ |5/08/17 2017-08-11 |wysylka towaru JAMDREX SA 87-345 Kc
- @ Wyslane |wycH |R8 4/08/17 |2017-08-11 KOS |KUR1 |PACZ 4/08/17 2017-08-11 | reklamacja 5678 | Hurtownia Artykulow R6z... |43-567 N

- Wikuner.2 WYCH |FAK 8/08/17|2017-08-10 (GM_ |POCZ |FAK  |345345 2017-08-10 |45 Handlo... |04-567 K¢

i f:’:‘)a'a‘%’“a |WYCH |FAK | 7/08/17|2017-08-10 |GM  POCZ [FAK 12341234  |2017-08-10 |2342 Hurtownia Artykulow R6z... |43-567 No

: T":s:d::e"y PRZY |URZAD | 7/08/17|2017-08-09 |POCZ |saD 345345 2017-08-09 | | Sad Rejonowy Warszawa... |00-456 W

i QJ Wprowadzone PRZY |URZAD 6/08/17 | 2017-08-09 |KUR1 |SAD 345345 2017-08-09 | 345 Sad Rejonowy Warszawa... |00-456 W

2 Modyfikowane |PRZY |URZAD 5/08/17 | 2017-08-09 |POCZ GM us 345345 2017-08-09 |345 Urzad Skarbowy 01-234 W

@17 Wszystkie dokumenty |PRzZY |FzaKk | 14/08/17|2017-08-08 [POCZ |[KOS |FAK  |2345234/56 _ |2017-08-08 JAMDREX SA 87-345Kc v

@ Stowniki v« >

Tryb pracy programu O Wersja -

— T Te—

Programmo Ue byl st osowany.

T w magych-dd rrmmjcehst racji dokument - w i
wychodzNcych na jednym | ub kil ku st
wykorzystaniem lokalnej lub sieciowej bazy danych,

T w Srednic-ldof irremecshracji dokyment - w
wewnintrznych i wychodzNcych) w spos
kilkunastu pracowni k- w, przydziel an
dzi a-prwca w Srodowisku sieciowym, z
wielodostiApnych baz danych.



T w duUychidormamiiNadzoabi egi em dokument -

przychodzNcych, wewniAtrznych i wychoc
rozproszona dokument-w przez wielu ul
dokument -w w formie elektronicznej F
akceptacj N przyjncia, kont mwprzez st anu
status dokumentu, praca w sieciach | c

chmurze (np. Azure).

Rejestracja dokument -
w firmach, kt-re przet
jednym stanowiskuu Uy t k owni k r e

W przez

Cz

jednego
ni ewi el kN
dokumenty

war zaj N
jestruje

wychodzNce, wprowadza informacjnhn o dost:
zagNczyl skan dokumentu oraz wysgal infc¢
elektronicznej do pracowni ka, adrnewata(
rejestrach, filtrowai je wg r-Unych kryt
zestawienia i dokumenty pocztN elektroni
W winfnkszych firmach moUna wykorzystal p¢
Dokumenty mogN byl rejestrowane przez Wwi
Przetwarzanie dokument -w moUe odbywal si
W spos-b rozproszony przez wielu uUytko\
obi egu dokument - w.

Program powstag na bazie wieloletnich dr¢
rejestracjiiprzetwar zani a dokument  -w. Jest bardzo
w magych i duUych firmach. Bezprobl emow:
pozwal a rozszerzyli moUl i woSci programu \

Podstawowe funkcje programu

Cechy wersji Standard

1T Wsp-
(bazy lokalne, sieciowe oraz w chmurze)
Rejestry dokument -
Def i

Def i

ni owany szablo

ni owane rodzaj

g p r amaavynd i kameercyjnymi bazami firmy Microsoft

w przychodzNcych i

n liczby porzNdkow

e dokument -w w rej



= =4 -4 -2

Sgowni k kontrahent - w
Sgwni k operator-w pocztowych

Odczyt danych kontrahenta z bazy GUS, bazy VIES UE (kontrahenci
zagraniczni)

Rejestracja operatora / pracowni ka
Rejestracja pracownika / operator a,
Ksi NUK i nadawe wepopetatwych

Mo Ul i woSi dogNczania dowolnych pl il
do pli k- w.

DogNczone do dokument-w pliki mogN
danych, na dysku lokalnym lub sieciowym.

Il mport danych kontrahent - w i przed:

Archiwizacja danych, kopiowanie danych do innej bazy, eksport
danych w formatach tekstowych i xml

Aktualizacje programu w systemie M,
uprawni e@® administratora do instal ¢

Cechy wersji Optimum

Cechy wersji Standard + dodatkowo:

f
f
f

Rejestry dokument -w wewniAtrznych
Sgowni k przedstawicield kontrahent

Oznaczanie dokument -w statusem (np.
Zatwierdzony, Wykonany, itp).

Rejestracja obiegu dokument - -w, pr z
przyjnfacia

Wysyani e powimaddmi el&@ (ppeg acowni kom,
dokumenty).

Uprawnienia edycj.i dokument -w i nny
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Cechy wersji Premium
Cechy wersji Optimum + dodatkowo:

§ Statusy terminowe-mo Ul i woSi =zdefiniowania ter
Wymaga na o d p:d4vdnie d ¥

1T Rejestracja pegnego obiegu dokument -
posiadaniu, w przekazaniu, przyjinaty

T Definiowanie dodatkowych p-I dokumen
T Uprawnienia przekazywania dokument - w
T Sgowni k termin-w status- w.

T Sowni k pracowni k- w

Bazy danych

Program wsp:-gpracuje z bazami danych fi.1

1 Microsoft SQL Server LocalDB i baza lokalna, maksymalny rozmiar
10GB (bezpgatna)

1 Microsoft SQL Server Express i baza sieciowa (serwer bazy danych),
maksymalny rozmiar 10GB(bezp gat na)

1 Microsoft SQL Server (od wersji 2008) i baza sieciowa (serwer bazy
danych) (komercyjna i wymagany zakup licencji)
1  Microsoft Azure) i baza w chmurze Microsoft, wymagany zakup konta
Praca w Srodowisku sieciowym wyapga odr i

danych, najlepiej na odriabnym komputer z
Instalacja Microsoft SQL Server Express.

Licencjonowanie

Licencja na uUytkowanie programu sprzed:
f na czas nieokreSlony (licencja wieczy
f na czas okreSlony (okres jednego roktl

Jedna licencja upowaUnia do zainstalowar
komputerowym i daje jeden r:-wnoczesny d«


https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
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W czasie ekspl oat ac | ownikpapamgadamowani a u

T Instalowania bezpgatnych aktualizac
Bezpgatnych konsultacji telefoniczn
dotyczNcych eksploatacji oprogramow

1T Zggaszania propozycij.i rozbudowy i m

Zgodnie z | iudgn&kjomwnk &«Ugpy ogramu ma -pr aw
dni owego okresu testowego. Szczeg-gowe
umowa licencyjna.

Instalacja programu

Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego )
dms_dokumenty setup.exe.Pr ogram moUna pobr al ze
http://www.testasoft.pl/dms-dokumenty/pobierz-program.

Wymagania

1 System operacyjny Windows 7, 8 lub 10

1 Procesor: 1 GHz lub szybszy, 32-bitowy (x86) lub 64-bitowy (x64)

f Paminl RAM: 1 ®idwy]lshp SB @EystenB62-bitowy)

T Wolna przestrze® na dysku twardym:
Podczas instalacji program instalacyjn
instalujenast ipuj Nce skgadni ki systemu Wind:¢

1 Microsoft .NET Framework 4.6 - biblioteka odpowiedzialna za
dziaganie programu (preinstal owana

I Microsoft SQL Server LocalDB-bezpgdatna | okalna b

Pierwsze uruchomienie programu

Podczas pierwszego uruchomienia programu wymagana jest:


http://testasoft.pl/w10/licencja
http://www.testasoft.pl/dms-dokumenty/pobierz-program.
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1 aktywacja 30-dniowego okresu testowego

1 lub wprowadzenie numeru licencji programu.

Aktywacja 30-dniowego okresu testowego

Wersja testowa programu X

Informacje  Wprowadz numer licenciji
Wiecej informacji
Drogi uzytkowniku,
uruchomites bezp fatna, 30-dniowa wersje testowa programu W10 Manager dokumentéw 17. Strona programu

Zgodnie zumowa licencyjng masz prawo do bezp fatnego uzywania programu przez 30 dni. o eains
W tym okresie mozesz tworzy¢ bazy danych, wprowadzac rzeczywiste lub przyk tadowe dane, ~mawajicencyina
testowac wszystkie funkcje programu. Testujesz program bez zadnych zobowigzan Cennik

Po zakoriczeniu okresu testowego, mozesz kupic licencje i uzywac program dalej lub usungé

: 2 Kontakt
program z komputera. Dane wprowadzone w okresie testowym nie zostang utracone. ons
R . . y . ‘ —_— 12263 78 52
Program dostepny jestw kilku wersjach, réznigcych sie mozliwosciami. 60129 1443
Testujwersje: O Standard ® Optimum O Premium Poréwnaj wersje wi0@testasoftpl

sklep@testasoft pl

Do sk s diialania werd i to: 30 dni_ 0K Anuluj

Po uruchomieniu programu otwarte zostaje okno Wersja testowa programu.

Na pierwszejkarci e okna, wySwietlane sN informa
programu. Po kI iOK,nigircdgr gm zpya§ Skay si i z
www.testasoft.pl i pobierze kod aktywacyjny.

W okresie testowym mo Udoweeirnesaywistealahe.al pr z
Bazy tworzone w czasie testowania progr
sN automatycznie usuwane podczas usuwan
|l okal ne sN pr zec h&WygamData\BMS Bady.Plkkirbazg

mo Un a u s progMdrhie: menu Baza, polecenieZar zNdzani e baza
danychl ub pol eceni ami i nnego programu do z
Microsoft SQL Server LocalDB.

Wprowadzenie klucza licencyjnego

Aby a'ktywowal' zakupi on NWelsjatestoma jprograma |l e Uy
Ki k n Ni na Wpalogvadldkn numer | icencij.i


http://www.testasoft.pl/
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Wersja testowa programu X
Informacje Wprowadz numer licencji
Wigcej informacji
Uzytkownik Nazwa programu Users Strona programu
[Pracownik | [WioManager dokumentow 17 | [1 | Zakup licencii(sklep)
Firma Wersja programu Umowa licencyjna
[TESTA SOFTWARE | [osti | Cennik
Nr licencji (klucz) Rodzaj licencji, data waznosci Kontakt
[s76s-FDGO-8G69-AS0D-0SFG-ASDO | [iwd | 122637852
601291443
Uwaga!
Nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy nalezy wprowadzi¢ w brzmieniu podanym wi0@testasoftpl
przy numerze licencji. Wielkos¢ liter ma znaczenie. sklep@testasoft pl
Do zakor ia dzialania wersji i to: 30 dni. OK Anuluj

Nal eUy wpr owad z2UiUy t ckapRiena iddo licemaiji.INazwa

uUOytkownika i nazwa firmy jest powiNza
wprowadzona wW brzmieniu podanym pmazy n
Znaczenie. Bgndne dane w jednym z p-g
Poprawne wprowadzenie danych sygnali zo

Zakup licencji dokonywany jest na stronie internetowej sklepu:
http://www.testasoft.pl/sklep/dms/dms-dokumenty.

Tworzenie lokalnych baz danych

Podczas pierwszego uruchomienia, program proponuje utworzenie lokalnych
baz danych:

1 pustej bazy danych, przeznaczonej do wprowadzania danych

1 bazy demonstracyjnej. Baza demonstracyjna przeznaczona jest do
cel -w test awygmyichedwplosi ada przykyg

We wszystkich, tworzonych przez program, bazach danych zostaje utworzony
uUyt k own i kAdnoinistrador programu, z uprawnieniami

administracyjnymi (login: admin, bez has§ga) . nBzva Bgin, 0g oW
hasgodolmyeSgyo uUyt kowni ka z uprawnieniam
zmienil. ObowiNzuje t ko zasada, Ue w

Lyl
przynaj mniej jeden uUytkownik 2z uprawn

Okno tworzenia nowych lokalnych:


http://www.testasoft.pl/sklep/dms/dms-dokumenty
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Pierwsze uruchomienie programu X

Program wymaga bazy danych. Chcesz utworzyc teraz lokalne bazy?

Bazy lokalne
Utwérz pusta, lokalng baze programu o nazwie:

Utworz lokalng baze demonstracyjng o nazwie: Dokumenty DEMO

Bazy sieciowe

Jezeli chcesz utworzy¢ bazy sieciowe, na serwerach MS SQL Server,
SQL Server Express lub otworzy¢ istniejgce bazy. kliknij Anuluj

iz menu gérnego: Baza wybierz polecenie Otworz, utworz baze...

Utwérz Anuluj

Aby przgtestowaimudwvi B aordioevi srkaigrsda eci owy
ut wor zyl na serwerze bazn (spos-b twor z:¢
zostagy opisane w nastipnych rozdziagactl

Logowanie do bazy

Logowanie do bazy podlega nastipuj Ncym :

1. Gdy znana jest ostatnio otwarta baza (zapisana podczas zamykania
programu) program automatycznie jN o

2. Gdy baza jest otwarta i Zznany jest o
(zapisany podczas zamykania programu), program automatycznie
l oguje tego uUytkownika do bazy.

3. Gdy uUyt ksavardiak hpacss o, wySwietlone zo:
wprowadzania hasga, jeUeli uUytkowni
wprowadzania hasga zostanie pominiint

Wi icej o sposobach i ipaz Konfigurowanie hazyy o go wa |
danych / Parametry bazy.
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Asystent konfiguracji bazy

Program posiada wbudowany system diaghn
bazy. Asystent konfiguracji to system
uUOyt kowni kowi z upr awn i wpanel bocznyandzmi ni st
prawej strony gg-wnego okna programu.

& g ow 17 - [ - O X
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc ~ W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) - | & Uzytkownik: Magdalena Stomka | € Odswiez [ Zapisz k Zapisz i zamknij x 7 Asystent konfiguracji bazy X
4 Tryb administratora Dane identyfikacyine, uprawnienia Dostep do danych (14,11,9) & Odséwiez © Sprawdz (v ¥~
= Rejestry dokumentow = = A
&3, Przychodzacych Lp | Noowd parimetru Wartost, Uwagi Wymagana konfiguracia bazy.
s A|DANE INDENTYFIKACYJNE
8 & Cakluey zokipl] Brak definicji grupy oséb, ktérym
= 1 |Nazwa uzytkownika Magdalena Siomka D=13 i grupy 0sb, kidry:
W) Korespondencia uzytkownik moze przekazywac
5@ Pisma urzedowe 2| Symbol uzytkownika lu13 Symbol uzytkownika. dokumenty.
#-@) Reklamacie 3 - | Przypisanie pracownika do 4
) Zamowienia 4 |E-mail « UlSekretariatMagdalena
@-[) Zapytania ofertowe 5 Telefon | Slomka
=-{f[] Wewngtrznych 6 | Ukryj uzytkownika a Niewidoczny w kartotece « UlSekretariat/Jadwiga
&%, Wychodzacych Musiat
% Wychodzqcys |
@-% Statusy C |DANE LOGOWANIA o 4‘—3(??&““ a/Leszek
icki
Dodatkowe. pola 1 | Uzytkownik programu ] Jezeli zaznaczone pracownik ﬁm“ _—_—,
et i | o Ul ISp
n f;"’x““""“'c’ 3 Login lu1a Uzytkownik programu musi + UlKad/Grazyna
@45 Administracja 4 |Haslo I Haslo uzytkownika. Podmokta
B 5| Powtérz hasio Aby zmieni¢ haslo nalezy
i tachy Zdefiniuj grupy oscb
-4, Ksiggowosé
UPRAWNIENIA
Produkcja B Schemat postepowania
Sekretariat 1| Administrator (m] Uprawnienia definiowania
2 Jadwiga Musial 2 Ogranicznie edycji dokumentow Liczba dni od zarejestrowania 1. Kiiknij na powyzszy link lub
L 3 Otrzymywanie powiadomiert (] Otrzymywanie powiadomien W menu bocznym rozwin
48 Zarzad 4| Auto odbiér dokumentéw (] Automatyczny odbiér elertnem Uzytkownicy,
2 Administrator programu T nastepnie rozwin grupe
i = uzytkownikéw i kliknij na
E- Operatorzy pocztowi D |EDYCJA DOKUMENTOW INNYCH Edycja dokumentéw innych nayz‘wm wzytkownika .
5 Email - konto firmowe: = v
Kurier 1 1|Grupa 1 (brak) - |Uzytkownik, grupa 2. Otworz zakladke Dane
Kurier 2 | identyfikacyjne,
P E | PRZEKAZYWANIE DOKUMENTOW 5 - w sekdji
oczta Polska PRZEKAZYWANIE
e oty SO gD | DOKUMENTOW dodaj
e {v grupyosdb\_klikmj na v
orzvcisk Zapisz.
Tryb pracy programu % Wersja Premium ~
P Ty T T Py S T ST T S R
oraz | inki do funkcji, opcji Il ub oki en

rozwi Nz a .

Po wprowadzeniu proponowanych zmian i zapisaniu ich asystent ponownie
sprawdza konfiguracjn bazy.

System podpowi edzi uwzgl Adnia wersjn p
n

n
Ue po zmianie wersji na i UszN probl em
nie dotyczy ustawionej wersji programu.
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Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie |

nal ey wykonal, aby r oz poduotwokzéniapawejc i w pt
bazy, przez zdefiniowanie w niej rejest:r
przykgadowego zdeodk urnoeznptouc.z iFcri em konf i gur a
mniej zaawansowanych uUytkownik-w, zal et

zapoznani e si Budawaprogramz.i a e m

Schemat postnpowani a

1. Wybierz wersjn programu

2. Utw-rz nowN bazfi danych

3. Zaproj ekt ujejsetsrtuktwr i

4, Zdefiniuj rejestry i dokumenty wystn

5. Zdefiniuj uUytkownik-w i nadaj im up

6. Zdefiniuj pracowni k-w (odbiorc- w, do

7. Ustaw parametry bazy

8. Dostosuj spos-b wySwietlania menu ulU

9. Zarejest r uj dokument (wprowad¥t dane pi e

10. Wydrukuj dokument
1. Wybierz, ustaw wersjn pro
NajprostszN wersjN programu jest wersja
Opti mum, a najbardziej rozbudowanN jest
wersjachprogramu zost agdy opisane na poczNtKku pc¢
testowanego programu moUna ustawil zar a:
Wersja testowa programu lub w trakcie pracy programu, w prawym dolnym
rogu gg§-wnego okna. Oczywi Scie podczas
prNegal wersje i wprowadzal dane w r.-UOUn
zmi anie wersji na wyUszN naleUOy Iliczyl
wprowadzania dane nie bnAndN wprowadzone,
wskazywal bgndy konfiguracij.i bazy.
JeUel i deummewad ndN rzeczywiste dane, zale

programu.
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-

2. Utw-rz nowN bazn danych
a
t

JeUeli baza danych zost
|

a utworzona p
programu moUna pominN n

g

e krok.

Do tworzenia baz danych sdapby Wwr manaor g
programu, polecenie Baza/Ot w-r z, ut wbodajnowtNw-.r z nc¢

§ W10 Manager dokumentéw 17

Baza | Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
. Otworz, utworz nowa... > |

bazal
W10_Dokumenty_2016
W10_Dokumenty_DEMO

Dodaj, utwérz nowa... 7

o Import danych
= Eksport danych

0] @ o

Parametry bazy

Zarzadzanie bazami danych
Zmien uzytkownika
Drukarki

Zamknij

X @ N W

Po wybraniu polecenia wySwietlone zost

Kreator baz danych X

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

Wybierz co chcesz zrobic¢

@® Utworz nowa baze danych

O Otworz istniejgca baze

<Wslecz ‘ Dalej> H Anuluj '

Kreator pozwal a tworzyl', nowe bazy dany
i stniejNcych baz. Feroowgarlanz mwoi Ueel owsap - bJapzr:e
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moUna przenosil dane mifndzy bazami r- uny
wszystkich plansz kreatora patrz: Konfigurowanie bazy danych / Tworzenie
nowej bazy danych

3. Zaprojektuj struktur n rej estr - w

Przed rozpocznciem definiowania rejestr.
zastanowil sinAn chwilnf, ile rejestr-w ut\
wystiApowadgy w rejestrach.

Struktura rejestr - w

Struktura rejestr-w programu wygl Nda na:

9 Rejest ry dokument - w
o PrzychodzNcych
A Rejestr 1
1 Dokument 1
1 Dokument 2
1 €
A Rejestr 2
91 Dokument1
1 Dokument 2
1 é
A é
o Wewnntrznych
A Rejestr 1
91 Dokument1
1 Dokument 2
1T €
o WychodzNcych
A ..

Gdzie: (gr) i grupa, (d) - dokument

trzy grupy, w tkytawrgesttachmo Un a
dokumenty. KaUdy rejestr posiada wgasny
wystfiApowal jeden dokument |l ub wiele dok:
dokument -w zostanie zdefiniowanych w r e]j
moUna | e pir zveygsl zNudkailwal , kl i kaj Nc w menu

DostfiAapne sN
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dokumentu zostanie wySwietlona |
posortowana od nhajnowszego do najstarszego.

sta z

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty] - o X%

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

W10_Dokumenty_DEMO ~
[ Rejestry dokumentéw / Przychodzace / Pisma urzedowe / Pismo ZUS | € Dodaj . Edycja X Usuii &) Drukuj X
Filtr: _.(okres)

Rodzaj Rejestr Lp. rejes.

& Administrator programu (A) ~
o Tryb uzytkownika
¢ Rejestry dokumentow ~

- .(filtr, kolumna)
Data reje. Od Ma Do Doku. Nr dokume. Data dok. Dotyczy Nazwa kontrahenta
;
PRZY URZAD 9/09/17 | 2017-09-27 | POCZ |ADM ZUs 3452345 2017- 27 |renta
PRZY URZAD 8/09/17 2017-09-27 |POCZ |ADM ZUs 3452345 2017-09-27 | urlop okoliczno...
PRZY | URZAD 4/12/16 |2016-12-22 |KUR1 FP ZUs 44525/56A 2016-12-22 :Brak rejestracji ..
URZAD 2/12/16 2016-12-22 |GM TP ZUs 8765/456456 |2016-12-22 |niezgodnos¢ sa.
URZAD 1/12/16 | 2016-12-22 |[EMAIL TP ZUs 2016-12-22 yl Kow.

- Definiuj...

1 Przychodzace
&) Faktury zakupu
[ Faktura
[ Korekta
= Korespondencia
[ Materialy reklamowe
[ Pismo
[5) Wezwanie do zaplaty
[ Pisma urzedowe
[ Pismo Sad
[ pismo US
| Reklamacje
) Zamowienia
il Zapytania ofertowe
{ITl Wewnetrzne
- Podania
=) Przetargi
[ Certyfikaty
[ oferty
58 Umowy
[E Umowa z dostawca
[%) Umowa z odborcg
[ umowa-media
=%, Wychodzace
T Faktury
=) Korespondencia
[ Pismo Sad
[5) Wezwanie do zaplaty
) Paczki vi<

Zaklad Ubezpieczeri Spo

Zaklad Ubezpieczeri Spo
. |Bank Gospodarstwa Kra
.| Zakiad Energrtyczny ABC
Wielobr

>

Tryb pracy programu
e —

T Wersja Premium ~ :
Tom—

Naj prostsza

T Rejestry

struktur a

dokument

mo Ue

w

wygl Ndali

o PrzychodzNce

(grupa)

na

A Korespondencja (rejestr)
I Pismo (dokument)
o WychodzNca (grupa)
A Korespondencja (rejestr)
1 Pismo (dokument)

Zdefiniowane
drugi dl a wyc
dokument. Takapros t a
jest nieduUa

zdefiniowal

rejestry,
W kaUdym z

d i ed
h

a moUe miel

)

u

rej
zasto
Przy w
rejestr

kument - w.

ZO0S
hod
str
I ic
i el wow

W
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Przykgad

T Rejestry do

struktury

zgoUonej

kument - w

o PrzychodzNcych (gr)
A Listy (rejestr)
T Propozycja wsp-gpracy
1 Pismo US (d)
1 Pismo UM (d)
1 Pismo ZUS
f Pismo SNd
1 Pismoinne
1T Wezwanie do zapgaty
A Zam-wienia (rejestr)
T Zam-wienie (d)
1 Zapytanie ofertowe (d)
A Paczki (rejestr)
1 Towar do produkcji (d)
1 Reklamacja
o Wewnidtrznych (gr)
A Umowa z kontrahentem
T Umowa (d)
A Umowa media
] 1 Umowa (d)
A Przetarg
1 Oferty (d)
o WychodzNcych (gr)
A Pisma (rejestr)
1 Pismo UM (d)
1 Pismo ZUS
f Pismo SNd
1 Pismoinne
T Wezwanie do zapgaty (d)
A Paczki (rejestr)
1 Towary (d)
1 Reklamacja (d)

PowyUs za
rozwi Nzani e

struktur a
pozwal a

pozwal a

szybko dotrzel do

rejteswr owali e
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informacje jakie dokumenty zostago ost
zarejestrowane w rejestrach wewnitrzny

4. Zdefiniuj rejestry i dokumenty w rejestrach

Wszystkieoperchedotycche konfiguraciji bazy m
przez uUytkownika z uprawni eni ami admi
administracyjnym programu.

W W10 Manager dokumentéw 17 - [Rejestry]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ g Rejestry dokumentéw | & Dodaj - 2 Edytuj X Usui
& Tryb administratora Rodzai ID  Ukrvi Robor Nazwa reiestru Svmbol Dokumenty
=i~ Rejestry dokumentéw M Przy | 10| | | Faktury zakupu |FZAK |FAK,KOR
=¥, Przychodzgcych PRZY 1 _ |Korespondencia KOR | PIS,REK,WEZ
f7 Fakiury Zakupil PRZY | 9] Tak |Pisma urzedowe |URZAD |ZUS,US,SAD
) Korespondencja PRZY 6 |Reklamacje |REK  |REK
o rri Z's:l‘a urzedows PRZY 2| Zaméwienia zam |zam
¢ [z‘ ©camose PRZY 7 Zapytania ofertowe | ZAP | ZAP
#-{]1 Zamowienia T T T E t
B Zapyiorio cieiiowe WEW | 12| |Podania |[R11 |AOK,DOK
L ;},emetmych WEW 11 |Przetargi [R11  |AOKFAK
WEW 3 Umowy |{UMO | UMO=D,UMO-M,UN
i wycH | 5| |Faktury [FAK  |FAK
- Umowy WYCH | 4v _Korespondent;ja 1KOR NOW,WEZ
=%, Wychodzgcych WYCH 8 Paczki |R8 PACZ
UOyt kowni k z uprawni eni ami administrac
uUyt kowni k-w (w | ewym gurnpmdr mgunuolna
l'iter N (A)
Pod |listN uUytkownik-w znajduje sin pr
tyl ko dla uUytkownika z uprawnieni ami
zmi eni al r-wnielU przyWignphk.mocy pol eceE m

W trybie administracyjnym menu boczne (z lewej strony ekranu) przeznaczone

jest do dodawania i edycji rejestr- - w,
pocztowych. Spos:-b dodawania nowych re
pocztowych jest podobny do dodawania s
Windows.

Po klikninciu prawym przyciskiem myszy
uUOytkownika, czy operatora wySwietlane
dodawal usuwal rejestry, dokumenty, u0U
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!, ‘W10 Manager dokumentéw 17 - [Rejestry]
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ [0 Rejestry dokumentow | & Dodaj 2 Edytuj X Usuri
&t Tryb administratora Rodzai ID  Ukrvi Robor Nazwa reiestru Svmbol Dokumenty
=+ Rejestry dokumentéw [ 38 PRZY 10 Faktury zakupu FZAK |FAKKOR
R — loozv | 1 Korespondencja |[KOR  |PIS,REK,WEZ
) Faktury[&2 _ Dodaj rejestr I Tak |Pisma urzedowe URZAD |ZUS,US,SAD
[:J Faklm  \wiiej rejestr 6 Rekl je REK  |REK
@'"D G i Zaméwienia M |zam
-1 Koresp = 7 Zapytania ofertowe ZAP ZAP

-2 Mat Usun
- P 7 % % Z 3
G Pisn [ Wiasciwosci rejestrow

L0 wez
@) Pisma (3 Rozwin
-] Reklar ¥ Zwin
@) Zamow

-] Zapyta| ¥ Odswiez

=1l Wewnetrl 5 Zapamietaj wyglad menu
@1 Podani
[ Przetag & Tryb uzytkownika

' Umowy |

Po dodaniu rejestrulubkl i kni Aci u na nazwh rejestru,
okna wySwietlane sN parametry rejestru

W W10 Manager dokumentéw 17 - [Whasciwosci rejestru] - o X
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc '~/ W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) ~ = Rejestr: Faktury zakupu |+ Odswiez & Zapisz & Zapisz i zamknij X
4 Tryb administratora Lp Nazwa parametru Wartos¢ Uwagi
) Rejestry dokumentéw ~ T OGOLNE
1% Przychodzacych 1| Nazwa rejestru Faktury zakupu ID=10
R roicury zokupy| 2| Rodzaj rejestru Dokumenty - |Rodzaj rejestru okresla zawartos¢ list: Otrzymano od,
[ Faktura 3| Symbol rejestru FZAK
£ Korekta 4| Ukryj rejestr [m] Rejestr bedzie niewidoczny dla uzytkownikow.
=) Korespondencja
% :::;"y rekiamae 8| NUMERACJA DOKUMENTOW W
i — 1| Skiadnik 1 Numer ~ | Pienwszym skladnikiem numeru musi by¢ liczba porzadkowa.
&) Pisma urzedowe 2 |Skiadnik 2 Miesiacl2] ~ | Skiadniki mozna zmieniat tylko gdy rejestr nie zawiera
& Reklamacje 3 |Skiadnik 3 Rok2] =
-] Zamowienia 4| SKiadnik 4 - =
- Zapytania ofertowe Szablon numeru 2
{IT| Wewnetrznych Przyklady numerow 110117, 2110117, 3/10/17, 4110118,
& Podania 5/10/18, 6/10/18,
@0 Przetargi
54 ) Umowy 6 |Numeryj automatycznie =) Ustawienie zalecane. Program kontroluje ciaglosé numeracji.
-8, Wychodzacych
- Faktury 7 Zerowanie liczby 1 stycznia kazdego roku -
&[] Korespondencja
@) Paczki C |PARAMETRY
% Statusy 1 |Numer = Lp. rejestru a Numer bedzie taki sam jak liczba
& Dodatkowe pola 2| Zezwdl na edycje daty rejestracji =] Ustawienie ni moze ¢ utrate
+£2 Uzytkownicy 3| Zezwol na edydie Ip rejestru [m] Ustawienie ni moze ¢ utrate ciaglosci
4%, Administracia |
JE Franciszek Pieczyriski D | USTAWIENIA POCZATKOWE REJESTRU |
4. Hanna Nowak 1| Dokument Faktura VAT ~ | Dokument domySiny po otwarciu okna wprowadzania.
Nowy testowy 7
£ Spedycja
2 Zennon Lewandowski
45, Archiwum v
Tryb pracy programu T Wersja Premium ~ :
—_— o rswony eSO poaE To—

Po zmianie parametr - -w nZapissUOyWiki ¢ &jn Nil n fnar
parametrach rejestru i patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry
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W analogiczny spos-b dodawane sN dokum
prawym przyciskiem myszy na nazwie rej
kontekstowe z poleceniem Dodaj dokument.

"h_] W10 Manager dokumentéw 17 - [Wiasciwosci rejestru]
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ e Rejestr: Faktury zakupu 3 Odéwiez [ Zapisz & Zapisz i zamknij
& Tryb administratora | Lp Nazwa parametru Wartos¢
£+ Rejestry dokumentow » OGOLNE |
= l!l Przychodzgcych 1 ‘Nazwa rejestru Faktury zakupu
e = dzaj rejestru | -
m Dodaj dokument |idzaj rej | Dokumenty przychodzace
[ Fokl®2 T
e =—— rejestru FZAK
X [l Kori Kopiuj rejestr hyi rejestr 0
i EQ’ES ™ Wklej dokument
= | Ma =
[ Pisf 2 Zmiefi nazwe rejestru MERACJA DOKUMENTOW W
-0 Wef X Usun rejestr tadnik 1 | Numer i
T Pisma AR jednic2 |Miesiacl2] 8
) Rekia EJ  Wiasciwosci rejestru adnik 3 [Roki2] =

Po dodaniu dokumentu |l ub kliknimciu na
obszarze okna wySwietlane sN parametry
parametr-w zaleUy od wersji programu.

‘S W10 Manager dokumentéw 17 - [Wiasciwosci dokumentu] - 1 X
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc £ W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) * [ Dokument: Faktura | Odéwiez & Zapisz H Zapisz i zamknij x
% Tryb administratora | Lp  Nazwa parametru Wartos¢ Akcja Uwagi
) Rejestry dokumentéw ~ | I 0cOLNE
313 Przychodzacych 1 Nazwa Faktura ID=12
=) Faktury zakupu 2| Tytut Faktura Nazwa w raportach,
B 3| Symbol dokumentu FAK Symbol drukowany w raportach, zestawieniach
[ Korekta 4| Ukryj dokument ] Blokada wprowadzania dokumentu.
=) Korespondencja T
% r.::::w e B | PARAMETRY I
[l Wezwanie do zaplaty 1 | Wartos¢ dokumentu 1] |Rejestracja wartosci dokumentu.
[ Pisma urzedowe 2 | Identyfikator dokumentu m] Rejestracja znakowego identyfikatora
[J: Reklamacje 3 | Kontrahent wylacznie ze slownika (=] danych
-] Zamowienia
@) Zapytania ofertowe C|STATUSY DOKUMENTU
{I] Wewnetrznych 1 |Status 1 Do opisania -
1 Podania 2 [Status 2 Do z
) Przetargi 3 Status 3 Archiwum - koncowy=1|
‘ ‘g ay‘i‘:‘;“zqcych 4|Status 4 (brak) - | Definiui
[ Faktury
& Koresponienc D | DODATKOWE POLA DOKUMENTU
' Paczki 1|Pole 1 (brak) - || Definiui
W Statusy T —— L =
£ Dodatkowe pola E |USTAWIENIA POCZATKOWE
=3 Uzytkownicy 1 Kontrahent | | Worowadz | Kontrahent ze stownika kontrahentéw.
2, Administracja 2 Status dokumentu Do opisania - Status domysiny nowego dokumentu.
A Franciszek Pieczyriski 3 | Dostawca dokumentu Poczta Polska B | Domysiny dostawca dokumentu.
& Hanna Nowak 4| Odbiorca dokumentu - Domysiny odbiorca dokumentu.
Nowy testowy 7
& spedycia
£ Zennon Lewandowski
2, Archiwum v
Tryb pracy programu % Wersja Premium ~ ..
— T
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Wi ncej
danych / Dokumenty.

5. Zdef

UOyt kownicy

wprowadzal
pracowni k-

wprowadzeni u

UOyt kownicy
(uUyt kowni cy

jaSniejszN

zaznaczenie jednego polawok ni e

l ogi nu i

informacji o

iUk

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Uzytkownicy bazy danych]

wUyt kown

Symbol Nazwa uzytkownika

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
& Administrator programu (A) ~ & Uzytkownicy | @ Dodaj 2 Edytuj X Usun
! Tryb administratora
=+ Rejestry dokumentéw D |:Uknyj |:Admi Grupa
&Y, Przychodzgcych
@-{[[] Wewnetrznych % 1 Tak
#-+®; Wychodzgcych 15| i |Zarzad
#-% Statusy 4| Administracja
&-% Dodatkowe pola 19} Kadry
& a : Ksiggowosé
=48 Adminis|6 Dodaj uzytkownika | Adiigﬁistracja
iﬁ Fran(% Dodaj grupe | Sekretariat
A Hanrl W
o Zmien nazwe Kadry :
2 Sped Usun Pf?dUkCPH
Zen[7] Wiagciwosci uzytkownikow {Ksiogowosé
@42, Archiwu! x -~ Administracja
@48 Kadry | % Rozwin Produkcja
548 Ksiegow #%  Zwin Sekretariat
@45 Produkd Odéwiez | Archiwum
@48, Sekreta| Archiwum
@48, Zarzad |l Zapamietaj wyglad menu Archsm
& Adminis| & 715 uzytkownika Archiwum
- Operatorzy-p 18] Administracja

B Connil  Lacta Somnanenn

Kli kaj Nc n
grupﬁ ulOyt

rgani zacy
przyd2| el a

wni k -

ych) | 5 Y
gr Bpzet oWmuyN

5 O

do

w.
ub

ADM | Administrator programu
|AM | Anna Marcy$
FP fFranciszek Pieczyriski
GP  |Grazyna Podmokia
GM ;Grzegorz Motyka
|HN Hanﬁé Nowak
JM  |Jadwiga Musiat
JT | Jadwiga Tomaszewska
KOS | Jan Kosinski
|us | Janina Mrowiriska
u21 |Leon Zawodowiec
LB |Leszek Bogucki
u13 |Magdalena Stomka
us Pisma INNE
A-SAD |Pisma SAD
A-US | Pisma US
A-ZUS ;Pisma zZUs
|SPED | Spedycja

el emeUrUtytrkeon/vrmllbuwa: zhedal
UOyt kowni cy

wystURlpowawnb &z wp mo)
k n

t ech

r

mo g N

ni

-parz: Kanfegdrawande bazyd o k u me

N © S s OS¢

—— —

k

programu to osoby, kt-re
ub przegl Ndal dane. UUOyt
czyli os-b biorNcych wud

|l ogi nu pr acowmgralmu.st aj e
pracownicy wprowadzani
nie posiadaj Ncy |l oginu)
konN. O tym, czy pracowni

parametr-w uUytkowni k
opcjonalnie hasga.

wni’
byl
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Okno parametr-w uUytkowni kaDas& gada si n
identyfikacyjne, uprawnieniaiDost np do. dMaygiher ws zej
definiowane sN podst aweodane logbwania, i dent yf
uprawnienia, grupy innych uOytkowni k- w

moUe edytowal, grupy uUytkownik- -w, kt-
dokumenty i parametry.

W g 6w 17 - [Wiasciwos i - O X
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc - W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) ~ 2 Uzytkownik: Franciszek Pieczyniski | Odéwiez & Zapisz  Zapisz i zamknij x
% Tryb administratora Dane identyfikacyjne, uprawnienia Dostep do danych (14,14,2)
P fe'es"y dolumentow [Lp  Nazwa parametru Wartosé Uwagi A
&, Przychodzacych -
5 Wawnatingiti » ANE INDENTYFIKACYINE ) - )
4%, Wychodzacych 1 |Nazwa uzytkownika Franciszek Pieczyfiski D=4
% Statusy 2| Symbol uzytkownika P | Symbol uzytkownika
# Dodatkowe pola 3 - |Przypisanie pracownika do grupy (komérki organizacyjnei).
=72 Uzytkownicy 4 |E-mail_
4%, Administracja 5 Telefon [
-3 6 | Ukryj uzytkownika (] | w kartotece pracownike
£ Hanna Nowak [
Leon Zawodowiec C | DANE LOGOWANIA
£ Spedycja ) " 1| Uzytkownik programu (=] |Jezeli pracownik bedzie uzytkownikiem programu.
L Amﬁ’:‘:” Lhdndowst 3 Login |ua |Uzytkownik programu musi posiada login. i
Nl 4 Haslo |Hasto uzytkownika.
-1 Ksiegmsc' 5 Powtdrz haslo Aby zmieni¢ haslo nalezy wprowadzié dwukrotnie identyczne
42, Produkcja
5, Sekretariat B8 UPRAWNIENIA
148, Zarzad 1 |Administrator (] C rejestrow, i
£ Administrator programu 2| Ogranicznie edycji dokumentéw. | Liczba dni od zarejestrowania dokumentu, w ktérych
=145 Operatorzy pocztowi 3 |Otrzymywanie powiadomieri (] ot i e-mail 0
5 Email - konto firmowe 4 |Auto odbiér dokumentow o odbior o przez innych
£ Kurier 1 [
BB Kurier 2 D |EDYCJA DOKUMENTOW INNYCH Edycja innych
W Pt POt 1|Grupa 1 5 - |Uzytkownik, grupa uzytkownikow, ktérych dokumenty 1
2|Grupa 2 / Stomka ~ | Uzytkownik, grupa uzytkownikéw, ktrych dokumenty
3|Grupa3 / Jadwiga Musial - |Uzytkownik, grupa uzytkownikow, ktérych dokumenty
4 Grupa 4 (brak) - |Uzytkownik, grupa uzytkownikéw, ktérych dokumenty
Tryb pracy programu % Wersja Premium ~ .
T r—— - Tm—

NakarceDost ip doudtaawchane s N poziomy dost
reestru moUna ust awi(brak),®0dd g llubBdygaz i o m- w

17- £ 1 = X
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc - W10_Dokumenty_DEMO -
& Administrator programu (A) ~ & Uzytkownik: Franciszek Pieczynski | ¢ Odswiez & Zapisz [ Zapisz i zamknij X
@ Tryb administratora Dane identyfikacyjne, uprawnienia Dostep do danych (14,14,2)

- Rejestry dokumentow
@, Przychodzacych
{Il] Wewnetrznych
&%, Wychodzacych

| Lp  Nazwa parametru Wartosé Uwagi
» & posTEP DO DANYCH
1| Dostep do wszystkich

Dostep do wszystkich rejestrow, rwniez nowotworzonych

% Statusy 2| Wszysikie edycia m] Edycia wszystkich rejestry, do ktorych uzytkownik ma dostep
&% Dodatkowe pola 3 Rejestr / Przy / Faktury Edycia - | Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
12 Uzytkownicy 4|Rejestr/ Przy / Edycia - | Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
542 Administracja 5 Rejestr/ Przy / Pisma |Podlad - | Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
2 6 Reiestr/ Przy / Reklamacie | Podalad - | Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
& Hanna Nowak 7 Rejestr / Przy / Zamowienia  Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
e ';‘;';: YZ::“""”"” 8 Rejestr / Przy / Zapytania__| Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
o A 9 Rejestr / Wew  Podania Podalad - | Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
10 Rejestr / Wew/ Prztergi | Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika o rejestru

&5 Archiwum

48, Kadry 11 |Rejestr / Wew / Umowy Podalad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.

-8, Ksiegowosé 12| Rejestr / Wych / Faktury Podalad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru

@45, Produkcja 13 |Rejestr / Wych / Podglad ~ |Poziom dostgpu uzytkownika do rejestru.

@7 Sekretariat 14 |Rejestr / Wych / Paczki Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru

@8 Zarzad 15 | Kontrahenci Podalad - |Poziom dostepu uzytkownika do danych slownikowych
& Administrator programu 16 |Pozostale slowniki Podalad Poziom dostepu do danych

4 Operatorzy pocztowi
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ZaznaczeniepolaDost np do waajystkosthnp do wszyst
rejestr-w, r-wnieU tych tworzonych p- Fni
wszystkich daje moUliwoSi sedyaj,i rdamyet)
zdefiniowanych p- ¥niej,

6 . Zdefiniuj

Operatorzy pocztowi
wysygdganiem dokument - w.

operator w poCcCZz

to firmy spedycyjne,
Dostawca i odbi o1

wymagane, dl atego tr zmriepedzedooperatora,opval pr :
Poczta Polska.
% W10 Manager ow 17 - 3 operatora - a X

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc -/ W10_Dokumenty_DEMO ~

& Administrator programu (A) ~ B Operator: Poczta Polska | Odswiez [ Zapisz k Zapisz i zamknij x
4t Tryb administratora Lp Nazwa parametru Wartosé Uwagi
-] Rejestry dokumentéw » BN 0GOLNE
@, Przychodzacych 1| Nazwa operatora Poczta Polska D=1
{lll Wewngtrznych 3 | Symbol operatora POCZ Symbol drukowany w raportach, zestawieniach
& Wychodzacych 3 | Telefon 22123456 78 Telefon do operatora
% Statusy 3 |Email Mail operatora
& Dodatkowe pola 4| Ukryj operatora (] Operator niewidoczny w nowych dokumentach
58 Uzytkownicy
2 Administracja
S B PARAMETRY
% Archiwum
8 Kadry 1 Dostawca Dostawca przesylek pocztowych
8 Ksiegowos¢ 2 | Odbiorca Odbiorca przesylek pocztowych
7% Produkcja 3 | Ksigzka nadawcza ) Dostepna ksigzka nadawcza operatora.

f) Sekretariat

8 Jadwiga Musiat

£ Magdalena Siomka
2 Zarzad
2 Administrator programu
1 Operatorzy pocziowi
% Email - konto firmowe
T Kurier 1
5 Kurier 2

881 Poczta Polskal

Tryb pracy programu
e m—

% Wersja Premium ~
—

DefiniujNc atora nal e (Dpstaveeij @ilie ! i wa (
zaznaczone ator bndzie sin pojawiag

odbi

or c -

w

oper
oper

pr zychodQ@dliorgacih e U
w doku

ndzi

zaznaczone b

e

el i zaggaczorse' b mdzilé sg
mentKasc't WNUkwc magaMezah ,

mo Ul i

we prowadzenie K:
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7. Ustaw parametry bazy

KaUda baza posiada zestaw parametr - w,

programu. Pootwarc i u bazy, wy bBagapal¢cdhie Paramete/n u
bazyot wi erane jest okno parametr- -w bazy.
parametry, decyduj Nce o dziaganiu prog
Parametry bazy X

Nagtowek, logo Logowanie Edycja danych Pliki zalgcznikéw Konto pocztowe

Nagtéwek raportu, dokumentu
Linia 1 (np. nazwa firmy)
[Firma DEMONSTACYJNA DEMO |

Linia 2 (np. adres firmy)
[33-333 Krakow, ul. Wawelskiego Smoka 123 |

Linia 3 (np. dane kontaktowe)
[tel. 12 123 45 67. 601 602 603 |
Linia 4 (np. NIP) - wystepuje tylko w dokumentach

|(brak) |
Czcionka raportu Rozmiar
Wezyta.. Arial* v 100 v
Usui Elementy stopki raportu
Nazwa programu
Format 2w
ersja programu
O1:1
Nazwa bazy
O1:15 5 oo
] Data wydruku
®1:2
[ Czas wydruku
[ Drukuj logo z prawej strony [J Symbol uzytkownika

Zastosuj | Anuluj

Karta Nagg- -zwewi,erlaogdoane identyfikacyjne
bndN oWauwwch i w raportach. MoUna wusta
rozmiar i elementy stopki raportu.

Szczeg-gowy opis wszyd pdrz: Konfiguraavanz ez r - w
danych / Parametry bazy.
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8. Dostosuj wgcgnegpd menu b
Z |l ewej strony gg-wnego okna programu 2zt
decyduje o danych, wySwietlanych w gg- wt
wy
z

W menu bocznym

wietlane sN dane dok
wyfiltrowane I

u
gds o &8gi wybkiangl emen k
el ement Rej e , program wyS$S
do kt-rych z kowni k ma dos
dokumentu pr m wySwi a tylko dane
posortowanesN w odwr ot nej kol ejnoSci, ostatni
g-ry ekranu.

oo ”-

$ W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty] - o X
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc - W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) ~ ({71 Rejestry dokumentéw | © Dodaj 2 Edycja X Usuii & Drukyj =
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) ~ Definiyj...
Rodzai Rejestr Lp.rejestru  Datareie.. Od  Ma Do  Doku.. Nrdokume.. Datadok.. Dotyczy Nazwa kontrahen *
9151 Przychodzace b 13/09/17 | 2017-09-29 1234523452... |2017-09-29
=@ ERKtiiTy 2Rkl WYCH |FAK 12/09/17 |2017-09-29 |POCZ |GM FAK  |453-345634... |2017-08-23 |zakup kontrolo... |Bank Gospodarst.
% E:::l: WYCH |FAK 11/09/17|2017-09-29 |POCZ |GM | FAK  |453-345634... | 2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarsh.
¢ Korespondendia WYCH |FAK 10/09/17 2017-0928 |GM__|ADM _|POCZ |[FAK  |2345/5645 | 2017-09-28 |sprzedaz towar... | Przedsigbiorstwo '
- Pisia urssdows WYCH |RS 10/09/17 2017-09-28 |GP_|ADM_|KUR1 |PACZ | 10/09/17 2017-09-28 |sprzedaz towar... | JAMDREX SA
) Rekiamacie PRZY |FZAK 17/09117 | 2017-09-27 |POCZ |GM FAK  |453-345634... | 2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarst.
i Zamowienia PRZY |URZAD 10/09/17|2017-09-27 |POCZ |ADM | zus 3452345 2017-09-27 | prawo do zasilku_|Zaklad Ubezpiecz
[T Zapytania ofertowe PRZY |URZAD 9/09/17 | 2017-09-27 |POCZ | ADM zus 3452345 2017-09-27 | renta Zakiad Ubezpiecz
#{l] Wewngtrzne PRZY |URZAD 8/09/17 | 2017-09-27 |POCZ | ADM zus 3452345 2017-09-27 | urlop okoliczno... |Zaklad Ubezpiecz
=&, Wychodzqce PRZY |FZAK 16/08/17|2017-08-23 |POCZ |GM FAK  |453-345634... | 2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarst
@ Faktury WYCH |R8 9/08/17 |2017-08-21 LB |SPED |POCZ |PACZ | 9/08/17 2017-08-21 | reklamacja 456... |Fabryka Artykuiow
‘”g g:f;f”“de”qa WYCH RS 8/08/17|2017-08-15 LB |KOS |POCZ |PACZ |8/08/17 2017-08-15 | reklamacja 345... | Zaklad Energetyc:
S Voot nadimcsn PRZY |REK 7/08/17 | 2017-08-15 | EMALL |U9 REK  |3456363456 | 2017-08-15 | brak spinek Fabryka Artykulow
4% Mojs dokumenty WYCH |FAK 9/08/17 2017-08-13 |A-US |ADM |POCZ |FAK  |213123423 | 2017-08-13 |sprzedas towar... | Hurtownia Artykulc
[} Wszystkie dokumenty WYCH |KOR 4/08/172017-08-13 |GM__|SPED |[POCZ |NOW |234234 2017-08-13 |3423 Przedsigstwo Wiel
@@ Stowniki WwYcH |R8 7/08/17|2017-08-12 |KOS | SPED |POCZ |PACZ | 7/08/17 2017-08-12 |aasdas |Fabryka Artykuiow
WYCH |R8 6/08/17|2017-08-12 [KOS |KOS |KUR2 [PACZ |6/08/17 2017-08-12 |asd Miejskie Przedsiet
e > |51 Dokumenty wrejestrach | |POSZ (U9 FAK  |34545(434  |2017-08-11 Przedsigbiorstwo |
= = U8 |SPED |KURT |PACZ |5/08/17 2017-08-11 |wysylka towaru | JAMDREX SA
G4 RozihWe stk | Ksigzki nadawcze KOS |SPED |KUR1 |PACZ |4/08/17 2017-08-11 | reklamacja 5678 | Hurtownia Artykuk
¥ Zwin wszystko 1¥| Moje » |[¥] obieg K 345345 2017-08-10 |45 ) Przedsigbiorstwo |
Odswiez |¥] Wszystkie dokumenty v [¥] wa statusow K 12341234 |2017-08-10 |2342 Hurtownia Artykul
~ Er— [¥] stowniki [¥] Wprowadzone D [345345 2017-08-09 Sad Rejonowy We
A Pokaz wszystko E Modyfikowane D 345345 2017-08-09 |345 Sad Rejonowy We
S Tryb administratora U W 345345 2017-08-09 | 345 Urzad Skarbowy
e et T | e K |2345234/56... |2017-08-08 JAMDREXSA v
7 Ukryj wszystko =
Tryb pracy programu T Wersja Premium -
= m— = porecem Wy e —

Pod gagnziom rejestr - Mojedpkiinveng/t | poc nfieNt
g a §WsEystkie dokumenty i na k o @cguo wgnai gkN F

Wygl Nd menu bocznego (liczbnUmwg Swo ®tt d ssaw
do wgasnych potrzeb. Wybieraj NPokafllewu |
menu, moUna ustawili, kt-re elementy maj N
Ustawiony wygl Nd menu moUna zapamintal |
Zapami At aj wygWNGc enje nimerfu6 pateakoipfigurovanie

programu / Menu boczne.
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9. Wprowad¥T dane pierwszego

JeUeli baza danych zostaga skonfigurow
bazy nie wySwietla komuni k awadzanja danygchln a

JeUeli dane wprowadza uUytkownik z wupr

zmienil tryb prTagy purlydg.rkaomunirka

Po zalogowaniu do bazy, w menu bocznym
rejestr-w. JeUeli gad Nt |lraenjag s ttro- w zmiaec z
zal ogowany uUytkownik nie ma dostn
dopuszczalna tylko w wersji Premiumpr ogr amu, gdy uUOy
tylko do dokument -w posiadanych, w
uprawnienia o8ytipowdbkdadych.

Po klikniifci

iu na nazwin Rejestry dokume
dokumentu, w
0

gg-wnym obszarze okna pro
um

%

Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc © baza_nowa ~
& Adminsitrator programu ~ ['] Rejestry dokumentéw / Przychodzace / Rejestr 1 | & Dodaj Edytuj X Usun @) Drukuj X
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) ~ Definiyj...

Rejestry dokumentiw Rodzai Reijestr Lp.rejestru  Datareje.. Od Do  Doku.. Nrdokume.. Datadok.. Dotyczy Nazwa kontrahenta
=, Przychodzace
) Rejestr 1 ] Nowy dokument X
=%, Wychodzace
& Rojestr 1 Rejestr Lp. rejestru Data reestracji
& Ksiazki nadawcze Przychodzace | Rejestr 1 ~| [inonz 2017-10-08 Anuluj |
=08 Poczta Polska Nazwa dokumentu Nr. znak dokumentu, przesy Iki Data dokumentu
[ Ksiazka e ol [ | 0171008 G~ Zapisz
% Wyslane
2 Moje dokumenty Nazwa Kiej SR NE
@ Wprowadzone ] [p v [ <... Kontrahent
2 Modyfikowane Kod pocztowy s Ulica, nr domu, lokalu Telefon
=[] Wszystkie dokumenty [ [ ] [ \l,
@4 Wprowadzone Dotyczy Wartosé Identyfikator
Eredl Przyjete |
-5 Operator pocztowy
58 Pracownik Otrzymano od Przekazany do
@/ Przekazane (brak) ~| [ (brak) i
@ Stowniki
Zalaczone pliki Uwagi
© Dodaj plik @ Dodajfacze X Usuri
2 Edycja nowego dokumentu # Natepny & Poprzedni
< >
Tryb pracy programu % Wersja Standard -
1= m— - —

i kartoteki d®adajmes §u @Nc
wprowadzania danych now
wny, oznacza to, Ue zal
h
n

W g-rnej cz
doot warci a o
Dodajj est ni e
d rejestru. Windcieatrzzi nf o
i ych / Wprowadzanie dok

do edycji
Wpr owadzani
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Budowa programu
W g§-wnym oknie programu moUna wyr - Onili
Menu gzr geupamiKarmotekaa\idekEN a r z n, Okno, Bomoc

Menu boczne - umiejscowione z lewej strony ekranu,p oz wal a wy Swi et |
r-Une widoki kartoteki

Obszarroboczy-g g - wny, centralny obszar okna p
wySwi etl ania okien kartotek, duUych sgo\

Asystent konfiguracjii panel , wy Swi etlany w prawe|j
wywi etl aj Ncy wskaz- wki dotyczNce konfigu

Liniastatusu-d ol na cznSi okna, pokazuje infori
operacjach programu, wySwi-dniolvegweisinf or mac |j
testowej pozwal a zmieni al wersjn progr al

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty] - o X
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc -/ W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu ~ T Rejestry dokument6w / Przychodzace | @ Dodaj i Edycja X Usufi i Drukuj x | +[ Asystent konfiguracji bazy 2eS
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) ~ Definiyj... 7 Odéwiez [ Sprawdz QX
| Rejestry dokumentéw Rodzai Rejestr Lp.rejestru Datareie.. Od Do Doku.. Nrdokume.. Datadok.. Dotyczy g opooiaiic
2017-09-27 |POCZ | 3 2017-08- o
S » EAEIEZR 17/09/17 | 2017-09-27 | POCZ FAK _|453-345634... |2017-08-23 | zakup kontr{iiNMSNNHANERPS
b ﬁ} Ka ury. ZZ up PRZY |URZAD 10/09/17 | 2017-09-27 | POCZ ZUS 3452345 2017-09-27 | prawo do za
@) Korespondencja i 5
- P 3 PRZY |URZAD 9/09/17 |2017-09-27 |POCZ ZUs  |3452345 2017-09-27 |renta SzczegGlowe informacie o
i) Pisma urzedowe budowie i funkcjach programu
) Rekiamacie PRZY |URZAD 8/09/17 |2017-09-27 |POCZ | ZUS  |3452345 20170927 |uriop okoliafll  { Con L i
B Zamowienia PRZY |FZAK 16/08/17 | 2017-08-23 |POCZ FAK  |453-345634.. |2017-08-23 lzakup kontn  pomcey i podreczniku
[ Zapytania ofertowe PRZY |REK 7/08/17 | 2017-08-15 |EMAIL REK 3456363456 |2017-08-15 brak spinek  uzytkownika - menu gome
=%, Wychodzace PRZY |FZAK 15/08/17 |2017-08-11 |POCZ FAK 34545434  |2017-08-11 Pomoc
[ Faktury PRZY |URZAD 7/08/17 20170809 |POCZ | SAD 345345 2017-08-09 3 X
@[ Korespondencia PRZY |URZAD 6/08/17 |2017-08-09 |KUR1 SAD 345345 2017-08-09 |345 ﬁ":;ﬁf;’?,’i"&ez@[giﬂiiﬁ g|0 b
) Paczki PRZY |URZAD 5/08/17 2017-08-09 [POCZ |GM  |US 345345 2017-08-09 /345 1ub zadzwonic 12 263 78 52
-6 Ksigzki nadawcze PRZY |FZAK 14/08/17 |2017-08-08 |POCZ |KOS |FAK 2345234/56_. | 2017-08-08 1231205 31,60129 14 43

ity Kursac:1 PRZY |ZAP 4/08/17|2017-08-08 | EMALL | ZAP  |sdfsd 2017-08-08 | dsfsdfsd

:::;;onlska PRZY |ZAM 3/08/17 2017-08-03 |[EMALL | ZAM  |AC-456456 | 2017-08-03 |zasdfsdfsdf ?nkat}ﬂneeslzn;(:?t?gllﬁeo %0%%"39
B Keintho PRZY |REK 6/07/17|2017-07-28 [EMALL [TP |REK 123123 2017-07-28 | odkurzacz SU[ONie proqraml
4 Wystane PRZY |FZAK 13/07/17|2017-07-11 |POCZ |GM _ |FAK |sdgasdfsd | 2017-07-11 |sdfsd e
-2 Moje dokumenty PRZY |FZAK 12/07/17|2017-07-11 |POCZ |U9 |FAK  |342562456.. |2017-07-11 4564 cennika
@ Wprowadzone PRZY |FZAK 11/07/172017-07-11 | POCZ FAK  |123/123 2017-07-11 | 123
2 Modyfikowane PRZY |FZAK 10/07/172017-07-11 | POCZ FAK  |3463456  |2017-07-11 456 Zapraszamy na zakupy do
=17 Wszystkie dokumenty PRZY |KOR 8007717 2017-07-11 |EMALL | PIS |2017-07-11 |54 naszeqo skiepu
@4 Wprowadzone PRZY |REK 5/07/17|2017-07-11 |POCZ | REK 345345 2017-07-11 345345
=l Przyiete PRZY |REK 4/07/17 | 2017-07-11 |POCZ REK | asdfasdf 2017-07-11 |asdf
@2 Przekazane
| Btniies PRZY |FZAK 9/06/17|2017-06-30 | POCZ FAK [345345345 20170630 |ghgh
B Kontahendi PRZY |REK 3/06/17|2017-06-30 | EMAIL REK 999999 2017-06-30 | reklamacia b
PRZY |zAM 2/06/17|2017-06-30 | EMAL | ZAM (3534563 | 2017-06-30 345345
PRZY |FZAK 8/06/17|2017-06-29 | POCZ FAK 2017-06-29 | zakup surow
PRZY |REK 2/06/17 |2017-06-28 | EMAIL REK  |23423/5467... |2017-06-28 o
< >
Tryb pracy programu % Wersja Standard ~
T — = —

Programgbta
menu kont ek
myszki).

lj jest ggdgowni e rpyssz, wi el e
stowego (menu wySwietlane po
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rne

g .
Kartotekai z awi er a
Widok -pozwal a
statusu..
Sgownizlkhiwi er a
sgowni kowych.
Na r z i daiametry programu, aktualizacje.

Pomoc i polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licencji, O programie.

ot wieraj Nce

trybipiogkamb b

pol eceni a
zmi eni |

polecenia otwierajNce

Menu boczne

Menu pedgni fuakwj doke wawydewioatelkd dokum
zakresu odpowiadaj Ncego wybranemu el em
rejestr-w, naleUNce do uUyt kowni k- -w, w

El ementy menu moUna ukrywal korzystajN
% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty] - o X
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc 2 W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) - | [ Rejestry dokumentow / Wychodzace / Ksiazki nadawcze | @ Dodaj 2 Edygja X Usuri i Drukuj x

o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) = ..(filtr, kolumna) - Definiuj.

Rejostry dolamentis | Rodzai Rejestr Lp. rejestru Datareie.. Od  Ma Do Doku.. Nrdokume.. Datadok.. Dotyczy Nazwa kontrahenta
@ Przychodzqce 5 13/09/17 | JAMDREX SA 4
;‘E x;’:::;;‘;‘c"e WYCH |FAK 10009/17|2017-09-2 |GM | ADM_|POCZ [FAK 23455645 |2017-09-28  sprzedat towr... | Przedsigbiorstwo Wielobr... ¢
& Faktury WYCH |R8 10/09/172017-09-28 |GP |ADM |KUR1 |PACZ | 10/09/17 2017-09-28 | sprzedaz towar... |JAMDREX SA €
3-8 Korespondendia WYCH |R8 9/08/17|2017-08-21 LB |SPED |POCZ |PACZ | 9/08/17 2017-08-21 |reklamacja 456... |Fabryka Artykulow Budo... |<
| Paczki WYCH |R8 8/08/17|2017-08-15 |LB_|KOS |POCZ |PACZ | 8/08/17 2017-08-15 | reklamacja 345... | Zaklad Energetyczny ABC |¢
& T WYCH _|FAK 9/08/17 |2017-08-13 |A-US |ADM |POCZ |[FAK  |213123423 |2017-08-13 |sprzedaz towar... | Hurtownia Artykulow Roz... ¢
#_ Ukryj element 8/17|2017-08-13 |GM__|SPED |POCZ |NOW | 234234 2017-08-13 |3423 |Przedsigstwo Wielobranz... ¢
& Dowystania | 8 poyaz w menu , 18/17|2017-08-12 |KOS |SPED |POCZ |PACZ | 7108117 2017-08-12 | aasdas Fabryka Artykulow Budo... |<
B Ksigzka 5 — 8/17 2017-08-12 |KOS |KOS |KUR2 |PACZ |6/08/17 2017-08-12 | asd Miejskie :
"4 Wyslane | ¥4 Rozwin 8/17|2017-08-11 |U8 | SPED [KURT |PACZ |5/08/17 2017-08-11 |wysylka towaru | JAMDREX SA i
I Naxior 2 ¥ Zwin 8/17|2017-08-11 |KOS |SPED |KURT |PACZ |4/08/17 2017-08-11 | reklamacja 5678 | Hurtownia Artykulow R6z... |«
:‘"’“’i“;f,m ZZ:: Odswiez 8/17 |2017-08-10 [GM|ADM | POCZ [FAK 345345 2017-08-10 |45 Przedsigbiorstwo Handio... | (
Lifxs‘v:yka & Zopamict = men 8/17 2017-08-10 |GM_|ADM |POCZ |[FAK  |12341234  |2017-08-10 |2342 Hurtownia Artykulw R6z... ¢

& apamietaj wyglad menu

3 Wysiana | . 6/17 | 2017-06-28 |US _ |SPED |POCZ |[FAK | 4/06/17A 2017-06-28 | asdasdasd Przedsigbiorstwo Wielobr.... ¢
5-2 Moje S Tryb administratora 6/17 |2017-06-07 [GM |SPED |KUR1 [FAK | 132413/5656/ |2017-06-07 | Przedsigbiorstwo Handlo... |(
23 Do odbioru WYCH |R8 3/12/16 2016-12-18 |HN  |KOS |EMAIL |PACZ |3/12/16 2016-12-18 | materialy rekla... |Przedsigstwo Wielobranz... ¢
[ Posiadam WYCH |FAK 4/12/16 2016-12-07 [GM  |ADM | POCZ [FAK  |234234/567 |2016-12-07 |faktura za towar | Przedsigbiorstwo Wielobr.... ¢
% Wprowadzone WYCH |KOR 3/12/16|2016-12-07 |GM_|ADM |EMAIL [NOW | 45745/5674... | 2016-12-07 |zakup kosiarki | Przedsigbiorstwo Wielobr... €
{1 Wszystkie dokumenty WYCH |FAK 3/12/16|2016-12-02 (U9 |SPED |[KUR2 |FAK  |4565654/65 |2016-12-02 faktura | Przedsigbiorstwo Handlo... |(
2 Wpiowextzgne WYCH |FAK 212116 |2016-12-02 |GM__|SPED |POCZ |FAK  |345345/67 | 2016-12-02 |asdasdas Przedsigbiorstwo Wielobr.... ¢
¥ 5’3 Posiadane. WYCH |R8 2/12/16|2016-12-02 |GM  |SPED |POCZ |PACZ |2/12/16 2016-12-02 | materialy rekla... |Miejskie Przedsigbiorstw... |<
;;ﬂsﬁ:‘:s’ WYCH _|FAK 112/16|2016:12:02 |U9 |SPED |POCZ [FAK |34534534A |2016-12:02 | sprzedoz sdfdf... | Przedsigbiorstwo Wielobr... ¢
= WYCH |KOR 2/11/16|2016-11-29 |GM__|SPED |POCZ [NOW | 2016-11-29 |$ em... |Zaklad L fi Spo...
B Przodstavicicle WYCH |R8 111716 |2016-11-28 |AZ... |SPED |POCZ |[PACZ | 1711116 2016-11-28 |opona SYRKUS SA .
1 Prricowricy WYCH |KOR 111716 2016-1128 |GM_|ADM |KURT |NOW  |456345/345... |2016-11-28 | odsetki 0 nadpl... |Urzad Skarbowy «
< >

Tryb pracy programu T Wersja Premium ~

F =

Polecenie Ukryj elementp o z wa |l a

wmenupozwal a
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1T gagnzi Rejestry dokument - w,
T gagnzi Moje Dokumenty,

T gagnzi Wszystyki e dokumen

T gagnzi Sgowni ki

GagNT Rejestry dokument - w

o0 Rejestry dokument - w
o PrzychodzNcych
A Rejestr 1
1 Dokument 1
1 Dokument 2

) 7 ..
A Rejestr2
A ..
o Wewnintrznych (nie wystinpuje w we
A ..
o WychodzNcych
A

A Ksi NUOki nadawcze
1 Operator pocztowy 1
T Dowysgania (nie wystinpuje
Standard)
1 Ksi NUk a
T Wysgane
A Operator pocztowy 2
1

Menu pegni roln filtra, im element |jest
tym zakres filtrowania jest bardziej sz
bazowy Rejestry dokume nt i wy Swi et | ane \

kt -rych uUytkowni k ma dostn
dokumenty przychodzNce, a p
dokumenty o wybranej nazwie.

0
[
sN wszystkie
p, po klikni.@
o klikninciu
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GagNT Moje dokumenty

WySwietla doWNumert gy zwl ogowanym uUytko
niezbiandna (w wersji Premium programu)
dokument - w.

1 Moje dokumenty (Ipd + Iddo i ldwp)
0 Do odbioru (Iddo)
0 Posiadam (Ipd)
A W przekazaniu
A Terminowe
1 Po terminie

A Status 1
A Status 2
A

0 Wprowadzone
0 Modyfikowane

Po kIl i kni fnc Duodbiaruwey wnieentt! ane sN dokume
na przyjfAcie pr zez Posthgamkwoyvbrwii kea .| aE ldeorkeum
aktualnie posiadane przez uUytkowni ka,
statusach terminowych i podziagem na statusy. W ne
liczby: posiadanych dokument -w (Il pd),

dokument -w w pr zekazW@pmowadzone dMogyfikowdne e me
pozwal a szybko zorientowal sifn o ngcht at
dokumentach.

GagNT Wszystkie dokumenty

W gaghnzi moUna zobaczyl dokumenty, pod
Wszystkie dokumenty naleUy rozumiel | a
ma dostinp.

0 Wszystkie dokumenty
o Wprowadzone
A Grupa uUytkownik-w 1
1 UUOy wikikdl
¢ UUOytkowni k 2
l
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A Grupa uUytkownik- -w 2
7 ..
0 Posiadane
A Grupa uUytkownik-w 1
1 UOytkownik 1
1 UUOytkownik 2
7 ..
A Grupa uUytkownik- -w 2
1
0 Statusy
A Terminowe
9 Po terminie
A Status 1
A Status 2
A L
o Przyjnte
A Operator pocztowy
9 Operator 1
I Operator 2

T ..
A Pracownik

 Grupa pracowni k- w 1
o UUytkowni k 1
o UUOytkownik 2
o ..

T Grupa pracowni k- -w 2
o ..

0 Przekazane
A Operator pocztowy
9 Operator 1
1 Operator 2

T ..
A Pracownik
T Grupa pracowni k- w 1
o UUOytkownik 1
o UUOytkownik 2
o

T Grupa pracowni k- w 2
0
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i 90 owniekn- w, dostnpn

o Kontrahenci
o0 Przedstawiciele kontrahent - -w
0 Pracownicy
Okno kartoteki
Okna kartotek wySwietlane sN w gg§-wnym
Okno przeznaczone jest do wyprSgwamiet | ani a
~ - .
dokument -w |l ub danych duUych sgowni k- w
pracowni k- w).
8 W10 Manager dokumentsw 17 - [Dokumenty] - o X
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc - W10_Dokumenty_DEMO -
& Administrator programu (A) ~ | (] Rejestry dokumentow | @ Dodaj .z Edycja X Usuri i) Drukuj X
of Tryb uzytkownika Filtr: .(okres) - .(filtr, kolumna) - Definiuj.
&) Rejestry dokumentéw  ~ | [ Rogzaj Rejestr Lp.reje.. Datareie.. Od Do  Doku.. Nrdokume . Datadok. . Dotyczy Nazwa kontrahenta Adres kol
i3 Przychodzace » 13/09/172017-09-29 JAMDREX SA
LR Eaktury zakiipy WYCH |FAK | 12/09/17 |2017-09-29 POCZ |FAK  453-345634... |2017-08-23 |zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Krai... | 00-950 W
% Z’::(: WYCH |FAK 11/09/17 |2017-09-29 |POCZ %FAK 453-345634_._ | 2017-08-23 | zakup kontrolo. . jéank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W
%8 Korespondenisa WYCH |FAK 10/09/17 2017-09-28 |GM _|[POCZ |FAK  |2345/5645  |2017-09-28 |sprzedaz towar... | Przedsigbiorstwo Wielobr... |67-345 Je
&) Pisma urzedowe WYCH |R8 1000917 2017-09-28 [GP__|KURT [PACZ | 10/00/17 2017-09-28 | sprzedaz towar... |JAMDREX SA 87-345 K¢
) Reklamacje PRZY |FZAK | 17/09/17 2017-09-27 POCZ FAK  |453-345634... | 2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Krai... |00-950 W
) Zamowienia PRZY |URZAD | 10/09/17 2017-09-27 POCZ zUs  |3452345 2017-09-27 | zakup |Zakiad Ubezpieczert Spo... | 00-345 W
) Zapytania ofertowe PRZY |URZAD | 9/09/17|2017-09-27 |POCZ zUs  |3452345 2017-09-27 | 234523452 | Zaklad Ubezpieczeri Spo... |00-345 W.
+[[] Wewngtrzne PRZY |URZAD | 8/09/17 2017-09-27 POCZ zUs  |3452345 2017-09-27 | 234523452 Zaklad Ubezpiecze Spo... |00-345 W
) Podania PRZY |FZAK | 16/08/17 2017-08-23 POCZ FAK  |453-345634... | 2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Krai... |00-950 W
@0 Przetargi WYCH |R8 9/08/17 |2017-08-21 |LB POCZ |PACZ |9/08/17 2017-08-21 |reklamacja 456... |Fabryka Artykulow Budo... |43-214 Zi
i .; iy‘i:che WYCH |R8 8/08/17 |2017-08-15 |LB__|POCZ |PACZ _|8/08/17 2017-08-15 | reklamacja 345... | Zaklad Energetyczny ABC |34-789 R:
& ity PRZY |REK 7/08/17 | 2017-08-15 | EMAIL REK  |3456363456 |2017-08-15 brok spinek | Fabryka Artykuléw Budo... |43-214Zi
s S— WYCH |FAK 9/08/17|2017-08-13 | A-US |POCZ |FAK (213123423 _|2017-08-13 |spreeda towar... |Hurtownia Artykulow Roz... |43-567 No
7 Paczki WYCH |KOR 4/08/17|2017-08-13 [GM_ |POCZ [NOW | 234234 2017-08-13 3423 | Przedsigstwo Wielobranz... | 54-456 W
— WYCH RS 7/08/17|2017-08-12 |KOS |POCZ |PACZ |7/08/17 2017-08-12 | sasdas |Fabryka Artykulow Budo... |43-214 Zi
WYCH |R8 6/08/17 2017-08-12 |KOS |KUR2 |PACZ _|6/08/17 2017-08-12 |asd Micjskie 33-456 Kr
& Do wyslania PRZY |FZAK | 15/08/17 |2017-08-11 POCZ FAK  |34545/434 |2017-08-11 Wielobr... |67-345 Je
B Ksigzka WYCH |R8 5/08/17 |2017-08-11 |UB_|KURT |PACZ |5/08/17 2017-08-11 |wysylka towaru | JAMDREX SA 87-345 K
“4 Wyslane WYCH |R8 4/08/17|2017-08-11 |[KOS |KUR1 |PACZ | 4/08/17 2017-08-11 5678 | Hurtownia Artykulow R6z... |43-567 Ne
8 Kurior 2 WYCH |FAK 8/08/17 |2017-08-10 [GM  |POCZ |FAK  |345345 2017-08-10 |45 Handlo... |04-567 K¢
Ly M;e'“}" PocetmRoleka WYCH |FAK 7/08/17|2017-08-10 |GM  |POCZ [FAK 12341234 |2017-08-10 |2342 | Hurtownia Artykuiow Roz... |43-567 Ne
o PRZY |URZAD | 7/08/17|2017-08-09 |POCZ SAD 345345 2017-08-09 | |Sad Rejonowy Warszawa... |00-456 W
& Worowadzone PRZY |URZAD | 6/08/17|2017-08-09 [KURT SAD  |345345 2017-08-09 |345 |Sad Rejonowy Warszawa... | 00-456 W
© Modyfikowane PRZY |URZAD | 5/08/17|2017-08-09 |POCZ |GM |US  |345345 2017-08-09 |345 Urzad Skarbowy 01-234W
(7 Wszystkie dokumenty PRZY |FZAK | 14/08/17|2017-08-08 |POCZ [KOS |FAK  |2345234/56... |2017-08-08 JAMDREX SA 87-345Kc v
@@ Slowniki v« >
Tryb pracy programu © Wersja ~ .
T— T T—
Okno kartoteki skgada sin z g-rnego pa

tablicy kartoteki i menu kontekstowego.
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G-rny pasek narzndzi owy
G-rnym padidkimary zawier a:
Tytug okna

Przycisk Dodaj i otwarcie okna wprowadzania danych

l

l

1 Przycisk Edycja - otwarcie okna edycji danych

1 PrzyciskUsui®@ suni icie dokumentu
)l

Przycisk Drukuj i otwarcie okna wydruku danych z kartoteki.

Pasek filtrowania

Filtr - listafi | t r - w, zawi era nazwy kolumn tabl i

filtr- - w,

=/[~-znak por-wnania, dosthipne sN dwa ust a
O = (r-wna -porlewajp)e danych kol um

wprowadzonN wartoSci N tekstowN,

wprowadzony bhivdybrarmzpsaknN wszyst
wiersze, kt-rych wybrana koadumna
lubA, jeUeli wprowadzonybmostanie
wybrane zostanN wiersze o wartoS$
rozpoczynaj Ncycéab AjaB ABAwizelako Svi

liter nie ma znaczenia).

0 ~(zawierawyraz)-k ol umna zawi era wprowad :
tekstowN, np. jeUeli w polu wpro
znakabast o wybrane zostanN wiersz t
ci Ng zabe kp: Rirma ABC, ABC Data System itp.

Pole wprowadzaniaj wahrtoSaiwyeksdpojwe, gd)
nazwn kol umny.

Przycisk Zastosujs gu Uy do zastosowania filtra, g
jest nazwa kolumny.

Przycisk Definiujs guUy do definiowania filtra, gc¢
ustawienie (brak) lub #nazwa filtra (hnazwa poprzedzona znakiem #).

Wi ncej i nformacji o Fiirdwanieaamgcmi u danych,
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Tablica kartoteki

W tablicy wySwietlane sN informacje o
przedstawicielac h, pr acowni kach itp. T-a@blica m
kliknifdciu na nazwi kolumny. SzerokoSi
Zzmieniona i zapaminfitana.

Menu kontekstowe

Po kliknifAciu prawym przyciskiem myszy

wySwi etl anmenzostani e

‘% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
& Administrator programu (A) ~ |: [ Rejestry dokumentéw / Przychodzace | € Dodaj 2 Edycja % Usuri i Drukuj
O”Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) ~ Definiuj...
= lll Przychodzgce ~ ‘ Rodzaj Rejestr Lp.rejestu  Datareje.. Od Ma Do Doku... Nr dokume...
o If_ak“"y Zakupu PRZY |FZAK | 17/09/17 |2017-09-27 |POCZ |GM |FAK  |453-345634...
B Faknira PRZY |URZAD |  10/09/17 |2017-09-27 |POCZ |ADM ZUS  |3452345
|2 Korekta == e >
-] Korespondencija © Dodaj.
&) Pisma.urzedowe PRZY_|UR{ © i ADM |ZUs  |3452345
) Reklamacie PRZY |Fz4 ¥ - GM FAK  453-345634...
) Zaméwienia » |[PRZY [REf X Usuf U9 REK 3456363456
[ Zapytania ofertowe PRZY FZA}@ Drukuj, wyslij... U9 |FAK 34545/434
@-{[[] Wewnetrzne PRZY |URi B Kopivi us | | SAD 345345
=+%; Wychodzace PRZY |UR] &l e AS.. |SAD 345345
I Faktury ] |PRZY |UR; — ! ADM |GM  [US 345345 |
‘rf‘g 2°’ei?°"de"°1° PRZY |FzA¢» Odswiez |[KOS |FAK  |2345234/56...
1§ aczkli
11— PRZY |ZAR[E  Zapamietaj wyglad okna KOS | |ZAP  |sdfsd
&8 Kurier 1 PRZY |ZAN 3I0BIT7 T2UT7-U8=0U3 TEMAICTADM | ZAM AC-456456
=g T T
T N PRZY |REK 6/07/17 |2017-07-28 [EMAIL LB |TP  |REK 123123
Dodaj-wy Swi etl a okno wprowadzania nowego

Edycja-okno edycji/ podgl Ndu dokument u,

Usu@ozwala usunNi ostatni dokument wpr

Drukuj ,iwySwiigtl a okno wydruku dokumen!

Kopiuj T kopiuje zaznaczone wiersze do schowka,

Wkleji wk |l ej a zaznaczone dokumentu (progr
nowym numerem i aktualnN datn rejestr
OdSwi-etlSwi eUeni e danych tablicy (r-wni

Zapami fitaj wiypdAwa lo& nzaapami fit aiolsezenrodSk
kol umn tablicy oraz porzNdek sortowani
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W zaleUnoSci od rodzaju dokumentu oraz |
wszystkie opcje sN dostihipne dla wskazan:t
Menu moUe zawieral r-wnieU inne opcje, ¢
p o S w inytlewprowadzaniu danych.

Okno dokumentu

Do edycji danych kartotek sg@QkibN oddzi el
dokumentu moUe byl otwarte Z przeznacz:¢
edyciji l ub do przegl Ndania danych.

Aby wySwietl!il no
EdycjalubPodglzNd - r nego

dokeamen t pr boay,iedky - W | i
paska narzndzi owego

polecenie Nowy, Edycja lub P o d g Iz Mehu kontekstowego kartoteki.

u

Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc - W10_Dokumenty_DEMO -
& Administrator programu (A) ~ | [ Rejestry dokument6w / Przychodzace |@ Dodaj 2 Edycja X Usuni i) Drukuj x
jestry rzychodza J] yej j
of Tryb uzytkownika Filtr: .(okres) - .(filtr, kolumna) - Definiuj..
G e A
v]i Rezychodznce Rodzai H [ Faktura Nr 453-34563456 2 2017-08-23 X | Nazwa kontrahenta 2
- Faktury zakupu
e oKuny zakups PRZY |F2 ). |Bank Gospodarstwa Kraj...
L\w Faktura PRZY Ul Reiest Lp. rejestru Data rejestracii \ |Zoked Ubszpiecseni Spo
[/ Korekta r | [16108117 | [2017-08-23 Anuluj = h
L PRZY |U| Zaklad Ubezpieczeri Spo.
-] Korespondencja B
i PRZY |U| Nazwa dokumentu Nr. znak dokumentu, przesy ki Data dokumentu Zaklad Ubezpieczer Spo.
-] Pisma urzedowe preesy L 2
. » BAlE o | [453-34563456 o170823 G- zapisz | S
T Reklamacje i
& Zamowienia Przv |HE e Fabryka Artykulow Budo.
ﬁ Zapytania ofertowe PRZY |F: [Bank T PL v| 6452342323 | | <.Kontahent Przedsigbiorstwo Wielobr.
it ae":::z“e E:? 5 Kod pocztowy Migjscowosé Ulica, nr domu, lokalu Telefon Sad Rejonowy Warszawa
=8, Wychodzace Y ‘ Sad Rejonowy Warszawa
00-950 | [Warszawa ] [a. 333 [ |
@) Faktury PRZY |U| ~ Urzad Skarbowy
! Korespondencja pRZY || Dotvexy placoeC Jdentyskator JAMDREX SA
) Paczki [zakup [ ]
R casiied PRZY |2 Przedsigstwo Wielobranz
E K‘”"uner R PRZY |2J Status dokumentu Uwagi. decyzie RSM POLAND SPOLKA
E: S Dowslana PRZY |R| |Doopisania ] Przedsigbiorstwo Wielobr
[ Ksigzka PRZY 1P \ posiadaniu Przekazany do JAMDREXSA
B Wysianz PRZY P [Keiagowose]Grasmne Mo (brak) 2 | Preodeigbiorstuo Wislob.
@[5 Kurier 2 PRZY |F: | |Przedsigbiorstwo Wielobr
= Poczts Polska PRZY_|F2  Zalgczone pliki Uwagi Obieg [3] Przsdsibiorsine Wiclob,
& Do wyslania PRZY |K{ % | | Fabryka Artykuiow Budo
& ksiazka PRZY R g | |Przedsigbiorstwo Wielobr...
s e S PRZY Rl [Parkin Sting | | Przedsigbiorstwo Wielabr...
i & Moje:dolammanty PRZY |F: ALGEMEINE ABC GMBH
@] Wszystkie dokumenty - =
Ll S PRZY Rl bi.. | Przedsigbiorstwo Wielobr.
W Konirahenci AR Dodaj plik @ Dodaj lacze X Usuni || || -rzedsiestwo Wielobranz
B Przedstawiciele PRZY |F. - bw | SYRKUS SA
Pracowni .| [PRzy |Ri.Z Edycja wiasnego dokumentu 4 Natepny & Poprzedni ALGEMEINE ABC GMBH
u icy epny.
< > |« >
Tryb pracy programu Wersja Premium 17.10.0.0
1 m— = T—
datn r ejpeodtar daadjein,t yfi kacyjne dokument u:

dok

ument u,

datn

dane umieszczona na kartach.

wystawieni a

dokument u,
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Wi ncej informacji o wgmparw@drevadzdanisa d ok um

danych / Wprowadz.anie dokument - w
Wi ncej informacji o wprowdoparaSgoawdakliyc

Okno wydruku

KaUda operacja drukowani a poprzedzona

W okni e moUsnzabMydmr adr az ust awil par ame:
%) Drukuj: Dokumenty X j
&
Drukarka 1
7| WSUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series v| | Wiasciwosci | |
I Typ: \\SUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series, papier: A4 !
Liczbakopii 1 12 fg

Rodzaj Nazwa szablonu Format |-
o Dok., Data rej., Data dok., Numer dok., Nazwa kontrahenta A4P E
1 Kartoteka Lp rejestru, Dok., Data, Numer, NIP, Nazwa kontrahenta A4L —:

Kartoteka  Lp rejestru, Dok., Data, Numer, Nazwa kontrahenta, Wartos¢ AdL

i

Parametry szablonu i

- Nazwa parametru Wartos¢ p
[l Zakres drukowania Tablica kartoteki = 1
Sumuj O e

E Uwagi do raportu £

Wyslij... Podglad Anuluj

i ok
Sci

cz

w nej
a ol nej

O ¢
N ("
=]

duje sin pole
blica par amet

o >
Qo
S

o N

g-r
w do

Lista drukarek

¢
el
T S

sysitemti enide dksa
drukarkl- mo Ue
edni o wybranej

Pole zawiera dos
(nie wgNczona) t
program powr - Ci

o o —
o T O
—1*:2

Lista szablon-w

Lista zawiera predefiniowane szablony
klawiszemmy s zy na nazwi e szablonu wySwiet|
za pomocN kt-rego moUna ustawil szabl
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Parametry szablonu

KaOdy szablon zawiera |listhih parametr - w,
wygl Ndzi e wydr ukau.s zUasbtlaowiuo npeardamet ry mog
zapami ntane po kliknifnciu prawym kl awi s:
wybraniu z menu kontekstowego poleceniaZapami At aj parametry
Przyciski

Wy S I 2apisanie raportu w formacie pdf i otwarcie okna nowej
wiadomoS ¢ i pocztowej z zagNczonym plikiem

Podgiloltdwar ci e okna Podgl Ndu wydr uku
Drukuj - wydruk dokumentu / raportu

Anuluj-zamkniAncie okna drukowani a.

Podgl Nd wydr uku

Okno podgl Ndu pozwala zobaczyl na ekrani
bndzilkewady u

3 Podglad wydruku o x

CREEY ® @B & - Znajdz | Nastepny

b
i 4§ Firma DEMONSTACYJNA DEMO
! 33-333 Krakow, ul. Wawelskiego Smoka 123
> tel. 12 123 45 67, 601 602 603
b Dokumenty
f Rejestry dokumentow / Przychodzace
Filtr:
ii Uwagi
; Rejestr | Lprejestru | Datarejestr. | Dok. | Datadok. Numer NIP Nazwa kontrahenta
f FZAK 1700917 (2017-0927 | FAK 20170823 453 2342323 |Bank Krajowego
URZAD 100917(2017-0927 | 2US 2017-09-27 3452345 Zakiad Unezpieczen Spofecznych
URZAD 9/09/172017-09-27 ZUs 2017-09-27 3450345 Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
URZAD 0917(2017-0927 | 2US 2017-09-27 3452345 Zakiad Unezpieczen Spofecznych
! FZAK 16/08/17|2017-08-23 FAK 2017-08-23 453-34563456|645-234-23-23 Bank Gospodarstwa Krajowego
REK 70817(2017-08-15 | REK 2017-08-15 3456363456(435-344-34-34 | Fabryka Artykulw Budowlanych BUDOWLAMEX SA
FZAK 15/08/17|2017-08-11 FAK 2017-08-11 34545/434 |345-56-34-34 Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JURDEX
URZAD 70817(2017-0809 | SAD 2017-08-09 345345(123-567-56-67 | Sad Rejonowy Warszawa Srodmiescie
URZAD B0Y17(2017-08-09  |SAD 2017-08-09 345345[123-567-56-67 | Sad Rejonowy Warszawa Srodmiescie
IURZAD 5/08/17|2017-08-09 us 2017-08-09 345345 Urzad Skarbowy
FZAK 140817(2017-08-08 | FAK 2017-08-08| 2345234/567567|343-234-34-34 | JAMDREX SA
|ZAP 4/08/17|2017-08-08 ZAP 2017-08-08 sdfsd|234-324-34-33 Przedsigstwo Wielobranzowe ZOLTRAX
P = 1 I e e !
T ]

G-rny pasek narzindzi owy

W g-rnej czinSci okna znajduje sin pasek
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Przyciski zmiany strony

OdSwiedSwi eUenie danych raportu

Drukuj-wy Swi et |l eni e systemowego okna druk
drukowanych stron.

Zmiana orientacji strony-zmi ana orientacji strony :
odwrotni e. Po zmianie orientacji szero
dostosowana do szerokoSci strony.

Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki.

JeUel i nmaygni e zgstaﬁy Zzmi eni one stoso
margines-w (domySlne ustawienia drukar
Zapiszraportir aport moUe zostal zapisany w f
Word.

Po kliknifdnciu prawym przyciskiem myszy

jest menu kontekstowe:
Drukuj-wy Swi et |l eni e systemowego okna druk
Ustawieniastrony-ot war ci e okna parametr - w strc

Wy g | Nd r-atfwardietokna Parametry bazy.

NakarcieNagd - wekisltcagvd ane sN parametry na
czcionkarapor t u i el ementy skgadowe stopki
Wi hcej i nformacij.i 0 p ar apaezt Kodigurowamia z y d

bhazy danych / Parametry bazy.

Pasek statusu

W dolnej cznSci ekranu znaj dwyjSewiseitil apnae
informacje o operacjach wykonywanych przez program oraz, z prawej strony
wersja programu. W okresie testowym we
zakupie i wprowadzeniu numeru |icencj.i
wersja programu i aktualny numer wers;ji.
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Wprowadzanie danych

W programie prowadzane sN nastfipuj Nce r ¢

o Dane rejestr owaniyw hk adrotkoutneecnet -dwo k u me n-

o Dane kontrahent - w, pr zddvkdrtatekace i e | i
duUych sgowni k- -w

o Dane grup konupapemedwt agii ci eliiw, ter
oknach magych sgowni k- w

Spos-b wprowadzania danych w oknach kar!t
nSci okna kartoteki znajduje sin pasel
przycisk nowy otwierane jest okno wprowadzania danych.

Mage sgowni ki to |listy skgadaj Nce sinfn z
tabeli.

Wprowadzanie dokument - w

Rejestracja dokument - -w to ¢
Podczas rejestracji dokumen
konfiguracy j ne (dane kontrahent -

g-wna oper ac]
t-w wykor zysH
w, dostawc- - w

Podst awowe dane podlegaj Nce rejestracij.i

1 Oznaczenie rejestru (rejestr, Ip, data rejestraciji)
1 Oznaczenie dokumentu (nazwa dokumentu, numer, data wystawienia)
1 Woystawca dokumentu (kontrahent)
9 Stan przetworzenie dokumentui st at us (ni e wystnipuj e
Standard)
1 Dane obiegu (dostawca, odbiorca)
f Dane nadawcze (dokumenty wychodzNce)
1 Dane dodat kowe (dane dodat kowych p-|I
f ZagNczone pliki
Zalogowany uUytkowni k moUgel woprowadyah de
do kt - -rych pemmdasygraez admigistratgra programu.
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W kartotece dokument -w moUna wprowadza
wielu rejestr-w. JeUeli kartoteka wySw
wprowadzalylkaoneaelo tego rejestru. JeUel
wielu rejestr-w to moUna wprowadzal da
rejestr przed wprowadzeniem danych dokumentu).

O sposobie wprowadzania danych decyduj
rejest rnubocamymme

$il W10 Manager dokumentow 17 - [Dokumenty] [
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc -/ W10_Dokumenty_DEMO ~
2 Administrator programu (A) - [¢ [ Rejestry dokumentow / Przychodzace / Faktury zakupu / Faktura | @ Dodaj 2 Edycja X Usufi & Drukuj x
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) - Definiuj...
 Rejestry dokumentow Rodzei Reiestr Lp.rejestru  Datareie.. Od  Ma Do  Doku.. Nrdokume.. Datadok.. Dotyczy Nazwa kontrahenta A
Sapapchodzce 5
=0 ET“'“’V 20Kl PRZY |FZAK 17/09/17 | 2017-09-27 |POCZ |GM |[FAK  453-345634... |2017-08-23 | zakup kontrolo... Bank Gospodarstwa Kraj... |0C
B PRZY |FZAK 16/08/17 | 2017-08-23 |POCZ |GM FAK  |453-345634... |2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |0C
.08 iarespondeniia PRZY |FZAK 15/08/17 |2017-08-11 |POCZ |U9 FAK 34545434 | 2017-08-11 | Przedsigbiorstwo Wielobr... |67
G- Pisma urzedowe PRZY |FZAK 14/08/17 | 2017-08-08 |POCZ KOS |FAK |2345254/56.. |2017-08-08 | |JAMDREX SA 8i
[ Pismo Sad PRZY |FZAK 13/07/17|2017-07-11 |POCZ |[ADM_|GM  |FAK |sdgasdfsd  |2017-07-11 |sdfsd JAMDREX SA IE
[ Pismo US PRZY |FZAK 12/07/17 2017-07-11 |POCZ |ADM |US  |FAK  |342562456.. |2017-07-11 |4564 |Przedsigbiorstwo Wielobr....|4€
[ Pismo ZUS PRZY |FZAK 11/07/17|2017-07-11 |POCZ |ADM FAK 123123 2017-07-11 123 |Przedsigbiorstwo Wielobr... | 4€
[T Reklamacje PRZY |FZAK 1007117 2017-07-11 |POCZ |GM FAK  |3463456 2017-07-11 |456 i Wielobr... |48
3) Zamowienia |PRZY [FzAK 9/06/17|2017-06-30 |POCZ (U9 | |FAK  |345345345 |2017-06-30 |ghfgh ALGEMEINE ABC GMBH | D
h 1) Zapytania ofertowe PRZY |FZAK 8/06/17 | 2017-06-29 |POCZ |U9 FAK | 2017-06-29 | zakup surowcow | SYRKUS SA ae
o 5;‘ Wewngirzne PRZY |FZAK 7/06/17 | 2017-06-16 |POCZ |GM FAK 4563456 2017-06-16 45645 | Hurtownia Materialow Ro_ |5€
,, ;’D‘;’:::: :::y PRZY |FZAK 6/06/17 2017-06-14 |ZL  |AZ.. FAK  |23452345  |2017-06-14 |345 Przedsigbiorstwo Wielobr... |67
o Wiystkie aokisisnty PRZY |FZAK 5/06/17 2017-06-14 |POCZ | TP FAK [1231/5445 |2017-06-14 |foktura 132/324 | JAMDREX SA 8
5@ Stowniki PRZY |FZAK 4/06/17 | 2017-06-13 |POCZ | TP FAK _|2132134 2017-06-13 | sdfsdfsd |Fabryka Artykutw Budo... |42
B Kontrahenci PRZY |FZAK 3/06/17 2017-06-09 (U9 | TP FAK  |1234-34 2017-06-09 |scgadigasdf | Przedsigbiorstwo Handlo... |0¢
B Przedstaviciele PRZY |FZAK 2/06/17 |2017-06-09 |POCZ |A-Z. FAK  |123123A  |2017-06-09 | zakup kontrolo... |Przedsigbiorstwo Wielobr... |45
B Pracownicy PRZY |FZAK 1/06/17 |2017-06-09 |POCZ |GM FAK  |245234234.. |2017-06-09 | materialy handl... |Przedsigbiorstwo Handlo... |0¢
< >
Tryb pracy programu Wersja Premium 17.10.00
~— m— e RN -~ mevrer W T e TeTeS = e UZe v Dz Za KaZavT Te—

Po wybraniu w menu bocznym:

o rejesru-moUna wprowadzal dokumenty nal
rejestru,

o nazwydokumentu-moUna wprowadzal tyl ko wyl
dokumentu,

o grupy rem@eBna  -wprowadzal dokumenty
nal e UNc y branej grapy, wy

0 elementubazowegoRe j est ry d o-ldowseystkich w
dostnhnpnych dokument - -w we wszystkicl



N
N

R-Unice
o jeUO
najl e
kaO
o jeO
nall
rej
o jeU
gru
kaU
nasz

Aby

wy Swi et il

te naleUy wykorzystywal podczas
eli wprowadzane sN dokumenty nale
piej wybral w menunibeoctzrnzyenb at ebnn drze
dym razem go ustawial,

eli wprowadzane sN dokumenty tego
eUy wybral nawtwaidy orkiuenetnrtzueba wust
estru, ani wydokumenta,i z |isty nazwy
eli wprowadzane -sllj Fefhej dokbmaht
pin rejestr-w (przychodzNcie, wewnhi
dorazowo ustawial odpowiadaj Ncy d
wih dokument u.

ok nog wpd okwvarderatni an aloev0y :

T kliknNI nodapw zg/-crirsdkm pasku narzndzi ow

T kIl i knNI prawym przyciskiem myszy na ¢
kartoteki-wy Swi et |l one zostanie menu kont ek
wybr al p Dddejc eni e

]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Dokumenty_DEMO |
2 Administrator programu (A) - |: ] Rejestry dokumentéw / Przychodzace / Faktury zakupu / Faktura | @ Dodaj 2 Edycja % Usufi &) Drukuj x
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ .(filtr, kolumna) - Definiyj.. |
=] Rejestry dokumentéw Rodzai 5 Nowy dokument X Nazwa kontrahenta A

S, Przychodzace » bw | Przedsigbiorstwo Wielobr... |6
e Faktury zakupu PRZY |Fi Reiest Lp. rejestru Data rejestracji .. |Bank Gospodarstwa Krai... |0¢
\Ev Faktura pRoY |Fi  Pravchodzsce /Fakuyzskupu | [19110717 | 20171010 B~ Anuluj Bank Gospodarstwa Kraj... |0C
5 Korek E
i PRZY |Fi Nazwadokumentu Nr, znak dokumentu, przesy ki Data dokumentu Przedsigbiorstwo Wielobr... 67
PRZY |F] |Faktura v [l | poiz100 B+ Zapisz | | JAMDREX SA 8
PRZY_|c] . nE || JAMDREX SA &
] PRZY |F | el | | | Przedsiebiorstwo Wielobr... |4
[ pismo Zus PRZY [F2 o4 GE = Ulica, nr domu, lokalu Telefon | | Przedsigbiorstwo Wielobr... |45
[l Reklamacje PRZY [F4 | i i i - ] ] J’ Przedsigbiorstwo Wielobr... |42
3 Zamowienia PRZY |F2 E | |ALGEMEINE ABCGMBH D
B Zaniti e ooy F Dotveay Wartosé Identyfikator B i 2
i aew:cl:”"e rezy ] | ‘ | |Hurtownia Materiaiow Ro... |5€
&% Wychodzace 1 -
L ?I‘;ojeydoku minly PRZY |Fj Statusdokumentu Uwagi. decyzje | | |Przedsigbiorstwo Wielobr SE\
] Wszystkie dokumenty PRZY |F} |Doopisania - 14 | JAMDREX SA 85
&-@ Stowniki PRZY_|F2 Ozymano od Przekazany do Q| Eobiyie Arikuow Bty 148
B Kontrahenci PRZY |F. pEe—— <] [k = Przedsigbiorstwo Handlo_.. |04
B Przedstawiciele PRZY |F. 2 Przedsigbiorstwo Wielobr .. |4£
W Pegicy PRZY |Fi  Zalaczone pliki Uwagi Obieg f | Pricdsibute Handk. (4
© Dodaj plik @ Dodaj facze X Usuf
2 Edycja nowego dokumentu # Natepny & Poprzedni
< >
Tryb pracy programu Wersja Premium 17.10.00
4 = —

Je Ue | disk podaijye s t
uUyt k oRvenji &ksaat r y

eaktywny, nal eOy

ni 3 kK1 i knhN
dok yneeletl-iww dal szym \

ci Ng



45

oznacza to, Ue uUytkownik nie posiada
rejedstwpatrzzonfi gurowani e bazy .danych [/ U
Podstawowe dane dokumentu

Nazwarejestruil i st a zawiera nazwy rejestr. - w,
wprowadzal dane, zawartoS]| l'isty zal eU
oraz danych wySwietle&deychlwskarfjeseceu
nie zdefiniowano Uadnego rejestru |l ub
dostfnnpu do rejestr - w.

Lp.rejestrui | i czba porzNdkowa rejestru, nad:

dokumentu. Liczba por z N dlpasteavie &zablosut r u o w
zdefiniowanego podczas definiowania rejestru. W pierwszym dokumencie
rejestru, pole liczby porzNdkowe|j mo Un
numeracjn o dowolnego numer u. Zmi eni aj
on zgodny ze zdefiniowanym szablonem numeracji.

Data rejestracji 1 data rejestracji dokumentu.

Nazwa dokumentui | i st a zawiera nazwy dokument
rejestrze.

Nr, znak dokumentui numer oznaczenie dokument u,
dokumentach wewniftrznychusit awyicih o dazbNyc ynct
dokumenty byg toUsamy z liczbN porzNdk
automatycznie numerowal dokumenty.

Data dokumentu i data wystawienia dokumentu.

Dane kontrahenta

Dokument posiada pol a opi’suche kontra
korespondencji , firmy wystawiaj Ncej dokument
kontrahenta do dokumentu zostago maksy

Dane kontrahenta mogN byi wprowadzone:

1 Bez~poérednjoJeIBepi-Iantraherlt j est
moUna dane wpr owaddd |Ip -ble.z pPpdSd cezdans oz
program zaproponuje dopisanie dany

I Zlisty podpowiedzi. Podczas wprowadzania nazwy kontrahenta
program podpowi ada, pasuj Nce nazwy
danych zawartych w sgowmNazwa kontr al
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kontrahentamo Una wpr owadzi |l cznsSl nazwy Kk
adresu (ulicy, nazwy miejscowoSci, Kk
[T) Nowy dokument X

Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji

Wewnetrzne / Przetargi v 11017 ‘ 2017-10-11 Anuluj

Nazwa dokumentu Nr.rznakrdokumepliu_rprzesvylki E}aga dokumentu

Oferty v | (45645144 | o710 B~ Zapisz

Nazwa Kraj NIP

pr ¥l |PL v <... Kontrahent

Py JOKOS. T 6w, Boryszki 67 n

Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JURDEX, Janowice, Konopki 67 ]

F - ZOLTRAX, Wré . Wielkie Krzyki 67

Przedsigbiorstwo Handlowo-Ustugowe USO-2, Koluszki, Warszawska 56 ikator

Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagéw SA, Krakéw. Wodna 67

Otrzymano od Przekazany do
(brak) ~ | (brak) v

Zalgczone pliki Uwagi  Obieg

© Dodaj plik & Dodaj facze X Usun

2 Edycja nowego dokumentu ¥ Natepny & Poprzedni

Po klikninciu na nazwie kontrahenta z
wprowadzone do p- I, a pola zostanN zab
r-wnie0 czNa kplomwpirszzayje k wybral kontrahen
klawiszem Tab. Aby powt -rnie wprowadzil kont:
pol e nazwa kont r aDeletaluba-Backspace iyvatedyspola |

zostanN wyczyszczone i przywr-cone do

1 Zbazy internetowej GUS (kontrahenci polscy) lub VIES UE
(kontrahenci kraj - -w Uni i Europej sk
wbudowane mechanizmy dostninpu do in
kontrahent-w. Aby wprowadzil dane
bazy GUS | ub VIES n&lra(w,usat awisit ip
polu NIP wprowadzil numer identyf.i
opuszczeniu pola, program pogNczy
znajdzi e, wprowadzi do p-I| Krdiane k
ustawiony jestsymbolPLpr ogr am b radjz iwe bsazuilk GU
jeUeli inny, w bazie VIES UE.

- Ze sgowni ka k.onDanaehednot -ppol a kontrat
wprowadzil r-wnieU z okna sgowni ka
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|
8 Wpisz kontrahenta X
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc -
> = W Kontrahenci | 4% Wpisz @ Dodaj 2 Edytuj X Usur B
& Administrator programu (A) - |: [ Rejestry dokumentow / Wewnetrzne / Przetargi | € Dol 1 )
B Filtr: ...(grupa) ~ Nazwa kontrahenta =~ ~ ~ Zastosuj
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) - .(filtr, kolumna) - Definiuj...
Ret = Nr Grupako.. NIP Nazwa kontrahenta K.. Kod .. Mieiscowos
ejestry dokumentow A [ Ta v Aot = = —— [l
B, Broychodznce B 15 |Odbiorcy | DE 23455... | ALGEMEINE ABC GMBH PL (D345 |Frankfurt
&) Faktury zakupu 13 |Banki 645-234-... |Bank Gospodarstwa Krajowego |PL [00-950 |Warszawa
= Rejestr Lp.rejestru -
[ Faktura 14 |Banki Bank walutowy SA PL |56-344 |Poznan
[ Korekta Wewnetrzne / Przetargi gl [ inonz = 11|Odbiorcy  |435-344-._. |Fabryka Artykuléw Budowlanyc... |PL |43-214 | Zielona G6
- Korespondencia Nazwa dokumentu Nr.znak dokumentu przesylf | 2|Odbiorcy | 123-456-... |Fabryka Obudéw SYRKUS SA  |PL |45-245 | Katowice
@) Pisma urzedowe Oferty 5 20 |Dostawcy |4564-234... |[FUTU-MNOTO Spotkazo.o.  |PL |45-788 |Katowice
r’z Reklamacje T PRI 12 Odbiorcy  [234-344-. | Hurtownia Artykuidw Réznych _[PL |43-567 | Nowe Miast
x ic=in 6 |Odbiorcy  |56745667... | Hurtownia Materialow Roznych  |PL |56-345 | Nowy Tom:
Sl amiaa o | s[o 343-234-.. |JAMDREX SA PL |87-345 |Koszali
i) Kod pocztowy s¢ Ulica, nr domu, lokalu ostawcy, 234 = oazalin
3 £ [ ] 4 354-343-... |Jan Kowalski PL
@@ Podania
@ Przetargi oy o 21 |Dostawcy 12341234 | Miejskie Przedsigbiorstwo Wod... |PL |33-456 |Krakow |
&) Umowy I ] 5| Banki |Polski Bank Spoldzielczy SA | PL 45234 |Poznari
&%, Wychodzace | 19 Dostawcy |456-345-.. |Przedsigbiorstwo Handlowo-Us... |PL |04-567 |Koluszki
[ Faktury Status dokumentu Uwagi. decyzje i 1|Dostawcy  |123-234-.. |Przedsigbiorstwo Wielobranzo... |PL |45-234 |Trzebiatow.
- Korespondencja (brak) | 7|Dostawcy  |345-56-3... |Przedsigbiorstwo Wielobranzo... |PL |67-345 | Janowice
% Raczls: Oymeno g Przokazan| | 8 Dostawcy  234-324-. Przedsigstwo Wielobranzowe ... |PL |54-456 | Wrdblovice
&l Ksigzki nadawcze Ton = o 23 |Odbiorcy | 78113367... |RSM POLAND SPOLKA DORA... |FR |61-555 | Poznari
=8 ‘;“;‘e’ : - 25 | Pracownicy |123-567-... |Sad Rejonowy Warszawa $rod... |PL |00-456 |Warszawa
%, Do wyslania 2 :
8 Keigia Zataczone plii Uwagi  Obieg 22|Dostawcy  |67700622... | TESTA SOFTWARE ANDRZ... |FR |30-439 |Krakow
3|Dostawcy  |567-45-3.. | TRANS-MOD PL [12-345 |Kozice
L4 Wyslane
-8 Kurier 2 16 |Banki Urzad Skarbowy PL |01-234 |Warszawa
&[5 Poczta Polska 18 |Dostawcy  |234-35-3... |Zaklad Energetyczny ABC |PL [34-789 |Rzeszow
&, Do wyslania 17 | Urzedy Zaklad Ubezpieczen Spoleczn... |PL 40654 |Katowice
& Ksiqzka 24 |Urzedy Zaklad Ubezpieczen Spoleczn... |PL |00-345 |Warszawa
4 Wyslane 2 Edycja nowego dokumentu | 10 |Pracownicy Zenon Jaskola PL
2 Moje dokumenty
7] Wszystkie dokumenty
< > 2 >P
Tryb pracy programu Wersja Premium 17.1000
T m— T—

Wprowadzanie danych ze sgowni ka pozwal
sposoby wyszukiwania i filtrowania danych.

Dotyczyi kr -t ka i nformacja o zawartoSci do
podpowiada 10 najcznSciej powtarzaj Ncy

Wart dfble sgulUy do wprowadzenia warto$
wykorzystywane do przechowywantyigp.Pal@ar t o
opcjonalne, ustawiane na etapie definiowania dokumentu.

Identyfikatori pol e do przechowywania identyf.i
byi ci Ng alfanumeryczny, wprowadzany b
odczytywany czytnikiem z kodu kreskowego, itp. Pole opcjonalne, ustawiane

na etapie definiowania dokumentu.

Status dokumentu

W wersji Optimum i Premiumpr ogr amu, dokument moUe z
statusem. Status opisuje stan przetwor
wystfipuj Ncych w dok umepodczas definmsaniaj e ut w
dokumentu w rejestrze. Status dokumentu jest polem wymaganym, jego

zmiana jest odnotowywana w tablicy obiegu dokumentu.
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[T] Nowy dokument X

Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji

Wewnetrzne | Przetargi v| [1non7 | [2017-10-11 Anulyj

Nazwa dokumentu Nr, znak dokumentu, przesy tki Data dokumentu

Oferty o| [345345 | o701 @] Zapisz

Nazwa kontrahenta Kraj NIP

[F zowe ZOLTRAX | [pL | [234-3243433 ] | <.k

Kod pocztowy Miejscowos¢ Ulica, nr domu, lokalu Telefon .

(54456 | [Wroblowice | [Wielkie Krzyki 67 [ |

Dotyczy Wartos¢ Identyfikator

|budowa mostu |

Status dokumentu Uwagi, decyzje

(brak) ‘

brak]

Do sprawdzenia Przekazany do

Sprawdzone <] [torak) v

konane
Zalaczone pliki Uwagi Obieg
© Dodaj plik 8 Dodaj tacze X Usun
# Edycja nowego dokumentu ¥ Natepny & Poprzedni

Dla statusu terminowego
Wi ncej informacij.i
[ Statusy.

nal eUOy r
ol patrz: &anfigerewartie balzy danyche n t u

wnieU

Dostawca, odbiorca dokumentu

Dl a dokument
pocztowy, a
dokument - w wjne
dokument -w we
pracownik.

Pracowni or

cy

W wersji Standard i Optimumd o k u me nt vy

w przychodzNcych
odbiorcN pracowni k.

«t, pr amaddi or ¢ N
wnhintrznych zar
az odbiorcy def

dostawcN
DIl a dok:
operator poc
wno dost awc!l

i ni owani sN

mozO/mwea [ p rwzsezkyas t k i n

zdefiniowanym w programie pracownikom, natomiast w wersji Premium dla

kaUdego

przekazywal
i Infatoezr Qhiegedpkiument

Wi fncej

pracowni ka
dokumenty.

oW

mo Un a

zdefiniowal |

Dane nadawcze

Dl a dokument

Kwota pobrania. Dane

w wychodzNcych

oUna
nadawczeto:De k| ar o wa n,Masw, a\hrn'adava:ty, Uwagl Op Jda
owa

te mogN byl

rejest
t a
dr uk ne W S:
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nadawcza, wincej i nifuorknsacNUk io npakdeawiscdzizea)
nadawcza.

Dodatkowe pola dokumentu

Podczas konfigurowania programu (w wersji Premium) mo Una zdef i n
dodat kowe pola dokumentu. Dodat kowe po
per wszy wiersz zawiera nazwy parametr
dane.

[T] Nowy dokument X
Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji
Przychodzace | Reklamacie v| [srnon7 ] [2017-10-11 Anuluj
Nazwa dokumentu Nr, znak dokumentu, przesy fki Data dokumentu
Reklamacja v | [456-565 | 0171011 @] Zapisz
Nazwa kontrahenta Kraj NIP
P JURDEX | L v|[34556-34-3¢ | | <.Kontrah
Kod pocztowy Miejscowosé Ulica, nr domu, lokalu Telefon
[67-245 | [anowice | [Konopki 67 | [ | J,
Dotyczy Wartosé Identyfikator
[drukarka abc 567 |
Status dokumentu Dni Wymagany termin  Uwagi. decyzje
Do o|[14 ] [for71025 @] |
Otrzymano od Przekazany do
Poczta Polska ~| | (brak) i
Dane parametryczne Zafgczone pliki Uwagi Obieg
Lp Nazwa parametru Wartosé
1 |Przyczyna reklamacji nie wcigga papieru
2 |Osoba do kontaktu Jan Kowalski
’ 3 | Telefon kontaktowy 555-44-55-32
2 Edycja nowego dokumentu ¥ Natepny & Poprzedni

DogNczanie plik-w do dokumentu

Do kaUdego dokumentu moUna dogNczyl do

DogNczony plik moUe byl skanem dokumen
w chmurze lub do strony internetowe;.

Program moUe przechowywal pliki w bazi
Aby dodal plik do dokumentu naleOy:

1. Kl i knNI Zmaaj Nkcazrotnte pl i ki
2. KI i knNIi nBodgiplikwcpag&ku narzindzi owym
prawym przyciskiem myszy nakarcieizmenu kont ekst owe ¢
a. Dodajplikiaby dodal plik
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b. Dodaj igaNlcyz edodal gNcze
c. Wklejplikiaby wkl eil pl ik,
pliku lub zeskanowany do schowka.
d Wkl ej 1igaNocyz ewk | ei | §gNcze
[™] Nowy dokument %
Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji
e v| [anon7 | [2017-1011 Anuluj
Nazwa dokumentu N(‘_znakdokurl\enliu.vprzes_){lk‘ 3 Data dokumentu -
Zaméwienie || | o171011 B~
Nazwa kontrahenta Kraj NIP
\ | [pe v [ | [t -
Kod pocztowy Miejscowosc Ulica, nr domu, lokalu - Telefon
\ | I | b
Dotyczy Wartos¢ Identyfikator
\
Status dokumentu Uwagi. decyzje
(brak) v J
Otrzymano od Przekazany do
(brak) v | | (brak) ™
Dane parametryczne Zalgczone pliki Uwagi Obieg
[© Dodaj plik.. |
&y Dodaj tacze... ,J——
[ Dodaj plik
Wklej plik
Wkiej tacze
» Odswiez @ Dodaj plik  Dodaj facze X Usuri
Z Edycja nowego dokumentu L Widok L ‘T Natepny & Poprzedni

Polecenia Wklej plikiWk | ej gNcze sN

zawiera plik:-w.
Ograniczenia edycji danych
W programie obowi Nzuj N

Ustawienia globalne

nieaktywne, gdy

nastfipuj Nce zasa:¢

Ustawienia globalne obowi Nzuj N wszystKki
ust awi l

oknie Parametry bazy, na karcie Edycja danych,

f Blokada danychadmimhiesi Natwor

zamykal mi egiyNéeuni emoUl i wi al

mo Un a

progr amu

edycj 1
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! Kontrola dat -pogloymeamt mw Ue kontrol o

rejestraciil,i vaibly, umpireoonoald zani e bghd
I Bazaarchiwalna - zaznaczenie pola powoduje zablokowanie
moUl i woSci edycji wszystkich danycl
systemowe, kt-re ogranicza moUl i wo!
programach.
Wi fhcej i nf aKomf@ywgwanie bazyadanych / Parametry bazy.

Ustawienia ulUytkowni ka

Aby uUytkownik miag dostfip do jakichko
uUytkowni k-w. Nal &JUytXxaeazazvmadkz iplr ogt BAeniul
dosttp do rejestr-w i sgowni k- - w.

Dostfipne sN dwa poziomy dostfipu do dan

f Podgl-Wdyt kowni k bAndzie miag podgl
dokument -w rejestru, nie bnAadzie
dokument -w tego rejestru*?*

f Edycja-uUyt kowni ka gb fpdozdigel Nmli do wszys

dokument -w rejestru, bndzie m-gg
rejestru i edytowal wgasne dokume
dokumenty innych uUytkowni k- - w**,
Aby uUytkownik m-g§ edytowal dokumenty
uUyt kowni k -onk miad epdyr avme t r - w u Uyt kowni Kk ;
0s - b, kt-rych dokumenty uUytkowni k moU
MoUna ograniczyl r-wnieUO czas edycji d

dopolaOgrani czenie edyoj okdtholumpamtamet r - w

Wi ncej dipdroKmafi gurowanie bazy .danych

Dodatkowo w wersji Premiumpr ogr amu, uUyt kowni k mo Ue
dostnp do dokumentu przekazanemu mu w
niezal eUni e o dipuup rdaownrieej G sdtors-tw. Mo Ul i w

takiego dokumentu okreSlajN ustawienia
uUyt kowni k- w* * |
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Aby uUytkownik m-ggd usunNi dokument, mu:
dokumentu i dokument ten musi byl ostat:
Dodatkowo w wersji Premiumd o k ument t aki nie moUe byl

Obi eg dokument - w

Program moUe rejestrowal, w r-0Uny spos- |
dok ument - w.StaWlardwejestsojvany jest tylko aktualny posiadacz
dokumentu, wersja Optimum pozwalaz ar z Nd z a | obiegiem dok.i

osoby rejestrujNcePrqInﬁummraarhﬁ)z,ujaa wemgejna o
dokument -w mindzy uUytkowni kami progr amil

Obi eg dokument  -w w wersji St
W wersjiStandardpr ogram rejestruje dostawchn i o]
rejestruje obiegu dokumentu, czyl:] kto i
zmi eni al w ®nzakazahod dop o Ima e | aktualnN inform
dokumentu.

Obieg dokument -w w wersj.i Op
Wersja Optimumpr zeznaczona jest do scantrali zo
obiegiem dokument  -w przez kil ka, kil kan:

programu oznacza W programie pracowni ka,
przekazany. Po przekazaniu dokumentu kolejnemu pracownikowi zmienia

przypisanie dokumentu itd. W wersji OptmummoUna przekazywal d«
wszystkim zdefiniowanym uUytkowni kom. P
dokumentu, tzn. daty i pracowni k- -w, Kkt -1
dokumentu rejestrowany jest przez osoby
osoby posiadajtNMce Niek mme moUl i woSci odmo
dokumentu oraz wustalenia czasu, kiedy dc¢

pracownika.
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B Reklamacja Nr 123123 z 2017-07-28 X

Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji

/ i v| [e0717 ] [2017-07-28 Anuluj
Nazwa Nr, znak doku przesy tki Data dokumentu
Reklamacja | [123123 | 0170728 B~ ] Zapisz
Nazwa Kraj  NIP
[F i JURDEX || v|[3a5563438 | | <. h
Kod pocztowy Miejscowosc Ulica, nr domu, lokalu Telefon
[67-345 | [sanowice | [konopki 67 Il | i,
Dotyczy Wartos¢ Identyfikator
r
Status Uwagi. decyzje
Sprawa zalatwi | |
Otrzymano od Przekazany do
Email - konto firmowe ™| | Produkcja / Leszek Bogucki 0

Zalaczone pliki Uwagi  Obieg [3]

Lp Data, czas Przekazanie Status, termin Uwagi, decyzje

3(2017-08-15 |LB->TP Sprawa zalatwiona uwzgledniono reklamacje
07:10

2 2017-07-28 ADM ->LB Do sprawdzenia
04:12 2017-08-11

1/2017-07-28 EMAIL ->ADM | Rejestracja
04:12

2 Edycja wiasnego dokumentu € Natepny & Poprzedni

Obieg dokumentu wySwietl any jest na ka
wy Swi etl ane sN informacje o uUnyt kowni k

Przekazywanie dokumentu moUe odbywali s
zostal wysygane pocztN elektronicznN,
pomocy programu mogN byl r - wnimalldowysy g
uUyt kowni k-w maj Ncyhiouu dokumenty do od

Obieg dokument  -w w wer sji P

Wersja Premiumr eal i zuj e funkcje pegnego obi e
instalacij. l ub dostinpu do programu pr z
uczestniczyg w procesie obiegu dokumen
odbywal sin:

Dwuetapowo:

1. UOyt kowni k posiadaj Ncy dokument wyl
kt-remu dokument ma zostal przekaz:
przekazania.

2. UOytkowni k kt-remu wprowadzona zos!
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0 Akceptuje przekazanie - klika przycisk Pr zyj mupfiaj e si
posiadaczem dokumentu.

o Odrzuca dokument ( okikempraygisk pr zyj i
Odrzucami dokument wraca do Uyt kow
przekazuj Ncego.

Jednoetapowo:
1. UUOytkowni k przekazuje dokument, kt - r

przyjnty.s: -balirzekazania przeznaczony
uUOyt kowni k- w wh rk a@d mwyxdh etap-w obi
Archiwum, Kosz itp. Automatyczne przyjmowanie dokumentu wynika

z ustawienia parametru podczas defin

Program rejestruje operacjezwi Nzane z przekazywani em d
zmi anN statusu dokument u. Lista obiegu,
obiegiem, zawiera informacje o statusie dokumentu i uwagach

wprowadzonych w momencie zmiany.

Wszystkie operacje sN oznapizeneUygytzksesemi
moUe wprowadzil uwagi, decyzje, pol eceni
uOytkowni ka. I nformacje te WySWletIane ¢
Program moUe automatycznie (p zadyspon
przekazani a) wysy@rmécje@-lmalkllr)onllocpmacnmvfno\
informuj Nc o dokumentach oczekuj Ncych d«
KaUdy zalogowany uUytkownik programu ma
gadgNT Moje Dokumenty, kt-ra pozwoli szyl
dokumenty uUyt kowniike npao sdioa cdal bd roarzu ,j g kaike
innym uUytkowni kom i oczekuj N na przyjnc

W wersji Premiumu Uy t kown i k posjadachy dokument
pracowni kowi z listy uUytkowni k- w, zdef i
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[7] Faktura VAT Nr 234523452345 z 2017-09-29

Rejestr Lp. rejestru

Wychodzace / Faktury | 131007 Anuluj
Nazwa Nr. znak dokumentu, przesy tki Data

Faktura VAT v | [234523452345 | [2017-0820 -] Zapisz
Nazwa Kraj NIP

[samDREX SA | [pL v|[343234-34:34 | | <.Konwrahent 4

Kod pocztowy Miejscowosc Ulica, nr domu, lokalu Telefon

[87-345 | [Koszalin | [Poznariska 76 [ |
Dotyczy Wartosé Identyfikator M

| I

(345345
Status dokumentu Uwagi. decyzje
Ksiazka 345 Zmieni
W posiadaniu Przekazany do
/ Administrator programu Kurier 1 (KN) v
Dane parametryczne Zafgczone pliki Uwagi Obieg [3]
Lp Data, czas Ma Status, termin Uwagi, decyzje Przekazanie 2

32017-09-29 KUR1 Ksigzka 2017-09-29
|02:23 ADM nadawcza 02:23 ->KUR1
2/2017-09-29 ADM Do wystania 345 2017-09-29
02:23 02:23 ->KUR1
1/2017-09-29 GM Rejestracja 2017-09-29
02:23 02:23 ->ADM S
2 Edycja wiasnego dokumentu T Natepny & Poprzedni
Na karcie obiegu przedstawione s N i nf or macje o posi ad

Widal w jakim czasie uUytkowni k posi ad
dyspozycjn przekazania oraz kiedy doku

JeUeli wuUytkownik posiada uprawnienia
dokument, t o bndzie miag dostnp do dokumer
JeUel i nie posiada dostfAipu do rejestru

tylko gdy go posiada.

K's

i NUka nadawcza

MoUna prowadzil ksi NUOki nadawcze dla k
operatora pocztowego.

Aby
1.

-

korzystal z ksi NOKi nadawc z e

Zdefini owal operator - w p @dbotcaiwych |
Ksi NUka n.adaWicizae ji patrzfKonfiguravwaiid bazy
danych / Operatorzy pocztowi.

W menu bocznym wgNczyl widok Ksi NOI
kontekstowe/Po k aU w /KneinMUk a n)ad.awWizfac ej
informacji i patrz: Konfigurowanie programu / menu boczne.
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i owal sntua

3. W wersji OptimumiPremiumz d e f i atu
gugi ksi NUki nada

przeznaczone do ob
Konfigurowanie bazy danych / Statusy.

n
S

Po wykonaniu tych operacji w menu boczn
ksi NUkKI nadawczej . W gagunzoip ebriiadtzoire wyy sitl
zaznaczone pole ksi NUka nadawcza.

)
f

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ |: [[7] Rejestry dokumentéw / Wychodzace / Ksiazki nadawcze | € Dodaj (2 Edycja X Usuii i Druku
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) - Definiuj...

= Rejestry dokumentow Rodzaj Rejestr Lp.ﬂreies!ru " Data reje... Od Do Doku... Nrdokume... Data dok...

s Preychosiogen >

=i Wychodsnce WYCH |FAK | 13/09/17|2017-09-29 |GM |KUR1 [FAK  |234523452.. |2017-09-29

. g ;Z'::’sgon — lwycH |FAK | 10/09/17 |2017-09-28 GM |POCZ |FAK  |2345/5645  |2017-09-28

& Pacaki WYCH [RS8 | 10/09/17 |2017-09-28 |GP |KUR1 |PACZ | 10/09/17 |2017-09-28

W= ksiqzki nadawcze) wycH [R8 | 9/08/17|2017-08-21 LB |POCZ |PACZ |9/08/17 2017-08-21

&5 Kurier 1 WYCH |R8 8/08/17 |2017-08-15 |LB  |POCZ |PACZ |8/08/17 2017-08-15

[ Ksigzka WYCH |FAK | 9/08/172017-08-13 |A-US |POCZ |[FAK 213123423 |2017-08-13

& Wystane WYCH |KOR | 4/08/17 |2017-08-13 (GM | POCZ |NOW 234234 2017-08-13

-5 Kurier 2 WYCH |R8 | 7/08/17|2017-08-12 |KOS |POCZ |PACZ | 7/08/17 |2017-08-12

&-#9 Poczia Polska |WYcH |Rs | 6/08/17 |2017-08-12 |KOS |KUR2 |PACZ | 6/08/17 2017-08-12

B Ksiazka WYCH [R8 | 5/08/17 |2017-08-11 U8 |KUR1 |PACZ |5/08/17 |2017-08-11

< e Z2EiWysinne WYCH [RS8 | 4/08/17 |2017-08-11 |KOS |KUR1 |PACZ |4/08/17 2017-08-11
14 Moje dokumenty T

WYCH [FAK | 8/08/172017-08-10 |GM  |POCZ |[FAK  |345345 |2017-08-10

WYCH |FAK 7/08/17 |2017-08-10 |GM  |POCZ |[FAK  |12341234  |2017-08-10

lwyeH [Fak | 6/06/17 |2017-06-28 (U8 |POCZ |FAK  |4/06/17A  |2017-06-28

s i Sthnklard prr aodgar vacieue jn i ve cvoe T
ziagania i Optenumini cj i l

Obsguga ksi NUki nadawczej

PrzenoszeniewddbumenNUki nadawcze
Najlepiej operacje zwiNzane z ksi NUOKN nc
technikiPr zeci Ngni j i upusSl
Aby umieScii dokument w ksi NUce nadawc z:
1. W menu bocznym zaznaczyl odpowi edni
wychodzNcych iokwmeartt ot e@aendczyl dok
(wiersze), kt-re majN zost al przenie
2. Przeci NgnNi zaznaczone wiersze do ks
(bezpoSrednio po zaznaczeniu, trzyma
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myszy, QrzesunNi kurpsroorwavdzliel'wl\'q;ostn[a<
nadawczN operatora, poczym zwolnil
Aby usunNi dokument z ksi NUOki nadawcze

f WwersjiStandardi pr zez edycjin dokumentu na
Przekazanodou s un NI o per at oiruas tpaowizlt(brak)epgool

W wersji OptimumiPremiuminal ey przeci NgnNIi d
el ementu DO wysgania w menu boczny.l
Drukowanie ksi NUOki nadawczej
Aby wydrukowal ksi NOkn nal eUOy:
1. W menu bocznym klK&inNOkaa el ement
2. W kartotece y menu kontelbstu&kwe g o ww
3. Wokni e wydr uku usktsa wiUk as znsabdkabwibekkugN |

Oznaczanie dokument  -w jako wysgs

Po wydrukowaniu ksi NOki nadawczej i wy
dokumenty jako wys{@ane.
Aby oznaczyl dokumenty jako wysgane na

1. W menubocznym kliknNi na eK seimelhkt a

2. Zaznaczyl w kartotece dokumenty ( wi
oznaczone jako wysgane.

3. Przeci NgnNi zaznaczone dokumenty d:u
Wysgane

Ksi NOka nadawcza w programie moUe byl
polecenia menu kontekstowego kartoteki.
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Ksi NUka nadawcza w wersji St
Ksi NUka nada wtandard owb sv@u g¢ij wana jest przez
Przekazanodoipol e zawiera nazwnin operatora p
Data wybsmgalna adanych nadawczych zawiera

Wart 0Sci w tych polach decydujN o tym, cz

nadawczej, czy zostag wysgany.
JeUel i Prmekazamd do ustawiony jest operator pocztowy, a data
wysgania jest pusta to dokument znajduj ¢

datawy s gani a zawiera datn to dokument zost
Ksi NUka nadawcza w wersji Op

W wersji Optimum i Premiumu mi eszczeni e dokumentu w Kk
reali zowane jest przez zmianh statusu d«








































































































































































