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Wprowadzenie

DMS Dokumenty to program przeznaczony do rejestracji dokumentow,
zarzadzania ich obiegiem i archiwizacji. W zaleznosci od wersji moze stuzyc
tylko do rejestracji dokumentow lub do rejestracji, zarzagdzania obiegiem i
archiwizacji. Program umozliwia digitalizacje dokumentow i przetwarzanie

dokumentoéw w formie elektroniczne;.
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o X

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc - W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) ~ (‘] Rejestry dokumentow | € Dodaj . Edycja X Usuri i Drukyj X
o Tryb uzytkownika Filtr: _.(okres) - .(filtr, kolumna) - Definivj...
=) Rejestry dokumentéw Rodzaj Rejestr Lp.reje.. Datareje.. Od Do  Doku.. Nrdokume.. Datadok... Dotyczy Nazwa kontrahenta Adres koi

R .
‘—";'ZYC’"’"Z*'CE > | 13109117 - KURT [FAK  |234523452 | JAMDREX SA
&m
e F‘":“K Z2KY WYCH |FAK 12/09/17 | 2017-09-29 |POCZ FAK  |453-345634... | 2017-08-23 |zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W
‘3.‘ KZ:;: WYCH |FAK 11/09/17 | 2017-09-29 |POCZ FAK  |453-345634... |2017-08-23 |zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W.
B K WYCH |FAK 10/09/172017-09-28 |GM  |POCZ |[FAK  |2345/5645  |2017-09-28 | sprzedaz towar... |Przedsigbiorstwo Wielobr... |67-345 Je
@[ Korespondencja P! it
& WYCH |R8 10/09/17 | 2017-09-28 |GP |KURT |PACZ  |10/09/17 2017-09-28 | sprzedaz towar... | JAMDREX SA 87-345 K
[ Pisma urzedowe P!
T Reklam: PRZY |FZAK | 17/09/17|2017-09-27 |POCZ FAK  |453-345634... |2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W.
7' Reklamacje
) Zamowienia PRZY |URZAD | 10/09/17|2017-09-27 |POCZ ZUs 3452345 2017-09-27 | zakup Zaklad Ubezpieczer Spo... |00-345 W.
[ Zapytania ofertowe PRZY |URZAD | 9/09/17|2017-09-27 |POCZ ZUs 3452345 2017-09-27 | 234523452 Zaklad Ubezpieczer Spo... |00-345 W.
={l] Wewnetrzne PRZY |URZAD | 8/09/17 2017-09-27 |POCZ ZUs 3452345 2017-09-27 | 234523452 Zaklad Ubezpieczer Spo... |00-345 W
@) Podania PRZY |FZAK | 16/08/17|2017-08-23 |POCZ FAK  |453-345634... |2017-08-23 |zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W
& ; Przstatg] 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
= ;Vu':"‘;” 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:
&%, Wychodzace
‘—‘5 YFak‘wa PRZY |REK 7/08/17 | 2017-08-15 | EMAIL REK 3456363456 |2017-08-15 |brak spinek Fabryka Artykuléw Budo... |43-214 Zi
-8 Koisspandencia WYCH |FAK 9/08/172017-08-13 |A-US |POCZ [FAK  |213123423 |2017-08-13 |sprzedaz towar... | Hurtownia Artykuléw Roz... |43-567 Nc
' Paczki WYCH |KOR 4/08/17|2017-08-13 |GM _ |POCZ [NOW 234234 2017-08-13 |3423 Przedsigstwo Wielobranz... |54-456 W
= Ksigzki nadawcze WYCH |R8 7/08/17 |2017-08-12 (KOS |POCZ |[PACZ |7/08/17 2017-08-12 |aasdas Fabryka Artykuléw Budo... |43-214 Zi
=8B Kurier 1 WYCH |R8 6/08/17 |2017-08-12 [KOS |KUR2 |PACZ |6/08/17 2017-08-12 |asd Miejskie Przedsigbiorstw... |33-456 K
&, Do wyslania PRZY |FZAK | 15/08/17 2017-08-11 |POCZ FAK  |34545/434  |2017-08-11 Przedsigbiorstwo Wielobr... |67-345 J
[§ Ksiazka WYCH |R8 5/08/172017-08-11 [U8  |KUR1 |PACZ |5/0817 2017-08-11 |wysylka towaru | JAMDREX SA 87-345 K
58 Wyslane WYCH |R8 4/08/17|2017-08-11 |KOS |KUR1 |[PACZ  |4/08/17 2017-08-11 | reklamacja 5678 | Hurtownia Artykulow Roz... |43-567 N¢
res Kurier 2 WYCH |FAK 8/08/17 |2017-08-10 |GM  |POCZ |FAK 345345 2017-08-10 |45 Przedsigbiorstwo Handlo... | 04-567 K¢
i f:’ :DCZ""P"'S"E WYCH |FAK 7/08/17 |2017-08-10 |GM  |POCZ |FAK 12341234 |2017-08-10 |2342 Hurtownia Artykuléw R6z... |43-567 Nc
=2 Moje dol
e PRZY |URZAD | 7/08/17|2017-08-09 |POCZ SAD  |345345 2017-08-09 Sad Rejonowy Warszawa... | 00-456 W
[ Posiadam |
& 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
& F i PRZY |FZAK | 14/08/17 2017-08-08 |POCZ |KOS |FAK  |2345234/56... |2017-08-08 JAMDREX SA 87-345 K v
Wszystkie dokumenty
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Zastosowania

Program moze by¢ stosowany.

e w matych firmach - do rejestracji dokumentéw przychodzgcych i
wychodzacych na jednym lub kilku stanowiskach komputerowych, z
wykorzystaniem lokalnej lub sieciowej bazy danych,

e w Srednich firmach - do rejestracji dokumentéw (przychodzgcych,

wewnetrznych i wychodzgcych) w sposéb zcentralizowany, przez kilku,
kilkunastu pracownikow, przydzielaniu ich pracownikom odpowiednich
dziatéw - praca w srodowisku sieciowym, z wykorzystaniem

wielodostepnych baz danych.




e w duzych firmach — do zarzadzania obiegiem dokumentéw
przychodzgcych, wewnetrznych i wychodzgcych. Rejestracja
rozproszona dokumentéw przez wielu uzytkownikoéw, obieg
dokumentéw w formie elektronicznej. Przekazywanie dokumentow z
akceptacjg przyjecia, kontrola stanu przetworzenia dokumentu przez
status dokumentu, praca w sieciach lokalnych i rozlegtych oraz w
chmurze (np. Azure).

Rejestracja dokumentow przez jednego uzytkownika moze mie¢ zastosowanie
w firmach, ktére przetwarzajg niewielkg ilo§¢ dokumentéw. Pracujac na
jednym stanowisku uzytkownik rejestruje dokumenty przychodzace i
wychodzace, wprowadza informacje o dostawcy i odbiorcy dokumentu. Moze
zatgczy¢ skan dokumentu oraz wysta¢ informacje o dokumencie w formie
elektronicznej do pracownika, adresata dokumentu. Moze wyszukiwaé dane w
rejestrach, filtrowac je wg réznych kryteriow, drukowac raporty, wysytac
zestawienia i dokumenty pocztg elektroniczna.

W wigkszych firmach mozna wykorzystac¢ petne mozliwosci programu.
Dokumenty mogg by¢ rejestrowane przez wigkszg liczbe uzytkownikdw.
Przetwarzanie dokumentéw moze odbywac sie w sposoéb zcentralizowany lub
w sposob rozproszony przez wielu uzytkownikow biorgcych udziat w procesie
obiegu dokumentow.

Program powstat na bazie wieloletnich doswiadczen z oprogramowaniem do
rejestracji i przetwarzania dokumentéw. Jest bardzo elastyczny, sprawdzi sie
w matych i duzych firmach. Bezproblemowa migracja na wyzsze wersje
pozwala rozszerzy¢ mozliwosci programu w trakcie jego uzytkowania.

Podstawowe funkcje programu

Cechy wersji Standard

o Wspdtpraca z darmowymi i komercyjnymi bazami firmy Microsoft
(bazy lokalne, sieciowe oraz w chmurze)

o Rejestry dokumentdéw przychodzacych i wychodzacych
e Definiowany szablon liczby porzadkowej rejestru

e Definiowane rodzaje dokumentéw w rejestrach



Stownik kontrahentow
Stownik operatoréw pocztowych

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

Rejestracja operatora / pracownika dostarczajgcego dokument
Rejestracja pracownika / operatora, ktéremu przekazano dokument
Ksigzki nadawcze operatoréw pocztowych

Mozliwos¢ dotgczania dowolnych plikéw do dokumentéw i/lub linkéw
do plikow.

Dotgczone do dokumentéw pliki moga by¢ przechowywane w bazie
danych, na dysku lokalnym lub sieciowym.

Import danych kontrahentow i przedstawicieli z pliku csv.

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

Aktualizacje programu w systemie Microsoft ClickOnce (nie wymagajg
uprawnien administratora do instalowania aktualizacji)

Cechy wersji Optimum

Cechy wersji Standard + dodatkowo:

Rejestry dokumentéw wewnetrznych
Stownik przedstawicieli kontrahentéw

Oznaczanie dokumentéw statusem (np. Do wyjasnienia,
Zatwierdzony, Wykonany, itp).

Rejestracja obiegu dokumentéw, przekazywanie bez potwierdzenia
przyjecia

Wysytanie powiadomieh (e-mail) do pracownikom, ktérym przekazano
dokumenty).

Uprawnienia edycji dokumentéw innych uzytkownikow
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Cechy wersji Premium
Cechy wersji Optimum + dodatkowo:

e Statusy terminowe - mozliwos¢ zdefiniowania terminu dla statusu, np.
Wymagana odpowiedz: 14 dni

o Rejestracja petnego obiegu dokumentéw, etapy obiegu: w
posiadaniu, w przekazaniu, przyjety / odrzucony

e Definiowanie dodatkowych pol dokumentu.
o Uprawnienia przekazywania dokumentéw innym uzytkownikom
e Stownik terminéw statuséw.

e Stownik pracownikéw

Bazy danych
Program wspétpracuje z bazami danych firmy Microsoft:

e Microsoft SQL Server LocalDB — baza lokalna, maksymalny rozmiar
10GB (bezptatna)

e Microsoft SQL Server Express — baza sieciowa (serwer bazy danych),
maksymalny rozmiar 10GB (bezptatna)

e Microsoft SQL Server (od wersji 2008) — baza sieciowa (serwer bazy
danych) (komercyjna — wymagany zakup licencji)

e Microsoft Azure) — baza w chmurze Microsoft, wymagany zakup konta

Praca w srodowisku sieciowym wymaga odrebnej instalacji serwera bazy
danych, najlepiej na odrebnym komputerze. . Instalacja serwera, patrz:
Instalacja Microsoft SQL Server Express.

Licencjonowanie

Licencja na uzytkowanie programu sprzedawana jest:
e na czas nieokreslony (licencja wieczysta)
e na czas okreslony (okres jednego roku)

Jedna licencja upowaznia do zainstalowania programu na jednym stanowisku
komputerowym i daje jeden réwnoczesny dostep do bazy danych.


https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
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W czasie eksploatacji oprogramowania uzytkownik ma prawo do:
e Instalowania bezptatnych aktualizacji oprogramowania.

e Bezptatnych konsultacji telefonicznych i doradztwa w sprawach
dotyczacych eksploatacji oprogramowania.

e  Zgtaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu.
Zgodnie z licencjg kazdy uzytkownik programu ma prawo do bezptatnego 30-

dniowego okresu testowego. Szczegdtowe warunki licencjonowania okresla
umowa licencyjna.

Instalacja programu

Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego
dms_dokumenty_setup.exe. Program mozna pobra¢ ze strony internetowe;j:
http://www.testasoft.pl/dms-dokumenty/pobierz-program.

Wymagania
e System operacyjny Windows 7, 8 lub 10
e Procesor: 1 GHz lub szybszy, 32-bitowy (x86) lub 64-bitowy (x64)
e Pamie¢ RAM: 1 GB (system 32-bitowy) lub 2 GB (system 64-bitowy)

e Wolna przestrzen na dysku twardym: 1 GB

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

e Microsoft .NET Framework 4.6 - biblioteka odpowiedzialna za
dziatanie programu (preinstalowana w Windows 10)

e Microsoft SQL Server LocalDB - bezptatna lokalna baza danych

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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¢ aktywacja 30-dniowego okresu testowego

¢ |ub 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
Zakup licencji (sklep

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,

testowac wszystkie funkcje programu. Testujesz program bez zadnych zobowigzan Cennik
Po zakoriczeniu okresu testowego, mozesz kupic licencje i uzywac program dalej lub usungé Kontakt
program z komputera. Dane wprowadzone w okresie testowym nie zostang utracone.

1226378 52
Program dostepny jestw kilku wersjach, réznigcych sie mozliwosciami. 6012914 43
Testujwersje: O Standard ® Optimum O Premium Poréwnaj wersje wl0@testasoftpl

sklep@testasoft pl

Do zakoncoenia daalonia werss i to: 30 dni_ OK Anuluj

Po uruchomieniu programu otwarte zostaje okno Wersja testowa programu.
Na pierwszej karcie okna, wyswietlane sg informacje dotyczgce testowania
programu. Po kliknieciu przycisku OK, program potgczy sie z serwerem
www.testasoft.pl i pobierze kod aktywacyjny.

W okresie testowym mozna wprowadzac¢ przyktadowe i rzeczywiste dane.
Bazy tworzone w czasie testowania programu sg wtasnoscig uzytkownika i nie
sg automatycznie usuwane podczas usuwania programu z komputera. Bazy
lokalne sg przechowywane w folderze C:\Program Data\DMS Bazy. Pliki bazy
mozna usungé w programie: menu Baza, polecenie Zarzadzanie bazami
danych lub poleceniami innego programu do zarzgdzani bazami danych
Microsoft SQL Server LocalDB.

Wprowadzenie klucza licencyjnego

Aby aktywowaé zakupiong licencje nalezy w oknie Wersja testowa programu
klikng¢ na zaktadke Wprowadz numer licencji.


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 [ \Wiom dok ow 17 ‘ ]1 ‘ Zakup licencji (sklep’
Firma Wersja programu Umowa licencyjna
[TESTA SOFTWARE | [osti | Cennik
Nrlicencji (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 wl0@testasoftpl
przy numerze licencji. Wielkos¢ liter ma znaczenie. sklep@testasoft pl
Do zakor ia dzialania wersji i to: 30 dni. OK Anuluj

Nalezy wprowadzi¢ dane do pol Uzytkownik, Firma i Nr licencji. Nazwa
uzytkownika i nazwa firmy jest powigzana z kluczem licencyjnym i musi by¢
wprowadzona w brzmieniu podanym przy numerze licencji. Wielko$¢ liter ma
znaczenie. Btedne dane w jednym z p6t uniemozliwiajg aktywacje licenc;ji.

Poprawne wprowadzenie danych sygnalizowane jest zielonym kolorem pél.

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:

e pustej bazy danych, przeznaczonej do wprowadzania danych

e bazy demonstracyjnej. Baza demonstracyjna przeznaczona jest do
celow testowych i edukacyjnych, posiada przyktadowe dane.

We wszystkich, tworzonych przez program, bazach danych zostaje utworzony
uzytkownik o nazwie Administrator programu, z uprawnieniami
administracyjnymi (login: admin, bez hasta). Dane logowania (nazwa, login,
hasto) domys$inego uzytkownika z uprawnieniami administracyjnymi mozna
zmieni¢. Obowigzuje tylko zasada, ze w bazie danych musi istnieé¢
przynajmniej jeden uzytkownik z uprawnieniami administracyjnymi.

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
Utworz pusts, lokalng baze programu o nazwie: I@

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 przetestowac¢ dziatanie programu w srodowisku sieciowym nalezy
utworzy¢ na serwerze baze (sposéb tworzenia bazy oraz instalacja serwera
zostaty opisane w nastepnych rozdziatach podrecznika).

Logowanie do bazy
Logowanie do bazy podlega nastepujgcym zasadom:

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

2. Gdy baza jest otwarta i znany jest ostatni zalogowany uzytkownik
(zapisany podczas zamykania programu), program automatycznie
loguje tego uzytkownika do bazy.

3. Gdy uzytkownik posiada hasto, wyswietlone zostaje okno do
wprowadzania hasta, jezeli uzytkownik nie posiada hasta, okno do
wprowadzania hasta zostanie pominiete.

Wiecej o sposobach i parametrach logowania — parz: Konfigurowanie bazy
danych / Parametry bazy.




Asystent konfiguracji bazy

Program posiada wbudowany system diagnozowania poprawnosci konfiguracji
bazy. Asystent konfiguracji to system podpowiedzi i wskazéwek, wyswietlany
uzytkownikowi z uprawnieniami administracyjnymi, w panelu bocznym, z
prawej strony gtdbwnego okna programu.
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* g 6w 17-[

& Administrator programu (A) -

4 Tryb administratora
Rejestry dokumentow

&%, Przychodzacych
- Faktury zakupu
&) Korespondencia
=) Pisma urzedowe
-] Reklamacje
) Zamowienia

| Zapytania ofertowe

Wewnetrznych

Wychodzacych

Statusy

Dodatkowe pola

Administracja
Archiwum
Kadry
Ksiggowos¢
Produkcja
145, Sekretariat
2 Jadwiga Musial

Zarzqd
L Administrator programu
4 Operatorzy pocztowi

5 Email - konto firmowe

5 Kurier 1
£ Kurier 2
B Poczta Polska

Tryb pracy programu

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

2 Uzytkownik: Magdalena Stomka
Dane identyfikacyjne, uprawnienia Dostep do danych (14,11,9)

» Odswiez

Lp Nazwa parametru Wartos¢
A|DANE INDENTYFIKACYJNE

1 |Nazwa uzytkownika Magdalena Siomka

2| Symbol uzytkownika u13
3

4 |E-mail

5 Telefon

6 | Ukryj uzytkownika (m]

C | DANE LOGOWANIA

1 | Uzytkownik programu %]
3 |Login u13
4 Haslo

5| Powtorz haslo

8 UPRAWNIENIA
1| Administrator (m]
2| Ogranicznie edycji dokumentw

3 | Otrzymywanie powiadomieri (]

4 |Auto odbiér dokumentéw a

D |EDYCJA DOKUMENTOW INNYCH
1|Grupa 1 (brak)

E |PRZEKAZYWANIE DOKUMENTOW
1|Grupa 1

Zapisz [ Zapisz i zamknij

Uwagi

D=13
Symbol uzytkownika.

- | Przypisanie pracownika do

Niewidoczny w kartotece

Jezeli zaznaczone pracownik
Uzytkownik programu musi
Haslo uzytkownika

Aby zmieni¢ haslo nalezy

Uprawnienia definiowania
Liczba dni od zarejestrowania
Otrzymywanie powiadomier
Automatyczny odbior

Edycja dokumentow innych

- | Uzytkownik, grupa

X

o o X
~ W10_Dokumenty_DEMO ~

7 Asystent konfiguragji bazy X

» Odswiez Sprawdz QL

Wymagana konfiguracja bazy. A

Brak definicji grupy oséb, ktérym
uzytkownik moze przekazywac
dokumenty.

« UlSekretariat/Magdalena
tomka

« UlSekretariat/Jadwiga
Musiat

« UlProdukcia/l eszek
Bogucki

« U/Administracja/Spedycia

« U/Kadry/Grazyna
Podmokia

Zdefiniuj grupy oséb.
Schemat postepowania

1. Kiliknij na powyzszy link lub
W menu bocznym rozwin
element Uzytkownicy,
nastepnie rozwin grupe
uzytkownikéw i kliknij na
nazwie uzytkownika.

. Otwoérz zakiadke Dane
identyfikacyjne,

ienia - w sekcji

N

PRZEKAZYWANIE
DOKUMENTOW dodaj

grupy 0s6b i kliknij na v
orzvcisk Zapisz.

% Wersja Premium ~

System podpowiedzi zawiera wskazowki dotyczace rozwigzania problemu
oraz linki do funkgcji, opcji lub okien programu, w ktérych ten problem nalezy

rozwigzan.

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

System podpowiedzi uwzglednia wersje programu, dlatego moze sie zdarzy¢,
ze po zmianie wersji na nizszg problem nie zostanie wyswietlony, poniewaz
nie dotyczy ustawionej wersji programu.
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Krok po kroku

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

Schemat postepowania

1. Woybierz wersje programu

2. Utwédrz nowg baze danych

3. Zaprojektuj strukture rejestrow

4. Zdefiniuj rejestry i dokumenty wystepujace w rejestrach

5. Zdefiniuj uzytkownikéw i nadaj im uprawnienia dostepu

6. Zdefiniuj pracownikoéw (odbiorcow, dostawcow korespondencii)
7. Ustaw parametry bazy

8. Dostosuj sposob wyswietlania menu uzytkownika

9. Zarejestruj dokument (wprowadz dane pierwszego dokumentu)
10. Wydrukuj dokument

1. Wybierz, ustaw wersje programu

Najprostszg wersjg programu jest wersja Standard, nastepnie wersja
Optimum, a najbardziej rozbudowang jest wersja Premium. Réznice w
wersjach programu zostaty opisane na poczatku podrecznika. Wersje
testowanego programu mozna ustawi¢ zaraz po uruchomieniu, w oknie
Wersja testowa programu lub w trakcie pracy programu, w prawym dolnym
rogu gidwnego okna. Oczywiscie podczas testowania programu mozna
przetgczacé wersje i wprowadza¢ dane w réznych wersjach. Jednak przy
zmianie wersji na wyzszg nalezy liczy¢ sie z tym, ze niektore, dostepne do
wprowadzania dane nie bedg wprowadzone, a asystent konfiguracji moze
wskazywac btedy konfiguracji bazy.

Jezeli wprowadzane beda rzeczywiste dane, zaleca sie trzymac jednej wers;ji
programu.



2. Utwérz nowa baze danych

Jezeli baza danych zostata utworzona podczas pierwszego uruchomienia
programu mozna poming¢ ten krok.
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Do tworzenia baz danych stuzy kreator baz danych, dostepny w menu gérnym
programu, polecenie Baza / Otwérz, utwdrz nowg / Dodaj utwoérz nowa.

'ﬁ| ‘W10 Manager dokumentéw 17

Zarzadzanie bazami danych
42 Zmien uzytkownika

= Drukarki

X Zamknij

Baza | Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
. Otworz, utwérz nowa... » | bazat
&1 Import danych ) W10_Dokumenty_2016
51 Eksport danych £ W10_Dokumenty_DEMO
Parametry bazy & Dodaj, utwérz nowa...

Po wybraniu polecenia wyswietlone zostanie okno kreatora bazy.

Kreator baz danych

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

Wybierz co chcesz zrobic¢

O Otworz istniejaca baze

@® Utworz nowa baze danych

<Wslecz ‘ Dalej> H Anuluj

X

Kreator pozwala tworzy¢ nowe bazy danych oraz dodawac tgcza do
istniejgcych baz. Program moze wspoétpracowaé z wieloma bazami danych,
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mozna przenosi¢ dane miedzy bazami ré6znych rodzajow. Szczegotowy opis
wszystkich plansz kreatora patrz: Konfigurowanie bazy danych / Tworzenie
nowej bazy danych

3. Zaprojektuj strukture rejestrow

Przed rozpoczeciem definiowania rejestréw i dokumentéw dobrze jest
zastanowi¢ sie chwile, ile rejestrow utworzy¢ oraz jakie dokumenty bedg
wystepowaty w rejestrach.

Struktura rejestrow

Struktura rejestréw programu wyglada nastepujaco:

o Rejestry dokumentow
o Przychodzacych
* Rejestrl
e Dokument 1
e Dokument 2
° EEl
= Rejestr2
e Dokument 1
e Dokument 2
[ )
o Wewnetrznych
* Rejestrl
e Dokument 1
e Dokument 2
L)

o Wychodzgcych N

Gdzie: (gr) — grupa, (d) - dokument

Dostepne sg trzy grupy, w ktérych mozna definiowaé rejestry, a w rejestrach
dokumenty. Kazdy rejestr posiada wiasny cigg numeracji, w rejestrze moze
wystepowac jeden dokument lub wiele dokumentéw. Im wiecej rodzajow
dokumentéw zostanie zdefiniowanych w rejestrze tym tatwiej i szybciej bedzie
mozna je przegladaé i wyszukiwac, klikajgc w menu bocznym na nazwe
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dokumentu zostanie wyswietlona lista zarejestrowanych dokumentow,

posortowana od nhajnowszego do najstarszego.

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
& Administrator programu (A) ~

- o X%

W10_Dokumenty_DEMO ~

X
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ .filtr, kolumna) - Definiyj...
=i/ Rejestry dokumentéw ~ Rodzaj Rejestr Lp.rejes.. Datareje.. Od  Ma Do  Doku.. Nrdokume.. Data dok Nazwa kontrahenta
>0 FF"’“’V ZakGR0 PRZY |URZAD @ 9/09/17 2017-09-27 |POCZ |ADM ZUS 3452345 2017-09-27 |renta Zaklad Ubezpieczen Spo
i;;::(": PRZY |URZAD | 8/09/17 2017-09-27 |POCZ |ADM zUs  |3452345 2017-09-27 | urlop okoliczno...|Zaklad Ubezpieczen Spo
L) Korespondencio PRZY |URZAD | 4/12/16 2016-12-22 |KUR1 [FP ZUS  |44525/56A | 2016-12-22 | Brak rejestracj ... |Bank Gospodarstwa Kra
B) Materialy rekiamowe PRZY |URZAD | 212/16 2016-1222 [GM |TP ZUS  |8765/456456 |2016-12-22  niezgodnost sa... | Zaklad Energrtyczny ABC
[ Pismo PRZY |URZAD |  1/12/16|2016-1222 |EMAL | TP zUs

[5) Wezwanie do zaplaty
=) Pisma urzedowe
[ Pismo Sad
[ Pismo US
o 205!
[T Reklamacje
) Zamowienia
) Zapytania ofertowe
{ITl Wewnetrzne
- Podania
=) Przetargi
[ Centyfikaty
[ oferty
=) Umowy
) Umowa z dostawca
[%) Umowa z odborcg
[) Umowa-media
&5 Wychodzace
[ Faktury
=) Korespondencia
5 Pismo Sad
[5) Wezwanie do zaplaty
) Paczki IS
Tryb pracy programu
e —

7 Rejestry dokumentéw / Przychodzace / Pisma urzedowe / Pismo ZUS | & Dodaj 2 Edycja X Usuri &) Drukuj

2345324/34... |2016-12-22 |emerytura Kow... | Przedsigbiorstwo Wielobr

>

Najprostsza struktura moze wyglgdac nastepujgco:

e Rejestry dokumentow
o Przychodzgce (grupa)
= Korespondencja (rejestr)
e Pismo (dokument)
o Wychodzaca (grupa)
= Korespondencja (rejestr)
e Pismo (dokument)

T Wersja Premium ~
Tom—

Zdefiniowane zostaty dwa rejestry, jeden dla dokumentéw przychodzacych,
drugi dla wychodzgcych. W kazdym z rejestrow utworzony zostat jeden
dokument. Taka prosta struktura moze mie¢ zastosowanie, gdy rejestrowana
jest nieduza liczba dokumentéw. Przy wigkszej liczbie dokumentéw lepiej jest

zdefiniowaé wiele dokumentéw w rejestrach.
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Przyktad struktury ztozone;j:

o Rejestry dokumentéw
o Przychodzacych (gr)
= Listy (rejestr)
Propozycja wspotpracy
Pismo US (d)
Pismo UM (d)
Pismo ZUS
Pismo Sad
Pismo inne
Wezwanie do zaptaty
= Zamowienia (rejestr)
e Zamoéwienie (d)
e Zapytanie ofertowe (d)
= Paczki (rejestr)
e Towar do produkcji (d)
o Reklamacja
o Wewnetrznych (gr)
= Umowa z kontrahentem
e Umowa (d)
= Umowa media
e Umowa (d)
= Przetarg
o Oferty (d)
o Wychodzgcych (gr)
= Pisma (rejestr)
Pismo UM (d)
Pismo ZUS
Pismo Sad
Pismo inne
o Wezwanie do zaptaty (d)
= Paczki (rejestr)
e Towary (d)
e Reklamacja (d)

Powyzsza struktura pozwala rejestrowac wiele rodzajéw dokumentow. Takie
rozwigzanie pozwala szybko dotrze¢ do szukanego dokumentu oraz uzyskac
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informacje jakie dokumenty zostato ostatnio otrzymane, wystane i
zarejestrowane w rejestrach wewnetrznych.

4. Zdefiniuj rejestry i dokumenty w rejestrach

Wszystkie operacje dotyczace konfiguracji bazy muszg by¢ wykonywane
przez uzytkownika z uprawnieniami administracyjnym, w trybie
administracyjnym programu.

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Rejestry]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ Il Rejestry dokumentéw | & Dodaj ~ .z Edytuj X Usuri
&k Tryb administratora Rodzai ID  Ukrvi Robo Nazwa reiestru Svmbol Dokumenty
=-] Rejestry dokumentéw W rrzy | 10] i Faktury zakupu FZAK
=¥, Przychodzgcych PRZY 1 Korespondencja KOR PIS,REK,WEZ
@-[J) Faktury zakupu PRZY 9/ |Tak |Pisma urzedowe URZAD |ZUS,US,SAD
@[ Korespondencja PRZY 6 Reklamacje |REK  |REK
- Pisma urzedowe PRZY 2 Zaméwienia |zam  |zam
i [I Reklamago PRZY 7 Zapytania ofertowe | ZAP | ZAP
#-{]1 Zamowienia T T T :
1B Zapytnia Cictiowe WEW 12 Podania [R11 |AOK,DOK
8= ., —— WEW 11 Przetargi R11_ [AOKFAK
- Podania WEW 3 Umowy UMO  |UMO=D,UMO-M,UN
Przetargi WYCH 5 Faktury FAK FAK
@ Umowy WYcH | 4] |Korespondencia KOR  |NOW,WEZ
=%, Wychodzgcych WYCH | 8] |Paczki |R8 PACZ

Uzytkownik z uprawnieniami administracyjnymi oznaczony jest na liscie
uzytkownikéw (w lewym gérnym rogu okna programu, pod menu gérnym)
literg (A).

Pod listg uzytkownikéw znajduje sie przycisk przetgczania trybow (dostepny
tylko dla uzytkownika z uprawnieniami administracyjnymi). Tryby mozna
zmienia¢ rowniez przy pomocy poleceh menu Widok.

W trybie administracyjnym menu boczne (z lewej strony ekranu) przeznaczone
jest do dodawania i edyciji rejestrow, uzytkownikdw oraz operatorow
pocztowych. Sposéb dodawania nowych rejestréw, uzytkownikoéw i operatorow
pocztowych jest podobny do dodawania skrétow i folderow w eksploratorze
Windows.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na nazwie rejestru, dokumentu,
uzytkownika, czy operatora wyswietlane jest menu kontekstowe, pozwalajgce
dodawac¢ usuwac rejestry, dokumenty, uzytkownikéw i operatoréw pocztowych
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!, ‘W10 Manager dokumentéw 17 - [Rejestry]

Baza

Widok Stowniki Narzedzia
& Administrator programu (A) ~

Okno  Pomoc

[0 Rejestry dokumentow | & Dodaj 2 Edytuj X Usuri

%+ Tryb administratora Rodzai ID  Ukrvi Robor Nazwa reiestru Symbol Dokumenty
=+ Rejestry dokumentéw [ 38 PRZY 10 Faktury zakupu FZAK |FAKKOR
& 13'4 — o7y ; 1 Korespondencja |KOR PIS,REK,WEZ
) Faktury|&2  Dodaj rejestr I 9 Tak |Pisma urzedowe URZAD |ZUS,US,SAD
Cl Fakt = Wiej rejestr 6 Reklamacje REK |REK
-3 Kore — 2 Zaméwienia ZaM  |zam
=) Koresp| Zmien nazwe i S o Zic S
. . ofertowe
-2 Mat Usuni Apytania/cte :
- P 7 % % Z 3
i B V\II:: [ Wiasciwosci rejestrow
@) Pisma (3 Rozwin
-] Reklar ¥ Zwin
@) Zamow
- Zapyta| & Odswiez
={ll] Wewnetr - Zapamietaj wyglad menu
@-{ Podani : :
@ Przetag ®  Tryb uzytkownika
@0 Umowy I

Po dodaniu rejestru lub kliknieciu na nazwe rejestru, w gtdwnym obszarze
okna wyswietlane sg parametry rejestru.

8 W10 Manager dokumentéw 17 - [Wiasciwosci rejestru] - a X
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc '~/ W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) ~ ) Rejestr: Faktury zakupu | Odéwiez [ Zapisz & Zapisz i zamknij X
4 Tryb administratora Lp Nazwa parametru Wartosé Uwagi
) Rejestry dokumentéw ~ |» Y 0cOLNE
1% Przychodzacych 1| Nazwa rejestru Faktury zakupu ID=10
R roicury zokupy| 2| Rodzaj rejestru Dokumenty - |Rodzaj rejestru okresla zawartos¢ list: Otrzymano od,
L} Faktura 3| Symbol rejestru FZAK
£ Korekta 4| Ukryj rejestr [m] Rejestr bedzie niewidoczny dla uzytkownikow.
=) Korespondencja
5 Mat Kl -
% P;:;"y e B NUMERACJA DOKUMENTOW W
= —— 1| Skiadnik 1 Numer ~ | Pierwszym skiadnikiem numeru musi by¢ liczba porzadkowa.
@ 2 |Skiadnik 2 Miesiacl2 - | Skiadniki mozna zmieniac tylko gdy rejestr nie zawiera
@[ Pisma urzedowe iaci2]
-] Reklamacje 3 |Skiadnik 3 Roki2] -
-l Zamoéwienia 4 Skladnik 4 -
- Zapytania ofertowe Szablon numeru 2
{IT| Wewnetrznych Przyklady numerow 110117, 2110117, 3/10/17, 4110118,
- Podania 5/10/18, 6/10/18,
@) Przetargi
) Umowy 6 |Numeryj automatycznie =) Ustawienie zalecane. Program kontroluje ciaglosé numeracji.
-8, Wychodzacych
& Fakury 7  Zerowanie liczby 1 stycznia kazdeqo 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 =] Ustawieni moze ¢ utrate.
+£3 Uzytkownicy 3| Zezwdl na edycie Ip rejestru O Ustawienis moze ¢ utrate ciqglosci
45, Administracja |
JE hencszekbiecayhske D | USTAWIENIA POCZATKOWE REJESTRU
& 1| Dokument Faktura VAT ~ | Dokument domysiny po otwarciu okna wprowadzania.
¥ :Bnna Nowak7 Dok Dok T = "
lowy testowy
£ Spedycja
2 Zennon Lewandowski
145, Archiwum v
Tryb pracy programu T Wersja Premium ~ :
m— e TStony e r T—

Po zmianie parametrow nalezy klikng¢ na przycisk Zapisz. Wiecej informacji o
parametrach rejestru — patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry
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W analogiczny sposob dodawane sg dokumenty do rejestru. Po kliknieciu
prawym przyciskiem myszy na nazwie rejestru wyswietlane jest menu
kontekstowe z poleceniem Dodaj dokument.

!} ‘W10 Manager dokumentéw 17 - [Wiasciwosci rejestru]
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ = Rejestr: Faktury Zakupu #» Odswiez [ Zapisz [ Zapisz i zamknij
& Tryb administratora J Lp Nazwa parametru Wartos¢
=/ Rejestry dokumentéw » OGOLNE
8%, Przychodzacych e ‘Nazwa rejestru Faktury zakupu
- \dzaj rejestru Dokumenty chodzace 52
& Dodaj dokument [19zai rej przy. 4
Ef Fak = bol rejestru FZAK
L [l Kori Kopiuj rejestr hyi rejestr 0
- Kores Wklej dokument
- ~Eima =
[ pief 2 Zmien nazwe rejestru IMERACJA DOKUMENTOW W |
[ We{ X Usuri rejestr Jadnik 1 | Numer -
& Pisma| — — fadnik 2 Miesiac[2] %
= 5 Wiasciwosci rejestru : |
&) Rekiar] i ladnik 3 Rok[2] =

Po dodaniu dokumentu lub kliknieciu na nazwie dokumentu, w gtéwnym
obszarze okna wyswietlane sg parametry dokumentu. Liczba wyswietlanych
parametréw zalezy 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 | Odswiez [ Zapisz [ Zapisz i zamknij X
@+ Tryb administratora | Lp  Nazwa parametru Wartosé Akcja Uwagi
J Rejestry dokument6w " fnbei‘)mé i
En¥, Przychodzacych 1|Nazwa Faktura ID=12
-l Faktury zakupu 2| Tytut dokumentu Faktura Nazwa drukowana w raportach, zestawieniach
B 3| Symbol dokumentu FAK Symbol drukowany w raportach, zestawieniach
[ Korekta 4| Ukryj dokument ] Blokada wprowadzania dokumentu.
& Korespondencja
% r.:::m e B | PARAMETRY
[l Wezwanie do zaplaty 1| Wartos¢ dokumentu M Rejestracja wartosci dokumentu.
- Pisma urzedowe 2 |Identyfikator dokumentu (m] Rejestracja znakowego identyfikatora
@i Reklamacje 3 | Kontrahent wylqcznie ze siownika (m] ymags danych
-]} Zaméwienia
@ i) Zapytania ofertowe C|STATUSY DOKUMENTU I ] 1
{Il] Wewnetrznych 1 Status 1 Do opisania hd
&) Podania 2 |Status 2 Do -
@ i Przetargi 3 |Status 3 Archiwum % koncowy=1|
L é ay‘i’::;’iqcych 4 |Status 4 (brak) - | Definiui
@[ Faktury
5.8 Korespondeniia D | DODATKOWE POLA DOKUMENTU I
&0 Paczki 1 Pole 1 (brak) _~ | Definiui
W Statusy
£ Dodatkowe pola E |USTAWIENIA POCZATKOWE
2 Uzytkownicy 1 |Kontrahent Worowadz | Kontrahent ze siownika kontrahentow.
18, Administracia 2 Status dokumentu Do opisania - Status domysiny nowego dokumentu.
2 Franciszek Pieczyriski 3 | Dostawca dokumentu Poczta Polska - Domysiny dostawca dokumentu.
£ Hanna Nowak 4 |Odbiorca dokumentu - Domysiny odbiorca dokumentu.
Nowy testowy 7 -
£ Spedycja
£ Zennon Lewandowski
G458, Archiwum v
Tryb pracy programu % Wersja Premium ~
— v T—
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Wiecej informacji o parametrach dokumentu- patrz: Konfigurowanie bazy
danych / Dokumenty.

5. Zdefiniuj uzytkownikow

Uzytkownicy programu to osoby, ktére beda logowac sie do bazy i
wprowadzag lub przegladaé¢ dane. Uzytkownicy programu sg podzbiorem
pracownikow, czyli oséb biorgcych udziat w obiegu dokumentéw. Po
wprowadzeniu loginu pracownik staje sie uzytkownikiem programu.

Uzytkownicy i pracownicy wprowadzani na tej samej liscie. Pracownicy
(uzytkownicy nie posiadajacy loginu) oznaczeni sg na liscie uzytkownikow
jasniejszg ikong. O tym, czy pracownik jest uzytkownikiem programu decyduje
zaznaczenie jednego pola w oknie parametréw uzytkownika i wprowadzenie
loginu i opcjonalnie hasta.

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Uzytkownicy bazy danych]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ F& Uzytkownicy | @ Dodaj (2 Edytuj X Usuri
&t Tryb administratora

=] Rejestry dokumentéw D Ukryj Admi Grupa Symbol Nazwa uzytkownika
&Y, Przychodzgcych
@-{[T) Wewnetrznych » 1 ‘ ‘Tak ADM | Administrator programu
&%, Wychodzacych 15 i |Zarzad AM vAnna Marcys
1% Statusy | 4 Administracja FP | Franciszek Pieczyriski
#-% Dodatkowe pola 19 Kadry GP | Grazyna Podmokla
— o M Greegorz
= — - siggowosc rzegorz Motyka
5] Adminisls Dodaj uzytkownika Administracja HN |Hanna Nowak
o o i - !
< }:‘ran b Dadaj grupe Sekretariat M Jadwiga Musiat
pic Lanr Zmien nazwe Kadry JT | Jadwiga Tomaszewska
eon
2 Sped Usun Produkcja KOS  |Jan Kosiriski
o i TRRETE = Ksi sé U8 |Janina Mrowirsk
Zenn[Z]  Wiasciwosci uzytkownikdw . snegquosc (=a0Ma rowms‘ A
@42, Archiwu! [ - Administracja u21 Leon Zawodowiec
@48 Kadry |*“* Rozwin Produkcja LB | Leszek Bogucki
w4, Ksiegow 7k Zwin Sekretariat U13  |Magdalena Slomka
H "f,:,‘ Produkd »  Odéwiez | |Archiwum U9 | Pisma INNE
@45, Sekreta —— Archiwum A-SAD |Pisma SAD
@45 Zarzqd | Zapamietaj wyglad menu Archiwum A-US  |Pisma US
a LG |
g Adminis| & Trvh yayvtkownika Archiwum AZUS |Pisma ZUS
= Ol Or P~ | E Administracja SPED |Spedycja

Klikajgc na element menu bocznego Uzytkownicy mozna dodaé réwniez
grupe uzytkownikéw. Uzytkownicy mogg by¢ przypisani do grup (komorek
organizacyjnych) lub wystepowa¢ bez przypisania. Uzytkownikdw mozna

przydziela¢ do grup stosujgc technike Przeciggnij i Upusc.
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Okno parametrow uzytkownika skfada sie z dwoch zaktadek Dane
identyfikacyjne, uprawnienia i Dostep do danych. Na pierwszej zaktadce
definiowane sg podstawowe dane identyfikacyjne, dane logowania,
uprawnienia, grupy innych uzytkownikéw, ktérych dokumenty uzytkownik
moze edytowac, grupy uzytkownikow, ktérym uzytkownik moze przekazywac
dokumenty i parametry.

& g w17~ - o x
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc < W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) - & Uzytkownik: Franciszek Pieczyriski | ¢ Odéwiez | Zapisz & Zapisz i zamknij X
¢ Tryb administratora Dane identyfikacyjne, uprawnienia Dostep do danych (14,14,2)
2 ?e:fs"y d°k“"fe“‘°" Lp Nazwa parametru Wartosé Uwagi A
@, Przychodzacych
L wewnetiangiti » JBIEY DANE INDENTYFIKACYJNE
-5, Wychodzacych 1 |Nazwa uzytkownika Franciszek Pieczyriski D=4
&% Statusy 2 | Symbol uzytkownika FP Symbol uzytkownika
£ Dodatkowe pola 3 - |Przypisanie pracownika do grupy (komérki organizacyjnej).
=2 Uzytkownicy 4 |E-mail
48 Administracja 5| Telefon
6 | Ukryj uzytkownika (] wkartotece
& Hanna Nowak [
Leon Zawodowiec C | DANE LOGOWANIA
£ Spedycja 1 | Uzytkownik programu Jezeli zaznaczone pracownik bedzie uzytkownikiem programu
Zennon Lewandowski . Tt
B Kb 3 |Login U4 Uzytkownik programy musi posiadat login
Lo vy 4 |Haslo Haslo uzytkownika.
L Keigaowdise 5 | Powtérz haslo Aby zmieni¢ haslo nalezy wprowadzié dwukrotnie identyczne
4%, Produkcja
% Sekretariat B8 UPRAWNIENIA
48, Zarzad 1 |Administrator (] L rejestrow, i
& Administrator programu 2 | Ogranicznie edycji dokumentow Liczba dni od zarejestrowania dokumentu, w ktérych
; Operatorzy pocztowi 3 | Otrzymywanie powiadomiert (m] o f e-mail 0
{5 Email - konto firmowe 4 | Auto odbior dokumentéw (] odbior . przez innych
Kurier 1
B Kunen2 D |EDYCJA DOKUMENTOW INNYCH Edycja dokumentéw innych uzytkownikéw
Wy Poczin Polska 1|Grupa 1 Ksigqowosé ~ | Uzytkownik, grupa uzytkownikw, kiérych dokumenty
2|Grupa 2 Sekretariat / Magdalena Stomka | Uzytkownik, grupa uzytkownikéw, ktérych dokumenty
3Grupa 3 Sekretariat / Jadwiga Musial ~ |Uzytkownik, grupa uzytkownikow, ktdrych dokumenty
4|Grupa 4 [oraky - | Uzytkownik, grupa uzytkownikéw, ktérych dokumenty
Tryb pracy programu % Wersja Premium ~
T p— = Tom—

Na karcie Dostep do danych ustawiane sg poziomy dostepu. Do kazdego
rejestru mozna ustawic jeden z pozioméw (brak), Podglad lub Edycja.

L1 g 6w 17 - [Whas - X

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

= Rejestry dokumentow

i iy Lp Nazwa parametru Wartosé Unagi
L8 Wematiznydi » DOSTEP DO DANYCH
@8, Wychodzacych | 1 Dostep do wszystkich Dostep do wszystkich rejestrow, rowniez nowotworzonych
&% Statusy 2| Wszystkie edycja m] Edycja wszystkich rejestry, do ktérych uzytkownik ma dostep.
5% Dodatkowe pola 3| Rejestr / Przy / Faktury Edycia - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
=78 Uzytkowni 4| Rejestr / Przy | Edycia - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
5% Administracja 5| Rejestr / Przy / Pisma Podalad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
& 6 |Rejestr / Przy / Reklamacje | Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
& Hanna Nowak 7 Rejestr / Przy / Zamowienia  Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
LeonZawadowas 8 Rejestr / Przy / Zapytania Podalad ~ | Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.

2 Spedycja
Zennon Lewandowski

©

Rejestr / Wew / Podania Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.

48, Archiwum 10 |Rejestr / Wew / Przetargi Podglad ~ |Poziom dostgpu uzytkownika do rejestru

#48 Kadry 11 | Rejestr / Wew / Umowy Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
%, Ksiegowosc¢ 12 |Rejestr / Wych / Faktury Podglad ~ |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
% Produkcja | 13 |Rejestr/ Wych / Podglad - |Poziom dostepu uzytkownika do rejestru

#-48, Sekretariat 14 |Rejestr / Wych / Paczki Podglad ~ |Poziom dostgpu uzytkownika do rejestru.

-8, Zarzad 15 |Kontrahenci bodul%d ~ |Poziom dostgpu uzytkownika do danych stownikowych.
& Administrator programu 16 |Pozostale stowniki Podglad ~ | Poziom dostepu uzytkownika do danych stownikowych

4 Operatorzy pocztowi




26

Zaznaczenie pola Dostep do wszystkich daje dostep do wszystkich
rejestrow, rowniez tych tworzonych pdzniej. Zaznaczenie pola Edycja
wszystkich daje mozliwo$é edycji danych wszystkich rejestréw, rowniez tych
zdefiniowanych pozniej,

6. Zdefiniuj operatoréw pocztowych

Operatorzy pocztowi to firmy spedycyjne, zajmujgce sie dostarczaniem i
wysytaniem dokumentéw. Dostawca i odbiorca dokumentéw to dane
wymagane, dlatego trzeba zdefiniowaé przynajmniej jednego operatora, np.
Poczta Polska.

% W10 Manager w17 - 3 operatora - a b
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc -/ W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) ~ (B Operator: Poczta Polska Odswiez [l Zapisz [ Zapisz i zamknij X
% Tryb administratora Lp Nazwa parametru Wartos¢ Uwagi
Rejestry dokumentéw » OGOLNE
@M, Przychodzacych 1|Nazwa operatora Poczta Polska D=1
{[ll Wewnetrznych 3 | Symbol operatora POCZ Symbol drukowany w raportach, zestawieniach
@+, Wychodzacych 3 | Telefon 22123456 78 Telefon do operatora
% Statusy 3 |Email Mail operatora
-4 Dodatkows pola 4 Ukryj operatora (=] Operator niewidoczny w nowych dokumentach
=48 Uzytkownicy
@42, Administracja
B PARAMETRY
1| Dostawca Dostawca przesylek pocztowych
2 | Odbiorca Odbiorca przesylek pocztowych
542, Produkcja 3 | Ksigzka nadawcza Dostepna ksigzka nadawcza operatora.
-5, Sekretariat
8 Jadwiga Musial
£ Magdalena Slomka
w48, Zarzad
2 Administrator programu
1% Operatorzy pocztowi
% Email - konto firmowe
5 Kurier 1
5 Kurier 2
B Poczta Poiskal
Tryb pracy programu T Wersja Premium ~
= — T T—

Definiujgc operatora nalezy zwréci¢ uwage na parametry Dostawca — jezeli
zaznaczone operator bedzie sie pojawiat na liscie dostawcéw w dokumentach
przychodzacych, Odbiorca — jezeli zaznaczone bedzie pojawiat sie na listach
odbiorcow w dokumentach wychodzgcych, Ksigzka nadawcza — jezeli
zaznaczone bedzie mozliwe prowadzenie ksigzki nadawczej operatora.



7. Ustaw parametry bazy

Kazda baza posiada zestaw parametrow, ktére majg wptyw na dziatanie
programu. Po otwarciu bazy, wybierajgc z menu Baza polecenie Parametry
bazy otwierane jest okno parametréw bazy. Na kartach okna ustawiane sg

parametry, decydujgce o dziataniu

programu.

Parametry bazy

Nagtéwek raportu, dokumentu
Linia 1 (np. nazwa firmy)

Nagtowek, logo Logowanie Edycja danych Pliki zalgcznikéw Konto pocztowe

| Firma DEMONSTACYJNA DEMO

Linia 2 (np. adres firmy)

I33~333 Krakéw, ul. Wawelski Smoka 123

Linia 3 (np. dane kontaktowe)

|te|, 12123 4567, 601 602 603

Linia 4 (np. NIP) - wystepuje tylko w dokumentach

|(brak)

Weczytaj...

Usun

Format
(@ b
@115
®1:2

[ Drukuj logo z prawej strony

Czcionka raportu Rozmiar

Arial* ¥ [ ¥

Elementy stopki raportu
Nazwa programu
Wersja programu
Nazwa bazy
Data wydruku
[ Czas wydruku
[J Symbol uzytkownika

Zastosuj Anuluj

Karta Nagtowek, logo zawiera dane identyfikacyjne firmy, ktére pojawiac sie
beda na wydrukach i w raportach. Mozna ustawi¢ inng czcionke raportu,

rozmiar i elementy stopki raportu.

Szczegodtowy opis wszystkich parametrow bazy — patrz: Konfigurowanie bazy

danych / Parametry bazy.
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8. Dostosuj wyglad menu bocznego

Z lewej strony gtdbwnego okna programu znajduje si¢ menu boczne, ktére
decyduje o danych, wyswietlanych w gtéwnym obszarze okna programu.

W menu bocznym wyswietlane sg dane dokumentéw z rejestrow, odpowiednio
wyfiltrowane, w zaleznosci jaki element zostat wybrany. Po kliknieciu na
element Rejestry dokumenty, program wyswietla dane z wszystkich rejestrow,
do ktérych zalogowany uzytkownik ma dostep. Po kliknieciu na nazwe
dokumentu program wyswietla tylko dane wskazanego dokumentu. Dane
posortowane sg w odwrotnej kolejnosci, ostatni dokument wyswietlany jest u
gory ekranu.

)/ W10 Manager dokumentow 17 - [Dokumenty] - o %
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc - W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) ~ [T Rejestry dokumentéw | € Dodaj 2 Edycja X Usui ) Drukuj X
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) ~ Definiyj...
R Rejestry dokumentow] Rodzai Rejestr Lp.rejestru  Datareie.. Od  Ma Do  Doku.. Nrdokume.. Datadok.. Dotyczy Nazwa kontrahen *
P, Przychodzace » 13/09/17 | 2017-09-29 : |2017-09-29 | 345345 | JAMDREX SA
=@ Eaktiy zelaipd WYCH |FAK 12/09/17 |2017-09-29 |POCZ |GM FAK  |453-345634... |2017-08-23 |zakup kontrolo... |Bank Gospodarst.
EZ:;’; 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 ::zif’““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 WYCH |R8 7/08/17|2017-08-12 |KOS | SPED |POCZ |PACZ | 7/08/17 2017-08-12 |aasdas Fabryka Artykulow
WYCH |R8 6/08/17|2017-08-12 [KOS |KOS |KUR2 [PACZ |6/08/17 2017-08-12 |asd Miejskie Przedsiet
S SI[Z] Dokumenty wrejestrach POCZ 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 Artykulc
~ Er— [¥] stowniki [¥] Wprowadzone D [345345 2017-08-09 Sad Rejonowy We
¥ PoKaZ Wazyeiho [¥] 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 2345234/56... | 2017-08-08 JAMDREXSA v
7 Ukryj wszystko =
Tryb pracy programu % Wersja Premium ~
= m— = porecem wysau e —

Pod gateziom rejestrow wyswietlana jest gatagz Moje dokumenty, pod nig
gatgz Wszystkie dokumenty i na kohcu gatagz Stowniki.

Wyglad menu bocznego (liczbe wyswietlanych elementéw) mozna dostosowac
do wiasnych potrzeb. Wybierajgc z menu kontekstowego polecenie Pokaz w
menu, mozna ustawic, ktére elementy majg by¢ wyswietlane w menu.
Ustawiony wyglad menu mozna zapamieta¢ po wybraniu polecenie
Zapamietaj wyglad menu. Wiecej informacji o menu — patrz: Konfigurowanie
programu / Menu boczne.
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9. Wprowadz dane pierwszego dokumentu

Jezeli baza danych zostata skonfigurowana poprawnie (asystent konfiguracji
bazy nie wyswietla komunikatéw) mozna przystapi¢ do wprowadzania danych.

Jezeli dane wprowadza uzytkownik z uprawnieniami administratora to musi
zmienic¢ tryb pracy programu na Tryb uzytkownika.

Po zalogowaniu do bazy, w menu bocznym, u géry wyswietlana jest gataz
rejestrow. Jezeli galgz rejestrow nie jest wyswietlana, to oznacza, ze
zalogowany uzytkownik nie ma dostepu do rejestréw. Taka sytuacja jest
dopuszczalna tylko w wersji Premium programu, gdy uzytkownik ma dostep
tylko do dokumentéw posiadanych, w innych wersjach nalezy zmieni¢
uprawnienia uzytkownika dostepu do danych.

Po kliknieciu na nazwe Rejestry dokumentéw, nazwe grupy, rejestru lub
dokumentu, w gtéwnym obszarze okna programu wyswietlona zostanie
kartoteka dokumentéw.

Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc © baza_nowa ~
& Adminsitrator programu - [ Rejestry dokumentéw / Przychodzace / Rejestr 1 | €@ Dodaj -+ Edytuj < Usui i) Druku x
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ .(filtr, kolumna) - Definiuj..

Rejestry dokumentow
=, Przychodzace

Rodzaj Reijestr Lp. rejestru Data reje.. Od Do Doku Nr dokume. Data dok. Dotyczy Nazwa kontrahenta

= Ksigzki nadawcze
=08 Poczta Polska
[ Ksigzka
% Wyslane
2 Moje dokumenty
@ Wprowadzone
2 Modyfikowane
[) Wszystkie dokumenty
@4 Wprowadzone
1) Przyjete
-5 Operator pocztowy
L8 Pracownik
@/ Przekazane
@ Stowniki

Tryb pracy programu
I s—

Nazwa dokumentu

) Rejestr 1 ] Nowy dokument X
%, Wychodzace
i & yRepsxrny Rejestr Lp. rejestru Data rejestracii
Praychodzace | Rejestr 1 v/ [1ron7 20171 Anulij

Ni. znak dokumentu, przesy Iki

Data dokumentu

] 0171008 B~] Zapisz

Dokument 1 3
Nazwa Kraj NIP

] [P ¥ [ <.. Kontrahent
Kod pocztowy Ulica, nr domu, lokalu Telefon

Dotyczy

Wartos¢ s
|

Otrzymano od
(brak)

Zalaczone pliki Uwagi

2 Edycja nowego dokumentu

Przekazany do
v | oraky

A

Identyfikator

© Dodaj plik @ Dodaj tacze X Usuri

# Natepny & Poprzedni

-

>

% Wersja Standard ~
—

W gérnej czesci kartoteki dokumentéw, znajduje sie przycisk Dodaj, stuzacy
do otwarcia okna wprowadzania danych nowego dokumentu. Jezeli przycisk
Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, ze zalogowany uzytkownik nie ma dostepu
do edycji danych rejestru. Wiecej informacji o wprowadzaniu danych — patrz:
Wprowadzanie danych / Wprowadzanie dokumentow.
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Budowa programu
W gtéwnym oknie programu mozna wyrézni¢ nastepujgce elementy:
Menu goérne z grupami polecen Kartoteka, Widok, Narzedzia, Okno, Pomoc

Menu boczne - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala wyswietla¢
rézne widoki kartoteki.

Obszar roboczy - gtéwny, centralny obszar okna programu stuzacy do
wyswietlania okien kartotek, duzych stownikéw (np. kontrahentéw).

Asystent konfiguracji — panel, wyswietlany w prawej czesci okna programu,
wyswietlajgcy wskazéwki dotyczgce konfiguracji programu.

Linia statusu - dolna czes$¢ okna, pokazuje informacje o realizowanych
operacjach programu, wyswietla informacje o wersji (w 30-dniowej wers;ji
testowej pozwala zmienia¢ wersje programu).

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty] e o X
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc - W10_Dokumenty_DEMO -
& Administrator programu ~ [T Rejestry dokumentéw / Przychodzace | @ Dodaj 2 Edycja X Usuf i) Drukuj X 1 Asystent konfiguracji bazy x
¢ Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) ~ Definiyj... % Odswiez © Sprawdz QX
1 Rejestry dokumentow Rodzai Reiestr Lp rejestru _ Datareie Od Do Doku__ Nrdokume  Datadok _ Dotyczy ~ g
: e = sy
= B PRzY  [FzAK 17/09/17|2017-09-27 | POCZ | P AT e skonfigurowana
r’ ﬁf. i"“‘"y ”:(“"“ PRZY |URZAD 10/09/17 | 2017-09-27 | POCZ ZUS 3452345 2017-09-27 | prawo do za
@ ) Korespondencja <
b vama"me i PRZY |URZAD 9/09/17 |2017-09-27 |POCZ ZUs (3452345 | 2017-09-27 |renta Szczegblowe informacie o
@ Reklamacie PRZY |URZAD 8/09/17 |2017-09-27 |POCZ | ZUs 3452345 2017-09-27 |urlop okolic;  Dudowie i funkcjach programu

dostepne sa w systemie

) Zaméwienia PRZY |FZAK 16/08/17 |2017-08-23 |POCZ FAK _|453-345634... | 2017-08-23 |zakup kontn o e bodrecaniky
& Zapytania ofertowe PRZY |REK 7/08/17|2017-08-15 | EMAIL REK  |3456363456 |2017-08-15 brak spinek  uzytkownika - menu gome
5%, Wychodzace PRZY |FZAK 15/08/17 |2017-08-11 |POCZ FAK  |34545434  |2017-08-11 Pomoc
) Faktury PRZY |URZAD 7108117 |2017-08-09 | POCZ | SAD  |345345 2017-08-09 z )
-] Korespondencja PRZY |URZAD 6/08/17 |2017-08-09 |KUR1 SAD 345345 2017-08-09 | 345 MOZZSZ ’vagezl"af"sarct dlo fas:
| Z ZIC:;“ = PRZY |URZAD 5/08/17|2017-08-09 |POCZ |GM_|US 345345 2017-08-09 |345 miﬁ;ﬁ%%z
PRZY |FZAK 14/08/17|2017-08-08 |[POCZ |[KOS |FAK | 2345234/56... | 2017-08-08 1231205 31, 601 29 14 43
PRZY |ZAP 4/08/17|2017-08-08 | EMAIL ZAP|sdfsd 2017-08-08 | dsfsdfsd
B Cocis Diiskn PRZY |zAM 3/08/17 |2017-08-03 |EMAIL ZAM  |AC-456456 | 2017-08-03 |zasdfsdsdf /Z*nka'}lé‘z'ln:s'l";‘;"s“tfgllﬁ: %Ogr;am"ﬁe
B Keintho PRZY |REK 6/07/17|2017-07-28 [EMALL [TP |REK 123123 2017-07-28 | odkurzacz SU[ONie proqraml
4 Wysiane 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
- ([ Wszystkie dokumenty PRZY |KOR 8/07/17|2017-07-11 | EMAIL PIS 2017-07-11 54 et
@9 Wprowadzone PRZY |REK 5007/17 |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 — = —

Program obstugiwany jest gtownie myszka, wiele operacji dostepnych jest z
menu kontekstowego (menu wyswietlane po kliknieciu prawym przyciskiem
myszki).




Menu goérne

Kartoteka — zawiera polecenia otwierajgce kartoteke.
Widok - pozwala zmieni¢ tryb programu oraz pokazac i ukry¢ linie
statusu..
o Slowniki — zawiera polecenia otwierajgce okna edycji danych
stownikowych.
e Narzedzia — parametry programu, aktualizacje.
e Pomoc — polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licencji, O programie.

Menu boczne

Menu pehi funkcje menadzera widokow kartoteki - wyswietla dokumenty z
zakresu odpowiadajgcego wybranemu elementowi menu, dokumenty z
rejestrow, nalezace do uzytkownikéw, wystane, przyjete, ksigzki nadawcze itp.
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Elementy menu mozna ukrywac korzystajgc z menu kontekstowego:

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~

- o X

2 W10_Dokumenty_DEMO ~

Ma Do

Doku...

KUR1 |[FAK

ADM |POCZ
ADM  |KUR1
SPED | POCZ
KOs | POCZ
ADM |POCZ
SPED |POCZ
SPED | POCZ
KOS |KUR2
SPED | KUR1
SPED |KUR1
ADM |POCZ
ADM |POCZ
SPED |POCZ
SPED | KUR1

KOS |EMAL |

ADM |POCZ
ADM |EMAIL

of Tryb uzytkownika Filtr: .(okres) ~ ..(filtr, kolumna) - Definiuj..
BEjSctyiaikmshi Rodzej Rejestr Lp. rejestru _ Data reje.. Od
1%' SFYC“D”NCE l wycH [FAK | 13/09/17 |2017-09-29 |GM
@f
e e WYCH |FAK 10/09/17 | 2017-09-28 |GM
B8, Wychodzace t
WYCH |R8 10/09/17 2017-09-28 |GP
@ Faktury :
o Korespondendia WYCH |R8 9/08/17 2017-08-21 |LB
§ Paczki WYCH |R8 8/08/17 2017-08-15 |LB
8 H K i WYCH__ FAK 9/08/17 | 2017-08-13 | A-US
) Kurier 1 ‘ Ukryj element 8/17 | 2017-08-13 |GM
#, Do wyslania 2 Pokazw menu » 18/172017-08-12 | KOS
=] Ksigzka 8/17 | 2017-08-12 |KOS
4 Wyslone |20 Rozwiri 8/17 |2017-08-11 |U8
598 Kurier 2 ¥ Zwin 8/17 |2017-08-11 |KOS
=W Bocziaboisk Odswiez 8/17 | 2017-08-10 |GM
2 D0 ysiania 8/17 |2017-08-10 |GM
[§ Ksigzka H  Zapamietaj wyglad menu
8 Wysleia 6/17 |2017-06-28 | UB
L& Mo % Tryb administratora 6/17 | 2017-06-07 | GM
Do odbioru WYCH |R8 3112/16 | 2016-12-18 |HN
@7 Posiadam WYCH |FAK 4/12/16 2016-12-07 | GM
% Wprowadzone WYCH |KOR 3112/16|2016-12-07 |GM
{1 Wszystkie dokumenty WYCH |FAK 3112/16 |2016-12-02 U9
2 Wprowadzgne WYCH |FAK 2/12/16|2016-12-02 |GM
i Z“S"’dﬂ"e WYCH |R8 2/12/16 | 2016-12-02 |GM
ot
LA Stattiny WYCH |FAK 112/16 | 2016-12-02 |U9
@ Stowniki +
WYCH |KOR 21116 |2016-11-29 |GM
B Kontrahenci b
B Przodstavicicle WYCH |R8 111716 |2016-11-28 |AZ
WYCH |KOR 111716 2016-11-28 |GM

B Pracownicy

ADM  |KUR1

FAK
PACZ

|Pacz

PACZ

5] Rejestry dokument6w / Wychodzace / Ksigzki nadawcze | @ Dodaj 2 Edycja X Usufi @) Drukuj

X

Data dok... Dotyczy Nazwa kontrahenta
2017-09-29 | 345345 | JAMDREX SA
2345/5645 | 2017-09-28 |sprzedaz towar... | Przedsigbiorstwo Wielobr.
1000917 2017-09-28 | sprzedaz towar... | JAMDREX SA
9/08/17 2017-08-21 | reklamacja 456... |Fabryka Artykulow Budo.
8/08/17 2017-08-15 | reklamacja 345... | Zaklad Energetyczny ABC
213123423 |2017-08-13 | sprzedaz towar... |Hurtownia Artykulow R6z
234234 2017-08-13 |3423 | Przedsigstwo Wielobranz.
7108117 2017-08-12 |aasdas Fabryka Artykulow Budo.
6/08/17 2017-08-12 |asd Miejskie Przedsigbiorstw.
5/08/17 2017-08-11 |wysylka towaru | JAMDREX SA
4/08/17 2017-08-11 | reklamacja 5678 | Hurtownia Artykulow R6z
345345 2017-08-10 |45 Przedsigbiorstwo Handlo
12341234 |2017-08-10 | 2342 Hurtownia Artykulow R6z
4/06/17A 2017-06-28 | asdasdasd Przedsigbiorstwo Wielobr...
132413/5656/ |2017-06-07 | Przedsigbiorstwo Handlo.
3/12/16 2016-12-18 | materialy rekla... | Przedsigstwo Wielobranz.
234234/567 | 2016-12-07 | faktura za towar | Przedsigbiorstwo Wielobr.
45745/5674... |2016-12-07 |zakup kosiarki | Przedsigbiorstwo Wielobr.
4565654/65 | 2016-12-02 | faktura | Przedsigbiorstwo Handlo
345345/67  |2016-12-02 |asdasdas Przedsigbiorstwo Wielobr.
2112/16 2016-12-02 | materialy rekla... | Miejskie Przedsigbiorstw.
34534534A  |2016-12-02 | sprzedaz sdfdf... |Przedsigbiorstwo Wielobr.
2016-11-29 |$ em... | Zakiad L fi Spo...
11116 2016-11-28 |opona SYRKUS SA
456345/345... |2016-11-28 | odsetki 0 nadpt... | Urzad Skarbowy

% Wersja Premium ~

>

8

Tryb pracy programu
"

Polecenie Ukryj element pozwala ukry¢ wskazany element, polecenie Pokaz
w menu pozwala ukry¢ i wyswietli¢ element menu.

Menu posiada drzewiastg strukture, sktada sie z czterech gatezi:
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gatezi Rejestry dokumentow,
gatezi Moje Dokumenty,
gatezi Wszystkie dokumenty,
gatezi Stowniki

Galaz Rejestry dokumentow

o Rejestry dokumentow
o Przychodzacych
* Rejestrl
e Dokument 1
e Dokument 2
° pes
* Rejestr2

o Wewnetrznych (nie wystepuje w wersji Standard programu)

o Wychodzacych

= Ksigzki nadawcze
e Operator pocztowy 1
¢ Do wystania (nie wystepuje w wersji

Standard)
o Ksigzka
o Wystane

= Operator pocztowy 2

Menu petni role filtra, im element jest dalejoddalony od bazowego elementu,
tym zakres filtrowania jest bardziej szczegotowy. Po kliknigciu na element
bazowy Rejestry dokumentéw — wyswietlane sg wszystkie dokumenty, do
ktorych uzytkownik ma dostep, po kliknieciu na grupe Przychodzace tylko
dokumenty przychodzace, a po kliknieciu na nazwe dokumentu tylko
dokumenty o wybranej nazwie.
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Gataz Moje dokumenty

Wyswietla dokumenty zwigzane z zalogowanym uzytkownikiem. Gatgz ta jest
niezbedna (w wersji Premium programu) do realizowania funkcji obiegu
dokumentow.

e  Moje dokumenty (Ipd + Iddo — Idwp)
o Do odbioru (Iddo)
o Posiadam (Ipd)
= W przekazaniu
=  Terminowe
e Po terminie
= Status 1
= Status 2
o Wprowadzone
o Modyfikowane

Po kliknieciu na element Do odbioru wyswietlane sg dokumentu oczekujgce
na przyjecie przez uzytkownika. Element Posiadam wyswietla dokumenty
aktualnie posiadane przez uzytkownika, z wydzieleniem dokumentéw o
statusach terminowych i podziatem na statusy. W nawiasach wyswietlane sg
liczby: posiadanych dokumentéw (Ipd), dokumentéw do odbioru (Iddo) i
dokumentoéw w przekazaniu (Idwp). Element Wprowadzone i Modyfikowane
pozwala szybko zorientowac¢ sie o ostatnio wprowadzonych i modyfikowanych
dokumentach.

Gataz Wszystkie dokumenty

W gatezi mozna zobaczy¢ dokumenty, podzielone wg réznych kryteriéw.
Wszystkie dokumenty nalezy rozumie¢ jako dokumenty do ktérych uzytkownik
ma dostep.

O Wszystkie dokumenty
o Wprowadzone

= Grupa uzytkownikéw 1

o Uzytkownik 1

o Uzytkownik 2
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= Grupa uzytkownikow 2
[ )
o Posiadane
= Grupa uzytkownikéw 1
e Uzytkownik 1
e Uzytkownik 2
. '
= Grupa uzytkownikow 2
[ )
o Statusy
=  Terminowe

e Poterminie

= Status 1
= Status 2
o Przyjete

= Operator pocztowy
e Operator 1
e Operator 2

. 'R
=  Pracownik
e Grupa pracownikow 1
o Uzytkownik 1
o Uzytkownik 2
@]
e Grupa pracownikéw 2
(@]
o Przekazane
=  Operator pocztowy
e Operator 1
e Operator 2

. 'Rl
=  Pracownik

e  Grupa pracownikow 1
o Uzytkownik 1
o Uzytkownik 2
@]

e Grupa pracownikéw 2
o]
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Galaz Stowniki

Stuzy do wyswietlania okien duzych stownikow, dostepnych rowniez z menu
Stownik.

o Stowniki
o Kontrahenci
o Przedstawiciele kontrahentow
o Pracownicy

Okno kartoteki

Okna kartotek wyswietlane sg w gtdwnym, centralnym obszarze programu.
Okno przeznaczone jest do wyswietlania, wprowadzonych w programie
dokumentow lub danych duzych stownikéw (kontrahentéw, przedstawicieli,
pracownikow).

8 W10 Manager dokumentsw 17 - [Dokumenty] - o X
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc ~ W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) ~ | (] Rejestry dokumentow | @ Dodaj .z Edycja X Usuri i) Drukuj X
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) - ..(filtr, kolumna) ~ Definiuj...
=) Rejestry dokumentéw  ~ | [ Rodzai Rejestr Lp.reje.. Datareie.. Od Do  Doku.. Nrdokume. Datadok.. Dotyczy Nazwa kontrahenta Adres kot
il Przychodence 3 13/09/17 KUR1
LR Eaklury 2akiigy |wycH FAK 12/09/17 | 2017-09-29 | POCZ FAK 453-345634__ |2017-08-23 |zakup kontrolo. |Bank Gospodarstwa Kraj... | 00-950 W
g ;Zt;‘;: WYCH |FAK 11/09/17 | 2017-09-29 |POCZ |[FAK  |453-345634... |2017-08-23 | zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |00-950 W,
-8 Korespondendia 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 10/09/17 2017-09-28 |G |KUR1 |PACZ |10/09/17  |2017-09-28 |sprzedaz towar... | JAMDREX SA 87-345 K¢
) Rekiamacie 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 Zaklad Ubezpieczen Spo... |00-345 W
[T Zapytania ofertowe |PRZY |URZAD | 9/09/17 2017-09-27 |POCZ ZUS  [3452345 | 2017-09-27 234523452 |Zaklad Ubezpieczeri Spo... |00-345 W,
=l Wewnetrzne 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 Kraj... |00-950 W
g ) Prectargi WYCH |R8 9/08/172017-08-21 LB |POCZ |PACZ |9/08/17 2017-08-21 | reklamacja 456... | Fabryka Artykulow Budo... |43-214 Zi
. ‘£‘ ’?\Iy‘i:z‘;liqce |wych |Rs 8/08/17 |2017-08-15 |LB__|POCZ |PACZ _|8/08/17 2017-08-15 | reklamacia 345... | Zaklad Energetyczny ABC |34-789 Ri
W oty [PRZY |REK 7/08/17 | 2017-08-15 | EMAIL REK  |3456363456 |2017-08-15 |brak spinek Fabryka Artykulow Budo... |43-214Zi
=i - wyer [Fak 9/08/17|2017-08-13 |AUS |POCZ |FAK (213123423 |2017-08-13 |sprzedaz tower... |Hurtownia Artykulow R6z... |43-567 Ne
|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 | aasdas |Fabryka Artykulow Budo... |43-214 Zi
WYCH |R8 6/08/17 |2017-08-12 |KOS |KUR2 |PACZ |6/08/17 asd Miejskie Przedsigbiorstw... |33-456 Kr
|PRZY |FzaK | 150817 |2017-08-11 |POCZ FAK  |34545/434 Przedsigbiorstwo Wielobr... | 67-345 Jz
|wycH |Rs 5/08/17|2017-08-11 |US _ |KUR1 |PACZ |5/08/17 2017-08-11 |wysylka towaru | JAMDREXSA  |87-345Kc
B WYCH |R8. 4/08/17|2017-08-11 |[KOS | KUR1 |PACZ |4/08/17 2017-08-11 |reklamacja 5678 | Hurtownia Artykuléw Roz... |43-567 Nc
& ¥ Kuriar 2 WYCH |FAK 8/08/17|2017-08-10 |GM__ |POCZ |FAK  |345345 2017-08-10 |45 Przedsigbiorstwo Handlo._. | 04-567 K
e Mni’ef‘,::;::‘:ms"a \wych ‘FfA’k 7/08/17|2017-08-10 |GM__|POCZ FA} 12341234 |2017-08-10 :2342 Hurtownia Artykulow Roz... | 43-567 No
S |PR2Y |URZAD | 7108717 |2017-08-09 [POCZ |[saD  |345345 2017-08-09 | | Sad Rejonowy Warszawa... 00456 W
& Worowadzone |PRZY |URZAD | 6/08/17 2017-08-09 |KUR1 |[saD  |345345 2017-08-09 |345 Sad Rejonowy Warszawa...|00-456 W
® Modyfkowane |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
@ Stowniki v« >
Tryb pracy programu O Wersja - .
T— - T—

Okno kartoteki sktada sie z gérnego paska narzedziowego, paska fitowania i
tablicy kartoteki i menu kontekstowego.
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Gorny pasek narzedziowy
Goérnym pasek narzedziowy zawiera:
e Tytut okna
e Przycisk Dodaj — otwarcie okna wprowadzania danych
e Przycisk Edycja - otwarcie okna edycji danych
e Przycisk Usun — usunigcie dokumentu

e Przycisk Drukuj — otwarcie okna wydruku danych z kartoteki.

Pasek filtrowania

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

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

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

o ~ (zawiera wyraz) - kolumna zawiera wprowadzong wartos¢
tekstowa, np. jezeli w polu wprowadzony zostanie cigg
znakow abc to wybrane zostang wiersz tabeli, zawierajgce
cigg znakoéw abc, np. Firma ABC, ABC Data System itp.

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

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

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

Wiecej informac;i o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych.
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Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg informacje o dokumentach, kontrahentach,
przedstawicielach, pracownikach itp. Tablica moze by¢ sortowana - po
kliknieciu na nazwe kolumny. Szerokos¢ i kolejnos¢ kolumn moze zostaé
zmieniona i zapamietana.

Menu kontekstowe

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

‘% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ |: [ Rejestry dokumentéw / Przychodzace | € Dodaj 2 Edycja X Usur @) Drukuj

o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) - Definiuj..
8 lll li’lzychodzqoe ~ Rodzaj Rejestr Lp.rejestru  Datareje.. Od Ma Do Doku... Nrdokume...
o lf_a':“’y Zakupu PRZY |FZAK 17/09/17 |2017-09-27 |POCZ |GM | FAK  |453-345634...
il Foltura, PRZY |URZAD 10/09/17 | 2017-09-27 |POCZ | ADM ZUS  |3452345
[Z] Korekta T T ! !
@-[J| Korespondencja € Dodaj...
@[ Pisma urzedowe PRZY |UR} o Edycja ADM_| 2Us SAS25AS
) Reklamacie PRZY |Fz4 ¥ : GM | FAK  |453-345634...
& Zamoéwienia » [PRzy |REf X Usud us | REK 3456363456
[ Zapytania ofertowe PRZY FZ/-“[Q Drukuj, wyslij... U9 |FAK 34545/434
@-{[[] Wewnetrzne PRZY |URI- Z 5 U9 SAD 345345
P L0 Kopiyj ‘
242, Wychodzgce PRZY |UR] & Wiei A-S... SAD 345345
I Faktury ] PRZY VURj ; ! ADM |GM  [US 345345
tt:g zoreipondenqe PRZY |FzA#» Odswiez |KOS |FAK  |2345234/56...
1§ aczkli 3 4 N i
LB et PRZY |ZAHG Zapamietajwyglad okna Kos | ZAP |sdfsd
g PRZY ZANT™ 3108 T7 T2UT7-U8=U3 TEMAIC] ADM | ZAM AC-456456
=8 Kurier 1 T
T N PRZY |REK 6/07/17 |2017-07-28 [EMAIL LB |TP  |REK 123123

Dodaj - wyswietla okno wprowadzania nowego dokumentu

Edycja - okno edycji/podgladu dokumentu,

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

Kopiuj — kopiuje zaznaczone wiersze do schowka,

WKklej — wkleja zaznaczone dokumentu (program tworzy kopie dokumentu, z
nowym numerem i aktualng date rejestraciji)

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

Zapamietaj wyglad okna — pozwala zapamieta¢ szerokosci i kolejnosé
kolumn tablicy oraz porzadek sortowania danych tablicy.
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W zaleznoéci od rodzaju dokumentu oraz uprawnien uzytkownika nie

wszystkie opcje sg dostepne dla wskazanego wiersza.

Menu moze zawierac rowniez inne opcje, opisane w rozdziatach

poswieconych wprowadzaniu danych.

Okno dokumentu

Do edycji danych kartotek stuzg oddzielne okna dokumentéw. Okno
dokumentu moze byc¢ otwarte z przeznaczeniem do wprowadzania danych,

edyciji lub do przeglgdania danych.

Aby wyswietlic okno dokumentu nalezy klikng¢ jeden z przyciskéw Nowy,
Edycja lub Podglad z gérnego paska narzedziowego kartoteki lub wybra¢
polecenie Nowy, Edycja lub Podglad z menu kontekstowego kartoteki.

u

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

2 W10_Dokumenty_DEMO ~

x

& Administrator programu (A) ~ |- 7] Rejestry dokumentdw / Przychodzace | @ Dodaj 2 Edycja X Usun o) Drukuj
of Tryb uzytkownika Filtr: .(okres) - .(filtr, kolumna) - Definiuj..
G A
1 Przychodzace Rodzai H [ Faktura Nr 453-34563456 2 2017-08-23
- Faktury zakupu PRZY
E ;ak(n;;a PRzY |U| Reiest Lp. rejestru
o il v | 121 0
& rekta PRZY u 16/08117 017-08-23
) Korespondencia
PRZY |U| Nazwa dokumentu Nr. znak dokumentu, przesy ki

-] Pisma urzedowe

Anuluj

11 Reklamacje

ABNE Fokua v | [453-34563456

] Zapisz

&

) Zamovienia PRZY IRl Nagwa kontiahenta
[ Zapytania ofertowe PRZY |FZ [gank T
e Weungtrzna PRZY O e It o Ulica, nr domu, lokalu
&% Wychodzace PRZY U]
- [o0-950 | [Warszawa | [A1 Jerozolimskie 333
T Faktury PRZY |U| =
g :nreipondenqa Pyl ‘DO:‘ICIY
zakuy
;- KBCZVI = o= | p
E-m Ksinzki nadawcze PRZY |z) Status dokumentu Uwagi. decyzje
=8B Kurier 1 =
&, Do wyslania PRZY |R| OSSR
[ Ksigzka PRZY 1P \ posiadaniu
& Wyslane ERZY; F— Ksiggowos¢ / Grzegorz Motyka
5 PRZY |F:
Paceta Polsin PRZY [FZ  Zalaczone pliki Uwagi Obieg [3]
& Do wystania PRZY K -
[§ Ksiazka PRZY |RI p
Lo Ifwys"’"‘* PRZY |R|  [Parkin Siing
7 & Moje dokumenty rezy |10
) Wszystkie dokumenty E
a PRZY R
&-@ Stowniki
B Kontrahenci PRZY. Zf
B Przedstawiciele FRZY. |
B Pracownicy .| [Przy |R|Z Edyga whasnego dokumentu
< > <

Dodaj tacze % Usuri

¥ Natepny & Poprzedni

Nazwa kontrahenta i)

b... |Bank Gospodarstwa Kraj
ku_|Zaklad Ubezpieczen Spo
| |Zakiad Ubezpieczen Spo

Zaklad Ubezpieczen Spo
Fabryka Artykulow Budo.
Przedsigbiorstwo Wielobr
Sad Rejonowy Warszawa
Sad Rejonowy Warszawa
Urzad Skarbowy
JAMDREX SA
Przedsigstwo Wielobranz
RSM POLAND SPOLKA
Przedsigbiorstwo Wielobr
JAMDREX SA
Przedsigbiorstwo Wielobr
Przedsigbiorstwo Wielobr
Przedsigbiorsiwo Wielobr.
Fabryka Artykulow Budo
Przedsigbiorstwo Wielobr.
Przedsigbiorstwo Wielobr.
| ALGEMEINE ABC GMBH
i.. | Przedsigbiorstwo Wielobr
| Przedsigstwo Wielobranz
SYRKUS SA
ALGEMEINE ABC GMBH

Tryb pracy programu
ot

>

Wersja Premium 17.10.0.0
—

Okno dokumentu zawiera pola rejestracji: nazwe rejestru, liczbe porzadkowa,
date rejestracji, pola identyfikacyjne dokumentu: nazwe dokumentu, numer
dokumentu, date wystawienia dokumentu, nazwe kontrahenta oraz dodatkowe

dane umieszczona na kartach.
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Wiecej informacji o wprowadzaniu dokumentow — patrz: Wprowadzanie
danych / Wprowadzanie dokumentéw.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych stownikowych — patrz: Stowniki.

Okno wydruku

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

#=) Drukuj: Dokumenty X b
&
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
Dok., Data rej., Data dok., Numer dok., Nazwa kontrahenta A4P =
Kartoteka  Lp rejestru, Dok., Data, Numer, NIP, Nazwa kontrahenta AdL '
Kartoteka  Lp rejestru, Dok., Data, Numer, Nazwa kontrahenta, Wartos¢ AdL 3
) i
]
Parametry szablonu if

Nazwa parametru Wartos¢ ¥

[l Zakres drukowania Tablica kartoteki =
Sumuj (m} e
L Uwagi do raportu

'!
K
|
i

Wyslij... Podglad Anuluj

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

Lista drukarek

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

Lista szablonow

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

Kazdy szablon zawiera liste parametrow, ktére decydujg o zawartosci raportu i
wygladzie wydruku. Ustawione dla szablonu parametry mogg zostac
zapamietane po kliknieciu prawym klawiszem myszy na nazwie szablonu i
wybraniu z menu kontekstowego polecenia Zapamietaj parametry szablonu.
Przyciski

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

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

Anuluj - zamkniecie okna drukowania.

Podglad wydruku

Okno podglgdu pozwala zobaczy¢ na ekranie dokument lub raport, ktory
bedzie drukowany.

3 Podglad wydruku o x

i 1 /3r M ® @B & - | znajaz | Nastepny

Firma DEMONSTACYJNA DEMO
33-333 Krakow, ul. Wawelskiego Smoka 123
4 tel. 12 123 45 67,601 602 603

J

Dokumenty

: Rejestry dokumentow / Przychodzace
Filtr:
‘ii Uwagi
; Rejestr | Lprejestru | Datarejestr. | Dok. | Data dok. Numer NIP Nazwa
F FZAK 170917(2017-09-27  |FAK 2017-08-23] 45 2342323 |Bank Krajowego
URZAD 1000917[2017-09-27  |zUS 2017-09-27 3452345 Zakiad Ubezpieczei Spofecznych
URZAD 90W17(2017-09-27  |2US 2017-09-27 3452345 Zakiad Ubezpieczeri Spofecznych
URZAD 091720170927 |zUS 2017-09-27 3452345 Zaktad Ubezpieczeni Spofecznych
i FZAK 1608/17(2017-08-23  |FAK 2017-08-23|  453-34563456(645-234-23-23 | Bank Gospodarstwa Krajowego
REK 7081720170815 |REK 2017-08-15 3456363456(435-344-34-34 | Fabryka Artykulow Budowlanych BUDOWLAMEX SA
FZAK 1508/17(2017-08-11  |FAK 2017-08-11 34545/434 |345-56-34-34 | Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JURDEX
URZAD 7I08/17/2017-08-09 | SAD 2017-08-09 345345(123-567-56-67 | Sad Rejonowy Warszawa Srodmiescie
URZAD 6/08/17|2017-08-09 SAD 2017-08-09 345345[123-567-56-67 | Sad Rejonowy Warszawa Srodmiescie
URZAD 508/17(2017-08-09  |US 2017-08-09 345345| Urzad Skarbowy
FZAK 1408/17[2017-08-08 |FAK 2017-08-08| 2345234567567 (343-234-34-34 | JAMDREX SA
3 zaP 408/172017-08-08 | ZAP 2017-08-08 sS0fs0[234-324-34-33 | Przedsiestwo Wielobranzowe ZOLTRAX
" e F P e e e e
d< >

T J

Gorny pasek narzedziowy

W gérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy zawierajgcy elementy:
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Przyciski zmiany strony

Odswiez — odswiezenie danych raportu

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

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

Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki.

Jezeli marginesy nie zostaty zmienione stosowane sg domys$ine ustawienia
marginesow (domysine ustawienia drukarki).

Zapisz raport — raport moze zostaé zapisany w formacje Excel, PDF lub
Word.

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

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,
Ustawienia strony - otwarcie okna parametréw strony,
Wyglad raportu - otwarcie okna Parametry bazy.

Na karcie Nagtowek logo ustawiane sg parametry nagtéwka raportu, logo,
czcionka raportu i elementy sktadowe stopki raportu.

Wiecej informacji o parametrach bazy dokumentéw — patrz: Konfigurowanie
bhazy danych / Parametry bazy.

Pasek statusu

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek statusu. Na pasku wyswietlane sg
informacje o operacjach wykonywanych przez program oraz, z prawej strony
wersja programu. W okresie testowym wersje programu mozna zmieniac, po
zakupie i wprowadzeniu numeru licencji na pasku wyswietlane sa: zakupiona
wersja programu i aktualny numer wers;ji.
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Wprowadzanie danych

W programie prowadzane sg nastepujgce rodzaje danych:

o Dane rejestrowanych dokumentéw — w kartotece dokumentow

o Dane kontrahentéw, przedstawicieli, pracownikow — w kartotekach
duzych stownikow

o Dane grup kontrahentéw, grup przedstawicieli, terminéw ptatnosci — w
oknach matych stownikéw

Sposdb wprowadzania danych w oknach kartotek jest podobny, w gérne;j
czesci okna kartoteki znajduje sie pasek narzedziowy, po kliknigciu na
przycisk nowy otwierane jest okno wprowadzania danych.

Mate stowniki to listy sktadajgce sie z kilku p6l. Dane wprowadzane sg w
tabeli.

Wprowadzanie dokumentéw

Rejestracja dokumentéw to gldwna operacja realizowana w programie.
Podczas rejestraciji dokumentéw wykorzystywane sg dane stownikowe i
konfiguracyjne (dane kontrahentéw, dostawcow i odbiorcow).

Podstawowe dane podlegajgce rejestracji:

Oznaczenie rejestru (rejestr, Ip, data rejestracji)

Oznaczenie dokumentu (nazwa dokumentu, numer, data wystawienia)
Wystawca dokumentu (kontrahent)

Stan przetworzenie dokumentu — status (nie wystepuje w wersji
Standard)

Dane obiegu (dostawca, odbiorca)

Dane nadawcze (dokumenty wychodzgce)

Dane dodatkowe (dane dodatkowych pdl, jezeli zostaty zdefiniowane)
Zatgczone pliki

Zalogowany uzytkownik moze wprowadza¢ dokumenty tylko do tych rejestréw,
do ktérych posiada dostep - nadany przez administratora programu.
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W kartotece dokumentéw mozna wprowadza¢ dane do jednego rejestru lub do
wielu rejestrow. Jezeli kartoteka wyswietla dane z jednego rejestru to mozna
wprowadzac¢ dane tylko do tego rejestru. Jezeli kartoteka wyswietla dane z
wielu rejestrow to mozna wprowadzac dane do wielu rejestréw (wybierajgc

rejestr przed wprowadzeniem danych dokumentu).

O sposobie wprowadzania danych decyduje ustawiony element gatezi

rejestrow w menu bocznym.

8 W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

o

W10_Dokumenty_DEMO ~

s

& Administrator programu (A) - [‘ 7] Rejestry dokumentow / Przychodzace / Faktury zakupu / Faktura | @ Dodaj 2 Edycja X Usuri i) Drukuj x
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) - ..(filtr, kolumna) - Definiuj..
Bejestiy/ dolamianton Rodzai Reiestr Lp.rejestru  Datareie.. Od  Ma Do  Doku.. Nrdokume.. Datadok.. Dotyczy Nazwa kontrahenta A
& Przychodzace (W rrzy [Fzak | 18/10/17 |2017-10-10 | POCZ |ADM |FAK  |456456/456... |2017-10-10 | zakup surowcéw | Przedsigbiorstwo Wielobr... |6
@ Eabiuy ZoKiipt PRZY |FZAK 17/09/17 | 2017-09-27 |POCZ |GM FAK  |453-345634... 2017-08-23 |zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |0C
E‘ PRZY |FZAK 16/08/17 | 2017-08-23 |POCZ |GM FAK  |453-345634.. 2017-08-23  zakup kontrolo... |Bank Gospodarstwa Kraj... |0C
4@ Korespondendia PRZY |FZAK 15/08/17|2017-08-11 |POCZ |U9 FAK  |34545/434  |2017-08-11 Przedsigbiorstwo Wielobr... |67
L@ Pisma urzedowe PRZY |FZAK 14/08/17 | 2017-08-08 | POCZ KOS |FAK  |2345234/56... |2017-08-08 JAMDREX SA 3
[ Pismo Sad PRZY |FZAK 13/07/17 2017-07-11 |POCZ |/ADM |GM  |FAK  |sdgasdfsd  |2017-07-11 |sdfsd JAMDREX SA 8
[ 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  [1231123 2017-07-11 123 Przedsigbiorstwo Wielobr... |4
[T Reklamacje PRZY |FZAK 10/07/17 |2017-07-11 |POCZ |GM FAK 3463456 2017-07-11 | 456 Przedsigbiorstwo Wielobr.... |4
3) Zamowienia PRZY |FZAK 9/06/17 |2017-06-30 |POCZ |U9 FAK  |345345345 |2017-06-30 |ghfgh ALGEMEINE ABC GMBH | D
» ‘D‘ Zapyiane bistone PRZY |FZAK 8/06/17 |2017-06-29 |POCZ |U9 FAK 2017-06-29 | zakup surowcow |SYRKUS SA 45
i x::::;’;"; PRZY |FZAK 7/06/17 | 2017-06-16 |POCZ |GM FAK 4563456 2017-06-16 | 45645 Hurtownia Materialow Ro... |5€
B8 INioje dokumenty PRZY |FZAK 6/06/17 2017-06-14 2L |AZ FAK  |23452345  |2017-06-14 345 Przedsigbiorstwo Wielobr... |67
i Weaysikie dokomionty PRZY |FZAK 5/06/17|2017-06-14 |POCZ | TP FAK  [1231/3445  |2017-06-14 |faktura 132/324 | JAMDREX SA 8
& Stowniki PRZY |FZAK 4/06/17 | 2017-06-13 |POCZ | TP FAK (2132134 2017-06-13 | sdfsdfsd |Fabryka Artykuléw Budo... |42
B Kontrahenci PRZY |FZAK 3/06/17|2017-06-09 (U9 |TP |Fak  [1234-34 2017-06-09 | scgadfgasdf Przedsigbiorstwo Handlo... |04
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 handi... Przedsigbiorstwo Handlo... |04
< >
Tryb pracy programu Wersja Premium 17.10.0.0
— w— = T = = v o W T e TeTe S e UZeva Ve UZIE Za KaZavT Tm—

Po wybraniu w menu bocznym:

o rejestru - mozna wprowadzaé¢ dokumenty nalezgce do wybranego
rejestru,

o nazwy dokumentu - mozna wprowadzac tylko wybrany rodzaj
dokumentu,

o grupy rejestréw - mozna wprowadza¢ dokumenty do rejestrow
nalezgcych do wybranej grupy,

o elementu bazowego Rejestry dokumentéw - do wszystkich

dostepnych dokumentéw we wszystkich dostepnych rejestrach.
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Réznice te nalezy wykorzystywac podczas wprowadzania danych:

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

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

o jezeli wprowadzane sg rézne dokumenty - najlepiej wybra¢ w menu
grupe rejestrow (przychodzgce, wewnetrzne lub wychodzace) i
kazdorazowo ustawia¢ odpowiadajgcy dokumentowi rejestr i wybierac
nazwe dokumentu.

Aby wyswietli¢ okno wprowadzania nowego dokumentu nalezy:

e  klikng¢ na przycisk Dodaj w gérnym pasku narzedziowym kartoteki,

e  klikng¢ prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy
kartoteki - wyswietlone zostanie menu kontekstowe, z ktérego nalezy
wybraé polecenie Dodaj.

W
|
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc ‘W10_Dokumenty_DEMO 'J
2 Administrator programu (A) - |- [ Rejestry dokumentow / Przychodzace / Faktury zakupu / Faktura | @ Dodaj 2 Edycja X Usun ) Drukuj X
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) - Definiyj... ‘
=} :sejesuy dokumentéw Rodzai ) Nowy dokument X Nazwa kontrahenta A
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=@ Ffa';luz zakupu PRZY |Fi Reiestr Lp. rejestru Data rejestracji Bank Gospodarstwa Kraj... |0C
aktura 5 Y 10- =
i PRZY |Fi |Prychodzace Faktuyzakupu 19110117 | 20171010 & Anuluj B (oo coepoaamn 1o, |00
4@ Korespondendia PRZY |Fi Nazwa dokumentu Nr. znak dokumentu, pzesy tki Data dokumentu | |Przedsigbiorstwo Wielobr... 67
) Pisma urzedowe PRZY |Fi |Faktura Ml ] 171010 B-] Zapisz | | | JAMDREXSA 8
[} Pismo Sad PRZY |F3 Nazwa Kiaj NP | | JAMDREX SA 8
[3) Pismo US PRZY |F} | T | | e | |Przedsigbiorstwo Wielobr... |48
[ Pismo ZUS PRZY |Fl odpocziony 7 e e || Przedsigbiorstwo Wielobr... |42
[ Reklamacje PRZY F. Przedsigbiorstwo Wielobr... 4%
T 11 I I J J - 2
&) Zamowienia PRZY |F3 o T — | |ALGEMEINE ABCGMBH D
) Zapytania ofertowe PrzY [P | otycey: ariost ert ke bw | SYRKUS SA 4t
i aew:"‘d‘”"e PRZY |Fi || Hurtownia Materiaiow Ro... |5€
| @ Wychodzace PRZY |Fi Status dokumentu Uwagi. decyzie Przedsigbiorstwo Wielobr |67 |
2 Moje dokumenty o ] L 4
(7] Wszystkie dokumenty PRZY R4 Easers 14 | JAMDREX SA 8
&-@ Stowniki PRZY |c So— Praskasaydo Fabryka Artykuléw Budo... |42
B Kontrahenci PRZY |Fl e ] [k o Przedsigbiorstwo Handlo... |04
B Przedstawiciele PRZY |F: Przedsigbiorstwo Wielobr....|4¢
B Pracownicy PRZY |Fi  zalaczone piki Uwagi Obieg .. | Przedsigbiorstwo Handlo... |04
odaj plik ¢ Dodaj tacze suft
© Dodaj plik Dodaj K Usun
2 Edycja nowego dokumentu % Natepny & Poprzedni
< >
Tryb pracy programu Wersja Premium 17.10.0.0
= = : —

Jezeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, nalezy klikng¢ na element menu
uzytkownika Rejestry dokumentéw, jezeli w dalszym ciggu jest nieaktywny
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oznacza to, ze uzytkownik nie posiada uprawnien do wprowadzania danych do
rejestréw — patrz: Konfigurowanie bazy danych / Uzytkownicy.

Podstawowe dane dokumentu

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

Lp. rejestru — liczba porzadkowa rejestru, nadana w momencie zapisu danych
dokumentu. Liczba porzadkowa konstruowana jest na podstawie szablonu,
zdefiniowanego podczas definiowania rejestru. W pierwszym dokumencie
rejestru, pole liczby porzgdkowej mozna edytowac, co pozwala zaczgé
numeracje o dowolnego numeru. Zmieniajgc numer nalezy pamieta¢ aby byt
on zgodny ze zdefiniowanym szablonem numeracji.

Data rejestracji — data rejestracji dokumentu.

Nazwa dokumentu — lista zawiera nazwy dokumentoéw zdefiniowanych w
rejestrze.

Nr, znak dokumentu — numer oznaczenie dokumentu, przesytki. W
dokumentach wewnetrznych i wychodzacych mozna ustawic, aby numer
dokumenty byt tozsamy z liczbg porzadkowa rejestru, co pozwala
automatycznie numerowac¢ dokumenty.

Data dokumentu — data wystawienia dokumentu.

Dane kontrahenta

Dokument posiada pola opisujgce kontrahenta (nadawce / adresata
korespondenciji, firmy wystawiajgcej dokument itp.). Wprowadzania danych
kontrahenta do dokumentu zostato maksymalnie uproszczone.

Dane kontrahenta moga by¢ wprowadzone:

e Bezposrednio do pél. Jezeli kontrahent jest jednorazowy lub nowy
mozna dane wprowadzi¢ bezposrednio do pdl. Podczas zapisu
program zaproponuje dopisanie danych do stownika.

e Zlisty podpowiedzi. Podczas wprowadzania nazwy kontrahenta
program podpowiada, pasujgce nazwy kontrahentéw na podstawie
danych zawartych w stowniku kontrahentéw. W polu Nazwa
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kontrahenta mozna wprowadzi¢ cze$¢ nazwy kontrahenta, cze$¢
adresu (ulicy, nazwy miejscowosci, kraju) lub numeru NIP.

] Nowy dokument b¢

Rejestr Lp. rejestru

11017

Data rejestracji

Wewnetrzne / Przetargi v \ 2017-10-11 Anuluj

Nazwa dokumentu Nr, znak dokumentu, przesy fki

Data dokumentu

Oferty | 45645744 | o710 B~ Zapisz
Nazwa Kraj NIP

or [+] [P v <..Kontrahent

Py JOKOS. T 6w, Boryszki 67 n

Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JURDEX, Janowice, Konopki 67 7‘

F : ZOLTRAX, Wr6 . Wielkie Krzyki 67 |
Przedsiebiorstwo Handlowo-Uslugowe USO-2. Koluszki, Warszawska 56 Kikator

Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociagow SA, Krakéw, Wodna 67

Otrzymano od Przekazany do

2 Edycja nowego dokumentu

(brak) V| | (brak) )

Zalgczone pliki Uwagi  Obieg

€ Dodaj plik &8 Dodaj facze X Usun

¥ Natepny & Poprzedni

Po kliknieciu na nazwie kontrahenta z listy jego dane zostang
wprowadzone do pdl, a pola zostang zablokowane do edycji. Mozna
réwniez za pomocg klawiszy-strzatek wybraé¢ kontrahenta i opuscic pole
klawiszem Tab. Aby powtérnie wprowadzi¢ kontrahenta, nalezy klikngé na
pole nazwa kontrahenta i przycisng¢ Delete lub <-Backspace — wtedy pola
zostang wyczyszczone i przywrécone do edycji.

Z bazy internetowej GUS (kontrahenci polscy) lub VIES UE
(kontrahenci krajéw Unii Europejskiej). Program posiada
wbudowane mechanizmy dostepu do internetowych baz danych
kontrahentow. Aby wprowadzi¢ dane kontrahenta na podstawie
bazy GUS lub VIES nalezy ustawi¢ symbol kraju, a nastepnie w
polu NIP wprowadzi¢ numer identyfikacyjny kontrahenta. Po
opuszczeniu pola, program potgczy sie z baza internetows i, jezeli
znajdzie, wprowadzi do pdl dane kontrahenta. Jezeli w polu Kraj
ustawiony jest symbol PL program bedzie szukat w bazie GUS,
jezeli inny, w bazie VIES UE.

Ze stownika kontrahentéw. Dane do pola kontrahenta mozna
wprowadzi¢ rowniez z okna stownika kontrahentow.
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|
85 Wpisz kontrahenta X
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc F
. — — W Kontrahenci | 4% Wpisz @ Dodaj 2 Edytuj X Usui —
& Administrator programu (A) ~ |¢ [ Rejestry dokumentéw / Wewnetrzne / Przetargi | € Dol i 1 ) 5
7 iltr: ..(grupal ~ Nazwa kontrahenta ~ ~ - astosu]
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) = ..(filtr, kolumna) - Definiyj... {grupa) s
Ret = Nr Grupako.. NIP Nazwa kontrahenta K.. Kod .. Mieiscowos
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B 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
[ Ksiazka 24 |Urzedy Zaklad Ubezpieczen Spoleczn... |PL |00-345 |Warszawa
% Wyslane  Edycja nowego dokumentu 10  Pracownicy Zenon Jaskola PL
2 Moje dokumenty
[ Wszystkie dokumenty
< > . >

>
Tryb pracy programu Wersja Premium 17.10.00
e T—

Wprowadzanie danych ze stownika pozwala zastosowaé zaawansowane
sposoby wyszukiwania i filtrowania danych.

Dotyczy — krétka informacja o zawartosci dokumentu, przesyiki, lista
podpowiada 10 najczesciej powtarzajgcych sie opisow.

Wartos¢ — pole stuzy do wprowadzenia wartosci dokumentu. Moze byé
wykorzystywane do przechowywania wartosci faktury, umowy, oferty itp. Pole
opcjonalne, ustawiane na etapie definiowania dokumentu.

Identyfikator — pole do przechowywania identyfikatora dokumentu. Moze do
by¢ cigg alfanumeryczny, wprowadzany bezposrednio do pola lub
odczytywany czytnikiem z kodu kreskowego, itp. Pole opcjonalne, ustawiane
na etapie definiowania dokumentu.

Status dokumentu

W wersji Optimum i Premium programu, dokument moze zosta¢ oznaczony
statusem. Status opisuje stan przetworzenia dokumentu. Lista statuséw
wystepujgcych w dokumencie zostaje utworzona podczas definiowania
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 sowe 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) [ 1
brak

Do sprawdzenia Przekazany do
Sprawdzone T [oen =
konane

Zalaczone pliki Uwagi Obieg

© Dodaj plik 8 Dodaj tacze X Usun

# Edycja nowego dokumentu ¥ Natepny & Poprzedni

Dla statusu terminowego nalezy réwniez wprowadzi¢ termin wykonania.
Wiecej informacji o statusach dokumentu — patrz: Konfigurowanie bazy danych
[ Statusy.

Dostawca, odbiorca dokumentu

Dla dokumentéw przychodzgcych dostawcg dokumentdw jest operator
pocztowy, a odbiorcag pracownik. Dla dokumentéw wychodzacych dostawcyg
dokumentoéw jest pracownik, a odbiorcg operator pocztowy. Natomiast dla
dokumentéw wewnetrznych zaréwno dostawcg jak i odbiorcg dokumentu jest
pracownik.

Pracownicy oraz odbiorcy definiowani sg podczas konfigurowania programu.

W wersji Standard i Optimum dokumenty mozna przekazywaé wszystkim,
zdefiniowanym w programie pracownikom, natomiast w wersji Premium dla
kazdego pracownika mozna zdefiniowac liste pracownikow, ktérym moze
przekazywa¢ dokumenty.

Wiecej informacji — patrz: Obieqg dokumentéw.

Dane nadawcze

Dla dokumentéw wychodzgcych mozna rejestrowac dane nadawcze, Dane
nadawcze to: Deklarowana warto$¢, Masa, Nr nadawczy, Uwagi, Opfata,
Kwota pobrania. Dane te mogg by¢ drukowane w szablonie ksigzka
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nadawcza, wiecej informacji o prowadzeniu ksigzki nadawczej, patrz: Ksigzka
nadawcza.

Dodatkowe pola dokumentu

Podczas konfigurowania programu (w wersji Premium) mozna zdefiniowa¢
dodatkowe pola dokumentu. Dodatkowe pola wyswietlane sg w tablicy, ktorej
pierwszy wiersz zawiera nazwy parametréw, a w drugim wprowadzane sg
dane.

[T] Nowy dokument X
Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji
Przychodzace | Reklamacie v| [gnonz ] 20171011 Anuluj
Nazwa dokumentu Nr, znak dokumentu, przesy fki Data dokumentu
Reklamacja v | [456-565 | 0171011 @] Zapisz
Nazwa kontrahenta Kraj NIP
P JURDEX | lpL v [34566-343¢ | | <. Kontrahent
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 V] 017025 B |
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

Dotaczanie plikow do dokumentu

Do kazdego dokumentu mozna dotgczyé dowolny plik lub link do pliku.
Dotgczony plik moze by¢ skanem dokumentu zrédtowego lub linkiem do pliku
w chmurze lub do strony internetowe;.

Program moze przechowywac¢ pliki w bazie lub na dysku
Aby dodac¢ plik do dokumentu nalezy:
1. Klikng¢ na karte Zalgczone pliki.
2. Klikng¢ na przycisk Dodaj plik w pasku narzedziowym lub kliknigé

prawym przyciskiem myszy na karcie i z menu kontekstowego wybrac:
a. Dodaj plik — aby doda¢ plik
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b. Dodajtacze — aby dodac tacze do pliku.

c. Wklej plik — aby wklei¢ plik, skopiowany, np. w Eksploratorze
pliku lub zeskanowany do schowka.

d. WLklej tacze — aby wklei¢ tgcze do pliku

[7) Nowy dokument pre
Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji
I Zaméwieni v [anon7 | 20171011 Anuluj
Nazwa dokumentu Nr“ znak dokumentu, przesylk\ Data dokumentu
Zaméwienie || | o171011 B~
Nazwa kontrahenta Kraj NIP
[ PL v/ | | [k
Kod pocztowy Miejscowosc Ulica, nr domu, lokalu Telefon \L
Dotyczy Wartosé Identyfikator @
Status dokumentu Uwagi. decyzje .
(brak) v [ |
Otrzymano od Przekazany do
(brak) v | | (brak) ™
Dane parametryczne Zatgczone pliki Uwagi Obieg
& Dodaj plik... I
Dodaj tacze... ——
8 i [ Dodaj plik
» Odswiez @ Dodaj plik  Dodaj facze X Usuri
Z Edycja nowego dokumentu L Widok L ‘T Natepny & Poprzedni

Polecenia WKklej plik i Wklej fgcze sg nieaktywne, gdy schowek Windows nie
zawiera plikow.

Ograniczenia edycji danych
W programie obowigzujg nastepujgce zasady edycji danych.
Ustawienia globalne

Ustawienia globalne obowigzujg wszystkich uzytkownikéw bazy danych. W
oknie Parametry bazy, na karcie Edycja danych, mozna ustawi¢:

o Blokada danych z miesigca - administrator programu, moze
zamykac miesigce, czyli uniemozliwia¢ edycje danych z miesigca.



51

¢ Kontrola dat dokumentéw - program moze kontrolowaé¢ zakres dat
rejestracji, aby uniemozliwi¢, wprowadzanie btednych dat.

e Baza archiwalna - zaznaczenie pola powoduje zablokowanie
mozliwosci edycji wszystkich danych z bazy. Jest to ograniczenie
systemowe, ktore ogranicza mozliwos¢ edycji réwniez w innych
programach.

Wiecej informacji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

Ustawienia uzytkownika

Aby uzytkownik miat dostep do jakichkolwiek danych nalezy doda¢ go do listy
uzytkownikéw. Nalezy zaznaczy¢ pole Uzytkownik programu i ustawi¢ mu
dostep do rejestrow i stownikow.

Dostepne sg dwa poziomy dostepu do danych rejestru:

o Podglad - uzytkownik bedzie miat podglad do wszystkich
dokumentow rejestru, nie bedzie mégt wprowadzac¢ ani edytowac
dokumentow tego rejestru™

¢ Edycja - uzytkownik bedzie miat podglad do wszystkich
dokumentoéw rejestru, bedzie mégt wprowadza¢ dokumenty do
rejestru i edytowac wtasne dokumenty* lub wg uprawnien
dokumenty innych uzytkownikow™*.

Aby uzytkownik mégt edytowaé dokumenty wprowadzone przez innych
uzytkownikéw nalezy w oknie parametrow uzytkownika zdefiniowac grupy
0s6b, ktérych dokumenty uzytkownik moze edytowac.

Mozna ograniczy¢ rowniez czas edycji dokumentéw wprowadzajgc liczbe dni
do pola Ograniczenie edycji dokumentéw w oknie parametréw uzytkownika.

Wiecej informaciji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Uzytkownicy.

Dodatkowo w wersji Premium programu, uzytkownik moze dostaé czasowy
dostep do dokumentu przekazanemu mu w obiegu przez innego uzytkownika,
niezaleznie od uprawnien dostepu do rejestrow. Mozliwos¢ edycji danych
takiego dokumentu okreslajg ustawienia edycji dokumentéw innych
uzytkownikow™*.
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Aby uzytkownik mogt usung¢ dokument, musi mie¢ prawa edycji tego
dokumentu i dokument ten musi by¢ ostatnim dokumentem w rejestrze.
Dodatkowo w wersji Premium dokument taki nie moze byé w obiegu.

Obieg dokumentéw

Program moze rejestrowac, w rozny sposob i w roznym zakresie obieg
dokumentow. W wersji Standard rejestrowany jest tylko aktualny posiadacz
dokumentu, wersja Optimum pozwala zarzgdzaé obiegiem dokumentéw przez
osoby rejestrujgce dokumenty, a wersja Premium realizuje peten obieg
dokumentoéw miedzy uzytkownikami programu.

Obieg dokumentoéw w wersji Standard

W wers;ji Standard program rejestruje dostawce i odbiorce dokumentu. Nie
rejestruje obiegu dokumentu, czyli kto i kiedy posiadat dokument. Mozna
zmienia¢ wartos¢ pola Przekazano do i mie¢ aktualng informacje o posiadaczu
dokumentu.

Obieg dokumentow w wersji Optimum

Wersja Optimum przeznaczona jest do scentralizowanego zarzgdzania
obiegiem dokumentdw przez kilka, kilkkanascie osdb. W tej wersji uzytkownik
programu oznacza w programie pracownika, ktéremu dokument zostat
przekazany. Po przekazaniu dokumentu kolejnemu pracownikowi zmienia
przypisanie dokumentu itd. W wersji Optimum mozna przekazywac¢ dokumenty
wszystkim zdefiniowanym uzytkownikom. Program zapamietuje obieg
dokumentu, tzn. daty i pracownikéw, ktérzy posiadali dokumenty. Obieg
dokumentu rejestrowany jest przez osoby wprowadzajgcag dane, a nie przez
osoby posiadajgce dokumenty. Nie ma mozliwosci odmowy przyjecia
dokumentu oraz ustalenia czasu, kiedy dokument faktycznie trafit do
pracownika.
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B Reklamacja Nr 123123 z 2017-07-28 X
Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji
I8 i v| [e0717 ] [2017-07-28 Anuluj

Nazwa dokumentu Nr, znak dokumentu, przesy ki Data dokumentu

Reklamacja | [123123 | 0170728 B~ Zapisz
Nazwa Kraj  NIP

[ JURDEX | [34556-3434 | | <.Koniah
Kod pocztowy Miejscowosc Ulica, nr domu, lokalu Telefon
[67-345 [Janowice | [konopki 67 [ | J,
Dotyczy Wartos¢ Identyfikator

Status dokumentu Uwagi. decyzje

Sprawa zalatwi | |

Otrzymano od Przekazany do

Email - konto firmowe ™| | Produkcja / Leszek Bogucki X

Zalaczone pliki Uwagi  Obieg [3]

Lp Data, czas Przekazanie Status, termin Uwagi, decyzje

3(2017-08-15 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 wyswietlany jest na karcie obiegu. W kolumnach tabeli
wyswietlane sg informacje o uzytkownikach posiadajgcych dokumenty.

Przekazywanie dokumentu moze odbywac sie fizycznie lub dokumenty moga
zosta¢ wysytane pocztg elektroniczng, korzystajac z funkcji programu. Przy
pomocy programu mogg by¢ rowniez wysytane powiadomienia (e-mail) do
uzytkownikéw majgcych dokumenty do odbioru.

Obieg dokumentéw w wersji Premium

Wersja Premium realizuje funkcje petnego obiegu dokumentéw. Wymaga
instalacji lub dostepu do programu przez kazdego uzytkownika, ktory bedzie
uczestniczyt w procesie obiegu dokumentéw. Przekazanie dokumentu moze
odbywac sie:

Dwuetapowo:

1. Uzytkownik posiadajgcy dokument wybiera z listy pracownika,
ktéremu dokument ma zostac przekazany i zapisuje dyspozycje
przekazania.

2. Uzytkownik ktéremu wprowadzona zostata dyspozycja przekazania:
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o Akceptuje przekazanie - klika przycisk Przyjmuje i staje sie
posiadaczem dokumentu.

o Odrzuca dokument (odmawia przyjecia) - klika przycisk
Odrzucam i dokument wraca do uzytkownika
przekazujgcego.

Jednoetapowo:

1. Uzytkownik przekazuje dokument, ktory zostaje automatycznie
przyjety. Taki sposob przekazania przeznaczony jest dla
uzytkownikéw wirtualnych lub korcowych etapéw obiegu, np.
Archiwum, Kosz itp. Automatyczne przyjmowanie dokumentu wynika
z ustawienia parametru podczas definiowania uzytkownika programu.

Program rejestruje operacje zwigzane z przekazywaniem dokumentu oraz
zmiang statusu dokumentu. Lista obiegu, obok informaciji zwigzanych z
obiegiem, zawiera informacje o statusie dokumentu i uwagach
wprowadzonych w momencie zmiany.

Wszystkie operacje sg oznaczone czasem, na kazdym etapie uzytkownik
moze wprowadzi¢ uwagi, decyzje, polecenia i wskazéwki dla nastepnego
uzytkownika. Informacje te wyswietlane sg w dokumencie, w zaktadce Obieg.
Program moze automatycznie (po zadysponowaniu dokumentu do
przekazania) wysyta¢ elektroniczne informacje (e-mail) do pracownikéw,
informujgc o dokumentach oczekujacych do odbioru.

Kazdy zalogowany uzytkownik programu ma do dyspozycji w menu bocznym
gataz Moje Dokumenty, ktéra pozwoli szybko zorientowac sie, jakie
dokumenty uzytkownik ma do odbioru, jakie posiada oraz jakie przekazat
innym uzytkownikom i oczekujg na przyjecie.

W wersji Premium uzytkownik posiadajgcy dokument moze do przekazac tylko
pracownikowi z listy uzytkownikow, zdefiniowanej w parametrach uzytkownika.
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[7] Faktura VAT Nr 234523452345 z 2017-09-29 X

Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji

Wychodzace / Faktury | [130017 | l2017-09-29 Anuluj
Nazwa dokumentu Nr. znak dokumentu, przesy tki Data dokumentu

Faktura VAT v | [234523452345 | [2017-0820 -] Zapisz
Nazwa Kraj NIP
[samDREX SA | [pL v|[343234-34:34 | | <.Konwrahent 4
Kod pocztowy Miejscowosé Ulica, nr domu, lokalu Telefon
[87-345 | [Koszalin | [Poznariska 76 [ |

Dotyczy Wartosé Identyfikator M
(345345 [ |

Status dokumentu Uwagi. decyzje

Ksiazka nadawcza 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
3/2017-09-29 KUR1 Ksigzka |2017-09-29
|02:23 ADM nadawcza |02:23 ->KUR1
22017-09-29 ADM Do wyslania 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 ¥ Natepny & Poprzedni

Na karcie obiegu przedstawione sg informacje o posiadaczach dokumentu.
Wida¢ w jakim czasie uzytkownik posiadat dokument, kiedy wprowadzit
dyspozycje przekazania oraz kiedy dokument zostat przyjety.

Jezeli uzytkownik posiada uprawnienia dostepu do rejestru, do kidérego nalezy
dokument, to bedzie miat dostep do dokumentu na kazdym etapie obiegu.
Jezeli nie posiada dostepu do rejestru to bedzie miat dostep do dokumentu
tylko gdy go posiada.

Ksigzka nadawcza
Mozna prowadzi¢ ksigzki nadawcze dla kazdego, zdefiniowanego w programie

operatora pocztowego.

Aby korzysta¢ z ksigzki nadawczej nalezy

1. Zdefiniowa¢ operatorow pocztowych i zaznaczyé pola Odbiorca i
Ksiazka nadawcza. Wiecej informacji — patrz; Konfigurowanie bazy
danych / Operatorzy pocztowi.

2. W menu bocznym wigczy¢ widok Ksigzki nadawczej (menu
kontekstowe / Pokaz w menu / Ksigzka nadawcza) . Wiecej
informacji — patrz: Konfigurowanie programu / menu boczne.
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3. W wersji Optimum i Premium zdefiniowaé statusy dokumentu
przeznaczone do obstugi ksigzki nadawczej. Wiecej informaciji patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Statusy.

Po wykonaniu tych operacji w menu bocznym powinny pojawic sie gatgz
ksigzki nadawczej. W gatezi bedzie wystepowac tylu operatorow, ilu ma
zaznaczone pole ksigzka nadawcza.

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) - |: [ Rejestry dokumentéw / Wychodzace / Ksiazki nadawcze | @ Dodaj 2 Edycja X Usuri i) Druku
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) - Definiuj...
=i~} Rejestry dokumentow Rodzaj Rejestr Lp. rejestru Data reje... Od Do Doku... Nrdokume... Data dok..
P ‘:—' Przychodzace, 3 * 14/10/17 |2017-10-10 |GM | 234523452
Sy Wychodance WYCH |FAK 13/09/17 |2017-09-29 |GM | KUR1 [FAK  |234523452 . |2017-09-29
g ;Z':;“sgon — WYCH |FAK | 10/09/17 |2017-09-28 |GM | POCZ |[FAK | 2345/5645 | 2017-09-28
& Pacski WYCH |R8 ‘ 10/09/17 |2017-09-28 |GP |[KURT |PACZ | 10/09/17 |2017-09-28
SN[ Ksiazki nadawcze) WYCH |R8 9/08/17 |2017-08-21 |LB  |POCZ |PACZ |9/08/17 2017-08-21
&l Kurier 1 WYCH |R8 8/08/17 |2017-08-15 |LB  |POCZ |PACZ |8/08/17 2017-08-15
[ Ksigzka WYCH |FAK 9/08/17 |2017-08-13 |A-US |POCZ |[FAK  |213123423 |2017-08-13
& Wyslane 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
Poczia Folska WYCH |R8 6/08/17 |2017-08-12 |KOS |KUR2 |PACZ  |6/08/17 2017-08-12
[ Ksiazka WYCH |R8 5/08/17 |2017-08-11 |U8  |KUR1 |PACZ |5/08/17 |2017-08-11
i do:"‘:‘vgz"e WYCH |R8 | 4/08/17 |2017-08-11 |KOS |KUR1 |PACZ  |4/08/17 2017-08-11
&0 Wazystkie dokumenty WYCH |FAK | 8/08/17 2017-08-10 |GM  |POCZ |FAK  |345345 2017-08-10
4@ Stowniki WYCH |FAK 7/08/17|2017-08-10 |GM__|POCZ |FAK 12341234 |2017-08-10
WYCH |FAK 6/06/17 2017-06-28 |U8  |POCZ [FAK  |4/06/17A 2017-06-28

Sposob dziatania ksigzki nadawczej w wersji Standard programu nieco sie
rézni od sposobu dziatania i definicji ksigzki nadawczej w wersji Optimum i

Obstuga ksiazki nadawczej

Przenoszenie dokumentéw do ksigzki nadawczej

Najlepiej operacje zwigzane z ksigzkg nadawczg realizowac przy pomocy
techniki Przeciggnij i upusc.
Aby umiesci¢ dokument w ksigzce nadawczej nalezy:

1. W menu bocznym zaznaczy¢ odpowiedni rejestr dokumentéw

wychodzacych i w kartotece dokumentéw zaznaczy¢ dokumenty
(wiersze), ktére majg zostac przeniesione do ksigzki nadawczej.

2. Przeciagngé¢ zaznaczone wiersze do ksigzki w menu bocznym
(bezposrednio po zaznaczeniu, trzymajgc wcisniety lewy klawisz
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myszy, przesung¢ kursor w lewg strone i naprowadzi¢ go nad ksigzke
nadawczg operatora, poczym zwolni¢ przycisk myszy).

Aby usunagé dokument z ksigzki nadawczej

e W wersji Standard — przez edycje dokumentu nalezy w polu
Przekazano do usungé operatora pocztowego — ustawi¢ w polu (brak)

e W wersji Optimum i Premium — nalezy przeciggng¢ dokumentu do
elementu DO wystania w menu bocznym..
Drukowanie ksigzki nadawczej
Aby wydrukowac¢ ksigzke nalezy:
1. W menu bocznym klikng¢ na element Ksigzka.
2. W kartotece y menu kontekstowego wybrac polecenie Drukuj, wyslij

3. W oknie wydruku ustawi¢ szablon Ksigzka nadawcza i klikng¢ Drukuj.

Oznaczanie dokumentéw jako wystane

Po wydrukowaniu ksigzki nadawczej i wystaniu dokumentéw mozna oznaczy¢
dokumenty jako wystane.

Aby oznaczyé dokumenty jako wystane nalezy:
1. W menu bocznym klikngé na element Ksigzka.

2. Zaznaczy¢ w kartotece dokumenty (wiersze), ktére majg zostac
oznaczone jako wystane.

3. Przeciggna¢ zaznaczone dokumenty do elementu w menu bocznym
Wystane.

Ksigzka nadawcza w programie moze by¢ obstugiwana réwniez przez
polecenia menu kontekstowego kartoteki.
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% W10 Manager dokument6w 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ ¢ [ Rejestry dokumentow / Wychodzace / Ksiazki nadawcze / Kurier 1/ Ksiazka | @ Dodaj |z Edycja
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) ~ Definiuj...
& ?ejeslry dokumentow Rodzaj Rejestr Lp. rejestru Data reje Od Do Doku... Nrdokume... Data dok...
&+, Przychodzgce I ;- ! 1
9 Y 14110117 [2017-1
[ Faktury ! Dodaj... 1 1
o-F Korespondencja Edygja _453—345634, 5 :2017-08—23
[ Pismo Sad s s e E05
[Z) Wezwanie do zaptat | » sun 5/08/17 32017*08*11
[ Paczki Umies¢ w ksigzce nadawczej
=-[F Ksigzki nadawcze ., Oznacz jako wystane
=-58 Kurier 1 T
B = Drukuj, wyslij...
L8 Wyslane 3 Kopiyj
=B Kurier 2 Wklei
-[§l Ksigzka —
“g Wyslane ¢» Odswiez
=-5 Poczta Polska B Zapamietaj wyglad okna
[§ Ksigzka
g Wyslane

Ksigzka nadawcza w wersji Standard

Ksigzka nadawcza w wersji Standard obstugiwana jest przez dwa pola:
Przekazano do — pole zawiera hazwe operatora pocztowego
Data wystania — pola danych nadawczych zawierajgce date wystania.

Wartosci w tych polach decydujg o tym, czy dokument znajduje sie w ksigzce
nadawczej, czy zostat wystany.

Jezeli w polu Przekazano do ustawiony jest operator pocztowy, a data
wystania jest pusta to dokument znajduje sie w ksigzce nadawczej. Jezeli pole
data wystania zawiera date to dokument zostat wystany

Ksiazka nadawcza w wersji Optimum i Premium

W wersji Optimum i Premium umieszczenie dokumentu w ksigzce nadawczej
realizowane jest przez zmiane statusu dokumentu.
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Zalecenia dotyczace definiowania statuséw

Podczas definiowania statusow, nalezy zdefiniowa¢ przynajmniej trzy statusy
zwigzane z ksigzkg nadawczg, np:

o Do wystania (zaznaczony parametr: Dokumenty wychodzgce)

e Ksigzka nadawcza (zaznaczony parametr: Ksigzka nadawcza i
Dokumenty wychodzgce)

o Wystane (zaznaczony parametr: Koricowy i Dokumenty wychodzgce)

Wazne jest aby istniat przynajmniej jeden status przed statusem oznaczonym
Ksigzka nadawcza i przynajmniej jeden po - wtedy program bedzie mégt
przenosi¢ dokumenty, przy pomocy opcji menu kontekstowego i mechanizmu
Drag & Drop, do i z ksigzki zmieniajgc statusy dokumentéow.

Wiecej informaciji o definiowaniu statuséw: Konfigurowanie bazy / Statusy
dokumentow

Ksigzka nadawcza moze by¢ obstugiwana przez wiele oséb. Uzywajgc
statusow dokumentu, jeden uzytkownik moze wprowadza¢ dokumenty i
oznaczac¢ je statusem Do wystania, a kolejny uzytkownik, zajmujgcy sie
wysytkg moze przenies¢ dokumenty do ksigzki nadawczej i wysytac je.

Powiadomienia

Powiadomienia dostepne sg w wersji Optimum i Premium programu.

Program moze wysyta¢ powiadomienia (wiadomosci pocztowe) do
uzytkownikow, ktérym zostat przekazany dokument. Powiadomienie zawiera
informacje o dokumencie oraz dotgczone do dokumentu pliki.

Powiadomienia zawierajg podstawowg informacje o dokumencie (dane
rejestracji, date i numer dokumentu, dane kontrahenta, krotki opis, czego
dotyczy dokument. Powiadomienia mogg zawiera¢ réwniez zatgczone do
dokumentu pliki i skany.

Powiadomienia mogg by¢ wysytane bezposrednio po zarejestrowaniu
dokumentu lub na zadanie, uzywajgc polecenia menu kontekstowego
kartoteki. Stosujgc powiadomienie mozna wysyta¢ dokumenty pracownikom.
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Aby system powiadomien funkcjonowat nalezy:

1. Zdefiniowa¢ konto pocztowe, z ktérego beda wysytane
powiadomienia.

2. W parametrach uzytkownika zaznaczy¢ opcje Otrzymywanie
powiadomien i wprowadzi¢ adres email uzytkownika.

Po spetnieniu tych warunkéow w czasie zapisywania dokumentu, program
bedzie wysytat powiadomienie do uzytkownika, ktéremu przekazano
dokument.

Konfigurowanie konta pocztowego

Menu Baza, polecenie Parametry bazy.

Parametry bazy X

Nagléwek, logo Logowanie, zalaczniki Edycija danych Konto pocztowe

do

Konfiguracja konta pocztowego. za pomocg ktérego program bedzie wysytat wiadomosci
eowhikow e ji ok 5

Serwer poczty wychod j SMTP: | mail fi pl

Adres email: | poczta@firmademo.pl
Nazwa konta:
Haslo: [searasssess j

Port:

Serwer wymaga uwierzytelnienia

[J Potaczenie SSL

Testowanie konfiguracji serwera

Wyslij testowg $¢ na adres: [ ‘ | Wyslij

Zastosuj OK Anuluj

Po wprowadzeniu danych do pél definiujgcych konto pocztowe nalezy
sprawdzi¢ poprawnos¢ konfiguracji wysytajac testowy mail na podane konto
pocztowe. Wiecej informacji o parametrach bazy — patrz: Konfigurowanie bazy
[ Parametry bazy.




Parametry uzytkownika
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Tryb Administratora / Parametry uzytkownika

Aby uzytkownik mégt otrzymywac powiadomienia, musi mie¢ wtgczone
otrzymywanie powiadomien i musi by¢ podany email, na ktéry powiadomienia

beda wysytane.

- g 6w 17 -3

& Administrator programu (A) ~
& Tryb administratora
Rejestry dokumentow
=12 Uzytkownicy
=43 Administracja
8 Franciszek Pieczyriski
R Hanna Nowak
Leon Zawodowiec
2 Spedycia
Zennon Lewandowski
4% Archiwum
Kadry
Ksiggowos¢
Produkcja
Sekretariat
Zarzad
Administrator programu
i Operatorzy pocztowi

Tryb pracy programu
—

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

e o X

~ W10_Dokumenty_DEMO ~

& Uzytkownik: Franciszek Pieczyriski
Dane identyfikacyjne, uprawnienia Dostep do danych (14,14,2)

Lp Nazwa parametru Wartos¢
A DANE INDENTYFIKACYJNE

1 |Nazwa uzytkownika Franciszek Pieczyriski

2| Symbol uzytkownika FP

3

4 |E-mail franciszek pieczynski@abc.pl
5 |Telefon

6 |Ukryj uzytkownika O

C | DANE LOGOWANIA

1 | Uzytkownik programu
3 |Login U4
4/|Haslo

5 | Powtérz hasio

B | UPRAWNIENIA

1 |Administrator O

2| Ogranicznie edycji dokumentéw
» | 3|Otrzymywanie powiadomier

D |EDYCJA DOKUMENTOW INNYCH

1|Grupa 1 Ksiggowos¢

2|Grupa 2 Sekretariat / Magdalena Stomka
3|Grupa 3 Sekretariat / Jadwiga Musial
4|Grupa 4 (brak)

F |PARAMETRY

)

Odéwiez H Zapisz & Zapisz i zamknij x

Uwagi

D=4

Symbol uzytkownika

ypi do grupy (komdrki

Niewidoczny w kartotece pracownikow.

Jezeli zaznaczone pracownik bedzie uzytkownikiem programu.
Uzytkownik programu musi posiada login.

Haslo uzytkownika

Aby zmieni¢ haslo nalezy wprowadzié dwukrotnie identyczne haslo.

i rejestrow, i
Liczba dni od w ktorych moze

A e-mail o na

Edycja dokumentéw innych uzytkownikow

- |Uzytkownik, grupa , ktorych
- | Uzytkownik, grupa 6w, ktorych
- |Uzytkownik, grupa ow, ktorych
~ | Uzytkownik, grupa w, ktorych

2 Wersja Optimum -
—

Definiujgc parametry uzytkownika nalezy wprowadzi¢ E-Mail oraz zaznaczy¢
pole Otrzymywanie powiadomien.

Wiecej informacji o parametrach uzytkownika — patrz: Konfigurowanie bazy /

Uzytkownicy.

Wysylanie powiadomien

Poprawnym skonfigurowaniu konta i ustawieniu parametréw uzytkownika,
podczas zapisu dokumentu, w prawej czesci okna obok pola Przekazano do
zostanie wyswietlone zaznaczone pole Powiadom odbiorcg.
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[7] Faktura Nr 456456/456456 z 2017-10-10 X
Rejestr Lp. rejestru Data rejestracji
Przychodzace | Faktury zakupu | 1811017 ] [2017-10-10 Anuluj
Nazwa dokumentu Nr. znak przesy tki Data dokum
Faktura + | [456456/456456 | 2017-100 @~ Zapisz
Nazwa hi Kraj NIP
[P jelobranzowe JURDEX | L v|[345563434 | | <.
Kod pocztowy Miejscowosé Ulica, nr domu, lokalu Telefon

[67-345 | [sanowice | [konopki 67 [ | \l,
Dotyczy Wartos¢ Identyfikator

[zakup surowcow [ |

Status dokumentu Uwagi, decyzje
Do opisania v \ Zmiert
Otrzymano od Przekazany do

7 2
Poczta Polska ~| | Administracia / Franciszek Pieczyiski Peunadon

odbiorce
Zataczone pliki Uwagi  Obieg [1]

© Dodaj plik @8 Dodaj facze X Usuri

2 Edycja wlasnego dokumentu 4 Natepny ¥ Poprzedni

W czasie zapisywania danych dokumentu program wysyta wiadomos$¢ do
uzytkownika. Wiadomos$¢ wysytana jest asynchronicznie (program nie
sprawdza (i nie czeka) na odpowiedz serwera pocztowego o pomysinym
wystaniu wiadomosci). Jezeli wiadomosci nie docierajg do odbiorcy, przyczyn
nalezy szuka¢ w logach serwera poczty.

Powiadomienie zawiera informacje o dokumencie oraz status dokumentu. W
wersji Optimum powiadomienie dotyczy jednego dokumentu.

= (m] X

& Odpowiedz & Odpowiedz wszystkim  —> Przeélijdalej = Archiwizuj
@ W10 Manager dokumentéw Bl
11:16

Dokumenty oczekujgce na odbior [1]

Do: W10 Manager dokumentéw 17

1. REK Nr 3456363456 7 2017-08-15

Fabryka Artykuléw Budowlanych BUDOWLAMEX SA
dotyczy: brak spinek

status: Do sprawdzenia 2017-08-29 zastosowano obejicie

Powiadomienie zostalo wystane

przez uzytkownika: / Administrator programu
Zgtos sie po odbiér dokumentu.

W wersji Premium powiadomienie zawiera liste dokumentéw oczekujgcych na
odbiér. Jezeli uzytkownik nie odbiera (w programie) dokumentow, to lista staje
sie coraz diuzsza.
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Stowniki

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

Kontrahenci

Stownik stuzy do przechowania danych kontrahentéw. Dane ze stownika sg
wykorzystane podczas rejestracji dokumentow. Okno stownika ma budowe
kartoteki.

% W10 Manager dokumentow 17 - [Kontrahenci] - o X
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc ~ W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) - |‘ Bl Kontrahenci | € Dodaj 2 Edytuj X Usuri =) Drukuj X
of Tryb uzytkownika Filtr: ..(grupa) - ..(filtr, kolumna) - Definiyj...
=i/ Rejestry dokumentéw Nr U.. Grupakont_. NP Nazwa kontrahenta Kraj Kod Miejscowos¢  Ulica, osied... Telefon E
gt Przychodzace o s | dbiorcy DE 2345566.. | ALGEMEINE ABC GMBH PL |D345 |Frankfurt  |BahnStrass. |
il x;’;’:ﬁ;’;"; 13 Banki 645-234-23-... Bank Gospodarstwa Krajowego PL |00-950 |Warszawa Al Jerozoli.. |22 5654534
-3 wioie sokismenty 14 Banki |Bank walutony SA PL |56-344 |Poznan Zamoyskieg... |56 345 234
G Wszystiie dokumenty 1 Odbiorcy 435-344-34-... | Fabryka Artykuiéw Budowlanych BUDOWLA... |PL |43-214 |Zielona Géra | Czerwona 67
5@ Stowniki 2 |Odbiorey 123-456-45-... | Fabryka Obudéw SYRKUS SA PL [45-245 |Katowice Za Pomoste... 325462334 | bit
" 20 Dostawcy 4564-234-3._. |FUTU-MNOTO Spélka z 0.0. PL 45-788 | Katowice Kocmyrzows... |32 456 34 34
B Przedstaviciele 12 Odbiorcy 234-344-34-... | Hurtownia Artykuldw Roznych PL 43567 |Nowe Miasto | Gérnoslask... |32 456 56 56
6 |Odbiorcy 5674566789 | Hurtownia Materialow Roznych PL |56-345 |Nowy Tomyél |Borszuczyn ... 64 56534 5.
9 |Dostawcy | 343-234-34-... | JAMDREX SA PL |87-345 |Koszalin Poznariska 76 |98 345 45 45
4 Pracownicy  |354-343-34-... Jan Kowalski PL
21 Dostawcy 12341234 | Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagéw SA  |PL |33-456 | Krakow Wodna 67 |12 456 567
5 |Banki | Polski Bank Spodzielczy SA PL 45234 Poznan Moniuszki 67 |54 234 4545
19 Dostawcy  |456-345-34-... | Przedsigbiorstwo Handlowo-Uslugowe USO-2 |PL  |04-567 | Koluszki Warszawska... | 04-566-5645
1 Dostawcy | 123-234-56-... | Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JOKOS PL 45234 |Trzebiatow  |Boryszki67 |56 456 34 3... |bit
7 Dostawcy  |345-56-34-34 | Przedsiebiorstwo Wielobranzowe JURDEX  |PL |67-345 | Janowice Konopki 67 |34 456 45 6.
8 |Dostawcy |234-324-34-... | Przedsigstwo Wielobranzowe ZOLTRAX PL 54456 |Wroblowice | Wielkie Krzy... |34 566 34 3.
23 |odbiorey 7811336743 | RSM POLAND SPOLKA DORADZTWA POD... |FR | 61-555 | Poznari ul. Droga D... |345-56756
25 Pracownicy | 123-567-56-... | Sad Rejonowy Warszawa Srodmiescie PL 00456 |Warszawa | ul. Grojecka
22 Dostawcy 6770062299 |TESTA SOFTWARE ANDRZEJ SZCZESNL.. [FR |30-439 |Krakow ul. Bluszczo... |601291443
3 Dostawcy  |567-45-34-32 | TRANS-MOD PL [12-345 |Kozice Dobra 56 184534545 |
16 Banki Urzad Skarbowy PL [01-234 |Warszawa | Mysia 6
18 Dostawcy  |234-35-345-... | Zaklad Energetyczny ABC PL [34-789 |Rzeszow Kolibra 67 |34 567 45 45
17 |Urzedy | Zakiad Ubezpieczeri Spolecznych PL |40-654 |Katowice Emerytow 67
24 |Urzedy Zaklad Ubezpieczent Spolecznych PL [00-345 |Warszawa | AL Jerozol
10 Pracownicy Zenon Jasksla PL
< >
Tryb pracy programu % Wersja Optimum ~
— — = T—

Wprowadzanie danych

Po kliknieciu Dodaj pasku narzedziowym stownika lub wybraniu polecenia
Dodaj z menu kontekstowego, otwarte zostaje okno przeznaczone do
wprowadzania danych kontrahenta.
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[7] Dane kontrahenta X

Numer  Kraj NIP Grupa

21 ]|Polska v| [12341234 Dostawcy v
Nazwa kontrahenta

Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociagow SA

Kod pocztowy Miejscowosé Adres (ulica, osiedle, nr domu, lokalu)

[33456 | [Krakow | [wodna 67 |

Dane kontrahenta Przedstawiciele Zalaczone pliki Uwagi

Telefon
[12456 567456 |

E-mail Strona internetowa (www)
\ || l

Bank Nrrachunku bankowego

\ || |
[ Ukryj Anuluj

2 Edycja wlasnego dokumentu

W oknie wprowadzane sg nastepujgce dane:

e Kraj, NIP

Nazwa kontrahenta

Grupa kontrahentéw — dane ze stownika
Kod pocztowy, Miejscowos¢

Adres (Ulica, osiedle wies, nr domu, lokalu)
Telefon

E-mail, Strona internetowa

Bank, Nr rachunku bankowego

Dane kontrahenta mozna wprowadzac¢ réwniez przy uzyciu internetowych baz
danych GUS i VIES UE. Aby wprowadzi¢ dane kontrahenta z baz
internetowych nalezy ustawi¢ kraj i w polu NIP wprowadzi¢ numer identyfikacji
podatkowej kontrahenta. Po opuszczeniu pole program poszuka w bazie GUS
lub VIES kontrahenta, a znalezione dane zostang wprowadzone do pol.

Na karcie Przedstawiciele, mozna przypisa¢ osoby reprezentujgce
kontrahenta.

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zataczone pliki, na ktérej mozna
dotgczac do kontrahenta pliki i skany dokumentow. Wiecej informacji o
dotgczaniu plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotgczanie plikéw.
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Grupy kontrahentéw

Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.

85 Grupy kontrahentéw X

Nr
(auto)

» -Dostawcy
2 | Pracownicy
3 | Odbiorcy
4 |Banki
5 |Urzedy

Nazwa grupy kontrahentéw

Dodaj Usuni Anuluj

Aby wprowadzi¢ nowg grupe nalezy klikngé¢ przycisk Dodaj, wprowadzi¢
nazwe grupy i klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane lun ponownie
Dodaj, aby doda¢ nastepng grupe. Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢
Zapisz.

Aby usungé wiersz nalezy wskazac¢ wiersz (klikng¢ na wiersz), klikng¢ Usun —
wiersz zostanie zaznaczony do usunigcia (przekreslony), klikng¢ Zapisz —
wiersz zostanie usuniety ze stownika.

Przedstawiciele kontrahentéow

Stownik przechowuje dane osdb, reprezentujgcych kontrahenta. Okno
stownika ma budowe kartoteki.

Rejestrujgc przedstawiciela wprowadzane sg dane:

Kraj, Grupa przedstawiciela — dane ze stownika

Tytut, Imie, Nazwisko

Telefon, E-Mall

Dane kontrahenta — wczytywane ze stownika kontrahentow
Uwagi
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Okno dokumentu zawiera rowniez karte Zalgczone pliki, na ktérej mozna
dotgczac do kontrahenta pliki i skany dokumentéw. Wiecej informacji o
dotgczaniu plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotgczanie plikdw.

% e
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) * W Przedstawiciele kontrahentéw | @ Dodaj .z Edytuj X Usuri @) Drukuj x
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(grupa) ~ .(filtr, kolumna) ~ Definiuj..
L 59195"\! dokumentong Nr Grupa prze... Tytul, stano... Kraj Nazwisko Imie Telefon E-mail Mieisce urz... Strona www
#-%, Przychodzace
&l Wewnetrzne Z :‘:k [ Dane przedstawiciels kontrahenta x B35 __|kukulajan@... |B2
-8,
s ‘_’VY;":"ZQCC » Numer Kraj Grupa
-8
= Mojodolamnnry Polska | | Handlowiec v
] Wszystkie dokumenty
&-@ Stowniki Tywi Imig Nazwisko
B Kontrahenci [Pan [gan | [Kowalski
B Przedstawiciele
B Pracownicy Telefon komérkowy. wewntrzny E-mail
(603456 34, 2345 234 234 [ ol ] [&3
Miejsce pracy. nr pokoju. budynek Stanowisko
[e2 [handiowiec ]
Reprezentant kontrahenta Zalaczone pliki Uwagi
Nazwa
Adres
Telefon do
[ | | <.Kontrahent
2 Edycja wiasnego dokumentu
< >
Tryb pracy programu T Wersja Premium ~
e ————— — . e

Budowa i sposdb obstugi stownika jest analogiczny do stownika kontrahentow.
Wiecej informacji o stowniku, patrz: Stowniki / Stownik kontrahentow.

Grupy przedstawicieli

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

Pracownicy
Stownik dostepny w wersji Premium.

Stownik przechowuje dane pracownikéw, w tym réwniez uzytkownikow
programu.

Dane konfigurujgce dostep do danych moga edytowaé wytgcznie uzytkownicy
z uprawnieniami administratora, wiecej informacji — patrz: Konfigurowanie
bazy danych / Uzytkownicy.
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Baza Widok Stowniki Narzgdzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~

o Tryb uzytkownika
&%, Przychodzace
) Faktury zakupu

[ Faktura

[ Korekta
[T Korespondencja
) Pisma urzedowe
[ Reklamacje
{J) Zamowienia
{7 Zapytania ofertowe
2-{[[] Wewnetrzne
£, Wychodzgce
[T Faktury
[ Korespondencja
{7 Paczki
= Ksigzki nadawcze
&8 Kurier 1
%, Do wyslania

[ Ksigzka
%8 Wystane

&-£B Kurier 2

=85 Poczta Polska
&, Do wyslania
[ Ksigzka
% Wyslane
£ Moje dokumenty
2] Wszystkie dokumenty
&-@ Stowniki
B Kontrahenci
B Przedstaviciele
B Pracownicy

Tryb pracy programu
T —

hazi danich
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- W10_Dokumenty_DEMO ~

Filtr: .(grupa)
Nr_ Symbol

1[ADM
15| AM
4|FP
19/GP
10/GM
2[HN

W Przedstawiciele kontrahentéw | € Dodaj 2 Edytuj X Usuri &) Drukuj X
~ ..(filtr, kolumna) -~ Definiyj...
Grupa (komérka) Nazwisko, imi¢ Telefon E-Mail Mieisce pracy Stanowi
Administrator programu
Zarzad Anna Marcys
Administracja Franciszek Pieczyriski franciszek. i"abc.pl
Kadry [T Dane pracownika X |
Ksiegowosd|
it M N ek oSk et Symbol Grupa (komorka organizacyjna) |-
Sekretariat

14 JM

[ 20|07 | Kadry

12 KOS
8us
21[u21
1718
13|u13
9]ug
7|A-SAD
5/A-US
6|A-zUS
18 |SPED
16sS
11TP
3lzL

Produkcja
Ksiggowosd|
| Administrac]
Produkcja |
Sekretariat |
Archiwum |
Archiwum |
Archiwum
Archiwum
Administrac]
Zarzad
Produkcja
Administrac]

20 [dadwiga Tomaszewska | [sT__| [Kadry

Telefon E-mail

]

Miejsce pracy. nr pokoju. budynek
[234

Stanowisko

| zalaczone pliki Uwagi

© Dodaj plik @ Dodaj facze X Usu

2 Edycja wiasnego dokumentu

Anuluj

234

Hala B
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>

T Wersja Premium ~
T—

Budowa i sposéb obstugi stownika jest analogiczny do stownika kontrahentéw.
Wiecej informaciji o stowniku, patrz: Stowniki / Stownik kontrahentéw.

W stowniku przedstawicieli wprowadzane sg dane informacyjne o pracowniku:

e Nazwisko i imie

e Symbol, Grupa (komdrka organizacyjna)

e Telefon, E-Mail.

o Miejsce pracy

e  Stanowisko

e Uwagi

Terminy statusow

Stownik definiuje domysine terminy wykorzystywane przy wprowadzaniu
terminu statusu. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Kontrahenci /
Grupy kontrahentéw.
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Konfigurowanie programu

Program posiada zestaw parametrow, ktére odpowiadaja za jego wyglad i
dziatanie. Kazdy uzytkownik moze ustawi¢ wtasne parametry. Wartosci
ustawionych parametrow przechowywane sg w rejestrze Windows, w gatezi
zalogowanego uzytkownika. Po reinstalacji systemu Windows, po zmianie
uzytkownika lub po przeniesieniu programu na inny komputer wymagane jest
ponowne ustawienie i zapisanie parametrow.

Parametry programu

Okno parametrow mozna otworzy¢ wybierajgc z menu Narzedzia, polecenie
Parametry programu,

Karta Ogoélne

Parametry programu %

Rozmiar okna, czcionka, asystent Foldery
Gléwne okno programu

Poczatkowy rozmiar okna programu: maksymalny b

[J Zapamietaj obecne potozenie

Rozmiar czcionki wybranych elementéw programu

Menu géme. menu boczne: domysiny windows +2 ot
Paski narzgdziowe okien, linia statusu: | domysiny windows +2 M
Tablice kartotek i s townikéw: domysiny windows +2 ¥,

Okna dokumentow: domysiny windows +1 B

Automatycznie otwieraj okno asystenta, gdy baza jest niepoprawnie skonfigurowana

Zastosuj Anuluj

Poczatkowy rozmiar okna programu

program moze by¢ otwierany w oknie lub zajmowac caty ekran. Dostepne sg
ustawienia:

e maksymalny - rozmiar ekranu,

o 1024x768px
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1280x1024px
1400x1040px
1600x1024px

ostatni przed zamknieciem - program zapamieta ostatni rozmiar.

Zapamietaj potozenie okna - jezeli zaznaczone program bedzie otwierat
okno w zapamietanej lokalizacji.

Rozmiar czcionki wybranych elementéw programu

Mozna zwiekszy¢ rozmiar niektérych elementéw programu. Ustawienie nie
zmienia ustawien systemowych Windows.

Menu goérne, menu boczne
Paski narzedziowe, linia statusu
Tablice kartotek i stownikéw

Okna dokumentéw

Foldery

Na karcie wyswietlane sg foldery programu:

Folder programu — folder, w ktérym znajduja sie pliki programu.

Folder lokalnych baz danych — folder, w ktérym tworzone sa lokalne
bazy programu.

Folder kopii baz danych — folder do ktérego program bedzie
kopiowat dane z bazy.

Folder moich dokumentéw — folder wykorzystywany jest jako
poczatkowy przy zatgczaniu plikéw

Folder plikow tymczasowych — folder, w ktérym program
przechowuje tymczasowe pliki.
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Aktualizacje

Menu Narzedzia, polecenie Aktualizacje

Program posiada aktualizator oprogramowania, ktéry fgczy sie z serwerem
www.testasoft.pl i okresowo sprawdza, czy sg nowsze wersje programu.

~1 Aktualizacja programu X

W10 Manager dokumentow 17 - wersia
Aktualizacja

Dostepna jest nowsza wersia programu: 17.10.0.0 - kliknij przycisk Aktualizuj
teraz, aby pobraé i zainstalowac najnowsza wersje programu.

Ostatnia aktualizacja
2017-10-06T06:36:54 Aktualizuj teraz

Aktualizacje automatyczne
(® Sprawdzaj dostepnosé aktualizacii co 1 = [dni]

(O Mstualizuj na podstawie wersji programu zapisanej w bazie danych

{sposdb zalecany w instalacjach sieciowych, wymusza uzywanie
zgodnych wersji programu na wszystkich stanowiskach sieciowych)

(O Nie sprawdzaj automatyezne aktualizacji

Historia zmian programu OK Anulyj

Po otwarciu okna, program sprawdza status aktualizacji i wyswietla komunikat
o dostepnosci aktualizacji. W oknie mozna ustawic, jak czesto program ma
sprawdzac, czy sg dostepne aktualizacje. Mozna wytgczy¢ automatyczne
sprawdzania aktualizacje i okresowo sprawdzaé czy sg dostepne aktualizacje
otwierajgc okno aktualizaciji.

Dostepna aktualizacja X

Dostepna jest nowsza wersja programu 17.10.1.0 - cheesz zaktualizowad
program teraz?

Tak Nie Anuluj

Jezeli ustawione jest okresowe sprawdzanie aktualizacji, to po uruchomieniu,
program sprawdza, czy jest nowsza wersja programu i proponuje jej instalacje.
Po uruchomieniu aktualizacji, program zostanie zamkniety, wymagane
aktualizacje zostang pobrane i zainstalowane, a program zostanie ponownie
uruchomiony.


http://www.testasoft.pl/
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Menu boczne

Menu boczne moze wyswietla¢ wiele elementéw. Nie wszystkie dla kazdego
uzytkownika sg potrzebne, np. gatgz ksigzek nadawczych niekoniecznie musi
by¢ potrzebna dla uzytkownika rejestrujgcego dokumenty przychodzace.

Ukrywanie elementow

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
& Administrator programu - [T Rejestry dokumentéw / Wychodzace / Ksigzki nadawcze | @ Dodaj 2 Edycja X Usun =) Drukuj
C/t"yb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) ~ Definiuj...
S Hejostry dolumantow  |Rodzai Rejestr Lp.rejestru Datareie.. Od Ma Do  Doku.. Nrdokume.. Datadok...
¥, Przychodzgce s T KURT |EAK
=) Faktury zakupu I
B Faktors |wycH |FAK 13/09/17 |2017-09-29 |GM KURT |[FAK 234523452 |2017-09-29
| L[ Korekta |wycH |FAK 12/09/17 2017-09-29 |POCZ |GM  |KUR1 |[FAK  |453-345634.. |2017-08-23
w-) Korespondencja |wycH [FAK 11/09/17|2017-09-29 |[POCZ |GM  |KUR1 [FAK  |453-345634... |2017-08-23
- Pisma urzedowe |wycH |FAK 10/09/17|2017-09-28 |GM |ADM |POCZ [FAK  |2345/5645 |2
[ Reklamacje |wycH R8s 10/09/17 2017-09-28 |GP |ADM |KUR1 |PACZ 10009117  |2017-09-2¢
-8 Zambdenia |wycH |R8 9/08/17]2017-08-21 [LB _ |SPED |POCZ [PACZ |9/08/17 |2017-08-21
! Zapytania ofertowe |wycH |rs 8/08/17 2017-08-15 LB |KOS |POCZ |PACZ |8/08/17 2017-08-15
fﬂgwe""‘?"“"e |wycH |FAK 9/08/17|2017-08-13 |A-US |ADM |POCZ |[FAK (213123423 |2017-08-13
ng’:’;‘:dz"ce [WycH |KOR 4/08/17|2017-08-13 |GM__|SPED |POCZ |NOW | 234234 |2017-08-13
L Faktu LA 2 Sas
s = : |wycH |Rrs 7/08/17 |2017-08-12 |KOS |SPED |POCZ |PACZ  |7/08/17 2017-08-12
@[/ Korespondencja + + - - + - +
& Paczki |wycH |Rrs 6/08/172017-08-12 |[KOS |KOS |KUR2 |PACZ |6/08/17 2017-08-12
& . |wycH |Rrs 5/08/17|2017-08-11 U8 |SPED |[KUR1 |PACZ |5/08/17 |2017-08-11
/_ Ukryj element | 4/08/17 2017-08-11 |[KOS |SPED |[KUR1 |PACZ _|4/08/17 |2017-08-11
= - 8/08/17 2017-08-10 |GM  |ADM |POCZ |FAK  |345345 2017-08-10
‘8 Pokazw menu » T T T T
7/08/17|2017-08-10 [GM  [ADM |POCZ [FAK 12341234  |2017-08-10
o | L 6/06/17|2017-06-28 \US |SPED |POCZ [FAK  |4/06/17A 20170628
¥ Zwin 5/06/17 |2017-06-07 |GM  |SPED |KUR1 |[FAK | 132413/5656/ |2017-06-07
=8 i"cz"’ o Casies 3/12/16|2016-12-18 |HN KOS |EMAIL |PACZ |3/12/16 2016-12-18
5 E"_ A 4/12/16 |2016-12-07 |[GM |ADM |POCZ |[FAK  |234234/567 |2016-12-07
<iad -~ | | | | | |
; dw;; H Zapamigtaj wyglad menu 3/12/16 2016-12-07 |GM_|ADM |EMAIL [NOW |45745/5674... |2016-12-07
2 Moje dot % Tryb administratora 3/12/16 2016-12-02 U9 |SPED |KUR2 |[FAK  |4565654/65 |2016-12-02
ol W ; [WYCH [FAK 2/12/16 |2016-12-02 [GM  |SPED |POCZ |[FAK  |345345/67  |2016-12-02
& Stowniki |wycH |Rrs 2/12/16|2016-12-02 |GM  |SPED |POCZ |[PACZ |2/12/16 |2016-12-02

Aby ukryé element nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na element
menu i z menu kontekstowego wybra¢ polecenie Ukry;j.

Aby ponownie wyswietli¢ ukryty element nalezy w menu kontekstowym wybrac
polecenie Pokaz w menu.
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Konfigurowanie bazy danych

Nowoutworzong baze danych nalezy przygotowaé¢ do wprowadzania danych.
Trzeba zdefiniowac¢ rejestry, w rejestrach dokumenty, utworzy¢ konta
uzytkownikéw, nadac uzytkownikom uprawnienia dostepu do danych itd.

Tryb administratora

Wszystkie operacje konfiguracyjne odbywajg sie w trybie administratora,
dostepnym wytgcznie dla uzytkownikéw z uprawnieniami administracyjnymi.
Tryb administratora to odrebny sposéb wyswietlania danych w bocznym menu,
pozwalajgcy definiowaé rejestry, dokumenty, uzytkownikéw i operatorow
pocztowych.

Aby zmieni¢ tryb pracy programu na tryb administratora nalezy:

1. Zalogowac¢ sie do bazy na uzytkownika z uprawnieniami administratora.
Uzytkownik z uprawnieniami administracyjnymi oznaczony jest na liscie
logowania literg (A).

‘% W10 Manager dokumentéw 17 - [Dokumenty]

Baza Widok Stowniki Narzedzia QOkno Pomoc

£ Administrator programu (A) '| (] Rejestry dokumentéw / Wychodzace | € Dodaj 2 Edycja X Usun ¢
o Tryb uzytkownika Filtr: ..(okres) ~ ..(filtr, kolumna) + Definiuj...

=~/ Rejestry dokumentéw

Rodzaj Rejestr Lp. rejestru Data reje... Od Ma Doku...
=¥, Przychodzgce i

7 W wycH |FAK | 14/10/17|2017-10-10 |GM | |FAK
¥ Ealiuty Zakupd WYCH |FAK |  13/09/17|2017-09-29 |GM | FAK

. @-[J] Korespondencja f - : - L ! !
<t WYCH |FAK 12/09/17 |2017-09-29 |POCZ |GM  |FAK
] {1 Pisma urzedowe e . < = S bl a b,
B S i s, WYCH |FAK 11/09/17 |2017-09-29 |POCZ |GM  |FAK

2. Zmienic tryb pracy programu na tryb administratora. Klikng¢ na nazwe
trybu Tryb uzytkownika lub z menu Widok wybra¢ polecenie Tryb
administratora.

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Rejestry]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ [ Rejestry dokumentéw | € Dodaj ~ .z Edytuj X Usuri

o Tryb administratora Rodzai D Ukrvi Robor Nazwa rejestru Symbol Dokumenty

=i~ Rejestry dokumentow M PRZY | 10| ‘ ‘Faktury zakupu {FZAK ‘FAK,KOR
#-¥,; Przychodzgcych PRZY 1 i :Kprespondenqja ‘,I,(OR, P|$REKWEZ
@, Wychodzacych |PRZY 9 Tak |Pisma urzgdowe |URZAD :zus.us,sAD

588 Uzytkownicy PRZY 6 Reklamacje REK |REK
(iR Administieicia PRZY 2 | Zamowienia |zam  |zam
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Po zmianie trybu menu boczne programu bedzie zawierato trzy gatezie:
Rejestry dokumentow, Uzytkownicy i Operatorzy pocztowi. Dodawanie

Rejestry

Wprowadzane w programie dokumenty sg przechowywane w rejestrach.
Kazdy rejestr posiada swdj cigg numeracji (liczbe porzgdkowsg).

Struktura rejestréow

Rejestry muszg by¢ przypisane do jednej z trzech grup (dokumentow
przychodzgcych, dokumentéw wewnetrznych lub dokumentéw wychodzacych.

Rejestry tworzg drzewiastg strukture postaci:

¢ Rejestry dokumentéw
o Przychodzacych
= Rejestrl
e Dokument 1
e Dokument 2
Ld v
= Rejestr2
e Dokument 1
e Dokument 2

o Wewnetrznych
= Rejestrl
e Dokument1
e Dokument 2

= Rejestr2
o Wychodzgcych
= Rejestrl

e Dokument 1
e Dokument 2

W grupach definiowane sg rejestry, w rejestrach definiowane sg dokumenty.
Jezeli ten sam dokument wystepuje w wielu rejestrach musi by¢ wielokrotnie
zdefiniowany.
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Dodawanie rejestrow

Aby dodac rejestr, nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na jedng z grup
dokumentéw i z menu kontekstowego wybrac¢ polecenie Dodaj rejestr.

(ﬁ] ‘W10 Manager dokumentéw 17 - [Rejestry]
Baza Widok Slowniki Narzedzia Okno Pomoc
& Administrator programu (A) ~ :[1 Rejestry dokumentéw | € Dodaj z Edytuj X Usuri
& Tryb administratora ‘ Rodzai D Ukrvi Roboi Nazwa rejestru Symbol Dokumenty
£ Rejestry dokumentow (38 PRZY Faktury zakupu FAK,KOR
¥ PRZY 1 Korespondencja KOR  |PIS,REK,WEZ

{7 Faktury zakug|&) _Dodaj rejestr I TTak |Pisma urzedowe URZAD |ZUS.US,SAD
% :')responden B Wkiej rejestr Rekl: j REK REK
isma urzedo Zaméwienia ZAM  |zAM

[J) Reklamacje |+ Zmien nazwe
{1 Zamowienia | Usun

[7) Zapytania ofe
%, WychodzacycH Wiasciwosci rejestrow
=48 Uzytkownicy 3¢ Rozwin

&-4%, Administracja .

Zapytania ofertowe ZAP ZAP

i i ¥ Zwin

-2 Archiwum

&-48, Kadry ¢4 Odswiez

48 Ksiggowose Zapamietaj wyglad menu
-4, Produkcja d pamigtay wyg'e

248, Sekretariat S Tryb uzytkownika

8 Jadwiga Musiaf |

Program doda rejestr i wyswietli go na koncu listy rejestréw. Pole nazwy
rejestru bedzie w trybie edycji

@ W10 Manager dokumentéw 17
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
& Administrator programu (A) ~

! Tryb administratora

=i~ Rejestry dokumentow
2%, Przychodzacych
@B Faktury zakupu

[J) Korespondencja
[J1 Pisma urzedowe
@ Reklamacje

[71 Zamowienia

[J) Zapytania ofertowe

@+, Wychodzgcych

Po wprowadzeniu nazwy rejestru i przyci$nieciu klawisza Enter wyswietlone
zostanie okno parametréw rejestru.



% W10 Manager dokumentéw 17 - [Whaciwosci rejestru]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~

% Tryb administratora
Rejestry dokumentow
&, Przychodzacych
-l Faktury zakupu
w-[J) Korespondencja
w0 Pisma urzedowe
«-[]) Reklamacje
@[ Zaméwienia
w-[]) Zapytania ofertowe
7
@+, Wychodzacych
2 Uzytkownicy
%45, Administracja
@45, Archiwum
@43 Kadry
415, Ksiggowosé
@45, Produkcja
E1-48, Sekretariat
& Jadwiga Musiat
2 Magdalena Stomka
5145, Zarzad
£ Administrator programu

4 Operatorzy pocztowi 1 |Numer dokumentu = Lp. rejestru ] Numer dokumentu bedzie taki sam jak liczba porzadkowa rejestru
2 |Zezwdl na edycje daty rejestracji m] Ustawienie moze ¢ utrate
3 |Zezwdl na edycje Ip rejestru (=] Ustawienie niezalecane, moze powodowac utrate cigglosci
D |USTAWIENIA POCZATKOWE REJESTRU
1 | Dokument (brak) ~ | Dokument domysiny po otwarciu okna wprowadzania
Tryb pracy programu % Wersja Standard -
Tmm—r v Tm—
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- o X

-~ W10_Dokumenty_DEMO -

) Rejestr: Dokumenty inne

Lp Nazwa parametru

» OGOLNE

1|Nazwa rejestru
2 |Rodzaj rejestru
3| Symbol rejestru
4 |Ukryj rejestr

» Odswiez

B NUMERACJA DOKUMENTOW W

1| Skiadnik 1

2 | Skiadnik 2

3 | Skiadnik 3

4 | Skiadnik 4
Szablon numeru
Przyklady numeréw

6 | Numeruj automatycznie

7 | Zerowanie liczby porzadkowej

C |PARAMETRY

Zapisz [ Zapisz i zamknij

Wartos¢

Dokumenty inne
Dokumenty przychodzace
R13

O

Numer
Miesiacf2]
Rokl2]

Numer/Miesiqc[2}/Rok[2]

1/10/17, 211017, 3/10/17, 4/10/18,

5/10/18, 6/10/18,

1 stycznia kazdeqo roku

- |Rodzaj rejestru okresla zawartosé list: Otrzymano od, Przekazano

- |Pierwszym skiadnikiem numeru musi byé liczba porzadkowa.
- | Skladniki mozna zmienia¢ tylko gdy rejestr nie zawiera

X
Uwagi

ID=13

Rejestr bedzie niewidoczny dla uzytkownikow.

Ustawienie zalecane. Program kontroluje cigglosé numeracii

Parametry wyswietlane sg w tablicy. Pierwsza kolumna wyswietla nazwe
parametru, druga jego wartos¢, a trzecia zawiera opis parametru.

OGOLNE

Nazwa rejestru - nazwa bedzie wyswietlana w menu bocznym.

Symbol rejestru - symbol rejestrow, wystepuje w kartotece i w raportach.

Rodzaj rejestru - Dokumenty przychodzace / Dokumenty wewnetrzne /
Dokumenty wychodzgce. Rodzaj rejestru mozna zmieniaé tylko w pustych

rejestrach.

Ukryj rejestr - jezeli zaznaczone, rejestr bedzie niewidoczny w trybie

uzytkownika.

NUMERACJA DOKUMENTOW W REJESTRZE

Sktadniki liczby porzadkowej - mozna zdefiniowa¢ dowolny sposob
numeraciji. Definiujgc sposdb numeracji nalezy mie¢ na uwadze:

e jezeli rejestr bedzie zawierat dane z wielu lat to jednym ze sktadnikow
musi by¢ Rok[2] lub Rok[4]
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e jezeli numer bedzie zerowany w kazdym miesigcu to jednym ze
sktadnikéw musi by¢é numer miesigca Miesigc[2]

Zerowanie liczby porzadkowe;j - liczba porzadkowa moze by¢ zerowana:
1-go kazdego miesigca,
1-do stycznia kazdego roku,

nigdy.

Pierwszym skfadnikiem numeru rejestru musi byé numer. Separatorem
sktadnikéw jest ukosnik. Sktadniki liczby porzgdkowej nie mozna zmieniac,
gdy rejestr zawiera dokumenty.

PARAMETRY

Numer dokumentu = Lp. rejestru - jezeli opcja zaznaczona, to pole
numer dokumentu zostanie powigzane z liczbg porzadkowg rejestru. Takie
ustawienie jest pozwoli automatyczne numerowacé rejestrowane
dokumenty.

Zezwdl na edycje daty rejestracji - jezeli zaznaczone, uzytkownik bedzie
mogt zmieni¢ date rejestracji dokumentu w rejestrze.

Zezwdl na edycje Lp. rejestru - jezeli zaznaczone, uzytkownik bedzie
mogt zmienié liczbe porzgdkows rejestru - niezalecane.

USTAWIENIA POCZATKOWE

Dokument - ustawiony dokument bedzie domysinym dokumentem przy
wprowadzaniu danych do rejestru.

Dokumenty

Aby mozna byto wprowadzac¢ dane do rejestru, w rejestrze musi byé
zdefiniowany przynajmniej jeden dokument.

Aby doda¢ dokument do rejestru nalezy, w menu bocznym, klikng¢ na nazwie
rejestru prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybraé polecenie
Dodaj Rejestr.
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@ W10 Manager dokumentéw 17 - [Wiasciwosci rejestru]
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ {) Rejestr: Dokumenty inne | € Odswiez [ Zapisz [ Zapisz i zamknij
1+ Tryb administratora i Lp Nazwa parametru Wartosé
a,ﬁ Rejestry dokumentow » OGOLNE
&%, Przychodzgcych 1 |Nazwa rejestru Dokumenty inne
i [ 2 lDadzai
= — - Dokumenty przychodzgce 5
| Faktury zakuy| E_} Dodaj dokument R13
: KPresmndeniu'\ Kopiuj rejestr ]
Pisma urzedoy
' Rekl . | Wklej dokument
. i _ 8 OKUMENTOW W
ZBmow'e'"'ﬁ 2z Zmien nazwe rejestru g =
) Zapytania ofe X Usun rejestr —
@-{[[] Wewnegtrznych Miesiacl2] =
@-®, Wychodzacych| Wiasciwosci rejestru Rok[2] =
B Stolusy 52 Rozwin =
- Dodatkowe pola | S ru Numer/Miesigc[2)/Rok[2]
-8 Uzytkownicy 3 erow 1110117, 2/10/17, 3/10/17, 4/10/18,
-5 Operatorzy poczt: ¥4 Odswiez 5/10/18, 6/10/18,
EH Zapamietaj wyglad menu
-~ e matycznie
R uzytjow‘nl ' by porzgdkowej 1 stycznia kazdego roku -

Po wybraniu polecenia dokument zostanie dodany do rejestru.

@ W10 Manager dokumentéw 17
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~

%+ Tryb administratora

-] Rejestry dokumentéw

. &+, Przychodzacych

--[J) Dokumenty inne

Ej Nowy dokument

- Faktury zakupu

Po wprowadzeniu nazwy dokumentu nalezy klikng¢ Enter. Wyswietlone
zostanie okno parametrow dokumentu.



78

M W10 Manager dokumentéw 17 - [Wiasciwosci dokumentu] - m} X
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc ' W10_Dokumenty_DEMO ~
& Administrator programu (A) * 3 Dokument: List | % Odswiez & Zapisz & Zapisz i zamknij x
% Tryb administratora Lp Nazwa parametru Wartos¢ Akcja Uwagi
Rejestry dokumentow A|OGOLNE
B Przychodzacych 1 Nazwa dokumentu List ID=28
=-[) Dokumenty inne 2 | Tytut dokumentu List Nazwa drukowana w raportach, zestawieniach
Dust 3| Symbol dokumentu usT Symbol drukowany w raportach, zestawieniach
2ktuty Zakupa 4 | Ukryj dokument (m] Blokada wprowadzania dokumentu
orespondencia
T d
L Lomemiows B |PARAMETRY
1! Reklamacje — _
1 Warto$¢ dokumentu (m] Rejestracja wartosci dokumentu
amowienia
T Zapytania ofertowe 2 |Identyfikator dokumentu o jestracj
«-{f] Wewnetrznych 3 Kontrahent wylacznie ze slownika a danych ze
%, Wychodzacych
w-% Statusy C |STATUSY DOKUMENTU
#-% Dodatkowe pola 1 Status 1 (brak) ~ | Definiui
« £8 Uzytkownicy
&3 Operatorzy pocztowi D DODATKOWE POLA DOKUMENTU
1/Pole 1 (brak) - | Definiui
E [USTAWIENIA POCZATKOWE
1 Kontrahent Worowadz | Kontrahent ze slownika kontrahentow.
» | 2 Stotus dokumentu i m————— Status domysiny nowego dokumentu
3 | Dostawca dokumentu (brak) - Domysiny dostawca dokumentu
4| Odbiorca dokumentu (brak) - Domysiny odbiorca dokumentu
Tryb pracy programu T Wersja Premium ~
To— = Tt - TTRWE RIE AT ARSAWER =

OGOLNE
Nazwa dokumentu - nazwa bedzie wyswietlana w menu uzytkownika.
Tytul dokumentu - wystepuje na wydruku dokumentu.

Symbol dokumentu - symbol dokumentu, wystepuje w kartotece i w
raportach.

Ukryj dokument - jezeli zaznaczone, nie bedzie mozna wprowadzac
dokumentu.
PARAMETRY

Wartos¢é dokumentu - jezeli zaznaczone, to podczas wprowadzania
danych bedzie dostepne pole Warto$¢ dokumentu.

Identyfikator dokumentu - jezeli zaznaczone, to podczas wprowadzania
danych bedzie dostepne pole Identyfikator dokumentu.

Kontrahent wylacznie ze stownika - jezeli zaznaczone to kontrahent
wprowadzony w dokumencie bedzie musiat istnie¢ w stowniku
kontrahentow.

STATUSY (wystepujg w wersji Optimum i Premium)
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Status 1 - statusy, ktére beda wystepowac¢ w dokumencie. Statusy sg
wspolne dla wszystkich dokumentow, dlatego przed przypisaniem statuséw
do dokumentow trzeba je zdefiniowaé. Status dokumentu jest polem
wymaganym, dlatego dokument musi mie¢ przypisany przynajmniej jeden
status. Kolejnos¢ ustawiona podczas definicji bedzie kolejnoscig listy
statuséw dokumentu. Przycisk Definiuj powoduje przejscie do definicji
statuséw.

DODATKOWE POLA DOKUMENTOW (wystepuja w wersji Premium)

Pole 1 - pola dodatkowe, ktére bedg wystepowaé w dokumencie. Przed
przypisaniem pol trzeba je zdefiniowa¢ Przycisk Definiuj powoduje
przejscie do definicji pol dodatkowych.

USTAWIENIA POCZATKOWE

Kontrahent - przycisk Wprowadz powoduje otwarcie okna wprowadzania
kontrahenta. Aby usungé przypisanego kontrahenta nalezy klikng¢ na nim
myszka i przycisng¢ Delete.

Status dokumentu - poczatkowy status dokumentu.

Dostawca dokumentu - poczatkowe ustawienie pola dostawca dokumentu
(operator lub osoba dostarczajgca dokument (pracownik)).

Odbiorca dokumentu - poczatkowe ustawienie pola odbiorca dokumentu
(operator lub osoba przyjmujgca dokument (pracownik)).

Statusy

Statusy dokumentow to terminy stuzgce do oznaczania stanu dokumentu, np.:
Przyjety, Do wyjasnienia, Do sprawdzenia, Sprawdzony, Do opisania,
Opisany, Wymaga odpowiedzi, Odpowiedziano, Wyjasniono, Udzielono
odpowiedzi, itd. Zmiana statusu dokumentu pozwala wprowadzi¢ informacje
na jakim etapie (przetworzenia) znajduje sie dokument.

Definiowanie statusow i edycja parametrow odbywa sie na tej samej zasadzie
jak edycja rejestrow i dokumentéw.

Okno parametréw statusu.
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& Administrator programu (A) ~
% Tryb administratora
i) Dokumenty inne
[ List
Faktury zakupu
I Korespondencja
«-[ Pisma urzedowe
%) Reklamacje
#-[) Zaméwienia

w-{i| Zapytania ofertowe

@[] Wewngtrznych

#-%; Wychodzacych

=% Statusy

% Anulowano
Archiwum

’
¢ Do opisania

% Do sprawdzenia
Do wyjasnienia

% Do wystania
Fakturowanie

¥ Ksigzka nadawcza
Przyjete

% Sprawa zalatwiona
Sprawdzone

% Udzielono odpowiedzi
¢ Uzgadnianie

¥ W produkji
Wykonane

% Wymaga odpowiedzi
Wymaga zalatwienia

¥ Wyslane

«-& Dodatkowe pola

# W10 Manager dokumentéw 17 - [Wiaéciwosci statusu]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

- o X

- W10_Dokumenty_DEMO ~

Status: Do ksiegowania
Lp Nazwa parametru
» Y ocoLNE
1 Nazwa statusu
2 | Tytut statusu
3| Symbol statusu
4 |Ukryj status

B PARAMETRY
1 | Status terminowy

2 Ksiazka nadawcza

3 Status koricowy (archiwalny)

C |DOTYCZY DOKUMENTOW
1| Dokumenty przychodzace
2 | Dokumenty wewnetrzne

3 | Dokumenty wychodzace

D | USTAWIENIA POCZATKOWE
1| Termin [dni]

Zapisz & Zapisz i zamknij

Wartos¢

Do ksiggowania
Do ksiggowania
KSEEG

(m]

ooa

OgE

X

Uwagi

D=19

Nazwa drukowana w raportach, zestawieniach
Symbol drukowany w raportach, zestawieniach
Status niewidoczny w nowych dokumentach

Edycja terminu statusu
Status pozwala na umieszczenie dokumentu w ksigzce nadawczej
Ostatni status obiegu dokumentu

Status dotyczy dokumentéw przychodowych.
Status dotyczy dokumentéw przychodowych.
Status dotyczy dokumentéw przychodowych.

Domysina liczba dni do okreslenia wymaganego terminu.

Tryb pracy programu
To—

OGOLNE

T Wersja Premium ~
=

Nazwa statusu - nazwa bedzie wyswietlana w menu uzytkownika.

Tytul statusu - tytut bedzie wyswietlany w raportach i na wydrukach.

Symbol statusu - symbol statusu, wystepuje w kartotece i w raportach.

Ukryj status - jezeli zaznaczone, status bedzie niewidoczny w listach

wyboru.

PARAMETRY

Status terminowy - jezeli opcja zaznaczona, to podczas zmiany statusu
bedzie mozna wprowadzi¢ termin statusu.

Ksigzka nadawcza - jezeli zaznaczone, to status bedzie oznaczat

umieszczenie dokumentu w ksigzce nadawczej.

Status koncowy - jezeli zaznaczone, to status bedzie oznaczat

zakonczenie obiegu dokumentow.

DOTYCZY DOKUMENTOW
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Dokumenty przychodzace - jezeli zaznaczone to status bedzie dostepny
dla dokumentéw przychodzgcych.

Dokumenty wewnetrzne - jezeli zaznaczone to status bedzie dostepny dla
dokumentow wewnetrznych.

Dokumenty wychodzace - jezeli zaznaczone to status bedzie dostepny

dla dokumentéw wychodzacych.

USTAWIENIA POCZATKOWE

Termin - liczba dni terminu (jezeli zaznaczony status terminowy).

Dodatkowe pola dokumentéw

Pola dokumentu pozwalajg rejestrowaé dodatkowe dane, zdefiniowane
uprzednio dla wybranego dokumentu. Mogg przechowywac dodatkowe
informacje, ktérych nie umozliwiajg standardowe pola dokumentu.

Definiowanie statuséw i edycja parametrow odbywa sie na tej samej zasadzie

jak edycja rejestréw i dokumentéw.

% W10 Manager dokumentéw 17 - [Whasciwosci statusu]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

- o X
- W10_Dokumenty_DEMO ~

2 Administrator programu (A) ~ =I Pole: Osoba do kontaktu | € Odéwiez ki Zapisz [ Zapisz i zamknij X
£ Tryb administratora Lp Nazwa parametru Wartos¢ Uwagi
Rejestry dokumentow » OGOLNE
=%, Przychodzacych 1|Nazwa pola Osoba do kontaktu D=3
= Dokumenty inne 2 | Symbol pola 0SOKO Symbol drukowany w raportach, zestawieniach.
[ List 3 |Opis pola Opis pola dla uzytkownika wprowadzajacego dane.
- Faktury zakupu 4 | Ukryj pole O Pole niewidoczne w nowych dokumentach.
- Korespondencja
2 Planic uizedove B8 PARAMETRY
@[ Reklamacje
15 Ml 1|Typ pola Tekstowe - | Typ wprowadzanych danych do pola
L @ zapytoria cisriowe 2 Dlugosé pola 50 Maksymalna liczba wprowadzanych znakow.
Tl Wewnetrznych 3|Wymagane (] Wymagane wprowadzenie danych do pola
#-{8, Wychodzgcych
#% Statusy € |DOTYCZY DOKUMENTOW
=% Dodatkowe pola 1 |Dokumenty przychodzace Pole dia dokumentéw przychodowych
= 2| Dokumenty wewngtrzne Pole dia dokumentéw przychodowych
=I Przyczyna reklamacji 3 | Dokumenty wychodzace Pole dla dokumentéw przychodowych
=| Telefon kontaktowy
R SR vezncacE D | USTAWIENIA POCZATKOWE
TS i KO 1| Wartosé poczatkowa Wartosé poczatkowa lub elementy listy separowane srednikiem
=i Termin wypowiedzenia
= Wartosc netto
= Wartos¢ brutto
Tryb pracy programu ™ Wersja Premium ~
T oy e = o s

OGOLNE

Nazwa pola - nazwa bedzie wyswietlana w menu uzytkownika.
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Symbol pola - symbol pola, wystepuje w kartotece i w raportach.
Opis pola - opis uzytkownika pola.

Ukryj pole - jezeli zaznaczone, pole bedzie niewidoczne w nowych
dokumentach.

PARAMETRY

Typ pola - dostepne sg nastepujgce typy pol:
Tekstowe - tekst do 1000 znakdéw
Liczbowe - liczba catkowita
Walutowe - dane walutowe, dwa miejsca po przecinku
Data - data, wybér z kalendarza
Tak/Nie - pole do zaznaczania

Lista wyboru - elementy listy nalezy zdefiniowa¢ w ustawieniach
poczatkowych. Elementy listy nalezy separowac¢ srednikiem, np.
czerwony;zielony;niebieski.

Lista edytowalna - jak wyzej, elementy listy bedzie mozna edytowac
podczas wprowadzania

Dtugos¢ pola - liczba wprowadzanych znakéw do pola. Jezeli nie podane
liczba znakdw nie bedzie ograniczona, o ograniczeniu bedzie decydowat
rozmiar pola w bazie.

Wymagane - jezeli zaznaczone, to wprowadzenie danych do pola bedzie
wymagane.
DOTYCZY DOKUMENTOW

Dokumenty przychodzace - jezeli zaznaczone to pole bedzie dostepne
dla dokumentéw przychodzgcych.

Dokumenty wewnetrzne - jezeli zaznaczone to pole bedzie dostepne dla
dokumentéw wewnetrznych.

Dokumenty wychodzace - jezeli zaznaczone to pole bedzie dostepne dla
dokumentoéw wychodzgcych.

USTAWIENIA POCZATKOWE
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Wartos¢ poczatkowa - wartosé poczatkowa (domysina pola). Dla pdl typu
lista pole powinno zawiera¢ definicje listy. Wartoscig poczgtkowg listy jest
pierwszy element. Jezeli lista ma nie mie¢ ustawienia poczatkowego,
definicje listy nalezy zacza¢ od $rednika, np. ;czerwony;zielony;niebieski.

Uzytkownicy

Uzytkownicy to pracownicy majgcy dostep do programu. Dodawanie, edycja
parametréw uzytkownikow odbywa sie na takich samych zasadach jak
dodawanie rejestrow, czy dokumentow.

‘% W10 Manager dokumentéw 17 - [Uzytkownicy bazy danych]

Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

& Administrator programu (A) ~ & Uzytkownicy | € Dodaj 2 Edytuj X Usui
&+ Tryb administratora
=] Rejestry dokumentéw D Ukryj Admi Grupa Symbol Nazwa uzytkownika
| @Y, Przychodzgcych
@-{[T] Wewnetrznych > 1 ‘Tak ‘ ADM | Administrator programu
@-%; Wychodzacych 15 Zarzad |AM | Anna Marcys
- Statusy 4| Administracja |FP Franciszek Pieczyriski
&% Dodatkowe pola 19 Kadry lap Grazyna Podmokia
"
< - = Ksiggowosc GM Grzegorz Motyka
g 7z Dodaj uzytkownika T
= édmmls@ J 2y Administracja |HN |Hanna Nowak
< Fran|& Dodaj grupe | Sekretariat M Jadwiga Musiat
i Eanr Zmien nazwe Kadry T Jadwiga Tomaszewska
eon 3
2 Sped Usun Produkcja |KOS | Jan Kosiriski
5 i TE — Ksi ¢ |us Janina Mrowirisk
Zenr[[] Wiasciwosci uzytkownikow SIQ_QC_MOSC_ T el rmn% =
w48, Archiwul - Administracja U2t Leon Zawodowiec
@48, Kadry ¥ Rozwin Produkcja LB Leszek Bogucki
w4, Ksiggow & ZwWin Sekretariat u13 |Magdalena Stomka
@45 Produkd o ogéwiez Archiwum |us | Pisma INNE
#-45, Sekreta| — Archiwum |A-SAD |Pisma SAD
@48 Zarzad |k Zapamigtaj wyglad menu | Archiwum [aus  |Pismaus
a A
|4 Adminis) ¢ Tryb uzytkownika Archiwum |A-zUs |Pisma ZUS
B e 5. e i T Administracie SPED _|Spedycia

Uzytkownicy mogg byé podzieleni na grupy (komérki organizacyjne) lub
wystepowac bez przypisania do grupy. Klikajgc prawym przyciskiem myszy na
elemencie menu bocznego Uzytkownicy, mozna dodac uzytkownika lub
grupe uzytkownikéw.

Okno parametrow uzytkownika.
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# W10 Manager dokumentéw 17 - [Wasciwosci uzytkownika]

Baza Widok Stowniki

& Administrator programu (A) ~

% Tryb administratora

=) Rejestry dokumentow
#+¥, Przychodzgcych
e-{[f] Wewnetrznych
#%, Wychodzqcych
@-% Statusy
=& Dodatkowe pola

-8 Uzytkownicy

%, Administracja

£ Hanna Nowak
Leon Zawodowiec
£ Spedycia

468, Archiwum
<8, Kadry

%, Ksiggowosé
%, Produkcja
5, Sekretariat
3, Zarzad

peratorzy pocztowi
Email - konto firmowe
Kurier 1

Kurier 2

5 Poczta Polska

BN Franciszek Pieczyriski

Zennon Lewandowski

{ Administrator programu

Narzedzia Okno Pomoc

- o X

= W10_Dokumenty_DEMO ~

& Uzytkownik: Franciszek Pieczynski | £ Odswiez

Dane identyfikacyjne, uprawnienia Dostep do danych (14,14,2)

Lp Nezwa parametru Wartos¢
» | DANE INDENTYFIKACYJINE

1 |Nazwa uzytkownika Franciszek Pieczyriski

2 | Symbol uzytkownika FP

5 -

4 |E-mail

5 Telefon

6 | Ukryj uzytkownika O

C |DANE LOGOWANIA
1| Uzytkownik programu
3| Login U4
4 Haslo

5 | Powtérz haslo

B | UPRAWNIENIA
1 |Administrator (=]
2 |Ogranicznie edycji dokumentéow

3 | Otrzymywanie powiadomieri (m]

4 Auto odbiér dokumentéw [m]

D |EDYCJA DOKUMENTOW INNYCH

1|Grupa 1 Ksiegowos¢

2|Grupa 2 Sekretariat / Magdalena Siomka
3|Grupa 3 Sekretariat / Jadwiga Musial

4 |Grupa 4 (brak)

Zapisz & Zapisz i zamknij

Uwagi

D=4

Symbol uzytkownika

X

pi

Niewidoczny w kartotece pracownikow.

do grupy (komorki

Jezeli zaznaczone pracownik bedzie uzytkownikiem programu
Uzytkownik programu musi posiadac login.

Haslo uzytkownika
Aby zmieni¢ haslo nalezy wprowadzié dwukrotnie identyczne

L

Liczba dni od zarejestrowania dokumentu, w ktérych

o

odbiér

przez innych

Edycja dokumentéw innych uzytkownikow

~ | Uzytkownik, grupa uzytkownikéw, ktérych dokumenty
~ | Uzytkownik, grupa uzytkownikéw, ktérych dokumenty
~ |Uzytkownik, grupa uzytkownikow, ktérych dokumenty
- |Uzytke

k, grupa

Ktérych

Tryb pracy programu
" p—

Karta Dane identyfikacyjne, uprawnienia

T Wersja Premium ~
—

Nazwa uzytkownika - imie i nazwisko uzytkownika programu lub nazwa
uzytkownika, np. handlowiec, spedycja.

Symbol uzytkownika - symbol uzytkownika wystepuje w kartotece i w
raportach.

Adres Email - adres poczty elektronicznej uzytkownika.

Telefon - telefon do uzytkownika.

Grupa - grupa do ktorej przypisany jest pracownik.

Ukryj uzytkownika - jezeli zaznaczone, uzytkownik nie bedzie widoczny
na listach wyboru pracownikéw w nowych dokumentach.

DANE LOGOWANIA

Uzytkownik programu - jezeli zaznaczone, uzytkownik bedzie sie mogt
logowac¢ do bazy programu
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Login - nazwa logowania uzytkownika, w bazie danych uzytkownik
identyfikowany jest przez numer, login moze by¢ zmieniany.

Hasto, Powtdrz hasto - hasto logowania, jezeli pola sg puste podczas
modyfikacji innych danych hasto nie zostanie zmienione.

UPRAWNIENIA

Administrator - jezeli zaznaczone uzytkownik ma uprawnienia
administratora (moze definiowac rejestry, dokumenty i uzytkownikéw).
Ograniczenie edycji danych [dni] - uzytkownik, grupa uzytkownikéw,
ktérych dokumenty moze edytowaé. Opcja dostepna w wersji Optimum i
Premium.

Auto odbiér dokumentow - jezeli zaznaczone uzytkownik automatycznie
odbiera przekazane mu dokumenty. Opcja dostepna w wersji Premium.

PARAMETRY

Otrzymywanie powiadomien - jezeli zaznaczone uzytkownik bedzie
otrzymywat powiadomienia o dokumentach do odbioru. Opcja dostepna w
wersji Optimum i Premium.

EDYCJA DOKUMENTOW INNYCH - grupy uzytkownikéw, ktérych dokumenty
uzytkownik moze edytowaé. Opcja dostepna w wersji Optimum i Premium.

PRZEKAZYWANIE DOKUMENTOW - grupy uzytkownikéw, ktérym
uzytkownik moze przekazywa¢ dokumenty. Opcja dostepna w wersji Premium.
Karta Dostep do danych (liczba tablic, liczba dostepéw, liczba edycji)

Na karcie definiowany jest dostep uzytkownika do rejestrow. Dla kazdego
rejestru mozliwe sg trzy ustawienia: brak, Podglad i Edycja.
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% Tryb administratora
-1 Rejestry dokumentow
#+¥, Przychodzgcych
e-{[f] Wewnetrznych
@8, Wychodzacych
% Statusy
Dodatkowe pola
-8 Uzytkownicy
&%, Administracja
2 Franciszek Pieczyriski
£ Hanna Nowak

Leon Zawodowiec
£ Spedycia
Zennon Lewandowski
@48, Archiwum

248 Kadry
4%, Ksiggowosé
4%, Produkcja

4%, Sekretariat
i-4f, Zarzad
2 Administrator programu
5 Operatorzy pocztowi

Baza Widok Stowniki Narzedzia

# W10 Manager dokumentéw 17 - [Wasciwosci uzytkownika]

Okno  Pomoc

- o X

= W10_Dokumenty_DEMO ~

& Administrator programu (A) ~

& Uzytkownik: Franciszek Pieczynski
Dane identyfikacyjne, uprawnienia Dostep do danych (15,15,2)

Lp Nazwa parametru Wartos¢
G |DOSTEP DO DANYCH
1 |Dostep do wszystkich (m]
2 |Wszystkie edycja o
3 Rejestr / Przy / Dokumenty | Podglad
4/|Rejestr / Przy / Faktury Edycia
5 Rejestr / Przy / Edycia
6
7
8

11 |Rejestr / Wew / Przetargi (brak)

12 |Rejestr / Wew / Umowy (brak)

13 |Rejestr / Wych / Faktury Podglad
14 |Rejestr / Wych / Podglad
15 |Rejestr / Wych / Paczki Podglad
16  Kontrahenci Podglad
17  Pozostale slowniki Podglad

» Odéwiez & Zapisz & Zapisz i zamknij

Uwagi

X

Dostep do wszystkich rejestréw, réwniez nowotworzonych.

Edycja wszystkich rejestry, do ktérych uzytkownik ma dostep.

Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
Poziom dostepu uzytkownika do rejestru

Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.
Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.

Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.

Poziom dostepu uzytkownika do rejestru.

Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
Poziom dostepu uzytkownika do rejestru
Poziom dostepu uzytkownika do rejestru

Poziom dostgpu uzytkownika do danych sownikowych.
Poziom dostepu uzytkownika do danych slownikowych

Tryb pracy programu
T—

DOSTEP DO DANYCH

Dostep do wszystkich - jezeli zaznaczone uzytkownik bedzie miat dostep
do wszystkich rejestréw, nawet tych zdefiniowanych poznie;.

T Wersja Premium ~
—

Wszystkie edycja - jezeli zaznaczone uzytkownik bedzie miat uprawnienia
edycji (wprowadzania nowych dokumentéw) do wszystkich rejestréw,
nawet tych zdefiniowanych pdzniej.

Rejestr 1 - uprawnienia podgladu lub edycji do rejestru

Kontrahenci - uprawnienia podglgdu lub edycji stownika kontrahentéw i
przedstawicieli kontrahentow

Pozostate stowniki - uprawnienia podgladu lub edycji pozostatych
stownikéw programu
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Operatorzy pocztowi

Operatorzy pocztowi to dostawcy dokumentéw - dla dokumentow

przychodzgcych oraz odbiorcy dokumentéw - dla dokumentéw wychodzgcych.

Dodawanie, edycja operatorow odbywa sie na takich samych zasadach jak
dodawanie, edycja rejestrow.

Okno parametréow operatora

% W10 Manager 17- operatora - o x
Baza Widok Stowniki Narzedzia Okno Pomoc ' W10_Dokumenty_DEMO -
& Administrator programu (A) ~ B Operator: Poczta Polska Odswiez [ Zapisz & Zapisz i zamknij X
4Gt Tryb administratora Lp Nazwa parametru Wartos¢ Uwagi
Rejestry dokumentéw » OGOLNE
@, Przychodzacych 1|Nazwa operatora Poczta Polska D=1
@-{[[] Wewnetrznych 3 | Symbol operatora POCZ Symbol drukowany w raportach, zestawieniach
%
&%, Wychodzacych 3| Telefon 22123456 78 Telefon do operatora
Statusy 3 | Email Mail operatora
Bodatkowe:poin 4| Uknyj operatora [m] Operator niewidoczny w nowych dokumentach
ytkownicy
42 Administracia
B | PARAMETRY
Archiwum
Kadry 1 Dostawca Dostawca przesylek pocztowych.
e — 2 |Odbiorca Odbiorca przesylek pocztowych
Produkcja 3 |Ksigzka nadawcza Dostepna ksigzka nadawcza operatora.
Sekretariat
2 Jadwiga Musial
2 Magdalena Siomka
w42 Zarzad
2 Administrator programu
1 Operatorzy pocztowi
£ Email - konto firmowe
Kurier 1
B Kurier 2
83 Poczta Polskal
Tryb pracy programu ™ Wersja Premium ~
< m— = T—

OGOLNE

Nazwa operatora - nazwa bedzie wyswietlana w listach wyboru
uzytkownika.

Symbol operatora - symbol wystepuje w kartotece i w raportach.
Telefon - dane kontaktowe.
E-mail - dane kontaktowe.

UKkryj operatora - jezeli zaznaczone, operator bedzie niewidoczny w
listach wyboru.
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PARAMETRY

Dostawca - jezeli pole zaznaczone, operator bedzie widoczny w listach
dostawcéw, w dokumentach przychodzacych.

Odbiorca - jezeli zaznaczone, operator bedzie widoczny w listach
odbiorcéw, w dokumentach wychodzacych.

Zezwol na edycje daty rejestracji - jezeli zaznaczone, uzytkownik bedzie
mogt zmieni¢ date rejestracji dokumentu w rejestrze.

Ksigzka nadawcza - jezeli zaznaczone, dostepna bedzie dla operatora
ksigzka nadawcza.

Parametry bazy

Okno definicji parametréw bazy dostepne jest wytgcznie dla administratora
programu (menu Baza, polecenie Parametry bazy). W oknie definiowane sa:

e nagtowek, logo oraz stopka raportu

e sposoéb logowania uzytkownikow do bazy

e sposob przechowywania zatgczonych plikow
e edycja danych bazy

e konto pocztowe

Nagtéwek, stopka raportu

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

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



Parametry bazy

Nagtéwek raportu, dokumentu
Linia 1 (np. nazwa firmy)

Nagtowek, logo Logowanie Edycia danych Pliki zalgcznikéw Konto pocztowe

|Firma DEMONSTACYJNA DEMO

Linia 2 (np. adres firmy)

|33-333 Krakéw. ul. Wawelskiego Smoka 123

Linia 3 (np. dane kontaktowe)

ilel 12 12345 67. 601 602 603

Linia 4 (np. NIP) - wystepuje tylko w dokumentach

[torak)

Czcionka raportu

Wezytai.. Arial* v

Usun Elementy stopki raportu

Nazwa programu

Rozmiar
10 v

Format =
Wersja programu
O <
Nazwa bazy
O1:15 -
Data wydruku
@®1:2
[ Czas wydruku
[ Drukuj logo z prawej strony [ Symbol uzytkownika

Anuluj
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Po wczytaniu logo mozna ustawic jego format. Dostepne sa formaty: 1:1, 1:1,5
i 1:2. Logo w raporcie zajmuje statg wysokos¢, format zmienia jego szeroko$¢

wptywa na dtugosé linii nagtowka.

Stopka raportu moze sktada¢ sie z: nazwy programu, wersji programu, nazwy
bazy, symbolu uzytkownika, daty i godziny wydruku. W stopce raportu zawsze

wyswietlany jest numer strony. Nie mozna zrezygnowac z wydruku stopki

raportu.

Logowanie uzytkownikéw do bazy

Na karcie mozna zdefiniowac sposoby logowania uzytkownikéw do bazy.

Dostepne sg dwa sposoby logowania:

o Zlisty uzytkownikéw — przed logowanie wyswietlana jest lista
uzytkownikéw majacych dostep do programu. Po wybraniu uzytkownika
wyswietlane jest okno do wprowadzenia hasta.

e Po podaniu login — logowanie nastgpi po wprowadzeniu loginu i hasta.

e Logowanie jako uzytkownik Windows - logowanie nastapi na podstawie

konta uzytkownika w systemie (domenie) Windows.
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Parametry bazy X
Nagltéwek, logo Logowanie Edycia danych Pliki zalgcznikéw Konto pocztowe

Sposéb logowania uzytkownikéw do bazy:

® Zlisty uzytkownikéw O Po wprowadzeniu loginu
e nastap .

ni ybraniu Logowanie nastapi

adzeniu hasfa.

[J Wymagaj wprowadzenia hasla
Wymagaj mocnego hasta (litery, cyfry. znaki specjalne)

[ Wymys zmiang hasta uzytkownikaco 0 < dni

O Logowanie jako uzytkownik Windows

Login uzytkownika

Zastosuj Anuluj

Dostepne sg réwniez ustawienia dotyczgce haset uzytkownikéw:

Wymagaj wprowadzenia hasta - niedozwolone bedzie usunigcie hasta
uzytkownika.

Wymagaj mocnego hasta - wymagane bedzie wprowadzenie hasta
skfadajgcego sie z liter cyfr i znakdéw specjalnych.

Wymus zmiane hasta uzytkownika - jezeli zaznaczone, wymagana
bedzie zmiana hasta co podana liczbe dni. Pole wymagaj wprowadzenia
hasta zapobiega definiowaniu uzytkownikow

Pliki zatgczone do dokumentéow

Program moze przechowywac, zatgczone do dokumentéw pliki, w bazie
danych lub w folderze na dysku.

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

Przechowywanie plikéw w bazie rozwigzuje problem dostepu do plikow przez
uzytkownikow, jest bardzo wygodne dla administratorow, nie wymaga
definiowania odrebnych dostepdw do folderéw, mapowania zasobdw itp.
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Minusem takiego rozwigzania jest rozmiar bazy, ktéry szybko sie powieksza,
przez co czasy dostepu do danych sie wydtuzaja.

Przechowywanie plikéw w folderze na dysku rozwigzuje problem rozmiaru
bazy, ale stwarza problem nadawania praw dostepu uzytkownikom do
folderow zawierajgcych zatgczone pliki.

Pliki zataczone do dokumentéow

Przechowuj w bazie danych - jezeli zaznaczone, pliki dotgczane do
dokumentoéw i duzych stownikéw bedg przechowywane w bazie danych.

Przechowuj na dysku w folderze - jezeli zaznaczone pliki bedg
przechowywane na dysku, w podanym folderze. Jezeli program pracuje w
sieci $ciezka do folderu musi by¢ dostepna na kazdym komputerze, na
ktérym zainstalowany jest program.

Ogranicz wielkos$¢ zataczanych plikéw do — program moze blokowaé
zatgczanie zbyt duzych plikow.

Nie zezwalaj na zalaczanie linkéw do plikéw — po zaznaczenie opcje
zatgczania linkéw do plikéw bedg niedostepne.

Do zmiany sposobu przechowywania plikow stuzy kreator:

[ Kreator kopiowania plikéw X

Ten kreator pomoze Ci zmieni¢ sposob przechowania plikow
oraz przeniesc¢ pliki z bazy do folderu na dysku.

@ Przenies pliki z bazy do folderu
Usun pliki z bazy po poprawnym skopiowaniu

O Nic nie przenos, zmieri tylko sposéb przechowywania plikow

Folder na dysku lokalnym lub sieciowym, w ktérym przechowywane beda pliki

‘ ‘ Przegladaj

<Wstecz Dalej> Anuluj

Edycja danych

Baza posiada ustawienia globalne dotyczgce edycji danych. Ustawienia te sg
nadrzedne, w stosunku do uprawnien uzytkownikéw dostepu do danych.
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Parametry bazy X

Nagtéwek, logo Logowanie, zalaczniki Edycja danych Konto pocztowe

Blokada edycji danych z miesigca
Otwarte miesigce Zamknigte miesigce
Zamknij-> <- Otwérz 2016.11

Dokumenty zz stych miesigcy nie

Kontrola dat dokumentéw

Dozwolone daty dokumentéw z zakresu: B- ‘

@
i

Jezeli pole jest puste, zakres nie bedzie sprawdzany. Mozna ustawic jedng lub dwie daty

[ Baza archiwalna - dane tylko do odczytu
Ustawienie powoduje zablokowanie mozliwosci cji wszystkich danych
przez tkich uzytkowr czajgc admin réw bazy.

Zastosuj Anuluj

Blokada edycji danych z miesigca - program umozliwia blokowanie edycji
danych z miesigca (zamykanie miesiecy). Miesigce muszg by¢ zamykane.
chronologicznie, od najstarszego. Dane z zamknietych miesiecy nie mogg by¢
edytowane, niezaleznie od ustawieh dostepu do danych uzytkownikéw.

Kontrola dat dokumentéw - program moze kontrolowa¢ daty rejestracji oraz
daty dokumentow. Jezeli podane zostang graniczne daty, to program nie
pozwoli zapisa¢ dokumentu z datg nie mieszczacg sie w zdefiniowanym
okresie. Jezeli pole daty jest puste to program nie kontroluje zakresu.

Baza archiwalna - jezeli zaznaczone to baza bedzie traktowana jako
archiwalna i niezaleznie od ustawien dostepu do danych uzytkownikéw dane
bazy nie bedg mogty zosta¢ zmienione.

Konto pocztowe

Program moze wysyta¢ powiadomienia do uzytkownikéw, korzystajgc z
dostepu do konta pocztowego.



Parametry bazy ' |

Nagléwek, logo Logowanie Edycia danych Pliki zalacznikéw Konto pocztowe

Konfiguracja konta pocztowego. za pomoca ktérego program bedzie wysytat wiadomosci

do A o rej ) .

Senwer poczty wychodzace] SMTP
Adres email: |testa@testasoft.pl l
Nazva konta

[ Serwer wymaga uwierzytelnienia

[J Potaczenie SSL

Testowanie konfiguracji serwera

Wyslij testowg wiadomos¢ na adres: ]:’ Wyslij

Zastosuj Anuluj

Serwer poczty wychodzacej SMTP - nazwa serwera pocztowego.
Adres E-mail - adres (konto), z ktérego wysytane bedg wiadomo&ci
Nazwa konta - nazwa konta to adres Email petny lub bez nazwy domeny.

Hasto - hasto do konta.

Port - nr portu na ktérym dziala ustuga, np. 25, 587

Serwer wymaga uwierzytelnienia - zaznaczyc¢ jezeli serwer wymaga
uwierzytelnienia.

Potaczenie SSL - zaznaczyc¢ jezeli potgczenie szyfrowane SSL.

Testowanie konfiguracji konta - po wprowadzeniu danych nalezy klikngé
Wyslij, aby wystac testowg wiadomos¢ z konta. Jezeli konfiguracja konta
bedzie btedna wyswietlony zostanie komunikat btedu.

93



94

Zarzadzanie bazami danych

Operacje konfiguracyjne dostepne sg wytgcznie dla uzytkownikéw z
uprawnieniami administracyjnymi.
Rodzaje baz

Program moze wspétpracowac z lokalnymi bazami danych, umieszczonych na
lokalnych dyskach komputeréw, bazami sieciowymi obstugiwanymi przez
serwery baz danych, dostepnymi w sieciach lokalnych i przez siec¢ internet.
Bazy lokalne

Korzystanie z bazy lokalnej nie wymaga dodatkowej instalacji serwera.
Podczas instalacji programu instalowany jest lokalny serwer bazy — Microsoft
SQL Server LocalDB.

Bazy sieciowe

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

Program moze wspoétpracowac

e z bezptatnymi serwerem bazy — Microsoft SQL Server Express (od
wersji 2008 R2)

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

Instalacja Microsoft SQL Server Express
1. Oprogramowanie serwera nalezy pobra¢ ze strony Microsoft

2. Podczas instalacji instalator sprawdza, obecno$¢ wymaganych
sktadnikéw

3. Jezeli wymagane zainstalowa¢ dodatkowe elementy:
a. Microsoft .NET Framework

b. Microsoft Windows Installer 4.5



95

c. Jezeli instalowane byty dodatkowe sktadniki, zrestartowac
komputer i ponownie uruchomic¢ instalator

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

5. ZaznaczycC | accept the licence terms i klikng¢ Next.

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

7. Na planszy Instance Configuration zaznaczy¢ Named instance,
pozostawi¢ proponowane nazwy instancji (nazwy serwera w sieci).
Mozna wprowadzi¢ wiasng nazwe, np. SerwerExpress. Na liscie
Installed instances wyswietlane sg nazwy wczesnigj
zainstalowanych instancji serwera. Jezeli ma by¢ zainstalowana tylko
jedna instancja serwera, wczes$niejsze instancje nalezy odinstalowac.

8. Na planszy Server Configuration ustawic¢

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

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

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

10. Wprowadzi¢ dwukrotnie hasto administratora sa (zapamietaé hasto)

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

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

Bazy w chmurze

Bazy w chmurze to bazy MS SQL Server dostepne przez sie¢ intenet
umiejscowione na serwerach zarzgdzanych przez obce firmy. Najbardziej
znang ustugg jest MS Azure, baza danych w chmurze Microsoft. Dostepne sg
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rowniez bazy na serwerach innych ustugodawcéw na polskich i zagranicznych
serwerach — hosting Windows.

Lista baz programu
Menu Baza, polecenie Zarzgdzanie bazami danych.

Program moze wspotpracowac z wieloma bazami danych, réznego rodzaju.
Bazy danych mogg zawiera¢ dane z jednego roku lub wielu lat. Do
zarzgdzania bazami danych przeznaczone jest okno, dostepne z menu Baza,
polecenie Zarzadzanie bazami danych.

a5l Bazy danych programu X

Nazwa lgcza U... Typb... Lokalizacja bazy Nazwa bazy Protokét o

odaj...
bazal lokalna C:\ProgramData\... bazal L
baza_nowa lokalna C:\ProgramData\... baza_nowa Usun

W10_Dokumenty 2016 siecio... SERTESTA W10_Dokume. (domysiny)
W tasciwosci

\W10_Dokumenty DEMO SERTESTA W10_Dokume... (domysiny)

Otwérz folder lokalnych baz danych

Okno zawiera liste parametréw potgczen z bazami danych. Po prawej stronie
okna oraz w dolnej czesci okna dostepne sg przyciski:

Dodaj — otwarcie okna Kreator bazy - utworzenie nowej bazy lub dodanie
tacza do istniejgcej bazy danych.

Usun — usuwanie bazy danych

Wiasciwosci — otwarcie okna wiasciwos$ci bazy danych.

Folder lokalnych baz danych — otwarcie folderu zawierajgcego lokalne bazy
danych programu.

Tworzenie nowej bazy danych

Do tworzenia nowych baz danych stuzy Kreator bazy, okno kreatora moze
zostac otwarte:

e z menu Baza, polecenie Otworz, utwérz nowa / Dodaj nowg



e  po przycisnieciu przycisku Dodaj w oknie Bazy danych programu —
menu Baza, polecenie Zarzadzanie bazami danych.

Kreator baz danych

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

Wybierz co chcesz zrobic¢
@® Utwdrz nowa baze danych

O Otworz istniejacg baze

Dalej> Anuluj

X

Na pierwszej planszy nalezy wybraé pierwszg opcje, nastepnie rodzaj bazy
jaki ma zosta¢ utworzony. Rodzaj bazy wskazuje réwniez jej lokalizacje.

Kreator baz danych

Utwdrz nowa baze danych

Wybierz rodzaj bazy danych

@© Baza lokalna
Program utworzy lokalng baze danych. na dysku tego komputera. Z bazy
bedg mogly ¢ tylko programy natym

O Baza sieciowa
Program utworzy baze danych na serwerze baz danych MS SQL Server.

Baza bedzie d dla wielu uzy w sieci.
Aby utworzy¢ baze wymagane jest potgczenie z zainstalowanym
dnio bezp tatnym baz danych Mi SQL Server Express,

lub serwerem komercyjnym MS SQL Server.

O Bazaw chmurze
Program utworzy baze w chmurze Microsoft Azure lub w hostingu Windows
obstugujgcym bazy MS SQL Server.

<Wstecz Anuluj

X

Baza lokalna zostanie utworzona na dysku lokalnym komputera, baza
sieciowa na zainstalowanym uprzednio serwerze bazy, a baza w churze na
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serwerze ustugodawcy, swiadczgcego ustuge hostingu baz danych MS SQL

Server.



98

Tworzenie lokalnej bazy danych

Tworzgc baze lokalng wystarczy podac jej nazwe. Program utworzy plik bazy
na serwerze lokalnym SQL Server LocalDB.

Kreator baz danych 2

Utworz lokalng baze danych

Nazwa bazy danych: Przegladaj..
Folder baz danych: | C:\ProgramData\W10 Dokumenty Przegladaj..

Istniejace bazy: |bazal.mdf
baza_nowa.mdf

<Wstecz Anuluj

W oknie wyswietlany jest folder, w ktérym bedzie znajdowata sie baza oraz
nazwy, wczesniej utworzonych baz. Cigg dalszy opisu na stronie 80.

Tworzenie bazy na serwerze w sieci lokalnej

Kreator baz danych X

Utworz sieciowg baze danych

Logowanie do serwera

Nazwa serwera: [SERTESTA | | Odswiez
Uwierzytelnianie: SQL Server ~| Protokét: | (domysiny) 53
Nazwa uzytkownika
Haslo: Zalogyj
[] Zapamigtaj hasto
Nazwa bazy: v
<Wstecz Dalej> Anuluj

W pierwszej kolejnosci nalezy zalogowac sie do serwera. Po rozwinigciu listy
Nazwa serwera lub kliknigciu na przycisk Odswiez program wyszuka w sieci
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dostepne nazwy serwerdéw. Po wprowadzeniu nazwy serwera nalezy podaé
sposob uwierzytelniania, nazwe oraz hasto uzytkownika serwera z
uprawnieniami administracyjnymi. Po wprowadzeniu danych nalezy klikngé
przycisk Zaloguj.

Jezeli dane logowania zostaty wprowadzone poprawnie, nastgpi zalogowanie
do serwera i mozliwe bedzie wprowadzenie nazwy nowej bazy danych. Pole
Nazwa bazy, po rozwinieciu pokazuje nazwy istniejgcych baz danych na
serwerze. Cigg dalszy opisu na stronie 80.

Tworzenie bazy w chmurze

Tworzenie bazy w chmurze polega tylko na utworzeniu struktury bazy danych
programu, w pustej bazie danych, utworzonej wczesniej z wykorzystaniem
narzedzi ustugodawcy.

Kreator baz danych X

Utwdrz baze danych w chmurze

Adres serwera: [serwerabe database windows net ]

Nazwa bazy danych: |baza_korespondnecii ‘

Nazwa uzytkownika: |admin ‘

Has lo uzytkownika: | ,,,,,,,,,, | ‘

[J Zapamietaj hasto

<Wstecz Dalej> Anuluj

Logujac sie do bazy, nalezy podac¢ adres serwera, nazwe bazy oraz nazwe i
hasto uzytkownika konta z uprawnieniami administracyjnymi.
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Kreator baz danych X

Utworz lokalng baze danych

Dodaj dane do bazy

@®P dane k yine (zal

O Dane demonstracyjne
O Dane ze skryptu SQL lub kopii bazy
Przegladaj

Pomin dane dokumentéw

O Nic nie dodawaj - czysta baza programu

<Wstecz Dalej> Anuluj

Tworzgc nowg baze danych mozna doda¢ do niej:

e podstawowe dane konfiguracyjne (zalecane) — zostang do proste
dane do stownikéw, utworzony zostanie jeden rejestr i zdefiniowany
jeden uzytkownik.

e dane demonstracyjne — utworzona zostanie baza demonstracyjna

e dane ze skryptu SQL — po utworzeniu bazy danych zostanie utworzony
wykonany skrypt zawierajgcy instrukcje SQL (opcja dla
zaawansowanych uzytkownikéw)

¢ nie dodawa¢ nic — aby utworzy¢ pustg baze, np. dla archiwum

Po kliknieciu Dalej wyswietlona zostanie plansza przedstawiajgca ustawione
parametry tworzenia nowej bazy danych.

Po kliknieciu Utwérz baza danych zostanie utworzona i dodana do listy baz
programu.

Otwieranie istniejgcej bazy danych

Aby program mégt otworzy¢ baze danych muszg by¢ ustawione parametry
potgczenia. Do tworzenia potgczenia stuzy Kreator bazy.

Na pierwszej planszy nalezy wybra¢ opcje Otworz istniejaca baze danych i
postepowac zgodnie z poleceniami kreatora, opis parametrow jak przy
tworzeniu nowej bazy.



Wiasciwosci tgcza bazy danych
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Menu Baza, polecenie Zarzadzanie bazami danych, przycisk Wiasciwosci

tacze bazy danych

Wiasciwosci tacza bazy danych

Nazwa {gcza do bazy: | NEURsIIFNE AN
Nazwa serwera: [SERTESTA v

Uwierzytelnianie: SQL Server v
Nazwa uzytkownika: |sa

Haslo: [rememses

Rozmiar bazy: |8.81 MB

[J Ukryj baze na liscie baz programu

Kompaktuj

Protoké: | (domysiny) v

Zapamietaj haslo
Nazwa bazy: |W10_Dokumenty_DEMO v Zmien nazwe

Testuj potgczenie

0K

Anuluj

X

Okno pozwala zmieni¢ parametry potgczenia, testowaé potgczenie, zmienic
nazwe bazy oraz kompaktowaé¢ baze danych — zmniejszy¢ rozmiar bazy

danych:

Import danych

menu Baza, polecenie Import danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikéw z uprawnieniami administracyjnymi.

Funkcja pozwala importowac:

Dane stownikowe z plikow TXT - dane stownika kontrahentéw oraz
stownika przedstawicieli kontrahentow

Dane z plikéw XML - dane z plikéw tekstowych w formacie XML

Dane z plikéw SQL - dane z plikow tekstowych w formacie SQL (komendy

INSERT)

Operacje importu danych przeprowadzane sg w oknie o budowie kreatora. Na
kolejnych planszach kreatora przedstawiane sg wskazéwki dotyczgce
przygotowania danych i wykonywane sg operacje importu.
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Import danych stownikowych z plikéw TXT
menu Baza, polecenie Import danych

Opcja pozwala importowaé dane do stownika kontrahentéw oraz
przedstawicieli kontrahentow.

Program importuje dane z plikow tekstowych, ktérych wiersz (linia) odpowiada
jednemu rekordowi. Dane moga by¢ separowane dowolnym znakiem,
podanym w polu separator. Separatorem czesci dziesietnej danych liczbowych
jest kropka.

8! Kreator iportu danych bazy: W10_Dokumenty_DEMO X

Ten kreator pomoze Ciimportowac dane do bazy

Wybierz co chcesz zrobic¢
@ Dane s fownikowe z plikéw TXT

Stownik kontrahentow b

wybierz, gdy chcesz wezyta¢ dane z plikéw tekstowych
dost ko oW, itp.

O Dane z plikéw XML

wybierz, gdy chcesz wezyta¢ dane z pliku w formacie XML

O Wykonaj skrypt SQL
wybierz, gdy chcesz wykonac skrypt zawierajacy komendy SQL

Przygotowanie plikéw tekstowych

1. Otworzy¢ plik zawierajgcy dane w programie do edycji arkuszy
danych, np. MS Excel.

2. Ustawi¢ porzadek kolumn odpowiadajgcy opisowi w oknie importu.
Zastosowac sie do wskazan przygotowania pliku zawartych w opisie.

3. Zapisac dane w formacie CSV (dane tekstowe rozdzielone
przecinkami). Dane mogg by¢ separowane réowniez innym znakiem
(zalecany jest znak tabulaciji).

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

1. Kiliknij przycisk Przegladaj i otworz plik zawierajgcy dane
przeznaczone do importu.

Wybierz tablice, do ktérej importowane bedg dane, ustaw separator.
Ustaw parametry importu: separator, kodowanie polskich znakow.

Po ustawieniu parametrow importu, na nastepnej karcie kreatora
wyswietlony zostanie podglad importowanych. Jezeli w ktorejs z
kolumn pojawi sie wartos¢ #btedne dane, to nalezy poprawi¢ dane w
pliku , cofngé sie w oknie kreatora i ponownie odczyta¢ dane z pliku.

Pod tablica danych umiejscowione sa opcje importu

5. Dodaj dane do stownika - jezeli zaznaczone, dane zostang dopisane
do stownika

6. Usun dane przed importem - jezeli zaznaczone, dane zostang
usuniete przed importem

7. Ignoruj btedy - jezeli zaznaczone, btedne wiersze zostang
zignorowane, jezeli nie, wystgpienie btednego wiersza przerwie import
danych.

Uwaga!

Funkcja importowania danych nie sprawdza zdublowanych danych ani
poprawnosci danych kontrahentow. Dane o wigkszej ilosci znakéw niz podane
w opisie zostang obciete - bez ostrzezenia.

Import danych z plikéw XML
menu Baza, polecenie Import danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikéw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

Opcja pozwala importowaé dane z plikow XML. Moze stuzy¢ do przenoszenia
danych miedzy bazami, z plikéw uprzednio wyeksportowanych w formacie
XML. Plik XML zawiera dane dla jednej tablicy.
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a5 Kreator iportu danych bazy: W10_Dokumenty_DEMO X
Plik danych
Plik danych
Py
Importuj do
Importuj dane do tablicy: >
Opcje importu
@® Przerwij gdy wystapi blad O Ignoruj btedy
jezeli wystapi blad, op jaimp p rekordy
zostanie przerwana, a dotychczas wezytane zostang zaimportowane.
dane zostang usunigte bigdne pominigte
<Wstecz Anuluj

Importowanie danych

1. Na pierwszej planszy zaznaczy¢ opcje Dane z plikow XML, kliknij
Dalej >
2. Kiliknij Przegladaj i otworz plik XML zawierajgcy dane
3. Ustaw pole Importuj dane do tablicy - tablica powinna by¢ zgodna z
danymi (nazwg pliku)
4. Ustaw opcje
a. Przerwij gdy wystapi btad - import danych zostanie
przerwany, gdy wystapi btad
b. Ignoruj btedy - zaimportowane zostang poprawne rekordy
5. Kiliknij Dalej >
6. Sprawdz ustawione parametry importu
Kliknij Importuj
Uwaga!

Pliki XML zawierajg kompletne dane rekordéw, rowniez dane z unikalnych pdl
identyfikacyjnych. Dlatego importujgc dane z réznych baz danych, nalezy mie¢
to na uwadze i ew. zmieni¢ warto$c¢ tych pol przed importem. Pola
identyfikacyjne majg nazwy konczgce sie na ‘_id’, np. grupa_id, kon_id,
przed_id itp.
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Import danych z plikow SQL
menu Baza, polecenie Import danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikdw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

Opcja pozwala wykonywac skrypty SQL i importowa¢ dane. Moze stuzy¢ do
przenoszenia danych miedzy bazami, z plikéw uprzednio wyeksportowanych
w formacie SQL. Plik SQL zawiera dane nazwe tablicy danych i bedzie
wykonywany linia po linii.

Importowanie danych

1. Na pierwszej planszy zaznaczy¢ opcje Wykonaj skrypt SQL, kliknij
Dalej >

2. Kiliknij Przegladaj i otworz plik XML zawierajgcy dane
3. Ustaw opcje

a. Przerwij gdy wystapi blad - import danych zostanie
przerwany, gdy wystgpi btgd

b. Ignoruj btedy - zaimportowane zostang poprawne rekordy
Kliknij Dalej >
Sprawdz ustawione parametry importu

Kliknij Importuj

Uwaga!

Opcja moze stuzy¢ do wykonania dowolnego skryptu zawierajgcego komendy
INSERT, UPDATE, DELETE. Pliki SQL zawierajg kompletne dane rekordow,
réwniez dane z unikalnych pél identyfikacyjnych. Importujgc dane z ré6znych
baz danych, nalezy mie¢ to na uwadze i ew. zmieni¢ wartosc¢ tych pdl przed
importem. Pola identyfikacyjne majg nazwy konczace sie na ‘_id’, np.
grupa_id, kon_id, przed_id itp.

Eksport danych

menu Baza, polecenie Eksport danych
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Polecenie dostepne dla uzytkownikéw z uprawnieniami administratora
programu.

Funkcja pozwala eksportowaé dane do plikow tekstowych, wykonaé kopie
bazy oraz archiwizowaé¢ dane.

Ten kreator pomoze Ci eksportowac i archiwizowac dane

Wybierz co chcesz zrobi¢

@ Eksportuj dane do plikéw tekstowych

wybierz, gdy chcesz eksportowac dane z tablic bazy
izapisac je do plikéw tekstowych

O Utwérz kopig bazy
wybierz, aby skopiowac¢ dane do innej bazy

O Archiwizuj dane

wybierz, gdy chcesz przenies¢ dane z minionego roku do innej bazy

Po otwarciu okna eksportu danych dostepne sg opcje:

e Eksportuj dane do plikéw tekstowych
o Utwérz kopie bazy

e Archiwizuj dane

Eksport danych do plikéw tekstowych
menu Baza, polecenie Eksport danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikdw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

Opcja pozwala eksportowa¢ dane z wybranych tablic bazy do plikow
tekstowych w réznych formatach.
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85l Eksport danych z bazy [W10_Dokumenty_DEMO] X

Tablice danych

Tablice bazy
1 db filtr | [0 Zaznacz wszystko
[ db images

[ db param

[Jdb users

[ db users dostep

[ db users arupy

[J db users pliki

[ mdk dokumenty

[J mdk dokumenty obiea

[ mdk dokumentv pliki

[J mdk dokumentv pola

[] mdk operatorzv pocztowi

[ mdk reiestrv M

<Wstecz Anuluj

Eksportowanie danych

1. Na pierwszej planszy kreatora zaznacz opcje Eksportuj dane do
plikéw tekstowych, klikij Dalej >
Zaznacz przynajmniej jedna tablice, kliknij Dalej >

3. Woybierz rodzaj pliku

a. TXT - zaznacz, gdy chcesz zapisa¢ dane w pliku tekstowym,
dane separowane bedg znakiem tabulacji. Jedna linia bedzie
zawierata dane jednego rekordu.

b. XML - zaznacz, gdy chcesz zapisa¢ dane do pliku tekstowego
w jezyku XML
c. Skrypt SQL- zaznacz, gdy chcesz utworzy¢ skrypt SQL
zawierajgcy komendy INSERT
4. Kliknij Dalej >
5. Woybierz sposdb zapisu danych

a. Zapisz dane do pliku - zaznacz gdy chcesz zapisa¢ dane do
pliku tekstowego. Gdy zaznaczony zostat jeden plik - mozesz
zmieni¢ nazwe pliku, gdy zaznaczonych zostato wiecej plikéw
nazwy plikdw bedg nazwami tablic z rozszerzeniem zgodnym
z wybranym formatem pliku.
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b. Kopiuj dane do schowka - zaznacz, gdy chcesz kopiowac¢
dane do schowka.

6. Kliknij Dalej >
7. Sprawdz parametry eksportu i kliknij Eksportuj

Tworzenie kopii bazy
menu Baza, polecenie Eksport danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikéw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

Funkcja pozwala wykonac¢ kopie bazy danych. Baza zrédiowa i baza kopii
mogg by¢ réznych rodzajéw. Mozna wiec wykona¢ kopie lokalnej bazy i
przeniesc¢ jg na serwer sieciowy, czy do chmury lub dane z bazy sieciowej
skopiowaé do bazy lokalnej.

8l Eksport danych z bazy [W10_Dokumenty_DEMO] X

Kopia bazy

Wybierz co chcesz zrobic

O Eksportuj dane do plikéw tekstowych
wybierz, gdy chcesz eksportowac dane z tablic bazy
izapisac je do plikow tekstowych

@ Utwdrz kopig bazy

wybierz, aby skopiowac¢ dane do innej bazy

O Archiwizuj dane

wybierz. gdy chcesz przenies¢ dane z minionego roku do innej bazy

Dalej> Anuluj

Wykonanie kopii bazy

1. Na pierwsze planszy kreatora wybierz opcje Utwoérz kopie bazy i
kliknij Dalej >

2. Woybierz jakie dane maja zostaé skopiowane:

a. Kopiuj wszystko - wybierz, gdy chcesz utworzy¢ replike bazy
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b. Nie kopiuj danych dokumentéw - wybierz, aby utworzyé
nowg baze danych, np. jako baze do wprowadzania danych
od nowego roku.

c. Kopiuj tylko dane konfiguracyjne - wybierz, gdy chcesz
utworzy¢ baze do dalszej konfiguracji

3. Wybierz baze z listy lub kliknij przycisk Utwérz nowg i utworz nowg
baze danych, kliknij Dalej >

4. Sprawdz parametry eksportu i kliknij Kopiuj.

Archiwizacja danych
menu Baza, polecenie Eksport danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikdw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

Funkcja pozwala archiwizowa¢ dane, tzn. tworzy¢ bazy-archiwa zawierajgce
kompletne dane z jednego roku.
Tworzenie bazy archiwum

1. Na pierwszej planszy wybierz opcje Archiwizuj dane i kliknij Dalej >

2. Woybierz rok podlegajgcy archiwizacji oraz baze, do ktérej zostang
przeniesione dane lub kliknij przycisk Utwérz nowa i utwdérz nowg
baze danych, kliknij Dalej >

3. Sprawdz parametry archiwizacji i kliknij Archiwizuj.

Uwaga!

Archiwizacja danych jest procesem nieodwracalnym. Przeniesione dane do
innej bazy nie bedzie mozna na powroét przenies¢ do bazy zrédtowej. Przed
wykonaniem, archiwizacji zalecane jest wykonanie kopii bazy.
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Filtrowanie danych

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

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

Pole poréwnania moze przyjmowac wartosci:

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

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

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

Definiowanie filtrow

Jezeli lista filtrow ustawiona jest w pozyciji (filtr kolumnowy) lub na nazwie filtra
(nazwa poprzedzona znakiem #) to po prawej stronie listy wyswietlany jest
przycisk Definiuj. Po kliknieciu na przycisk otwierane jest okno definiciji filtra.
W oknie mozna wprowadzi¢ filtr wielokolumnowy i zastosowa¢ go do danych
wyswietlanych w kartotece. Zdefiniowany filtr mozna zapisa¢ w bazie pod
dowolng nazwg. Zapisany filtr jest publiczny - moze by¢ stosowany przez
wszystkich uzytkownikéw.

Po kliknieciu na przycisk Definiuj otwierane jest okno definicji filtra:



G Filtr zaawansowany - Dokumenty

Kryteria filtrowania Warunek SQL

Nazwa kontrahenta podobna do

i NIP podobna do

[ Zapisz filtr jako

Op. Kolumna kartoteki Operator pord.
i ~ |Rodzaj podobna do

i ~ |Rejestr podobna do

i ~ |Lp. rejestru podobna do

i ~ |Data rejestracji podobna do

i ~|0d podobna do

i ~ Ma podobna do

i ~ Do podobna do

i ~ | Dokument ID podobna do

i ~ | Dokument podobna do

i ~ |Nr dokumentu podobna do

i ~ |Data dokumentu podobna do

i ~ |Dotyczy podobna do

i v

QB dres kontianenta_ podobna do [ RS

Wartosé 2
2017-10

zaklad

% v

Zastosuj 0K Anuluj
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Lista Nazwa filtra zawiera nazwe #tymczasowy oraz nazwy zdefiniowanych i
zapisanych wczesniegj filtrow.

Definiowanie filtra - karta Kryteria filtrowania

Karta zawiera tabele, zawierajgcg wszystkie kolumny kartoteki. Mozna
utworzy¢ warunek filtrowania dla kazdej kolumny, czyli wyszukaé¢ dane
podajac kilka warunkéw, np. znalez¢ dokumenty kontrahentéw o nazwie

podobnej do zakfad z Warszawy zarejestrowane w miesigcu 2017-10. Tablica

skfada sie z nastepujacych

1. Operator logiczny - pierwsza kolumna tabeli zawiera operator

kolumn:

logiczny, ktérym potgczone sg warunki utworzone dla poszczegélnych
kolumn (wiersze tabeli). Mozna ustawié iloczyn logiczny (i), czyli np.

kolumnal = warto$¢1 i kolumna2 = warto$¢2. Mozna ustawi¢ sume
logiczng (lub), czyli np. kolumnal = wartos¢1 lub kolumna2 =

wartosc2.

Kolumna - nazwa filtrowanej kolumny kartoteki

3. Operator poréwnania - operator poréwnania warto$ci z kolumny z

wartoscig wprowadzong po pola Warto$c.

4. Wartosé - kolumna wartosci filtrowanych kolumn. Filtrowane sg te

kolumny, przy ktérych wprowadzony jest tekst w kolumnie Warto$¢.

Po wprowadzeniu danych w kolumnie warto$¢ nalezy klikngé przycisk:
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Zastosuj - filtr zostanie zastosowany do kartoteki, okno definiciji filtra
pozostanie otwarte.

OK - filtr zostanie zastosowany do kartoteki, okno definic;ji filtra zostanie
zamkniete.

Po zastosowaniu filtra do kartoteki utworzony zostanie filtr o nazwie
#tymczasowy i dodany do listy filtrow kartoteki. Filtr ten bedzie mégt by¢
stosowany do zamknigcia okna kartoteki.

Zapisywanie filtrow

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

1. W oknie definicji filtra zaznaczy¢ pole Zapisz filtr jako
2. Wprowadzi¢ nazwe filtra
3. Klikng¢ Zastosuj lub OK

Definicja filtra zostanie zapisana w bazie danych, przez co bedzie dostepna
rowniez dla innych uzytkownikow.

Modyfikacja filtrow

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

1. Zaznaczyc¢ pole Zapisz filtr jako

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

3. Klikng¢ Zastosuj lub OK

Usuwanie filtrow

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

1. Woybrac filtr na liscie Nazwa filtra

2. Klikng¢ przycisk Usun
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Wydruki i raporty

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

szablony tabelaryczne, szablony dokumentéw oraz szablony specjalne, jak,
np. szablon adresu na kopercie.

é= Drukuj: Dokumenty
Drukarka
WSUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series
Typ: \SUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series, papier: A4

V| | Wiasciwosci

Liczba kopii 1 =

Rodzaj Nazwa szablonu Format

Dok., Data rej., Data dok., Numer dok., Nazwa kontrahenta A4P
Kartoteka  Lp rejestru, Dok., Data, Numer, NIP, Nazwa kontrahenta A4L
Kartoteka  Lp rejestru, Dok., Data, Numer, Nazwa kontrahenta, Wartos¢ AdL

Parametry szablonu
Nazwa parametru Wartos¢

[l Zakres drukowania Tablica kartoteki =
Sumuj a

Uwagi do raportu

Wysli.. Podglad Anuluj

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

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

Wiecej informaciji o budowie okna wydruku: Budowa programu / Okno wydruk
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