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Wstep

Podrecznik uzytkownika zawiera szczegotowe informacje dotyczace instalacji,
uruchomienia oraz rozpoczecia pracy z programem.

Podrecznik stanowi ilustrowane poszerzenie systemu pomocy programu - do-
stepnego po przycisnieciu klawisza F1.

Rozdziat Krok po kroku przedstawia schemat postepowania od momentu zain-
stalowania programu do wydrukowania karty wyposazenia pracownika.

Rozdziat Konfigurowanie programu zawiera opis parametrow definiujgcych
sposadb dziatania programu.

Rozdziat Zarzadzanie baza danych opisuje mechanizmy zarzadzania bazg
danych programu.

Rozdziat Okna wprowadzania danych zawiera szczegotowy opis wszystkich
typow okien oraz pél wykorzystywanych w programie.

Rozdziat Kartoteki przedstawia panel operacyjny programu oraz kartoteke przed-
miotéw.

Rozdziat Stowniki szczegdtowo opisuje wszystkie stowniki wykorzystywane w
programie.

Rozdziat Wyszukiwanie i wybieranie danych przedstawia funkcje stuzace do
wyszukiwania i wybierania danych w kartotekach.

Rozdziat Wydruki i raporty prezentuje mechanizm drukowania dokumentow i
raportow.

Rozdziat Skréty klawiszowe opisuje polecenia wykonywane po przycisnieciu
klawiszy.

Rozdziat Praca w sieci zawiera uwagi dotyczace instalacji oraz pracy w srodo-
wisku sieciowym.
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Pojecia podstawowe

Program sktada sie z wielu okien, ktére stuzg do wyswietlania oraz wprowadza-
nia danych. Ze wzgledu na funkcje jakg spetniajg w programie, mozna je podzie-
li¢ na stowniki oraz kartoteki.

Stownikiem nazywana jest tablica przechowujaca informacje uzywane przy wpro-
wadzaniu danych do kartotek lub innych stownikéw. W zaleznosci od ztozono$ci
stowniki mozna podzieli¢ na: proste - sktadajace sie z kilku kolumn, np. stownik
jednostek miar, stownik grup pracownikéw lub ztozone jak np. stownik pracowni-
kow. Stowniki przechowuja dane, ktore sg wielokrotnie wykorzystywane przy wpro-
wadzaniu dokumentéw. Dokumenty przechowywane sg w tablicach zwanych
kartotekami. Program Ewidencja posiada tylko jedna kartoteke: kartoteke przed-
miotow.

Dane zapisywane sg w bazie, ktorg jest jeden plik z rozszerzeniem .mdb. Pod-
czas instalacji programu instalowany jest mechanizm dostepu do danych MS
DAO 3.51, ktory odpowiada za komunikacje programu z bazg danych. Brak za-
instalowanego mechanizmu dostepu do danych uniemozliwi korzystanie z bazy.



Budowa programu

Program posiada standardowg budowe aplikacji pracujacych w srodowisku Win-
dows. Goérnag linie ekranu stanowi menu goérne, zawierajgce polecenia otwieraja-
ce okna programu. W dolnej czesci ekranu znajduije sie linia statusu, informuja-
ca o stanie klawiszy funkcyjnych, wyswietlajgca nazwe uzytkownika zalogowa-
nego do programu oraz komunikaty o realizacji funkcji programu.

Menu gérne

Baza Educja FKartoteka Shtownik MNarzedzia Okno  Pomoco

Menu gérne programu zawiera polecenia pozwalajace zarzadzaé bazg danych,
otwiera¢ okna kartotek oraz realizowac¢ zdefiniowane w programie funkcje. Menu
zostato podzielone na osiem grup:

Baza - polecenia bazy danych, m. in. okno definiowania uzytkownikoéw, funk-
cje zarzadzania bazg danych.

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

Kartoteka - zawiera okna zarzadzajace kartotekg programu: Panel opera-
cyjny oraz Przedmioty.

Stownik - dostep do wszystkich stownikéw programu.
Narzedzia - okna parametrow programu, Kreator rejestrow.
Okno - polecenia zarzadzajace wyswietlaniem okien, lista otwartych okien

Pomoc - funkcje pomocy

Pasek ikon

Pasek ikon programu zawiera ikony reprezentujgce najczesciej wykonywane
polecenia oraz pola pozwalajgce wybrac¢ baze z podrecznej listy baz oraz usta-
wi¢ aktywny rejestr. Pasek narzedziowy skiada sie z czterech segmentéw. Uzyt-
kownik moze zmieni¢ szerokos¢ segmentéw przez przesuniecie separatorow.
Klikniecie na ostatnim separatorze powoduje ustawienie minimalnej szerokosci
wszystkich sekgciji.



Sekcja 1 - ikony

I@|%|M| = ¥

Otwoérz panel operacyjny

. Otworz kartoteke przedmiotéw

i Drukuj dane z aktywnego okna
. Otworz stownik pracownikow

. Polecenie Sumu;j

. Polecenie Filtr

Sekcja 2 - baza danych

‘ Baza IEwidencia DEMO j

Sekcje wypetnia pole kombi zawierajgce nazwy baz danych, ktére zostaty wpisa-
ne do podrecznej listy baz programu. Zmiana bazy danych powoduje wypenie-
nie wszystkich otwartych okien danymi z otwartej bazy.

Sekcja 3 - rejestr kasowy

Rejestr I Sprzet komputerowy j

Sekcja zawiera rejestry kasowe zdefiniowane w bazie. Zmiana rejestru powoduje
wyswietlenie danych z wybranego rejestru.

Linia statusu

Administrator MDB droda, 22 maj 2002 | FILTE |[CAPS [ MUK | 1S

Linia statusu wyswietla:

. opis operacji wykonywanych w programie,
. imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika,
. dzien tygodnia oraz date systemowa wg formatu daty diugie;j,

. wskazniki: FILTR, CAPS, NUM, INS



Krok po kroku

W rozdziale tym przedstawiona zostanie lista niezbednych czynnosci, ktére na-
lezy wykona¢ aby rozpocza¢ prace z programem - od momentu instalacji do
wydrukowania karty wyposazenia pracownika. Zatozono, ze program zostat po-
prawnie zainstalowany oraz, ze w folderze programu znajduijg sie nastepujace
skroty:

& MDB Firma (O] x]
Plik Edvcja 'widok Pomoc

8 @

Kreator bazy Faktury - Aktualizacie
Podrgcznik intemetowe

|Liczbia abisktauw: 4 |1.39KE v

Utwérz nowa baze danych

Program instalowany jest wraz z demonstracyjng baza danych. Baza ta zawiera
dane przeznaczone do celéw demonstracyjnych i edukacyjnych. Program moze
wspoipracowac z wieloma bazami - nie trzeba wiec usuwac bazy demonstracyj-
nej przed utworzeniem nowej. Do tworzenia nowych baz danych przeznaczony
jest program Kreator bazy.

Schemat postepowania

1. Uruchom program Kreator bazy. Program moze by¢ uruchomiony po kliknie-
ciu na ikone, umieszczong w folderze pakietu (domysinie C:\Program Fi-
les\MDB Firma) lub z programu Ewidencja po wybraniu z menu Baza pole-
cenia Kreator bazy.

2. Plansza: Tryb pracy kreatora - wybierz opcje: Utworzy¢ nowa, pustg baze
danych i nacisnij Dalej>.
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Kreator baz danych pakietu MDBE Firma

Dalej » aby praejgc do nastepne| planzzy.

% Ubworzyé nowa, pusty baze danych
' Bozbudowaé strukture istnisjace] bazy

Ubworzype: nowg baze danych,
uZywalac jako weorca istnigjgcg baze

" Sprawdzic, naprawic stukturg bazy

Ten kreator pomoze Ci ubworzye nowg lub rozbudowad
iztnigjgca baze danych. Wiybierz co choesz zobic. Kliknij

Al |

3. Plansza: Nazwa, folder nowej bazy - wprowadz nazwe bazy, np.: Firma
ABC. Pole: Folder nowej bazy danych wskazuje miejsce na dysku, w ktérym
zostanie utworzony plik bazy (domysinie: C:\Program Files\MDB Firma\Ba-
zy). Jezeli baza ma zosta¢ utworzona w innej lokalizacji nalezy wpisa¢ nazwe
nowego folderu lub klikng¢ na przycisk umieszczony w prawym koncu polai
wskazac folder. Po wprowadzeniu nazwy bazy i okresleniu foldera nacisnij

Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma

przejic do nastepne] planszy.

Mazwa nowej bazy danych [hp. Firma ABC)

Utworzona zostanie nowa baza danpch. Podaj nazwe bazy
oraz folder w ktarum zostanie utworzona. Eliknij Dalej > aby

IFirma ABC

Folder nowej bazy danych

|E:\F‘r0gram Filez\MDEB Firma\BEazy

<wstecz| Dalej » I

Al |

4. Plansza: Utwérz tablice danych dla programoéw - lista zawiera programy,
dla ktérych moze by¢ utworzona baza. Jezeli posiadasz tylko program Ewi-
dencja lista bedzie zawierata nazwe jednego programu. Zaznacz program
(kliknij na kwadrat umieszczony z lewej strony nazwy programu) i nacisnij
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Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma v. 2.4.2

Zazhacz programy pakietu, kidre bedg korzpstaky z bazy
danych. Kliknij Dalej » aby przejsé do nastepne) planszy.

@ Testa Software < Wstecz | Dalgj > I Al |

5. Plansza: Okresy obliczeniowe - ustaw zakres miesiecy, w ktérych beda
wprowadzane dokumenty do bazy. Program Ewidencja nie uzywa okresow
obliczeniowych, jednak dane te sg wymagane dla innych programéw. Nie
musisz tworzy¢ okreséw na zapas, mozesz je dodac pdzniej w programie,
nacisénij Dalej>.

Kreator baz danych pakietu MDB Firma v. 2.4.2

Zdefiniuj okresy obliczeniowe [miesigce) bazy. Okresy
obliczeniowes mozesz dodad pdznie] w utworzone] bazie.
Kliknij Dalej > aby przejé do nastephe| planszy.

— Dkresy obliczeniowe

Miesige Fiok
Od [ o005 =

Miesige Rok

Do |Grudzier R

© Testa Software < Wstecz | Dalej > I Al |

6. Plansza: Sprawdz ustawione parametry pracy kreatora - sprawdz, czy
poprawnie okreslites wczesniej wprowadzone parametry - jezeli nie, uzyj przy-
cisku <Wstecz i popraw dane. Przycis$nij Utwoérz aby rozpoczaé proces two-
rzenia bazy.
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Kreator baz danych pakietu MDBE Firma v. 2. 4.2

Sprawd? ustawione wozesnie] wdaiciwosci nowej bazy.
Kliknij Ubwirz aby ubworzue baze danpch.

Ustawiohe parametry kreatora

Tryb kreatora: Utwdrz nows, pusta baze darych ;I
Mazwa bazy: Firma &BC

Folder: E:AMDE Firma'Bazy

Dla programuldw]: Ewidencia . 2.0,

Ubwirz okresy obliczeniowe: 1.2005 - 12,2005

[ |

@ Testa Software < Wstecz | Ubwérz I Anuluj |

7. Plansza: Zakonczenie pracy - jezeli otrzymasz komunikat:

Baza danych: ... Folder: ... zostata poprawnie utworzona.

zaznacz: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu i nacisnij Zakoricz.

Wiecej informaciji o tworzeniu baz danych - patrz: Kreator bazy

Zdefiniuj uzytkownikéw programu

Kazda baza posiada wtasna liste uzytkownikéw. Podczas tworzenia nowej bazy
utworzony zostaje uzytkownik: MDB Administrator z uprawnieniami administra-

tora, tj. petnym dostepem do wszystkich funkcji programu, bez zdefiniowanego
hasta dostepu.

Schemat postepowania

1. Uruchom program Ewidencja. Jezeli nie pojawito sie okno logowania uzyt-
kownikow, a wiekszos¢ polecen oraz ikon programu jest nieaktywna, ozna-
czato, ze program nie znalazt bazy w podrecznej liscie baz. W takiej sytuacii
wybierz z menu Baza polecenie Otworz, zlokalizuj utworzong wczesniej baze,

wskaz jg i nacisnij Otworz. Wyswietlone zostanie okno logowania uzytkowni-
kow:
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& Logowanie do: Firma DEMO

ok | A |

nacisnij Enter - pojawi sie okno do wprowadzania hasta uzytkownika:

& Podaj hasto

Ll 2t ik IAD IMDB Administrator

Hasto || Zrmiefi |

pole hastfo pozostaw puste i nacisnij powtoérnie klawisz Enter.

Uwaga

Uzytkownicy bazy demonstracyjnej nie posiadajg zdefiniowanych haset doste-
pu. Po pierwszym uruchomieniu programu otworzona zostanie baza demonstra-
cyjna. Poniewaz domysinym uzytkownikiem programu jest MDB Administrator,
ktory nie posiada hasta dostepu do programu — to nie zostanie wyswietlone
okno logowania uzytkownikow.

2. Otworz okno uzytkownikéw - z menu gérnego wybierz Baza, a nastepnie
polecenie Uzytkownicy.
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£ Uzytkownicy

Uzytkownicy programu I

- —Wtadciwogc
Dudl hta Gl
KK Fowalski K.azimierz
AD[A] MDB Administrator IJD |
LM Mowakowski Antoni 5
R ‘wegierska Ewa Imig
|JOIanta
Mazwizka
IDudkiewicz
™ Admiristrator Hasha |
Usuri | Mooy I |Leiels] |

Ok |

Zaktadka Uzytkownicy bazy

W kazdej bazie musi istnie¢ przynajmniej jeden uzytkownik z uprawnieniami
administratora. Mozesz zmieni¢ imie i nazwisko uzytkownika Administrator MDB.
Jezeli chcesz dodaé uzytkownika nacisnij przycisk Nowy, wprowadz imie i na-
zwisko, zaznacz czy ma posiadaé uprawnienia administratora - jezeli chcesz

wprowadz hasto i nacisnij Dodaj.

Zaktadka Uzytkownicy programu

Uzptkavnicy pros

Uzptkawnicy bazy

ramLy

Ciudl hta
KE Fowalski K azimierz
LN Mowakowski Antori
R ‘wiegierska Ewa

Uprawnienia uzytk.ownika programu

I Edycia + wiydruk. j

Aby uzytkownik bazy stat sie uzytkownikiem programu kliknij na zaktadke Uzyt-
kownicy programu, umies¢ uzytkownika na liscie uzytkownikdw programu - wskaz
uzytkownika bazy i kliknij ->. Nastepnie ustaw uprawnienia dostepu uzytkownika

i nacisnij OK (zamknij okno).
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Uwaga

Imie i nazwisko uzytkownika bedzie pojawiato sie na dokumentach - jako osoba,
ktdra wystawita dokument.

Zdefiniuj rejestry

Program posiada Kreator rejestrow - dostepny z menu gérnego Narzedzia, po-
lecenie Kreator rejestrow.

W programie Ewidencja mozesz zdefiniowa¢ dowolna liczbe rejestréw.

Kazdy rejestr posiada wtasny cigg numeracji przedmiotow (numer ewidencyjny).

Schemat postepowania
Wybierz z menu gérnego Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow.

Wprowadz dane do pdél umieszczonych na kolejnych planszach kreatora. Kliknij
Dalej> aby przejs¢ do nastepnej planszy. Mozesz wrdoci¢ do poprzedniej planszy
klikajac na <Wstecz.

1. Plansza: Wybierz co chcesz zrobi¢ - ustaw opcje Utworzyc nowy rejestr.

B Kreator rejestrow

Ten kreator pomoze Ci ubworzyc nowy rejestr, modyfikowad
parametry izthigjgcego rejestiu lub usunad rejestr. Klikni
Dalej> aby przejéd do nastepne] plansay.

Wybierz co chcesz zrobic?

& Ubwarzpé nowy rejestt
' Modyfikowad: parametry rejestru

 Usunad rejestr

2. Plansza: Nazwa rejestru kasowego - wprowadz nazwe, maksymalnie 20
znakéw, np. Narzedzia. Nazwa moze zawiera¢ znaki spaciji.
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Eg Kreator rejestrow

Ten kreatar pomaoze Ci ubworzype nowy rejestr sprzedazy.
‘wiprowadz nazwe rejestru. Klikni Dalej> aby przejéd da
nastepne| planszy.

Nowy rejestr

Mazwa nowego rejestiu np. Marzedzia, Sprzet..
Sprzet porniaravey

Rejestry istnigjgce w bazie

Sprzet komputerawy

Daei> | Anuki |

3. Plansza: Rodzaj rejestru - wybierz rodzaj rejestru. Rejestr Struktura pozwa-
la wprowadzac¢ zestawy sktadajgce sie elementéw sktadowych. Zaznacz ja-
kie elementy majg wy¢ wyswietlane w nazwie przedmiotu.

IEE Kreator rejestrow

Ustaw rodzaj rejestru oraz skkadniki nazwy przedmiotu,
Kliknij Dalej> aby przejic do naztepne] planzzy.

Rodzaj rejestru
Lista - i i

lista przedmiotdw

™ wipdwietla numer ewidencyiny w nazwie przedmioty
™ wipdwietlaj numer katalogowy w nazwie przedmiotu
™ ‘wiydwistla] numer zeriny w nazwie przedmiobu

™ Wwiydwistla] loge, jm. w nazwie przedmioty

™ WwWidwistls] cene w nazwie przedmiotu

< wistecz | Dale) » I Al |

4. Plansza: Numer ewidencyjny - program moze automatycznie tworzy¢ nu-
mery ewidencyjne przedmiotéw. Numer moze zawiera¢ miesigc oraz rok (patrz
nastepna plansza) przez co w numerze mozna zawrze¢ miesiac i rok przyje-
cia przedmiotu na ewidencje. Program bedzie automatycznie numerowat do-
kumenty jezeli zaznaczony zostanie wskaznik: Numeruj automatycznie. Je-

zeli chcesz zmienia¢ numer ewidencyjny, zaznacz: Zezwol na zmiane nume-
ru.
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wE Kreator rejestrow

Okreél spozdb bworzenia numeru ewidencyinego w rejestrze.
Kliknij Dalej> aby przejéé da nastepne| planzzy.

Numer ewidencyiny

I~ Mumenj automatycznie

Cigghost numeracii
 Miesieczna 1401, 2/01, 1202, 2/02, ...
' Roczna 1701, 2401, 3402, 4/02, ...

[~ Zezwdl na zmiane numen przez uptkownika

< Wstecz Anulu |

5. Plansza: Posta¢ numeru - numer sktada sie z czterech sktadnikdw. Pierw-
szy sktadnik musi zawiera¢ numer dokumentu. Nastepne mogg zawierac
miesigc, rok oraz dowolne oznaczenie literowe.

- Kreator rejestrow

Okredl budowe numeru ewidencyinego. Eliknij Dalej> aby
przejéc do nazstepne] planzzy.

Numer ewidencyiny

Skbadnil 1 Skbadnik 2 Skbadnik 3 Tekst

INumer j IMiesiqc j IHok [2] j I

Prayktadawe numeny:
1/06/08; 2/06/05; 3/07/05; 4/07/05

"F‘ostaé numeru ewidencyjinego

< wistecz Al |

6. Plansza: Ustawienia poczatkowe - ustaw wartosci poczatkowe pdl, ktore
beda ustawiane po otwarciu okna wprowadzania nowego przedmiotu.
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5" Kreator rejestrow

Llstaw parametry poczatkowe okna edycj danych
przedmictu. Klikni Dalej> aby przejié da nastepnej planszy.

Ustawienia poczatkowe

Grupa przedmictdw IPrzylzqdy pomiarowe j

Stan przedmiotu ISp[awn_I,I j
lloge: |1
Jednostka miam IM 'l

< Wstecz | Dalej » I Anulu |

7. Plansza: Sprawdz ustawione parametry - sprawdz czy poprawnie zostaty
ustawione parametry tworzenia rejestru, jezeli nie uzyj <Wstecz, aby przejsé
do poprzednich plansz. Naciénij Utworz, aby utworzyc rejestr.

Kreator rejestrow

Sprawd? ustawione paramety kreatora, Kliknij Utwarz aby
ubworzyc nowy rejestr sprzedazy.

Parametry kreatora
SprawdZ ustawione parametry

MNazwa rejestru; Sprzgt pomiarowy
Fiodzaj: Lista - lista przedmiotow

Mumernj automatpcznie: Mie
Poczatkowa grupa: Prayrzgdy pomiarowe
Poczatkowy stan: Sprawny

Poczatkowa jm.: szt

< wistecz Al

Wybierz polecenie: Kreator rejestrow, aby utworzy¢ nastepne rejestry. Wiecej
informac;ji o konfigurowaniu parametréw rejestru - patrz: Parametry rejestru.
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Wprowadz dane do stownikéw

Stowniki programu przechowujg wielokrotnie wykorzystywane dane, takie jak np.
stany przedmiotéw, grupy przedmiotéw czy dane pracownikow.

Jezeli jestes bardzo niecierpliwy mozesz pomingé ten punkt, poniewaz dane stow-
nikowe moga by¢ wprowadzone w czasie edycji dokumentu, jednak dla usyste-
matyzowania danych lepiej jest zastanowic sie troche nad ich zawartoscia.

W pierwszej kolejnosci wprowadz dane do stownikdw prostych, a pdzniej do
stownikdw ztoZzonych, takich jak Pracownicy. Przedstawiona nizej kolejnos¢ wpro-
wadzania danych do stownikéw zapobiega wielokrotnemu otwieraniu tego same-
go stownika. Oczywiscie mozesz wprowadza¢ dane w dowolnej kolejnosci ma-
jac otwartych wiele stownikéw. Polecenia otwierajgce stowniki znajdujg sie w menu

Stownik.

Schemat postepowania

Kolejno, z menu goérnego Sfownik otwérz i wprowadz dane do stownikow:

1. Grupy pracownikow - wprowadz nazwy grup, np.: pracownicy etatowi, elek-

trycy, zmiana 1 itp.

[1E Grupy pracownikow

Elektrpcy
Irni
Mechanicy
Spawacze
Sluzarze

Nowy | Usun |

HE E3

—wkasciwosc
MNurner grupy
[

Mazwa grupy pracownikdw

[Madawany automatycznie]

IBiuro

zjrjfz |

Aruki | Zamknii |

2. Grupy przedmiotow - stownik wykorzystywany jest przy wprowadzaniu da-
nych przedmiotéw. Wprowadz np.: Wiertarki, Szlifierki, itd.



[H Grupy przedmiotow

trio
at.ekzploatacyine
MNarzedzia 2
Przyrzgdy pomiarowe
Sprzet fotograficzig

—whaiciwogci
Mumer grupy

Mazwa grupy przedmiokdw

S E3

[Nadawany automatycznie)

Sprzet komputerowy

|Elektronarzedzia

Haowy | Usur I

ERE |

Arui | Zamkni |

3. Stany przedmiotow - zdefiniuj np. Sprawny, Uszkodzony itd.

[1E Stany elementow

Maprawa

S prawiy
Uszkodzany
‘wispoZyczany
Zuznty

Haowy | Usury |

—whasciwosc

E B3

Mumer grupy
IB [Madawany automatyczhie]

MNazwa stanu elementu wypozaenia
|Do sprzedazy

Zirj | Anuluj | Zamkni] |

5. Dziaty firmy - wprowadz nazwy dziatéw (oddziatéw, wydziatow), np. Wydziat

mechaniczny, Wydziat elektryczny itd.

15 Dziaty firmy [komdrki ogranizacyjne]

‘wivdziath mechaniczny

Moy | JUENT |

—wasciwosc
Mumer

|3 [MNadawany automatycznie]

Mazwa dziatu firmy
IAdministracia

Zairj | Anuluj | Zamknij |

6. Jednostki miary - wprowadz symbole i nazwy jednostek miary, np. szt, kg,

metr
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BE Jednostki miary [_ ]
—wihadciwogci

Kiloaram Symbol jednostki
K.omplet
Litr
Metr 2 MNazwa jednostki miarny
metr biezgey bez jednastki
Sztuka I !

tama Tana

tpz gzt 1000 sztuk

Moy | Usuri | ERE | Anulu | Zamkhij I

6. Pracownicy - wprowadz dane pracownikow, ktérzy bedg posiadali kartoteki.
Dane pracownikéw mozesz wprowadzi¢ w panelu operacyjnym lub w stowni-
ku pracownikéw. Wiecej informacji o wprowadzaniu danych pracownikow -

patrz: Stowniki programu, Pracownicy

£a Dane pracownika: Jakub Ziemifizki

Daéine | Natatki |
MHurmer M azwizko Imig
B [ziemifiski [Jakub

Mr pokoju  Telefon
233 | 458

E-tail [adres poczty elektroniczne]

Iizieminski@firmademo.c:om.pl ﬂ
Diziak firny Grupa
IW_l,ldzia? elektmpczny j IEIektrycy j
Warost Rozmiar kotnierza  Rozmiar obuwia
EE J42 41

v dktyary Zapisz | Anuluj

Wprowadz przedmioty do rejestru

Kartoteka przedmiotéw wyswietlana jest w programie w postaci:

. Panelu operacyjnego - menu Kartoteka, polecenie Panel operacyj-

ny

. Tablicy - menu Kartoteka, polecenie Przedmioty
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Aby wprowadzi¢ nowy przedmiot w panelu operacyjnym nalezy klikng¢ lewym
przyciskiem myszki na panel Przedmioty uzytkownika, Magazyn lub Kosz i wy-
braé polecenie Nowy. W kartotece przedmiotow nalezy klikng¢ na przycisk Nowy.
Jezeli niektore pola list pobieranych ze stownikéw sg puste, nie musisz zamykac
dokumentu - z menu Sfownik wybierz nazwe stownika, wprowadz dane, zamknij
stownik - wprowadzane dane pojawig sie w odpowiednim polu.

Schemat postepowania

1. Z menu Kartoteka wybierz polecenie Panel Operacyjny lub Przedmioty, a
nastepnie kliknij lewym przyciskiem myszki i wybierz polecenie Nowy. Wy-
Swietlone zostanie okno wprowadzania danych nowego przedmiotu.

B8 Nowy przedmiot [_ (S]]

Ogédlne | Motatki |

MNurner Nr ewidencyjnyp Nr serjng Grupa
I I I Sprzet komputerovy j

Mazwa

| -

lloge: Jom, Cena zakupu Stan

I 1 Iszt j I ISprawny ﬂ

Prayjety na stan Mr katalogowy Uzyptkownik

22052005 g [ | Choinacka Jadwiga ¥ |

Data nabycia Jest gkbadnikiemn zestawu

[ez062005 @] [brak) |
™ Srodek trwaty Zapisz | Anuluj I

2. Wprowadz dane do pal:

. Nr ewidencyjny - numer ewidencyjny przedmiotu. Numer ten moze
by¢ tworzony przez program lub wprowadzany. Definicja sposobu nu-
meracji - patrz: Narzedzia, Parametry rejestru

. Nr seryjny - numer seryjny (fabryczny).

. Grupa - nazwa grupy, do ktorej nalezy przedmiot. Dane na podstawie
stownika - patrz: Stownik grup przedmiotéw.

. Nazwa - nazwa przedmiotu, do 255 znakow.

. llosé

. J.m. - jednostka miary.

. Cena zakupu - cena nabycia przedmiotu.
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Stan - stan przedmiotu, dane na podstawie stownika - patrz: Stownik
stanéw przedmiotéw.

Przyjety na stan - data przyjecia na stan kartoteki.
Nr katalogowy - numer katalogowy przedmiotu.

Uzytkownik - nazwisko i imie pracownika, [Magazyn] lub [Kosz].
Przedmiot musi by¢ przypisany do jednego z w/w uzytkownikow.

Data nabycia - data nabycia (zakupu) przedmiotu.

Jest sktadnikiem zestawu - lista zawiera przedmioty uzytkownika,
do ktérych moze by¢ przypisany przedmiot, stajgc sie elementem ze-
stawu. Lista jest dostepna dla rejestru rodzaju Struktura.

Srodek trwaly - wskaznik informujacy o tym, Zze przedmiot jest $rod-
kiem trwatym.

Po wprowadzeniu danych kliknij Zapisz. Jezeli nie wszystkie wymagane dane
zostaty wprowadzone wyswietlony zostanie komunikat: Popraw dane ... i sprobuj
ponownie.

Wydrukuj karte wyposazenia

Wprowadzone przedmioty moga by¢ wydrukowane:

*

*

*

*

z panelu operacyjnego - kliknij prawym przyciskiem myszki na panelu
pracownikéw i wybierz polecenie Drukuj.

z kartoteki przedmiotéw - otworz kartoteke, kliknij prawym przyciskiem
myszki na tablicy przedmiotdw i wybierz polecenie Drukuj.

kliknij ikone drukarki na pasku ikon programu

Z menu Baza wybierz polecenie Drukuj

przycisnij Ctrl+P.

Po wybraniu polecenia drukowania wyswietlone zostanie standardowe okno dru-
kowania. Szczegdtowy opis okna wydruku - patrz: Wydruki i raporty.
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B8 Wydruk - Pracownik
Drukark.a

| EPSON Stylus C42 Series 7] Ustaw |v|

Szablon |

=

=4
Dokument

Kartateka

Liczba kopii |1 =]
Zapizz iakol Fodglad | Dk I Anulu |

Schemat postepowania
1. Wybierz drukarke na ktorej drukowany bedzie dokument. Jezeli jest to ko-
nieczne, kliknij Ustaw i zmieh parametry drukowania.

2. Kliknij przycisk Podglgd, aby zobaczy¢ na ekranie drukowany dokument. Kliknij
przycisk Wydruk, aby wydrukowa¢ dokument.
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Konfigurowanie programu

W menu Narzedzia znajdujg sie polecenia wyswietlajace okna parametréw oraz
okno Kreatora rejestréw.

Parametry programu...
Parametry rejestru...

Kreator rejestraw...

Aktualizu) program...

Parametry programu

& Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu

Okno parametrow pozwala definiowac¢ zmienne, ktére maja wptyw na dziatanie
oraz wyglad programu.

£a Parametry programu

Eolderyl Mieakbyane polal Qplikacial

v Zapizz ostatnie ustawienia przy wyjgciu 2 progranmu
[takie jak: nazwa bazy. rejestr, miesiac)

[romyélng uzptkownik. progranmu IMDB Administrator j

Uwaga

1. Jezel uzptkownik nie posiada hasta nastap obwarcie bazy bez
wydwietiania okna logowania uzytkawnikdw,

2 Aby umozliwié podhaczenie bez logowania do wszystkich baz z listy
podreczne]. nalezy w kazde] bazie zdefiniowad uzytkownika o takim
zamym spmbolu i ustawic: go jako uiytkownika domyzilnego.

ak I Anulug Zastasly

Zaktadka Ogdlne
Zapisz ostatnie ustawienia przy wyjsciu z programu — zaznaczenie opc;ji
pozwoli zapamieta¢ zmiany wprowadzone przez uzytkownika w trakcie dzia-
tania programu. Zapamietywane sa nastepujgce parametry:

d Szerokosc¢ sekcji pasku ikon programu.



i Rejestr
. Okres obliczeniowy

DomyslIny uzytkownik programu — ustawienie domysinego uzytkownika
umozliwi otwieranie programu bez wy$wietlania okna logowania uzytkowni-
koéw. Aby program nie wyswietlat okna logowania uzytkownikow muszg by¢
spetione nastepujace warunki:

i Domys$iny uzytkownik nie posiada hasta

i W kolejnej otwieranej bazie musi istnie¢ uzytkownik o takim symbolu
jak domysiny uzytkownik, rowniez bez hasta

Zakiadka Foldery

Folder programu - katalog, w ktérym znajduija sie pliki programu, plik Ewi-
dencja.exe, ewidencja.stbiinne.

Folder baz - katalog, w ktérym przechowywane sg bazy programu. Mozliwe
jest otwieranie baz, znajdujacych sie w réznych folderach, jednak zaleca sie
przechowywac bazy w jednym miejscu.

Folder archiwum - katalog, w ktérym zapisywane bedg kopie bazy. Dla kaz-
dej bazy mozna zdefiniowa¢ oddzielny katalog, w kiérym bedg przechowywa-
ne kopie - patrz: Podreczna lista baz. Zaleca sie przechowywac kopie baz w
jednym katalogu.

Folder roboczy - katalog, w ktérym przechowywane sa kopie baz danych
przed wykonaniem takich operacji jak: Defragmentacja, Zmiana nazwy, Na-
prawa bazy.

Folder pomocy - katalog plikdw pomocy programu.

Zakiladka Nieaktywne pola

Program pozwala zdefiniowac kolor nieaktywnych pél. Domysinie przyjmo-
wany jest kolor paska podpowiedzi.

Zakladka Aplikacja

Po uruchomieniu programu otwérz okno - wybrane okno bedzie automa-
tycznie otwierane po uruchomieniu programu.

Zezwdl na uruchomienie wielu kopii programu - zaznaczenie wskaznika
pozwoli uruchomi¢ na jednym komputerze powtdrnie ten sam program. Usta-
wienie niezalecane, moze doprowadzi¢ do zapisania nieaktualnych danych.

Otworz okno poprawy dokumentu po dwukrotnym kliknieciu na wier-
szu kartoteki - zaznaczenie wskaznika pozwoli otworzyé okno dokumentu
po dwukrotnym kliknieciu myszki na wierszu kartoteki.
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Automatycznie odswiez dane kartotek i stownikéw co .... min - zazna-
czenie opcji pozwoli aktualizowaé¢ dane co zadanag liczbe minut.

Uruchom poczte elektroniczng uzywajac wywolania systemowego -
zaznaczenie wskaznika pozwoli otwiera¢ z programu dowolny program pocz-
ty elektronicznej (inny niz MS Outlook)

Parametry rejestru

& Menu Narzedzia, polecenie Parametry rejestru

W programie mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe rejestréw. Rejestry moga po-
siadac rozne sposoby numeracji oraz inne cechy.

EE Parametry rejestru ewidencji

Rejestr ISprzet kamputerowy

MNumer ewidencyjnyg I Ustawienia poczatkowe dokumentul

Rodzaj rejestiu Isuuktu[a j

¥ wipsdwietla) numer ewidencying w nazwie przedmiob
™ “wipswietlaj numer katalogowy w nazwie preedmiotu
™ “wipswistlaj numer zerying w nazwie przedmioh

™ 'wipdwistlaj ilogé, jm. w nazwie przedmiotu

™ “wiyswietlaj ceng w nazwie przedmiotu

ak Anuluj Zastasl]

Parametry wyswietlane sg dla wybranego rejestru - patrz: Pasek ikon programu.
Zmiana rejestru spowoduje wyswietlenie parametréw dla wybranego rejestru.

Zaktadka: Ogdlne
Rodzaj rejestru - dostepne sg dwa rodzaje rejestréw: Lista - pozwala wpro-
wadzac réwnoprawne przedmioty, Struktura - pozwala wprowadzac zestawy
sktadajgce sie z elementow.

Wyswietlaj numer ewidencyjny w nazwie przedmiotu - nazwa wyswie-
tlana w panelu operacyjnym bedzie zawierata numer ewidencyjny.

Wyswietlaj numer katalogowy w nazwie przedmiotu - nazwa wyswietla-
naw panelu operacyjnym bedzie zawierata numer katalogowy.



28

Wyswietlaj numer seryjny w nazwie przedmiotu - nazwa wyswietlana w
panelu operacyjnym bedzie zawierata numer seryjny.

Wyswietlaj ilo$¢, jm. w nazwie przedmiotu - nazwa wyswietlana w panelu
operacyjnym bedzie zawierata ilo$¢ i jednostke miary.

Wyswietlaj cene w nazwie przedmiotu - nazwa wyswietlana w panelu ope-
racyjnym bedzie zawierata cene przedmiotu.

Zaktadka: Numer ewidencji

Ciagtos$¢ numeraciji - przedmioty moga by¢ numerowane w sposob ciagly w
roku kalendarzowym lub w miesigcu.

Numeruj automatycznie - zaznaczenie wskaznika spowoduje automatycz-
ne ustalanie numeru.

Posta¢ numeru - numer moze sktadac sie z czterech sktadnikow. Pierw-
szym sktadnikiem jest numer, nastepne moga zawiera¢ oznaczenie miesigca
lub roku. Ostatnim sktadnikiem moze by¢ dowolny tekst (maksymalnie 5 zna-
kow). Sktadniki oddzielone sg od siebie znakiem uko$nika.

Zezwdl na zmiane numeru przez uzytkownika - zaznaczenie opcji spo-
woduje mozliwos¢ edycji numeru ewidencyjnego. Jezeli ustawione jest nu-
merowanie automatyczne program bedzie podpowiadat kolejny numer, ktéry
bedzie mdgt byé zmieniony.

Zakladka: Ustawienia poczatkowe

Grupa przedmiotéw - ustawienie poczatkowe okna edycji danych przed-
miotu.

Stan przedmiotéw - ustawienie poczatkowe okna edycji danych przedmiotu
llos¢ - ustawienie poczatkowe okna edycji danych przedmiotu

Jednostka miary - ustawienie poczatkowe okna edycji danych przedmiotu

Kreator rejestréow

< Menu Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow

Zadaniem kreatora jest utatwienie procesu definiowania nowych rejestrow. Kre-
ator pozwala réwniez modyfikowac parametry istniejacych rejestréw oraz usu-
wac rejestry. Sposob tworzenia nowegdo rejestru jest prosty — nalezy wprowa-
dzi¢ dane do pdl umieszczonych na kolejnych planszach. Aby przejsé do kolej-
nej planszy wystarczy klikng¢ na przycisk Dalej>. Mozna wréci¢ do poprzedniej
planszy klikajac na przycisk <Wstecz.
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B Kreator rejestrow

Ten kreator pomoze Ci ubworzpe: nowy rejestr, modyfikawad
parametry izthigjgoego rejestiu lub usunad rejestr. Kliknij
Dralef> aby przejéé do nastepne| planszyp.

Wybierz co chcesz zrobic?

= Utworzyé nowy rejestr
" Modyfikowad parametry rejestru

= sunad rejestr

Anulu

Przed zdefiniowaniem rejestru nalezy zastanowi¢ sie ile rejestrow bedzie po-
trzebnych. Nalezy pamietac, ze jeden rejestr posiada jeden cigg numeraciji.

Wprowadzane dane

Nazwa nowego rejestru - nazwa rejestru bedzie wyswietlana w pasku ikon
programu. Nazwa powinna w sposo6b jednoznaczny identyfikowac rejestr.

Rodzaj rejestru - dostepne sg dwa rodzaje rejestrow

*

Lista - rejestr zawiera réwnoprawne elementy, np. narzedzia bez cze-
sci sktadowych

Struktura - mozliwos¢ tworzenia zestawow sktadajacych sie z ele-
mentow sktadowych, np. Sprzet komputerowy

Numer ewidencyjny

*

Ciagtos$¢ numeracji - miesieczna pozwala wprowadza¢ dane do do-
wolhego niezamknietego miesigca, roczna uniemozliwia dopisanie do-
kumentu do wczesniejszego miesigca.

Numeruj automatycznie - jezeli pole zaznaczone to program bedzie
ustalat numer automatycznie.

Zezwol na zmiane numeru - zaznaczenie pola spowoduje mozliwosé
zmiany numeru przez uzytkownika.

Postaé numeru - numer moze sktadac sie z 1,2,3 lub 4 sktadnikow.
Pierwszym sktadnikiem jest liczba zawierajgca kolejny numer doku-
mentu. Pozostate sktadniki moga, ale nie musza wystapié. Przy cia-
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gtosci miesiecznej numer ewidencyjny powinien zawiera¢ miesigc. Je-
zeli baza bedzie zawierata dane z kilku lat w numerze dokumentu po-
winien znajdowac sie rok.

Ustawienia poczatkowe

. Grupa przedmiotéw - ustawienie poczgtkowe okna edycji danych
przedmiotu.

. Stan przedmiotow - ustawienie poczatkowe okna edycji danych przed-
miotu

. llos¢ - ustawienie poczatkowe okna edycji danych przedmiotu

. Jednostka miary - ustawienie poczatkowe okna edycji danych przed-
miotu

Po wprowadzeniu wszystkich danych kliknij Utwérz. Zdefiniowane parametry
moga by¢ zmienione po wybraniu z menu goérnego polecenia Parametry rejestru.
Utworzony rejestr moze by¢ usuniety po wybraniu na pierwszej planszy kreatora
opcji Usun rejestr.
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Zarzadzanie baza danych

Menu Baza zawiera polecenia zarzadzajace bazg danych. Znajduja sie tu pole-
cenia pozwalajace otworzy¢ baze danych, ustawi¢ jej wlasciwosci, zdefiniowac
uzytkownikéw, ustawi¢ drukarke i wydrukowac¢ dokument.

Obwdrz...
Otworz kopie...

Ubworz kopie...
Zapizz jako...

Defragmentu...
Mapraw...

Kreatar bazy...

Podreczna lista baz

Drruku... Clil+F
Ustam 3

wikadoimogei
[rane Firmy

Uzytkownicy
Zmief uzytkownika Crl+l

Zakoncz

Otwieranie bazy
@ Menu Baza, polecenie Otwérz

Polecenie Otworz stuzy do otwierania bazy danych pakietu MDB Firma. Otwie-
rane bazy musza by¢ utworzone przez program Kreator bazy. mogq znajdowaé
sie w dowolnym folderze. Po wybraniu opcji wyswietlone zostaje standardowe
okno dialogowe otwarcia pliku.

Wskaz baze danych programu Ewidencija - Wersja demonstracyina [
Szukaj w I 3 Bazy j gl
K.aza DEMO. mdb @F‘roiekt}l DEMO.mdb
K.azaBank DEMO.mdb @ Projekty A.mdb
K.azaBank Sprzedaz.mdb @F‘rzelewy DEMO.mdb
Magazyn DEMO. mdb @ Puzta baza ewidencji.mc
Matryca.mdb @ Pusta baza fakiur.mdb
Projekty DEMD A mdb @ Pusta baza kasy.mdb
‘ L 0|
Nazwa pliku: I DObwdrz I
Pliki typu: IBaza danych M5 Access [%.mdb) j Al |
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Pliki bazy danych majg rozszerzenie mdb. DomysIny katalog ustawiany jest na
folder baz danych - zdefiniowany w menu Narzedzia, polecenie Parametry pro-
gramu. Przy pracy w sieci folder, w ktérym znajduje sie baza musi zosta¢ udo-
stepniony i zamapowany (oznaczony literg).

Po otwarciu bazy wyswietlony zostanie komunikat:

Dodac baze: nazwa_otwieranej_bazy do podrecznejlisty baz?

Wybranie Tak spowoduje dopisanie bazy do listy. Bazy z podrecznej listy otwie-
rane sg przy uruchamianiu programu. Nazwy baz z podrecznej listy wyswietlane
sg w polu kombi u géry ekranu w pasku ikon programu.

Odtwarzanie kopii bazy

& Menu Baza, polecenie Odtworz kopie

DOdtwarz z kopi: Ewidencja DEMO

Szuka] v I {23 Archivun j gl

K.opia Ewidencia DEMO.mdb @ F.opia Terminarz DEMO z dri
K.opia Moja baza DEMO.mdb @ F.opia Terminarz DEMO z dni
K.opia Moja baza.mdb @ F.opia Terminarz DEMO z dri
K.opia Sprzedaz DEMO . mdb @ F.opia Terminarz DEMO z dni
F.opia Terminarz DEMO z dnia 07-02-2005.mdb @ F.opia Terminarz DEMO z dni
K.opia Terminarz DEMO z dnia 02-11-2004.mdb @ K.opia Terminarz DEMO z dri

I
DObwdrz I
Pliki typu: Baza danych M5 Access [*mdhb) j Al |

L EEEN O . opia Ewidencia DERMO. mdk

Odtwarzanie z kopii polega na skopiowaniu bazy ze wskazanej lokalizacji (do-
mysInie z Archiwum) w miejsce otworzonej bazy. Nalezy wskazaé¢ baze o na-
zwie: Kopia nazwa_bazy.mbd. Operacja wymaga otworzenia bazy w trybie wy-
tacznosci.

np.
Nazwa otwartej bazy: Moja baza ABC
Nazwa bazy w katalogu Archiwum: Kopia Moja baza ABC.mdb
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Tworzenie kopii bazy

& Menu Baza, polecenie Utworz kopie

Zalecane jest tworzenie kopii zapasowej bazy na wypadek jej uszkodzenia. Ko-
pia bazy tworzona jest w katalogu Archiwum, patrz: menu Narzedzia polecenie
Parametry programu. Nazwa kopii bazy poprzedzona jest stowem Kopia. \Wyko-
nanie polecenia spowoduje skopiowanie bazy do katalogu Archiwum (domysinie
¢:\MDB Firma\Archiwum). Operacja kopiowania wymaga otworzenia bazy w try-
bie wytacznosci - zamkniete zostang wszystkie okna kartotek, stownikéw i doku-
mentow. Jezeli baza jest otworzona przez innego uzytkownika lub program ar-
chiwizacja nie zostanie wykonana.

Opcje automatycznej archiwizacji mozna ustawi¢ w oknie Wtasciwosci bazy,
zaktadka Kopia bazy - patrz: menu Baza polecenie WtaSciwoSci.

Zapisywanie bazy pod inng nazwa
& Menu Baza, polecenie Zapisz jako

Polecenie pozwala zapisa¢ baze do dowolnego folderu i/lub pod inng nazwa. W
ten sposéb mozna wykonywac¢ dodatkowe kopie archiwalne bazy.

Defragmentacja bazy
@ Menu Baza, polecenie Defragmentuj

Defragmentacja bazy poprawia czas dostepu do danych. Jezeli do bazy wpro-
wadzono duzo danych, ktére nastepnie zostaty usuniete wskazane jest wykona-
nie defragmentac;ji. Przy standardowej pracy (wprowadzanie kilku do kilkunastu
dokumentéw dziennie) wystarczy przeprowadzi¢ defragmentacije co kilka mie-
siecy. Operacja defragmentacji wymaga otworzenia bazy w trybie wytacznosci -
zamkniete zostang wszystkie okna kartotek, stownikéw i dokumentéw. Jezeli baza
jest otworzona przez innego uzytkownika lub program defragmentacja nie zosta-
nie wykonana. Opcje automatycznej defragmentacji mozna ustawi¢ w oknie Wta-
Sciwosci - patrz: menu Baza polecenie WiaSciwosci.

Naprawa bazy
@ Menu Baza, polecenie Napraw

Jezeli przy probie otwarcia bazy pojawia sie btad sugerujgcy uszkodzenie bazy
nalezy wykonac jej naprawe. Nalezy wskaza¢ uszkodzong baze. Operacja na-
prawy wymaga otworzenia bazy w trybie wytgcznosci. Jezeli operacja zakohczy
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sie sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Operacja naprawy bazy ... za-
koriczyta sie sukcesem.

Jezeli nie mozna naprawic bazy pozostaje uzycie polecenia: Odtwoérz z kopii.

Kreator bazy

& Menu Baza, polecenie Kreator bazy

Polecenie otwiera program Kreator bazy. Program przeznaczony jest do tworze-
nia baz danych dla programoéw pakietu MDB Firma. Kazdy program pakietu do-
starczany jest z przyktadowg bazg danych. Aby méc uzywac programu dla wia-
snych potrzeb niezbedne jest utworzenie nowej bazy danych.

Kreator bazy pozwala utworzy¢ nowa, pustg baze danych, rozbudowac strukture
istniejacej bazy oraz naprawi¢ uszkodzong baze. Pierwsza plansza Kreatora
pozwala wybrac¢ jedna z czterech opciji:

Utworzy¢ nowa, pusta baze danych - wybierz gdy chcesz utworzy¢ nowa,
pustg baze danych.

Rozbudowac¢ strukture istniejacej bazy - wybierz gdy posiadasz juz baze
danych, zainstalowates kolejny program pakietu MDB Firma i chcesz aby nowy
program uzywat wraz z pozostatymi programami istniejgca baze.

Utworzy¢ nowa baze danych, uzywajac jako wzorca istniejaca baze - wy-
bierz gdy chcesz utworzy¢ nowa baze z zachowaniem danych stownikowych
(takich jak: pracownicy, jednostki miary itd.) znajdujacych sie w istniejacej bazie.

Sprawdzié, naprawi¢ baze danych - wybierz gdy masz problemy z odczytem
i zapisem danych do bazy, wyswietlane komunikaty sugeruja, ze baza nie posia-
da wymaganych tablic, indeksow itp.
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i~ Kreator baz danych pakietu MDB Firma

Ten kreator pomoze Ci ubworzye nowg lub rozbudowad
iztniejaca baze danych. wibierz co choesz zobic. Klikni
Dalej » aby przej#t do nastepne| planszy.

¢ Ubworzyé nowa, pusts baze danych
" Bozbudowaé strukture istnisjace] bazy

Ubworzye nowg baze danych,
ugywalac jako weorca istnigjacs baze

£ Sprawdzic, naprawic strukture bazy

Al

Tworzenie nowej, pustej bazy danych

Wybierajac pierwszg opcje kreatora, utworzona zastanie nowa, pusta baza da-
nych. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajace ustawi¢ parametry no-

wej bazy.

Plansza 1.

Nazwa bazy danych - wprowadz nazwe bazy danych np.: Firma
ABC, Moja baza itp. Folder bazy danych wskazuje lokalizacje pliku
bazy. Po otwarciu planszy folder zawiera domysing lokalizacje baz
pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder muszg zosta¢ wypetnione.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwe programow, dla ktérych bedzie

Plansza 3.

Plansza 4.

tworzona baza. Zaznacz programy.

Okresy obliczeniowe - kazdy dokument wprowadzany w progra-
mach pakietu oznaczony jest zdefiniowanego uprzednio okresem ob-
liczeniowym - miesigcem. Ustal jakie okresy zostang zdefiniowane
podczas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna modyfikowac
pbzniej w programach pakietu.

Sprawdz ustawione parametry - zweryfikuj ustawienia. Jezeli nie
sg poprawne, uzyj przycisku <Wstecz, przejdz do poprzednich plansz
i skoryguj dane. Jezeli parametry zostaty ustawione poprawnie przy-
cisnij Utworz.

Plansza 5. Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt sie

sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych nazwa bazy
zostata poprawnie utworzona w katalogu: katalog bazy. Jezeli wysta-
pit blad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Nowa baza zosta-
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nie dodana do podrecznej listy baz pakietu jezeli zaznaczone bedzie
pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu. Przycisnij Zakoricz
aby zakonczy¢ prace kreatora.

Rozbudowa struktury bazy

Druga opcje kreatora pozwala rozbudowac¢ baze danych, aby mogty z niej korzy-
sta¢ nowo-zainstalowane programy. Kolejno wyswietlone zostang plansze po-
zwalajace ustawi¢ nastepujgce parametry:

Plansza 1. Wskaz baze danych - baze mozesz wybra¢ z podrecznej listy baz
pakietu lub wskazac plik bazy, wybierajac opcje Inna lokalizacja.

Plansza 2. Struktura bazy - lista zawiera nazwy programéw, ktérych struktury
istniejg w bazie - oznaczone (struktura obecna) oraz programy, dla
ktérych mozesz rozbudowac strukture - oznaczone (brak). Zaznacz
programy, dla ktérych chcesz rozbudowacg strukture bazy.

Plansza 3. Sprawdz ustawione parametry - sprawdz poprawnos¢ ustawio-
nych parametrow kreatora. JeZeli nie sg poprawne, uzyj przycisku
<Wstecz, przejdz do poprzednich plansz i skoryguj dane. Jezeli pa-
rametry zostaty ustawione poprawnie przycisnij Rozbuduj.

Plansza 4. Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt sie
sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Struktura bazy danych:
Nazwa bazy zostata poprawnie rozbudowana dla programu(éw):
Nazwa programut; Nazwa programu2;. Jezeli wystapi btad wyswie-
tlanie zostanie numer i opis btedu. Przyciénij Zakoricz aby zakoh-
czy¢ prace kreatora.

Tworzenie nowej bazy, uzywajac jako wzorca istniejaca baze

Trzecia opcja kreatora tworzy baze o strukturze istniejacej bazy. Nowa baza za-
chowuje dane stownikowe (kontrahentéw, produkty, jednostki miary, stawki po-
datku VAT itp.). Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajace ustawi¢ na-
stepujace parametry.

Plansza 1. Wskaz wzorcowa baze danych - baze mozesz wybrac z podrecz-
nej listy baz pakietu lub wskaza¢ plik bazy wybierajac opcje Inna lo-
kalizacja.

Plansza 2. Nazwa bazy danych - wprowadz nazwe bazy danych np.: Firma
ABC, Mefisto 2000 itp. Folder bazy danych wskazuje lokalizacje pli-
ku bazy. Po otwarciu planszy folder wskazuje domysing lokalizacje
baz pakietu MDB. Pola: Nazwa i Folder muszg zosta¢ wypetnione.
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Plansza 3. Okresy obliczeniowe - dokumenty wprowadzane w programach
pakietu przypisywane sg do zdefiniowanego uprzednio okresu obli-
czeniowego - miesigca. Ustal jakie okresy zostang zdefiniowane pod-
czas tworzenia bazy. Zdefiniowane okresy mozna modyfikowaé péz-

niej w programach pakietu.

Plansza 4. Sprawdz ustawione parametry - sprawdz poprawnos¢ ustawio-
nych parametréw kreatora. Jezeli nie sg poprawne uzyj przycisku
<Wstecz, przejdz do poprzednich plansz i skoryguj dane. Jezeli pa-
rametry zostaty ustawione poprawnie przycisnij Utworz.

Plansza 5. Zakonczenie pracy - jezeli proces generowania bazy zakonczyt sie
sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych Nazwa bazy
zostata poprawnie utworzona w katalogu: Katalog bazy. Jezeli wy-
stgpi btad wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Nowa baza zo-
stanie dodana do podrecznej listy baz pakietu jezeli zaznaczone be-
dzie pole: Dodaj baze do podrecznej listy baz pakietu. Przyciénij
Zakoricz aby zakohczy¢ prace kreatora.

Aktualizacja wersji, naprawa bazy

Czwarta opcja kreatora pozwala zaktualizowa¢ strukture bazy oraz sprawdzi¢ i
naprawi¢ baze. Kolejno wyswietlone zostang plansze pozwalajgce ustawi¢ na-
stepujace parametry.

Plansza 1. Wskaz baze danych - baze mozesz wybra¢ z podrecznej listy baz
pakietu lub wskazac plik bazy wybierajac opcje Inna lokalizacja..

Plansza 2. Struktury bazy - lista zawiera nazwe programoéw, ktérych struktury
istnieja w bazie - oznaczone (struktura obecna).

Plansza 3. Sprawdz ustawione parametry - Sprawdz poprawnos¢ ustawio-
nych parametréw kreatora. Jezeli nie sg poprawne uzyj przycisku
<Wstecz, przejdz do poprzednich plansz i skoryguj dane. Jezeli pa-
rametry zostaty ustawione poprawnie przycisnij Sprawdz.

Plansza 4. Zakonczenie pracy - Jezeli proces sprawdzania bazy zakonczyt sie
sukcesem wyswietlony zostanie komunikat: Baza danych: Nazwa
bazy zostata poddana weryfikacji. Tabele systemowe, indeksy oraz
tablice programéw posiadajg poprawna strukture. Jezeli wystagpi btad
wyswietlanie zostanie numer i opis btedu. Przycisnij Zakoricz aby
zakonczy¢ prace kreatora.
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Podreczna lista baz

& Menu Baza, polecenie Podreczna lista baz

Programy pakietu MDB umoZliwiajg rownoczesny dostep do wielu baz. Aby uta-
twi¢ proces wybierania bazy wprowadzona zostata lista baz, zawierajgca infor-
macje o lokalizacji pliku bazy oraz pozwalajgca definiowac parametry defrag-

mentacji i archiwizacji bazy.

g8 Podreczna lista baz [ |

Faktury DEMO
Pusta baza faktur
M agazyn DEMO
Sekretariat DEMO

Struktury danych dla programe
Ewidencja w. 2.0

Ogdlne |
Plik. bazy

|E:\MDB Firma'B azy\Ewidencia DEMO.mdb

— Defragmentacia

I~ Dehagmenuj baze co

I~ ‘wymagaj potwierdzenia operaci

D ata ostatnie] defragmentacii

IBD dni

—Archiwizacia

[ ata ostatnie) kopii bazy
Kopiuj baze do folder

™ “wiykonuj kopie bazy co |3 dni

I ‘wymaga potwierdzenia operaci

.

JEAMDB Firma'auchivm

Ei

Dodaj | Usury |

0K | Anulu |

Z lewej strony okna znajduije sie rejestr wpisanych na liste baz, z prawej wiasci-
wosci wskazanej bazy, u dotu ekranu lista programéw, ktére moga korzystac z
bazy. Zaznaczone bazy otwierane sg podczas uruchomienia programu.

Wiasciwosci bazy

Plik bazy - lokalizacja bazy (pole tylko do odczytu)

Defragmentacja

Defragmentuj baze co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne wy-
konywanie defragmentaciji bazy przy uruchamianiu programu z podanym od-
stepem wyrazonym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - jezeli zaznaczone program bedzie in-
formowat o zamiarze wykonania defragmentaciji i wyswietlony zostanie komu-
nikat o zakonczeniu defragmentacii, jezeli opcja nie jest zaznaczona program
wykona defragmentacje bez informowania uzytkownika, komunikat zostanie
wyswietlony tylko w wypadku wystapienia btedu operac;i.

Wiecej o defragmentac;ji - patrz: Baza / Defragmentu;j
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Archiwizacja
Wykonaj kopie bazy co ... dni - zaznaczenie spowoduje automatyczne wy-

konywanie kopii bazy przy uruchamianiu programu z podanym odstepem wy-
razonym w dniach,

Wymagaj potwierdzenia operacji - jezeli zaznaczone, program bedzie in-
formowat o0 zamiarze wykonania kopii i wyswietlony zostanie komunikat o za-
konczeniu kopiowania, jezeli opcja nie jest zaznaczona program wykona ko-
pie bez informowania uzytkownika, komunikat zostanie wyswietlony tylko w
wypadku wystapienia bledu operacii.

Kopiuj baze do folderu - folder do kiérego wykonywana bedzie kopia bazy
(domysinie folder Archiwum, patrz: Narzedzia / Parametry programu).

Przycisk Dodaj wyswietla okno pozwalajace wskazac i dopisa¢ baze do listy.
Dopisane moga by¢ tylko bazy utworzone przez program Kreator bazy. Przycisk
Usun usuwa wskazanie do bazy z listy (baza nie zostanie usunieta).

Uwaga

* Kazdy zalogowany uzytkownik systemu Windows posiada wtasna li-
ste baz.

* Po otwarciu nowej bazy (polecenie Otworz) wyswietlony zostanie ko-
munikat o mozliwosci dopisania bazy do listy.

* Na liscie mogg znajdowac sie bazy, ktére nie posiadajq struktury da-
nych dla programu, z ktérego lista jest otwierana.

* Lista baz jest wspdlna dla wszystkich programéw pakietu MDB Firma.

Wiasciwosci bazy danych
@ Menu Baza, polecenie Wtasciwosci

Polecenie dostepne jest tylko dla uzytkownika z poziomem dostepu Administra-
tor. Polecenie otwiera okno wtasciwosci bazy.
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B8 Whasciwoéci: Ewidencia DEMO

Ogédlne | Zabezpieczenia| Kopia bazy Qefragmentacial

Mazwa bazy

|Ewidencia DEMO ZMieh nazwe... |

Struktura danych dla programdis Rozmiar bazy [ME]
Ewidencia w. 2.0 | 031

‘whalny obszar [MB]
204769

Lok alizacja bazy
E:\MDE FirmatB azphEwidencia DEMO.mdb

Anuluj |

Zakladka Ogdlne

Pierwsza zaktadka przedstawia nazwy programéw, ktorych struktury danych sg
obecne w bazie, rozmiar bazy oraz wolny obszar na dysku. Przycisk Zmien na-
zwe pozwala zmieni¢ nazwe bazy.

Uwaga

Zmiana nazwy bazy danych spowoduje, Ze baza bedzie niedostepna z poziomu
podrecznej listy baz dla programdéw zainstalowanych na innych komputerach. W
takim przypadku nalezy uzy¢ polecenia Otworz, aby dodac baze oraz w oknie
podrecznej listy baz usung¢ nieaktualne wskazanie z listy.

Zakladka Zabezpieczenia

Dostep do bazy danych zabezpieczany jest na dwdch poziomach:
1. Hasto bazy

2. Hasto uzytkownika - parz: menu Baza polecenie Uzytkownicy

Hasto bazy zabezpiecza dostep do bazy dla programéw pakietu MDB oraz in-
nych programéw takich jak np. MS Access.

Przycisk: WprowadZ hasto stuzy do wprowadzenia hasta, ktérym zostanie za-
bezpieczona baza. Po wprowadzeniu hasta kazdorazowe otwarcie bazy poprze-
dzone zostanie pytaniem o hasto dostepu do bazy.

Zaznaczenie pola: Baza archiwalna ustawia baze w trybie Tylko do odczytu,
ktéry zabezpiecza przed wprowadzeniem niepozgadanych zmian
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Zaktadka Kopia bazy

Na tej zakladce mozna wigczyé opcje automatycznego tworzenie kopii bazy, usta-
wi¢ czestos¢ wykonywania kopii, folder w ktérym tworzona bedzie kopia oraz
sposob tworzenia plikow.

Zakladka Defragmentacija

Operacja defragmentacji bazy porzadkuje dane w niej zapisane, przez co znacz-
nie zmniejsza jej rozmiar. W czasie normalnego uzytkowania wystarczy defrag-
mentowac baze raz w miesigcu.

Dane firmy
& Menu Baza, polecenie Dane firmy

Baza zawiera dane jednej firmy. W oknie Dane firmy wprowadzane sg dane iden-
tyfikacyjne firmy, takie jak: nazwa, adres siedziby / miejsca zamieszkania oraz
nagtéwek raportéw i logo. Okno to jest wspolne dla wszystkich programoéw pa-
kietu MDB. Nie wszystkie dane muszg by¢ wykorzystane w programie.

£a Dane firmy

| Adres siedzih_l,ll Magtdwek, logo I

% Phatnik hie bedacy asoba fizvezng MHIP |1 23-5B-78-900
" Dzoba fizyczna Fizgan |988423423

Petna nazwa firmny
Firma Demonstracyina "DEMO" Spatka z 0.0,

MNazwa skrdcona

|DEMO Sp. z 00
Data urodzenia  PESEL Fodzaj dokumentu  Seria i numer
ENEEER || [ (brak) =

akK | Anuluj | Zastasi]

Zaktadka dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne moga opisywac firme majgacg osobowos¢ prawng lub oso-
be fizyczna. Dla osoby fizycznej dostepne sg dodatkowo pola: Data urodzenia,
PESEL, Rodzaj dokumentui Seria i numer dokumentu.
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Zakladka Adres siedziby

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

Zaktadka Kontakt

Na zaktadce umieszczone sg pola: Telefon, Faks, Strona internetowa, Adres
poczty elektronicznej.

Zaktadka Nagtowek, logo

Trzy pierwsze pola zawierajg linie, ktére bedg drukowane u géry kazdego rapor-
tu. Przyciski: Wezytaji Usun stuza do wezytania do bazy logo firmy. Logo moze
zosta¢ wezytane z plikéw formatu: .bmp, .ico, .jpg, .wmf, .gif.

Uzytkownicy

& Menu Baza, polecenie Uzytkownicy bazy

Polecenie dostepne dla uzytkownika z poziomem dostepu: Administrator

£ Uzytkownicy

I Llzytk ownicy programu I

—wirasciwogc
- Symbal
ADfA] MDB Administrator IJD v Aktywny
LM Mowakowski Antoni 5

Rw ‘Wegierska Ewa Imig

|JOIanta

Mazwizko
IDudkiewicz

[~ Admiristrator Hasta |

Usuri | Moy I |Lieiels] |

0K |

Uzytkownicy definiowani sg w kazdej bazie oddzielnie. Uzytkownik zdefiniowany
w bazie moze mie¢ dostep do struktury danych okreslonego programu - wtedy
staje sie uzytkownikiem programu. Definiowanie uzytkownikéw w bazie pozwala
zarzadzac dostepem do bazy z jednego stanowiska, bez koniecznosci dokony-
wania zmian na innych stanowiskach.
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Uzytkownicy bazy

Dla uzytkownika bazy definiowane sag nastepujace cechy:

Symbol - identyfikator, ktérym oznaczane beda wszystkie wprowadzone do-
kumenty,

Aktywny - wskaznik okreslajacy, czy uzytkownik bedzie mégt zalogowac sie
do programu. Jezeli symbolem uzytkownika oznaczone sg wprowadzone do
bazy dokumenty to nie moze on zosta¢ usuniety z listy uzytkownikéw. W
takim przypadku nalezy wytgczy¢ wskaznik Aktywny, przez co pozbawiony
zostanie dostepu do bazy.

Imie, Nazwisko - nazwa uzytkownika bedzie drukowana na dokumencie
sprzedazy.

Administrator - wskaznik okreslajacy czy uzytkownik posiada uprawnienia
administratora. W kazdej bazie musi istnie¢ przynajmniej jeden uzytkownik z
uprawnieniami administratora. Uzytkownik z uprawnieniami administratora
moze dodawaé nowych uzytkownikéw bazy i programu oraz ustawia¢ pozio-
my zabezpieczen.

Wprowadzanie nowego uzytkownika
1. Kliknij przycisk Nowy
2. Wprowadz dane do pdl opisujacych uzytkownika

3. Kliknij na przycisk Dodaj lub Nowy, aby doda¢ lub wprowadzi¢ nastepnego
uzytkownika

Wymagane jest wprowadzenie danych do pol: Symbol, Imie i Nazwisko. Pole
Symbol musi by¢ unikalne (nie moze istnie¢ dwdéch uzytkownikéw o takim sa-
mym symbolu w bazie danych).

Modyfikacja danych uzytkownika

Symbol uzytkownika nie moze zosta¢ zmieniony. Aby zmieni¢ symbol nalezy
usungc uzytkownika i wprowadzi¢ dane powtérnie. Pozostate dane moga zosta¢
zmienione. Aby zapisa¢ zmiany kliknij Dodaj.

Usuniecie uzytkownika

Uzytkownik moze zosta¢ usuniety, jezeli jego symbol nie jest zwigzany z zadnym
dokumentem istniejacym w bazie. Proba usuniecia uzytkownika powigzanego z
danymi z bazy powoduje wystgpienie bledu: Préba naruszenia integralnosci bazy.
Jezeli uzytkownik nie powinien mie¢ wiecej dostepu do programu nalezy wyta-
czyc¢ opcje Aktywny.
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Uzytkownicy programu

Kazdy uzytkownik z poziomem uprawnien Administrator automatycznie staje sie
uzytkownikiem wszystkich programoéw korzystajacych z bazy.

Aby uzytkownik bazy stat sie uzytkownikiem programu nalezy przeniesc uzyt-
kownika z listy uzytkownikéw bazy do listy uzytkownikéw programu (dwukrotnie
klikng¢ na nazwie uzytkownika bazy lub wskaza¢ uzytkownika i klikng¢ na przy-
cisk ->.

Uzytkownik programu moze mie¢ nastepujace poziomy dostepu:

Edycja + Wydruk - dostep do kartotek, edycja dokumentéw, wydruk doku-
mentéw i raportéw

Podglad + Wydruk - dostep do kartotek, wydruk dokumentow i raportow
Tylko podglad - dostep do kartotek bez mozliwosci drukowania.

Zmien uzytkownika

& Menu Baza, polecenie Zmien uzytkownika
& Ctrl+ U
< dwukrotne klikniecie na nazwie uzytkownika
Polecenie wyswietla okno logowania uzytkownikéw do programu. W oknie wy-

Swietlani sg uzytkownicy programu oraz uzytkownicy z uprawnieniami admini-
stratora.

&6 Logowanie do: Firma DEMO

[
AD MDB Administrator

Ok I Anulug

Uwaga

Po wybraniu uzytkownika i kliknieciu OK wszystkie otwarte okna kartotek, stow-
nikéw i dokumentow zostang zamkniete.



Okna wprowadzania danych
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Programy pakietu MDB maja podobng budowe. Podstawowym elementem pro-
gramu jest okno. W oknach wyswietlane sg wprowadzone w programie doku-
menty oraz dane stownikowe. W programach wystepujg nastepujace rodzaje

okien:

Okno kartoteki - wyswietla oraz pozwala edytowa¢ wprowadzone w progra-

mie dokumenty, np. dokumenty sprzedazy, zamowienia, umowy itp.

Okno dokumentu - pozwala wprowadzi¢ oraz poprawi¢ dokument.

Okno stownika ztozonego - wyswietla oraz pozwala edytowac rozbudowa-

ne dane stownikowe, np. kontrahentéw, towardw, zleceniobiorcow itp.

Okno stownika prostego - wyswietla oraz pozwala edytowac proste dane
stownikowe, np. jednostki miary, stawki podatku VAT, rodzaje umow itp.

Okno dialogowe - wyswietla parametry programu, stuzy do wyboru opcji
oraz realizowania funkcji programu.

W oknach wystepuja rozne elementy wprowadzania danych, takie jak: pola tek-
stowe, pola typu kombi, listy, pola wyboru oraz opc;ji.

Okno kartoteki

Przedmioty

Llzytkawnik.

Nazwa p

=l j|

=

.| D ata 5

g arze S |PEDZEL OKRAGEY FI 10

7 Spragt Stankiewicz Jadwiga |DK-40 S |DRUKARKA HP 10004

9 Spraet Antoszewski 123-56-34 5 |Karta dzwigkowa ASUS 5 BEF
13(12.03.2005 | Spragt Fowalski Jan K.5-543 5 |Karta sieciowa SMC Tiger 8216L
19(18.04. 2005 | Spraet F.owalski Jan bd-7ER S |Myszz 44 Tech OK-520
£8|12.03.2005 | Sprzet KowalskiJan 2K 45 S |KOMPUTER P4 1.8MHz 256 RaM
E9(16.03.2005 | Spraet K.owalski Jan 5 |Procesor Intel P4 1.8 MHz
T0{12.03.2005 | Spragt Fowalski Jan 5 |Rak 256 2 % 128MEB Kingston
T1(12.03.2005 | Spraet F.owalski Jan S|FOD 1.4
F2(12.03.2005 | Spragt K.owalski Jan S |HDD 40 GEB Mastor
73(12.03.2005 | Spraet K.owalski Jan 5 |OEM Windows 2000
74|12.03.2005 | Spragt FaowalskiJan DK-45 5 |DRUKARKA EPSON SK-42
TR{12.03.2005 | Spraet F.owalski Jan 5 |Klawiatura Chicony
FB[12.03.2005 | Spragt K.owalski Jan Dk 4541 5 |Podajnik dao kopert
77]17.03.2005 | Mat. eksploatacyir [Magazyn] - S |&trament Epson Styius C42 color

A

Okna kartoteki wyswietlajg wprowadzone w programie dokumenty. Proste doku-
menty wyswietlane sg w postaci jednej tablicy, ktérej wiersz przedstawia jeden
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dokument. Dla dokumentéw wielopozycyjnych okno kartoteki sktada sie z dwéch
tablic. Gérna wyswietla dane nagtéwka dokumentu, dolna jego pozycje.

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna kartoteki sa:

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) stuzgce do wybierania da-
nych z kartoteki.

Przyciski polecen - przyciski Wybierz, Nowy, Popraw, Usun, Zamknij.

Tablica kartoteki dokumentow - wyswietla w wierszach dane dokumen-
tow.

Tablica pozycji dokumentow - wyswietla pozycje wskazanego dokumentu
(wystepuje w kartotekach dokumentéw wielopozycyjnych).

Pola wyboru

Po otwarciu okna kartoteki wyswietlane sg wszystkie wprowadzone dokumenty
(dla wybranego rejestru, okresu obliczeniowego). Mozna zmniejszy¢ liczbe wy-
Swietlanych dokumentéw wprowadzajgc dane do pdl wyboru. Po wprowadzeniu
danych do pdl tekstowych nalezy przycisna¢ Enter lub kliknaé na Wybierz. Sze-
rokosc¢ pdl moze zosta¢ zmieniona przez przesuniecie oddzielajgcego je separa-
tora. Klikniecie na ostatni separator powoduje ustawienie minimalnej szerokosci
pol. Ustawienie szerokosci pol zostanie zapamietane jezeli zaznaczony zostanie
parametr programu: Zapisz ostatnie ustawienia przy wyjsciu z programu - patrz:
Narzedzia / Parametry programu. Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do
pol wyboru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie danych / Pola wyboru.

Przyciski polecen

Przyciski polecen stuza do edycji dokumentu. Po przycisnieciu Nowy wyswietlo-
ne zostanie okno wprowadzania dokumentu. Przycisk Popraw stuzy do popra-
wiania wprowadzonego dokumentu. Przycisk Usur pozwala usung¢ dokument.

Tablica kartoteki

W tablicy kartoteki wyswietlane sg dane wprowadzonych do kartoteki dokumen-
tow. Pusta kartoteka nie zawiera wierszy. Kolumny tablicy moga zawiera¢ dane
tekstowe liczbowe oraz daty. Dane liczbowe zawierajace kwoty formatowane wg
ustawien regionalnych z uwzglednieniem symbolu dziesietnego i symbolu gru-
powania. Sposob wyswietlania kolumn zawierajacych daty zalezy od ustawien
regionalnych daty krotkiej. Sposéb wyswietlania daty mozna zmieni¢ w Panelu
sterowania, ikona Ustawienia regionalne. Aby data wys$wietlana byta w postaci:
01.01.2000 nalezy w polu Styl daty krétkiej wprowadzi¢ dd.MM.rrrr, a w polu
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Separator daty .(kropke).

Do kartoteki nie mozna bezposrednio wprowadzac¢ danych (edytujac wiersze ta-
blicy). Dane moga by¢ wprowadzane tylko w oknach dokumentéw (otwieranych
po kliknieciu na przycisk Nowy).

Sortowanie

Wyswietlane dane moga by¢ sortowane wg dowolnej kolumny. Po kliknieciu na
nagtéwek kolumny nastgpi posortowanie wierszy kartoteki wg zawartosci wska-
zanej kolumny. Powtérne klikniecie spowoduje zmiane porzadku sortowania.
Ustawienie porzadku sortowania zostanie zapamietane jezeli z menu konteksto-
wego wybrane zostanie polecenie Zapisz ustawienia.

Menu kontekstowe

Kazda kartoteka posiada swoje menu kontekstowe, dostepne po kliknieciu pra-
wym przyciskiem myszki na wiersz tablicy dokumentéw. Menu kontekstowe za-
wiera polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego dokumentu.
Usun - usuniecie dokumentu.

Popraw - poprawienie dokumentu.

Drukuj - wySwietlenie okna drukowania dokumentu.

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

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

Sumuj - sumowanie danych liczbowych kartoteki.
Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy tablicy.
Kopiuj wiersze - kopiowanie do schowka zaznaczonych wierszy.

Zapisz ustawienia - zapisanie ustawien okna, takich jak: szeroko$c¢ pol wy-
boru, porzadek sortowania oraz szerokosci kolumn tablicy.

Menu kontekstowe moze zawieraé rowniez inne polecenia wtasciwe dla wybra-
nej kartoteki.
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Okno stownika zlozonego

Okno stownika ztozonego wyswietla dane w postaci tablicy. Przyktadem stowni-
ka ztozonego jest stownik kontrahentéw, produktow itp.

Grupa MNazwiska, Mr pokoju
j I j j I I J j | Wibierz I Mowy Popraw Usuf | Zamknij |
i Mr pokaju
|3 BF 1an. koy
2 alinowski Henryk. 987, 0 601 123 456
3|Tak |Elekiycy Administracia MHowak Jan 546 345 jan. no
4| Tak |kechanicy wiydziak mechaniczny |k akolepszy Frudenk, BE7 456
5|Tak |Spawacze ‘wivdziah mechaniczny |Miesiob Staniskaw 208 234
E|Tak |Elekicy windziat elektvczny | Ziemifiski Jakub 233 456 |ziemin:
7| Tak [Slusarze wiydziab mechaniczny |Antoszewski Franciszek. |45 w b, 06001171 22
B|Mie  |lnni Administracia Stankiewicz J adwiga 100 100 sekret:
19({Tak  |Biuro Administracia Gordecki whadyshawm 23 BE. 0601 123123 |wgarde
20|Tak  |Elektnycy Wwhydziak elekbyczny | Popielaty Ziemowid 45 134. 0 603 567 543 | zpopiel
21|Tak  |Biuro Administracia Fadecka Ewelina kil A6 0605 678 345 |eradec
22(Tak  |lnni Wwiydziak mechaniczny |Koputko Tadeusz 7E 450600 345678 |thopytk
23[Tak  |lnni ‘wivdzial elektmczny  |Chojnacka Jadwiga 44 55 0BE3 456 789 |jchojne
24|Tak |Spawacze windziat elektpczny  |Warecki Stanistaw 34 E7 0604 34 76 FWETEC
20(Tak |Biuro Administracia Tomato Jadwina 45 567, 0 567 345 673 |jtomatc
i 3

Budowa okna

Podstawowymi elementami okna stownika sa;

Pola wyboru - pola tekstowe oraz kombi (listy) stuzace do wybierania da-
nych ze stownika.

Przyciski polecen - przyciski: Wybierz, Nowy, Popraw, Usun, Zamknij.

Tablica stownika - wyswietla w wierszach dane stownika.

Pola wyboru

Po otwarciu okna wyswietlane sg wszystkie wiersze. Wybranie danych ze stow-
nika nastgpi po wprowadzeniu danych do pdél wyboru. Pola wyboru typu kombi
zawierajg dane ze stownikow prostych. Wybdér nastepuje po zmianie wartosci
pola. Po wprowadzeniu danych do pdl tekstowych nalezy przycisngé¢ Enter lub
klikng¢ na Wybierz. Szerokos¢ pdl moze zostaé zmieniona przez przesuniecie
oddzielajacego je separatora. Klikniecie na ostatni separator spowoduje usta-
wienie minimalnej szerokosci pél. Ustawienie szerokosci pol zostanie zapamie-
tane jezeli zaznaczony zostanie parametr programu: Zapisz ostatnie ustawienia
przy wyjsciu z programu - patrz: Narzedzia / Parametry programu. Wiecej infor-
macji o wprowadzaniu danych do pdl wyboru - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie
danych / Pola wyboru.
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Przyciski

Przyciski polecen stuzg do edycji danych stownika. Po przycisnieciu Nowy wy-
Swietlone zostanie okno wprowadzania danych. Przycisk Popraw stuzy do po-
prawiania danych, a przycisk Usuri do ich usuwania.

Tablica stownika

Do stownika nie mozna bezposrednio wprowadzac¢ danych (edytujgc wiersze
tablicy). Dane sg wprowadzane w oknach (otwieranych po kliknieciu na przycisk
Nowy). Po kliknieciu Popraw wyswietlone zostaje okno edycji danych stownika.
Okno wyswietla dane wiersza wskazanego w tablicy. Zmieniajgc wiersz tablicy
(nie zamykajac okna edycji) mozna przeglada¢ dane stownikowe.

Sortowanie

Wyswietlane dane moga by¢ sortowane wg dowolnej kolumny. Po kliknieciu na
nagtéwek kolumny nastapi posortowanie wierszy kartoteki wg wskazanej kolum-
ny. Powtdrne klikniecie spowoduje zmiane porzadku sortowania. Ustawienie po-
rzadku sortowania zostanie zapamietane jezeli z menu kontekstowego wybrane
zostanie polecenie Zapisz ustawienia.

Menu kontekstowe

Okno stownika zlozonego, podobnie jak okno kartoteki posiada menu konteksto-
we, dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy doku-
mentéw. Menu kontekstowe zawiera polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych do stownika.
Usun - usuniecie danych z wskazanego wiersza.

Popraw - poprawienie danych stownikowych.

Drukuj - wySwietlenie okna drukowania danych stownikowych.

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy, wiecej informaciji. patrz: Wyszuki-
wanie i wybieranie danych / Polecenie Znajdz.

Filtr - filtrowanie danych, wiecej informacji patrz: Wyszukiwanie i wybieranie
danych / Polecenie Filtr.

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy tablicy.
Kopiuj wiersz - kopiowanie do schowka zaznaczonych wierszy.

Zapisz ustawienia - zapisanie ustawien okna, takich jak: szeroko$c¢ pol wy-
boru, porzadek sortowania oraz szerokosci kolumn tablicy.
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Okno stownika prostego

Dane stownikéw prostych stuzg do wypetniania pél kombi lub list umieszczonych
w dokumentach lub oknach wprowadzania danych do stownikéw ztozonych. Ta-
blica stownika prostego sktada sie z kolumny zawierajacej identyfikator (pole
numeryczne lub tekstowe) oraz nazwy wiasciwosci definiowanej w stowniku. Moga,
wystagpic réwniez dodatkowe pola.

H Grupy przedmiotow [ ]
—Wkagcimogci

) Mumer grupy
Marzedzia |2 [MNadawany automatycznie]
Przyrzady pomiarowe
Sprzet fotograficzrg Mazwa grupy przedmiotiw
Spragt kamputerowy IEIektronarzedzia

Moy Usun ZAEE Anuluj Zamkhij

Budowa okna

Stowniki proste wyswietlane sa w niewielkich oknach, sktadajacych sie z listy
zawierajgcej nazwe wiasciwosci (grup, rodzajow, stawek itp.). Po prawej stronie
okna w grupie Wiasciwosci umieszczone sa pola stuzace do edycji pozyciji stow-
nika. Dolna czes¢ okna zawiera przyciski stuzace do edycji stownika.

Wprowadzanie danych do stownika

1. Kliknij Nowy, kursor ustawi sie w pierwszym polu (jezeli identyfikatorem stow-
nika jest numer to pole identyfikatora nie moze by¢ edytowane - numer zosta-
nie ustalony w momencie zapisu).

2. Wprowadz dane do pél umieszczonych w grupie Wiasciwosci.
3. Kliknij Zapisz aby dopisac¢ pozycje do stownika (kliknigcie Nowy powoduje
dopisanie wprowadzonej pozycji i rozpoczecie wprowadzania nastepnej).
Poprawianie danych
1. Wskaz na liscie pozycje, ktéra bedzie poprawiana.
2. W polach w grupie Wtasciwo$ci popraw dane.
3. Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ zmiany.
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Przyciski

Nowy - rozpoczecie wprowadzania danych lub zapisanie edytowanej pozyc;ji
i przejscie do wprowadzania kolejne;.

Usun - usunigcie wskazanej pozycji. Pozycja bedzie usunigta bez ostrzeze-
nia. Jezeli pozycja stownika wystepuje w kartotece lub innym stowniku wysta-
pi btad informujacy o prébie naruszenia integralnosci bazy. W takim przypad-
ku nalezy przed usunieciem pozyciji ze stownika usung¢ dokumenty lub re-
kordy stownika ztozonego, ktére zawierajg usuwang pozycje. Jezeli okno jest
w trybie wprowadzania nowej pozyciji klikniecie Usur spowoduje anulowanie
operacji wprowadzania.

Zapisz - zapisanie zmian lub dopisanie nowej pozyc;ji.

Anuluj - anulowanie edyciji (przywrécenie pierwotnych danych edytowanej
pozyciji).

Zamknij - zamkniecie okna.

Okno dialogowe

Okna dialogowe stuzg do edycji parametrow programu, rejestrow itp. Czesto
zawierajg zakfadki grupujgce ustawiane opcje. W dolnej czesci okna znajdujg
sie przyciski pozwalajace zapisa¢ wprowadzone zmiany, zamkna¢ okno lub za-
stosowac zmiany.

Przyciski
OK - zapisanie parametrow i zamkniecie okna.
Anuluj - zamkniecie okna (bez zapisanie zmian).

Zastosuj - zapisanie parametréw bez zamkniecia okna.

Okno edycji szablonu

Okno edycji szablonu pozwala utworzy¢ szablon dla dokumentu. Tekst przecho-
wywany jest w formacie RTF (Rich Text Format). Mozna stosowa¢ dowolng
czcionke, formatowacé akapity oraz wprowadzaé¢ odwotania do pdél bazy danych.

iz &= |-

= |[M5 Sans seit = =e rul=
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Elementy paska narzedziowego

&z - wezytaj z pliku. Szablon moze zosta¢ wezytany z pliku zapisanego w forma-
cie RTF. Mozna edytowa¢ szablon w dowolnym programie zapisujgcym w for-
macie RTF, a nastepnie wczyta¢ go.

[M5 Sans Sert =] - lista czcionek dostgpnych w systemie.
[ic_ =] - lista dostepnych wielkosci czcionki.

B - pogrubienie.

7 - kursywa.

u - podkreslenie.

- wyréwnaj do lewe;j.

= - wysrodkuj.

- wyréwnaj do prawej.

i= - wypunktowanie.
= - Zmniejsz wciecie.
&= - zwieksz wciecie.

& - wstaw pole z bazy. Po kliknieciu na przycisk rozwija sie menu, zawierajace
dostepne dla danego szablonu pola. Nazwa pola zaczyna sie od znaku @. Pod-
czas zapisywania dokumentu nazwy pél zostang zastgpione danymi z bazy. Menu
zawierajgce pola dostepne jest rowniez pod prawym przyciskiem myszki.

Elementy wprowadzania danych

W oknach programu wystepujg rézne rodzaje pdl, przeznaczonych do wprowa-
dzania danych.

Pola
[ee Pole tekstowe.
Najczesciej stosowane pole. Stuzy do wprowadzania danych tekstowych.

[ Tzasms Pole numeryczne.

Przeznaczone do wyswietlania i edytowania danych numerycznych. Po opusz-
czeniu pola liczba jest formatowana. Jezeli pole nie moze wyswietli¢ catej liczby
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wyswietlany jest tekst: # ## ##.

[z70zz00z 7] Pole daty.

Data wyswietlana jest wg formatu daty krétkiej ustawien regionalnych systemu.
Data moze by¢ wprowadzana z pominieciem nieznaczacych zer, np. data 1.1.1
zostanie zamieniona na 01.01.2001 (jezeli format daty krétkiej = dd.MM.rrrr). Po
rozwinieciu pola wyswietlany jest kalendarz, z kiérego mozna wprowadzi¢ date.

[pokuments =] Pole typu kombi.

Po otwarciu pola mozna wybra¢ dane z listy. Pola tego typu przechowuja prze-
waznie dane ze stownikéw prostych. Po wprowadzeniu danych do stownika za-
wartos¢ wszystkich pdl zawierajacych edytowane dane stownikowe zostanie zak-
tualizowana.

Pole lista

Tyrkowanie

Stuzy do wyswietlania pozycji stownika prostego.
| 5| Pole tekstowe rozwijane.

Po rozwinieciu pola mozna edytowaé zawartos¢ w oknie zawierajgcym kilka linii.
Pole jest stosowane m. in. do edycji uwag.

| g Pole wprowadzania z innego okna.

Pole tekstowe pozwalajgce wprowadzi¢ dane tekstowe bezposrednio (jezeli wpro-
wadzanie nie jest zabronione). Po przycisnieciu przycisku wyswietlone zostanie
okno wprowadzania danych. Pole jest stosowane do wprowadzania $ciezek do-
stepu do plikéw, folderéw oraz danych ze ztozonych stownikow.
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Kartoteki

W kartotekach przechowywane sg wprowadzone w programie dane. Program
Ewidencja posiada tylko jedna kartoteke - kartoteke przedmiotéw. Kartoteka przed-
miotéw przedstawiana jest w dwojaki sposéb: jako Panel Operacyjny oraz tabli-
ca przedmiotow.

Panel operacyjny Chrl+0
Przedmioty

S Wi]:ns)

Panel operacyjny

< Menu Kartoteka, polecenie Panel operacyjny
@ Ctrl+ O

o =] 3

anel operacyiny

Przedmioty pracownika Magazyn Kosz
FKA HP 10004 [DF-E57] FDD 1.4 TEAC ;I Atrament Epson Stylus C:
Podaijnik kopert HP 1000 [34-678] -~ FOD 1.4 TEAC - CO-ROM NEC 8%

- DRUKARKA EPSON Cx:
DRUKARKS EPSON S
DRUKARKS Stylus C45[

Chaojnacka.Jadwiga
Gordecki Wwhadystaw

Toner HP 1000
TER Celeron 1.5MHz 256 RAM [ZK-48]
FDD 13/4

-~ HDD 4,3 GB Maxtor
HDD £.4 GE SEAGATE 7200 RPM

Kopptko Tadeusz Karta grafiki GeForce G500

KowalskiJan
Kownacki Zenon
b alinowski Henk

Miesiot Staniskaw
Mowwak Jan

Fadecka Ewelina

Tomato Jadwiga
Wiarecki Stanistan
Zatorski lgnacy
Ziemitiski Jakub

Fopielaty Ziemowid

Matolepszy Frydemyk

Stankiewicz Jadwiga

HDD 80 GB Mastor
Karta dewigkomwa ASUS 53 567 [123-56-34
Karta sieciowa Reakeck DF-600 104100
Frocesar Celeron 1,5 MHz

RAM 256 MB [2 « B4ME] Samsung

- Karta sieciowa INTEL PRO 104100
- Karta sieciowa Realteck DF-600 10

- Karta grafiki MATROX 2B PCI
- Karta grafiki 53 TRIO 32/64 108 F

Karta grafiki 53 Vigge 4ME PCI
Karta grafiki THT 2FRO

Klawiatura ALR
KOMPUTER F Il 200 MHz 256 Ra
- CO-ROM TOSHIBA 245 [
e FDD T 4
Karta grafiki RADEOM 9201
KOMPUTER F 11l 450 MHz 128 R2

<o Klawiatura Optimus S8
- KOMPUTER P Il 200 MF

CO-ROM TOSHII
FOD 1.4
o Keatta grafiki RADS

- FOMPUTER P4 1.8MHz

KOMPUTER PIl 266 ME
FOD 1.4 TEAC
feeKarta grafiki 53 T

e WWID 1A GeForce Fad 5201

R 256 2 x 128ME King
“Wprzynarka 710w SKIL |

e FDD 14
- Kaita arafiki 53 Wigae 2MB
Kara sieciowa SURECOM
KOMPUTER: P4 1,8MHz 256 Rt
<o Mysz 54 Tech IRSW 25 [M-7E5]
<o Mysz 4 Tech OK-520 [M-765]

KVIDLA G eF orce F 5200 -
| v 4] |

Kartoteka przedmiotéw przedstawiona jest w postaci czterech paneli. Pierwszy
panel zawiera nazwiska pracownikéw, nasteny przedmioty pracownika wskaza-
nego w pierwszym panelu, kolejne przedmioty umieszczone w magazynie i ko-
szu. Polecenia dla kazdego panelu dostepne sg w menu kontekstowym (menu
rozwijane po kliknieciu prawym przyskiem myszki). Przemieszczanie przedmio-
téw miedzy panelami moze sie odbywaé réwniez przez uzycie techniki ,Przecia-

gnij i upus¢” (drag & drop). Aby przenies przedmiot z magazynu do kosza nalezy
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klikng¢ lewym przyciskiem myszki na przedmiot i trzymajac wcisniety przycisk
przesung¢ wskaznik na panel [Kosz].

W rejestrach typu Struktura zwolnienie przycisku myszki nad podswietlonym
przedmiotem spowoduje przypisanie przenoszonego przedmiotu jako elementu
zestawu. Aby umiesci¢ przedmiot jako element gtéwny nalezy zwolni¢ przycisk
myszki nad pustg czescig panelu.

Menu kontekstowe listy pracownikow
Po kliknieciu lewym przyciskiem myszki na liscie pracownikow wyswietlane jest
menu:
Nowy - wprowadzanie nowego pracownika - patrz: Stownik pracownikow.
Popraw - poprawianie danych pracownika.
Usun - usuniecie pracownika z listy.

Drukuj - drukowanie karty wyposazenia pracownika lub listy pracownikow -
patrz: Wydruki i raporty.

Widok listy pracownikéw - dostepne sg dwa ustawienia:

Szczegoly - wyswietla w kolumnach: Nazwisko i imie, nr pokoju i
telefon

Lista - wyswietla nazwisko i imie pracownika
Wyswietl panel

Magazyn - wyswietla / ukrywa panel magazynu

Kosz - wyswietla / ukrywa panel kosza
Zapamietaj wyglad okna - zapisuje aktualny wyglad panelu

Menu kontekstowe przedmiotéow

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na panel przedmiotéw pracownika,
magazynu lub kosza otwierane jest menu zawierajgce nastepujgce polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego przedmiotu- patrz: Wprowa-
dzanie przedmiotow.

Popraw - poprawianie wskazanego przedmiotu.

Usun - usunigcie wskazanego przedmiotu. Usunigcie przedmiotu uzytkowni-
ka lub z magazynu powoduje przesuniecie do kosza.

Drukuj - drukowanie listy przedmiotow - patrz: Wydruki i raporty.
Kopiuj - kopiowanie do schowka wskazanego przedmiotu (zestawu).

Wklej - wklejenie przedmiotu do wskazanego panelu.



Wyswietl panel
Magazyn - wyswietla / ukrywa panel magazynu
Kosz - wyswietla / ukrywa panel kosza
Zapamietaj wyglad okna - zapisuje aktualny wyglad panelu

Przedmioty

& Menu Kartoteka, polecenie Przedmioty

Grupa Lzptkownik Mazwa p
I - jl j j I j J j | winhierz I Moy Popraw Usun | Zamknij |
Ll 2tk avanil, Mr ewidencyiny |5 |Mazwa pr.
5 : Zyh PEDZEL 5 |PEDZEL OKRAG
7 Spraet Stankiewicz Jadwiga |DK-40 S |DRUKARKA HP 10002
9 Spragt Antoszewski 123-66-34 5 |Karta dawigkowa ASUS 5X BE7
13({12.03.2005 | Spraet K.owalski Jan K.5-543 5 |Karta sieciowa SMC Tiger 8216L
19(18.04. 2005 | Sprzet F.owalski Jan bd-7ER 5 |Mysz 84 Tech OK-520
E8|12.03.2005 | Spraet KowalskiJan ZK 45 S |KOMPUTER P4 1.8MHz 2566 RaM
B9(16.03.2005 | Spragt Kowalski Jan 5 |Procesor Intel P4 1.8 MHz
70{12.03.2005 | Spraet K.owalski Jan 5 |Rak 256 2 2 128MEB Kingston
T1(12.03.2005 | Sprzet F.owalski Jan S|FOD 1.4
F2(12.03.2005 | Spraet K.awalzki Jan S |HDD 40 GEB Mastar
73(12.03.2005 | Spragt Kowalski Jan 5 |DEM 'Windows 2000
74(12.03.2008 | Sprzet KowalskiJan DK-45 S |DRUKARKA EPSON S5X-42
Th{12.03.2005 | Sprzet F.owalski Jan 5 |Klawiatura Chicony
FB(12.03.2005 | Spraet K.awalzki Jan k451 S |Podajnik dao kopert
77(17.03.2005 | Mat. eksploatacyir| [Magazwn] - S |Atrament Epzon Stylus C42 color hd
i 2l

Okno przedstawia przedmioty w formie tablicy. Wiecej informacji obudowie okna
kartoteki - patrz: Okna wprowadzania danych, Okno kartoteki.

Pola wyboru

Pola wyboru stuza do filtrowania przedmiotow wyswietlanych w kartotece. Zmia-
na wartosci pola typu kombi powoduje automatyczne wybranie wierszy, po wpro-
wadzeniu wartosci do pol tekstowych nalezy przycisna¢ Enter lub klikngé Wy-
bierz.

Grupa Uzytkownik, Mazwa przedmiotu | Nr ewidencyiny J Mr seniny

— | — |

Grupa - nazwa grupy, do ktérej nalezy przedmiot.

Uzytkownik - nazwisko i imie pracownika lub [Magazyn], [Kosz]
Nazwa - nazwa przedmiotu.

Nr ewidencyjny - numer ewidencyjny przedmiotu.
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Nr seryjny- numer seryjny przedmiotu.
Przyciski

Wybierz - wybranie pozycji dokumentéw po wprowadzeniu danych do pol
wyboru, wytaczenie filtra. Jezeli pola wyboru sg puste kartoteka wyswietla
wszystkie pozycje rejestru.

Nowy - wprowadzanie nowego przedmiotu
Popraw - poprawianie danych przedmiotu
Usun - usuniecie przedmiotu

Zamknij - zamkniecie okna kartoteki.

Tablica

W tablicy wyswietlane sg nastepujgce kolumny:
Lp - numer unikalny przedmiotu.
Data - data przyjecia na stan.
Grupa - nazwa grupy, do ktérej nalezy przedmiot.
Uzytkownik - nazwa uzytkownika.
Nr ewidencyjny - numer ewidencyjny przedmiotu.
Stan - stan przedmiotu.
Nazwa - nazwa przedmiotu.
llo$¢ - liczba przedmiotéw.
Jm. - jednostka miary.
Cena - cena ewidencyjna.
Srodek - wskaznik $rodka trwatego.
Uwagi - uwagi o przedmiocie.

Wprowadazit - symbol uzytkownika, ktéry wprowadzit przedmiot.

Menu kontekstowe

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszki na wiersz tablicy otwierane jest menu
zawierajgce nastepujace polecenia:

Nowy - otwarcie okna wprowadzania nowego przedmiotu.

Popraw - poprawianie wskazanego przedmiotu.
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Usun - usuniecie wskazanego przedmiotu z kartoteki.

Drukuj - wydruk z kartoteki.

Znajdz - wyszukiwanie danych w tablicy - patrz: Wyszukiwanie i wybieranie
danych, Polecenie Znajdz.

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

Sumuj - sumowanie danych tablicy.

Zaznacz wiersze - zaznaczenie wszystkich wierszy kartoteki.
Kopiuj wiersze - kopiowanie zaznaczonych wierszy do schowka.

Zapamietaj wyglad okna - zapisanie aktualnego wygladu okna kartoteki.

Sumowanie danych
< Menu Kartoteka, polecenie Sumuj
& Ctrl+S

Polecenie jest aktywne, jeZeli otwarte jest okno kartoteki zawierajacej dane licz-
bowe.

Zakres sumowania zalezy od:

. ustawien globalnych (rejestru, okresu obliczeniowego),
. pdl wyboru,
. filtra.
Uwaga
. Zmiana wartosci pél wyboru powoduje wytgczenie filtra. Aby zsumo-

wac wiersze z zastosowaniem filtra nalezy zastosowac polecenie Filtr
po wczesniejszym ustawieniu pdl wyboru.

. W programie Ewidencja polecenie Sumuj dostepne jest dla kartoteki
przedmiotéw.
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Stowniki

Menu Sfownik zawiera polecenia otwierajace stowniki programu. Pod pojeciem
stownika rozumiane sg wielokrotnie wykorzystywane dane, np. nazwy operac;ji
kasowych, nazwy kontrahentéw, produktéw itp. Dane wprowadzone w stowniku
sg wykorzystywane m. in. przy wprowadzaniu dokumentow. Jezeli w dokumen-
tach wystepuje ten sam kontrahent, to wystarczy wprowadzi¢ jego dane przy
wprowadzaniu pierwszego dokumentu - w kolejnym dokumencie dane wprowa-
dzonego kontrahenta bedg dostepne po otwarciu okna wprowadzania danych ze
stownika.

Pracownicy

Grupy pracownikdw
Giupy przedmictdw
Stany przedmictdw

Drziaby firmy
Jednostki miary

Pracownicy

& Menu Sfownik, polecenie Pracownicy

Stownik przechowuje podstawowe dane o pracownikach, takie jak imie i nazwi-
sko, telefon, rozmiary odziezy ochronnejiinne.

Stownik pracownikéw nalezy do grupy stownikéw ztozonych - wiecej informacji o
budowie okna stownika - patrz: Okna wprowadzania danych, Okno stownika
ztoZzonego.

Okno wprowadzania danych
Po kliknieciu Nowy wyswietlone zostaje okno wprowadzania danych.

Zakitadka Nazwa

Numer - numeryczny identyfikator pracownika, warto$¢ pola nadawana auto-
matycznie - pole tylko do odczytu.

Nazwisko - nazwisko pracownika.
Imie - imie pracownika.

Nr pokoju - numer pokoju w ktérym pracuje pracownik.
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&8 Dane pracownika: Jakub Zieminski

Oadine | Motatki |
MNurmer Mazwisko Imie
e [giemifski Jakub
MNr pokaju  Telefon
|233 | 458
E-ail [adres poczty elektroniczne]]
|izieminski@firmademo.com.pI g
Diziak firrny Grupa
I\:\-"_l,ldzia? elektyczny j IEIektr_l,lc:_\J j
“Warost Ruozmiar kotnierza  Rozmiar obuwia
|69 42 |4

[V dktvany Zapisz | Anuluj

Telefon - numery telefonéw kontaktowych.

E-Mail - adres elektroniczny pracownika.

Dzial firmy - dziat, oddziat, wydziat do ktérego nalezy pracownik.
Grupa - grupa, do ktérej nalezy pracownik.

Wzrost, rozmiar kolnierza, rozmiar obuwia - rozmiary odziezy ochronne;j.

Zaktadka notatki

Notatki - pole tekstowe do wprowadzania notatek o pracowniku.

Grupy pracownikow

< Menu Stownik, polecenie Grupy pracownikow

Stownik pozwala podzieli¢ pracownikéw na grupy zawodowe, wg stanowisk pra-
cy, sposobu wynagradzania i inne. Przypisanie pracownikéw do grup utatwi poz-
niej ich wyszukiwanie. Wprowadzone grupy postuza rowniez do tworzenia rapor-
tow.
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H Grupy pracownikdow [_ ]
B —wkagcimogc
Elkrycy Mumer grupy
Inni IB [Madawany automatpcznie]
Mechanicy
Spawacze Mazwa grupy pracownikdw
Sluzarze IBiuID
Howy | Usun I iz Anuluj Zamkhij

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

Nazwa grupy - nazwa grupy pracownikéw. Nazwa bedzie wyswietlana w
polach kombi okien wprowadzania danych, kartotek oraz wydrukéw.

Grupy przedmiotéow

& Menu Stownik, polecenie Grupy przedmiotéw

Stownik wprowadza podziat przedmiotéw na grupy. W zaleznosci od rodzaju ewi-
dencjonowanych przedmiotéw mozna wprowadzi¢ np.: Pity, Szlifirki, Wiertarki
czy Komputery, Drukarki, Plotery lub Telefony, Faksy, Kalkulatory, Bindownice
itd.

H Grupy przedmiotow [_ ]
—whagciwogci
d
M at. ek sploatacyine Humer grupy
MNarzedzia |2 [Madawany automatpcznie]
Przyrzady pomiarowe
Sprzet fotograficzny Mazwa grupy przedmiotdw

Sprzgt komputergwy |Elektr0narzcdzia

Howy Usur ZARIEE Anuluj Zarnknij
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Wprowadzane dane

Numer - warto$¢ pola okreslana automatycznie podczas zapisu, pole tylko
do odczytu.

Nazwa - nazwa grupy przedmiotéw.

Stany przedmiotéw

< Menu Sfownik, polecenie Stany przedmiotéw

Dane wprowadzone do stownika okreslajg stan w jaki znajduje sie sprzet w kar-
totece. Podstawowe stan to Sprawny, Uszkodzony. Mozna wprowadzi¢ row-
niez: Zuzyty, Wyeksploatowany, Wypozyczony, W naprawie, Na gwarancji itd.

[1H Stany elementow [_ ]
—Wkagcimogci
Mumer grupy
Sprawny IB [Madawany automatyczhie]
Uszkodzony
WipoZuczany Mazwa stanu elementu wypozasenia
Zuiyly ID o sprzedazy
Moy Usuh ZAEE Anulu Zamkhij

Wprowadzane dane

Numer - warto$¢ pola okreslana automatycznie podczas zapisu, pole tylko
do odczytu.

Nazwa - nazwa stanu przedmiotéw.

Dzialy firmy
@ Menu Sfownik, polecenie Dziaty firmy

Stownik definiuje dziaty, oddziaty, wydziaty firmy. Stownik ten wprowadza podziat
pracownikow wg dziatéw.

Wprowadzane dane
Numer dziatu - pole numeryczne tworzone automatycznie - tylko do odczytu.

Nazwa - nazwa dziatu firmy, np. Administracja, Mechaniczny, Elektryczny



itp.

18 Dziaty firmy [(komdrki ogranizacyjne]

—whasciwosc
Wiydziak elekiyczny Nurner
windziak mechanicznp |3— [Nadawany autoratycznie)
MNazwa dziaku firmy
|Administracia
Haowy Usury Vi Anuluj Zamkni

Jednostki miary

& Menu Sfownik, polecenie Jednostki miary

Stownik zawiera symbole jednostek miar

Wprowadzane dane
Symbol - symbol jednostki, np.: szt, kg, para

Nazwa - nazwa jednostki miary

[ Jednostki miary [_ [T}
—Wkagcimogci
kg Kilograr Symbaol jednostki
kpl K.omplet
likr Litr
me Metr 2 Nazwa jednostki miary
mb metr bisdacy Ibez jednastki
szt Sztuka
taha Tona
tygzzt 1000 sztuk

Howy Usur ZaAsE Anulu Zamkni]
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Wyszukiwanie i wybieranie danych

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

Pola wyboru - pozwalajg zawezi¢ zakres wyswietlanych danych.
Polecenie Znajdz - wyszukuje dowolny tekst lub jego fragment w tabeli.

Polecenie Filtr - wybiera wiersze z kartoteki lub stownika, ktére spetniajg
wprowadzony warunek filtrowania.

Pola wyboru

Kazda kartoteka oraz stownik ztozony posiada pola stuzace do wybierania da-
nych. Sa to przewaznie pola typu kombi oraz pola tekstowe. Kartoteka (stownik
ztozony) wyswietla dane, ktére sg zgodne z wartosciami wprowadzonymi do pdl.
Wartosci pol faczy iloczyn logiczny (wybierane sa dane ktére sg zgodne z warto-
$cig pola1 i zgodne z wartoscig pola2 itd.). Po zmianie wartosci pola kombi na-
stepuje automatyczne odswiezenie zawartosci tablicy, natomiast po wprowadze-
niu danych do pola tekstowego nalezy przycisnaé Enter lub klikna¢ na przycisk
Wybierz.

Jezeli pola testowe sg puste, a pola kombi zawierajg ,....” to wybrane sg wszyst-
kie rekordy kartoteki lub stownika ztozonego.

Wprowadzajgc dane do tekstowych pél wyboru mozna stosowac nastepujace
znaki:

* - zastepuje dowolne znaki, moze wystepowac na poczatku lub w srodku
wyrazenia,

? - zastepuje dowolny znak,

inne - parz: tabela

Przyktad (wybor ze stownika kontrahentow)

. firma*handlowa - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa zaczy-
na sie od stowa firma i posiada w tresci wyraz handlowa

. *firma - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa zawiera wyraz
firma (w dowolnym miejscu)

. *p?h?u - wybrani zostang kontrahenci, ktérych nazwa zawiera skrot
P.H.U, P-H-U, P H U itp.



Uwaga

. W polach wyboru nierozréznialne sg duze i mate litery.

. Domyslnie do wartosci pola dodawany jest na kohcu znak *, dlatego
aby wybra¢ kontrahentow zaczynajacych sie na litere A nie trzeba

wpisywac a*, wystarczy wprowadzi¢ litere a.

. Wprowadzenie do pola znaku: ' (pojedynczy cudzystéw) powoduje wy-
stagpienie bledu, gdyz znak ten przerywa komende SQL. Dlatego zale-

ca sie stosowac znak”

w Zamiana wartosci pol wyboru wytgcza Filtr

Ponizsza tabela przedstawia zasady stosowania znakéw poréwnania - zrodto:

Opis jezyka SQL Microsoft Jet

Rodzaj dopasowania | Wzorzec |Pasuje Nie pasuje
Wiele znak w

* ab* ?(ZE AABB, aZzb, bac
Znak specjalny a[*]a a*a Aaa
Wiele znak w ab* abcdefg, abc | cab, aab
Pojedynczy znak a?a aaa, a3a, aBa | ABBBa
Pojedyncza cyfra atta ala, ala, a2a | aaa, alOa
Zakres znak w [a-Z] f, p, 2, &
Poza zakresem ['a-Z] 9 & % b, a
Nie cyfra [10-9] A a, &, ~ 0,109
Kombinacja a['b-m]# | An9, az0, a99 | abc, aj0




66
Polecenie Znajdz

< Menu Edycja, polecenie Znajdz
& Ctrl+Z

Polecenie jest aktywne, gdy wySwietlone jest okno kartoteki lub stownika ztoZzo-
nego.

& Znajd: w tablicy E
Znajds | Znajds I

w kolumnie I [wezysthie) j Arnuluj |

Szukany tekst lub jego fragment nalezy wprowadzi¢ do pola, opcjonalnie wybrac
kolumne, ktéra ma zosta¢ przeszukana i klikng¢ na przycisk Znajdz. Wiersz w
ktérym zostanie znaleziony tekst zostanie zaznaczony kolorem niebieskim. Po-
nowne klikniecie Znajdz spowoduje kontynuowanie wyszukiwania do momentu
az osiggniety zostanie ostatni wiersz tabeli.

Polecenie Filtr

< Menu Edycja, polecenie Filtr
& Ctrl+F

Polecenie jest aktywne, jezeli otwarte zostato okno kartoteki lub stownika ztozo-
nego.

& Wybierz filtr E

Hie cone
Przeterminoware

oK

o |
Zastozuj |
b

Anuluj

Mo | Popraw | Usury |

Obok mechanizmu wybierania, dostepnego po wprowadzeniu danych do pol
wyboru, mozna réwniez wybiera¢ dane stosujgc skonstruowany przez siebie
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warunek - filtr. Polecenie Filtr otwiera okno, w ktérym mozna wybrac¢ i zastoso-
wac wczesniej utworzony filtr lub zdefiniowaé nowy warunek filtrowania.

W dolnej czesci okna znajdujg sie przyciski:
Nowy - wprowadzanie nowego filtra.
Popraw - poprawienie wprowadzonego warunku.

Usun - usuniecie zdefiniowanego filtra.

Po prawej stronie okna umieszczone zostaty przyciski:
OK - zamkniecie okna i zastosowanie filtra to tabeli.
Zastosuj - zastosowanie filtra bez zamykania okna.

Anuluj - zamkniecie okna.

Uwaga
. Filtry definiowane sg dla kazdej kartoteki i zZtozonego stownika.
. Kazdy uzytkownik zalogowany do systemu Windows definiuje wiasne
filtry.
. Warunki filtréw sg wspdlne dla wszystkich baz danych.
. Po kliknieciu na przycisk Wybierz kartoteki lub nacisnieciu Enter na-

stepuje wytaczenie filtra.

Wprowadzanie nowego filtra
& Menu Edycja, polecenie Filtr, przycisk Nowy
& Ctrl + F, Alt + N

Warunek filtrowania danych mozna zapisaé¢ nastepujaco:

wybierz wiersze tabeli dla ktérych ( kolumna1 = wartos¢1 ) i/lub ( kolumna2 =
wartos$c2 ) iflub ...

gdzie:
kolumna1, kolumna2,... - kolumny tabeli
wartosc¢1, wartosc2,... - wymagane wartosci danych w kolumnie

'="- operator poréwnania (=,>,>=,<,<=,<> pusta, niepusta, podobna do, nie-
podobna do)

i/lub - operator logiczny warunkéw poréwnania

np.:
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Warunek wyboru kontrahentéw z Gdanska, ktérzy posiadajg identyfikator NIP:

Miejscowos¢ = Gdansk i ldentyfikator = NIP
Warunek wyboru kontrahentéw, ktérzy w nazwie posiadajg stowo Spétka lub Sp.:

Nazwa kontrahenta podobna do Spétka lub Nazwa kontrahenta podobna do
Sp.

Filtr moze sktadac sie z dowolnej liczby warunkéw poréwnania.

&6 Definicja Filtra

Mazwa filra

ISkIepy 2 Wrockawia - phatnicy VAT ZAEE |

W arunki filtra
Al |
3 i KolumnalMr identyfikac.] niepusta
—farunek filra
Oper. logiczny  Kolumna Operator pordwhiania  ‘wartogd
Ii [iloczyn) j INazwa kontrahentaj Ipodobna do j |sklep

Mowy | Usun | Woda| |

Wprowadzanie warunkéw filtra

1. Wprowadz nazwe filtra

2. Kliknij przycisk Nowy, wybierz operator logiczny, kolumne, operator poréwna-
nia oraz wprowadz wymagang wartos¢

3. Kliknij Dodaj, aby dopisa¢ warunek do listy
Poprawianie warunkéw filtra

Aby poprawi¢ warunek, wskaz na liscie warunek, popraw danej i kliknij na przy-
cisk Dodaj.

Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ wprowadzony filtri zamkna¢ okno.
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Wydruki i raporty

& Menu Baza, polecenie Drukuj
& Cltrl + P
& Menu kontekstowe kartoteki i stownika ztozonego

Drukowanie we wszystkich programach pakietu MDB Firma odbywa sie w po-
dobny sposob. Kazdy wydruk poprzedzony jest oknem wydruku, wyswietlanym
po wywotaniu polecenia drukowania.

B8 Wydruk - Pracownicy
Drukarka

IEF'SDN Styluz C42 Series j Ustaw | v|

Szablon |

Y " miin
[==] - . . Stan, Uwagi]

E=H

Dokument

Hartoteka

Liczba kopii [1 =
Zapisziakol Fodalad I Dk I Anuluj |

Okno wydruku pozwala wybra¢ drukarke, szablon, ustawi¢ styl drukowania,
marginesy, parametry raportu, podgladna¢ drukowany dokument oraz zapisaé
go do pliku czy wysta¢ poczta.

Wybor i ustawianie drukarki

& Okno wydruku, przycisk Ustaw
& Menu Baza, polecenie Ustaw > Drukarke.

Pole kombi: Drukarka wyswietla dostepne w systemie drukarki. Po otwarciu okna
ustawiana jest drukarka domysina. Klikajac przycisk Ustaw wyswietlane zostaje
okno: Wiasciwosci drukarki. Zmienione ustawienia drukarki bedg obowigzywac
dla wszystkich programéw uruchomionych w systemie.
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Ustawianie margineséw

@ Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Drukarke...
< Menu Baza, polecenie Ustaw > Marginesy

Szablony wydrukéw z programoéw pakietu MDB Firma zaprojektowane zostaty
dla jednego z dwdch rozmiaréw papieru:

. A4 iskiadka 8.5" x 12" - oznaczany jako A4
. A3 iskiadka 15" x 12" - oznaczany jako 15

Rozmiar szablonu jest mniejszy od rozmiaru papieru, dajac uzytkownikowi moz-
liwos$¢ przesuwania raportu na stronie poprzez definiowanie marginesow.

& Marginesy
Dirukarka
|HP Laserlet IP Plus =l
Szerokosc szablonu raporu IW
Gy IF mm
Dolny IF i
Lesy |15— i
Pravy |1D— mm
[~ Standard Al |

Marginesy ustawiane sg oddzielnie dla dwdch rozmiaréw papieru: A4 i 15". Ob-
szar drukowania wyswietlany na ekranie odpowiada rozmiarowi papieru ustawio-
nemu dla wybranej drukarki. Szare linie na brzegach papieru oznaczajg margi-
nes drukarki (obszar na ktérym ze wzgledéw konstrukcyjnych drukarka nie moze
drukowac). Wielkos¢ prawego marginesu nie moze by¢ zmieniana, poniewaz
szerokos$c¢ szablonu raportu jest stata. Po nacisnieciu OK ustawione wartosci
zostang zapamietane - dla wybranej drukarki i szablonu raportu. Opcja Standard
przywraca ustawienia domysine.

Drukowanie szablonéw A4 na papierze 15"

Domysinie szablony A4 drukowane sg z lewej strony papieru. Zmieniajac lewy
margines mozna przesung¢ obszar drukowania w prawg strone. Ustawianie tego
rodzaju marginesu moze mie¢ zastosowanie w przypadku drukowania na réz-
nych szerokosciach papieru np. na skfadce 8.5 i 15" bez zmiany szerokosci
papieru w oknie wtasciwosci drukarki.
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Definiowanie stylu raportu

& Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Styl raportu...
@ Menu Baza, polecenie Ustaw > Styl raportu...

Stylem raportu okreslany jest zbior parametréw majacych wptyw na wyglad wy-
druku. Okno ustawiania stylow dostepne jest z menu wyswietlanego po przyci-
$nieciu przycisku, umieszczonego po prawej stronie przycisku Ustaw.

Na dwdch zaktadkach: Nagtowek i Elementy definiowane sg parametry okresla-
jace styl raportu. Zmiany parametréw sg widoczne w oknie podgladu.

8 Styl raportow
Magkdwek I Elementyl
— Obramaowarie [ogaFinmy, Mazwa fimy...
Syl fvi Kelor fr DEME ?g[gfsoﬂfymy---
Ciagha = Czarr |
I o J -I v JI_I Tytul raportu  QA-57
Gruboge linii Folor tha Podtytub raportu
I\wDS ﬂ I™ Cief I IBiah' jl—l Filtr - warunek wybor
) Tytub |Tytut kol. | Tytul
[ Lo iy Tekst_ | 01.01.2000 | 123,45
Lokalizacia Tekst.| 01.01.2000 | 123.45
' lesayrn rogu Kalar ramki Tekst...| 01.01.2000 | 123,45
™ Dodajramke [~ Cien -I Czamny vlm Uwaga... 370,35
Opiz pola: Inme pole
[~ Standard ok | Anuluj |
Nagtéowek

Kazdy raport drukowany w programie pakietu MDB posiada nagtéwek. W na-
gtéwku moze by¢ wyswietlone logo firmy (definiowane w menu Baza, polecenie
Nazwa firmy zaktadka Nagtéwek, logo). Logo moze byé umieszczone z lewej
lub prawej strony. Nagtéwek moze by¢ otoczony linig lub cieniem w réznych ko-
lorach.

Elementy

Zakiadka Elementy pozwala okresli¢ kolor oraz styl czcionki dla nastepujacych
elementoéw raportu:

. Nagtéwek raportu
. Identyfikator raportu
. Tytut raportu
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. Podtytut raportu

. Filtr - warunek
. Tytut kolumny
. Pola tekstowe tabeli
. Pola liczbowe tabeli

. Pola daty tabeli

. Pola sum

. Pola uwag

. Opisy pol

. Pola teksty inne

I aghdwek raportu e
|dentyfikator raportu INag#éwek raportu
Tytuk raportu
Podtytut raportu Bl 7lu
Filtr - warunek =
Tytuk kalurmrny
Pola tekstowe tabeli KCiodteil
Pola liczbowe tabeli .I Caamy jv D
Pola daty tabeli ;I
— Linie raportu
Styl linii K.olar linii
[cus Sl Err——

Zaznaczenie pola Standard przywraca standardowy wyglad raportu. Ustawienia
zdefiniowanego stylu zostang przywrécone jezeli pole zostanie wytgczone. Styl
raportu definiowany jest dla kazdej bazy - oznacza to, ze dla kazdej firmy, ktorej
dane przechowuije baza, mozna zdefiniowa¢ inny wyglad wydrukow.

Uwaga

Drukowanie raportéw przy uzyciu standardowego stylu jest szybsze, wymaga
mniej dostepnej pamieci.
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Identyfikatory raportu

& Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Identyfikatory...
@ Menu Baza, polecenie Ustaw > Identyfikatory...

£a |dentyfikatory raportow

Mazwa raportu | |dentyfik.ator

Lista pracownikdw [Lp, Mazwizko, N1 pokoju, telefon]

o Lista pracownikdw [Lp, Mazwisko, Dzist, [lofé, Podpis]

Lista pracownikdw [Lp, Mazwisko, Dzisk, Warast, Obuw

ok | ani |

Kazdy raport moze zosta¢ oznaczony identyfikatorem. Oznaczanie wydrukow
identyfikatorami moze mie¢ zastosowanie w przypadku wtaczenia dokumentow
emitowanych przez program do procesu kontroli jakosci np. ISO.

Identyfikatory raportéw definiowane sa dla kazdej bazy.

Zapamietywanie ustawien poczatkowych
@ Okno wydruku, przycisk Ustaw, polecenie Zapamietaj ustawienia...

Dla kazdego raportu mozna zapamieta¢ szablon, ktéry bedzie wybrany po otwar-
ciu okna oraz ustawione parametry (zaktadka Parametry). Zapisane ustawienia
sg cechg programu - sg wspolne dla wszystkich baz i uzytkownikéw programu.
Przed zapisaniem parametrow wyswietlony zostanie komunikat:

Wybrany szablon oraz ustawione parametry zostang zapamietane jako
ustawienia poczatkowe okna. Zapamigtac ustawienia?

Wybranie Tak spowoduje zapisanie ustawien dla okna wydruku.

Szablony

Szablony to predefiniowane wzory raportéw. Okno wydrukéw moze posiadac¢ od
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jednego do kilku szablonéw.

Z lewej strony szablonu wyswietlany jest format raportu: A4 lub 15, oznaczenie
<->wskazuje, ze raport bedzie drukowany poziomo.

Parametry raportu

Niektore raporty posiadajg zaktadke parametry pozwalajaca ustawi¢ dodatkowe
warunki wydruku.

MNazwa pararnetru Wartodd |ﬂ
Rejest Sprzet komputerowy

Szablon

Uzptkownik,
Grupa przedmiotdw
Stan przedmictow

Srodek. twaky |

W tabeli wyswietlana jest lista parametréw, z lewej strony nazwa parametru, z
prawej ustawione warto$ci parametrow. Klikajgc na pole w kolumnie Wartosé
mozna zmieni¢ wartos$¢ parametru. W zaleznosci od rodzaju pojawi sie odpo-
wiednie pole: tekstowe, liczbowe, kombi lub pole pozwalajace wprowadzi¢ dane
zinnego okna. Ustawione parametry moga zostac¢ zapamietane, aby byly usta-
wiane po powtérnym otwarciu okna wydruku - patrz: Zapamietanie ustawien po-
czatkowych.

Podglad raportu
@ Okno wydruku, przycisk Podglad

Kazdy raport przed wydrukowaniem mozna przegladac na ekranie. Po kliknieciu
na przycisk Podglad wyswietlone zostaje okno z umieszczonym w goérnej czesci
paskiem przyciskow:

F= T 11 Mo s



Przyciski realizujg nastepujace funkcje (od lewej):

. Wydruk raportu z okna podgladu

. Wyswietlenie pierwszej strony

. Wyswietlenie poprzedniej

. Wyswietlenie nastepnej strony

. Wyswietlenie ostatniej strony

. Podglad catej strony w oknie

. Podglad catej szerokosci strony w oknie
. Ustawianie skali powiekszenia

. Zamkniecie okna

Zapisywanie do pliku, wysytanie poczta
& Okno wydruku, przycisk Zapisz do...

B8 Zapisz, wyilij raport
—Zapisz raport
Forma plik o e e [PDF] Parametry |

Mazwa pliku |C:\Moie dokumenty\R aport. pdf ﬂ

I Mie zataczaj logo firny

—Iv Wil poczty jako zatacznik wiadomaodci

Adresat I[brak] - wiybir 2 ksigzki adresowe) ﬂ
ok | s |
Dostepne formaty plikow
. Acrobat Portable Document Format (PDF)
. Dane formatowane znakami tabulacji (TSV)
. Dane rozdzielone przecinkami (CSV)
. Data Interchange Format (DIF)

¢ Excel5.0(XLS)
¢ Excel 7.0(XLS)
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¢ Excel8.0(XLS)

. HTML 3.2 Standard (HTM)

. HTML 3.2 Extend (HTM)

. DHTML 4.0 (HTM))

. MS-DOS Text (TXT)

. MS Word (DOC)

. Rich Text Format (RTF)

. Tekst formatowany rozdzielony znakiem (TXT)

. Tekst formatowany znakami tabulacji (TTX)

Przycisk Parametry stuzy do wyswietlania okna parametréw dla wybranego for-
matu pliku.

Jezeli zostanie zaznaczone pole: Wyslij poczta jako zatgcznik wiadomosci, to po
zapisaniu raportu do pliku otwarte zostanie okno nowej wiadomosci programu
poczty elektronicznej. Zaznaczajac pole: Nie zataczaj logo - logo firmy nie bedzie
umieszczane w pliku raportu.

Parametry zapisu raportu do pliku

Okno parametrow pozwala ustawi¢ dodatkowe parametry zapisu raportu do pli-
ku. Liczba parametréw zalezy od wybranego formatu pliku. Dostepne sg naste-
pujace parametry:

Zakladka Strony
. Zakres stron

Zakiadka Format

. Separator danych
. Ogranicznik tekstu
. Formatuj liczby jak w raporcie

. Formatuj daty jak w raporcie



Zaktadka Excel

£8 Parametry

. Nagtéwki kolumn
. Uzyj funkgji arkusza dla obliczania sum czesciowych
. Szerokos¢ kolumn

. Format wiersza

Zaktadka HTML
. Podziel tekst na strony

. Na koncu strony dodaj nawigator

77
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Skroéty klawiszowe

W programach pakietu MDB mozna uzywac¢ kombinac;ji klawiszy do wywotania
polecenia menu lub wykonania akcji skojarzonej z przyciskiem.

Zasady ogolne systemu Windows

Tab - przejscie do nastepnego pola
Shift + Tab - przejscie do poprzedniego pola
Alt - dostep do menu gérnego programu

Alt + Podkreslona litera menu gérnego - otwarcie menu gérnego, np. Alt
+ R - otwarcie menu Raport

Alt + Podkreslona litera przycisku -wykonanie operacji zwigzanej z przyci-
skiem, np. w oknie kartoteki Alt + P - otwarcie okna poprawy dokumentu

F1 - otwarcie kontekstowego systemu pomocy (okno pomocy zawiera opis
aktywnego okna, elementu)

F4 - rozwiniecie pola kombi, wyswietlenie kalendarza dla pola daty, otwarcie
okna wprowadzania do pola

Alt + F4 - zamkniecie aktywnego okna

Skroty uzywane w programie Ewidencja

Ctrl + O - otwarcie panelu operacyjnego

Ctrl + U - otwarcie okna zmiany uzytkownika

Ctrl + S - wyswietlenie podsumowania kartoteki

Ctrl + Enter - wpisanie danych z okna, zapisanie dokumentu

Esc - anulowanie funkcji, zamkniecie okna dialogowego

Ins - wprowadzanie nowego pracownika / przedmiotu w oknie operacyjnym
Del - usuniecie pracownika / przedmiotu w oknie operacyjnym

Ctrl + strzatka prawo - przejscie do tablicy z pél wyboru okna wprowadzania
danych, kartoteki lub stownika ztozonego

Ctrl + strzatka lewo - przejscie do pierwszego pola wyboru z tablicy okna
wprowadzania danych, kartoteki lub stownika ztozonego
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Przyktad
Wprowadzanie danych do dokumentu kasowego (bez uzywania myszki)
1. Ctrl+D - otwarcie panelu operacyjnego
2. Tab - zmiana aktywnego panelu
3. Ins - otwarcie okna wprowadzania nowego pracownika, przedmiotu
4. Tab - zmiana pol w oknie
5.

Ctrl+Enter - zapisanie wprowadzonych danych
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Praca w sieci

Programy pakietu MDB przygotowane sa do pracy w sieci lokalnej. Baza danych
moze by¢ rownoczesnie otwarta przez programy zainstalowane na réznych sta-
nowiskach (komputerach).

Instalacja w sieci

Na kazdym stanowisku nalezy zainstalowa¢ program (na kazda instalacje wy-
magana jest licencja).

Folder, w ktérym zostang zapisane pliki bazy powinien zosta¢ udostepniony
wszystkim uzytkownikom z prawami do odczytu i zapisu.

Folder sieciowy nalezy mapowac (przypisac litere dysku sieciowego). Niedozwo-
lone jest podawanie sciezki dostepu do bazy typu: \\nazwa_komputera\nazwa_wo-
lumenu__sieciowego\nazwa_bazy.mdb.

Po uruchomieniu programu nalezy otworzy¢ baze danych znajdujaca sie w udo-
stepnionym w sieci dysku. Dopisanie bazy do podrecznej listy baz spowoduje
zapamietanie sciezki dostepu do bazy.



