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Wprowadzenie

Mega Kontroler to program przeznaczony do kontroli wydatkéw, zakupéw,
inwestycji, realizacji kontraktéw, plandw itp. Program moze by¢ stosowany do
kontroli wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscia firmy, do biezacego $ledzenia
stanu realizacji budzetu, inwestycji, projektéw, kontroli wydawania srodkéw itp.

Program znajdzie zastosowanie wszedzie tam, gdzie wymagany jest nadzér
nad poziomem wydatkdw, zakupéw, inwestycji. Koszty moga by¢ rejestrowane
na podstawie dokumentéw zewnetrznych (faktury) oraz dokumentéw
wewnetrznych (np. delegacje).

W programie mozna zdefiniowa¢ dowolne okresy obliczeniowe, w ktérych
sumowane bedg wydatki (koszty) z faktur zakupu. Drzewiasta budowa kont
kosztowych pozwala zbiera¢ koszty z kont podrzednych (analitycznych) i
tworzy¢ rozbudowane struktury kosztow. W zaleznosci od definicji
rejestrowane mogg by¢ koszty netto lub brutto. Program moze skanowac
dokumenty zrédtowe i przechowywac je w bazie danych.

Zastosowania
Program moze by¢ stosowany.

* Na pojedynczych stanowiskach - do rejestracji wybranych kosztéw na
podstawie dokumentéw zakupu z wykorzystaniem jednostanowiskowej
bazy danych,

» Na wielu stanowiskach w sieciach lokalnych lub rozlegtych (internet) -
do sledzenia wybranych kosztéw, rejestracja i dostep do danych przez
wielu uzytkownikéw z wykorzystaniem wielodostepnych baz danych.

Praca na pojedynczym stanowisku moze znaczaco usprawnic¢ proces kontroli
kosztéw w sytuacji, gdy wszystkie, niezbedne do rejestracji kosztow
dokumenty zakupu trafiajg na stanowisko z zainstalowanym programem Mega
Kontroler. Wiaczajac w obieg dokumentéw stanowisko rejestracji kosztow,
osoby zarzadzajace firmg na biezaco bedg miaty dostep do informaciji o
poziomie wydatkow w postaci raportow (wydrukéw, dokumentéw
elektronicznych).



W wiekszych firmach lub, gdy obieg dokumentow jest rozproszony mozna
wykorzystac¢ petne mozliwosci programu. Dokumenty moga by¢ rejestrowane
przez wieksza liczbe uzytkownikéw. Program moze by¢ zainstalowany u
uzytkownikow, ktorzy zajmuja sie zakupami w roznych oddziatach firmy.
Zalogowani do bazy uzytkownicy beda wprowadzaé dane z faktur kosztowych,
a osoby zarzgdzajaca firma / instytucjg bedg miaty podglad aktualnego stanu
kosztéw, realizacji planu, budzetu.

Podstawowe funkcje programu

Program posiada wiele funkcji stuzacych do przetwarzania danych i
kontrolowania kosztow. Nie wszystkie musza by¢ wykorzystywane, ale warto
wiedzie¢, ze istniejg i w kazdym momencie mogg zosta¢ wykorzystane.

» Definiowana, wielopoziomowa struktura kont kosztowych

e Ustalanie limitéw kosztow dla konta kosztowego

*  Mozliwos¢ tworzenia kont wynikowych — zbierajacych koszty z kont
podrzednych

» Definiowane okresy obliczeniowe obejmujgce dowolne przedziaty
czasowe

* Rejestracja wartosci brutto, netto oraz kwoty VAT dokumentu

» Rejestracja dowolnych parametréw opisowych dokumentu

e Skanowanie dokumentdw i dotgczanie skanéw

» Dotlgczanie dowolnych plikow do dokumentéw, kontrahentow,
pracownikow

» Drukowanie dotaczonej grafiki

e  Zapisywanie raportow do formatu pdf

»  Wysylanie raportéw pocztg elektroniczna jako zataczniki formacie pdf

*  Wysylanie grafiki zataczonej do dokumentow jako zataczniki poczty
elektronicznej lub w formacie pdf

»  Definiowanie stylu raportéw

e Importowanie danych stownikéw kontrahentow z plikow tekstowych

» Eksportowanie danych z bazy w formacie XML

» Kopiowanie danych do innych baz

* Przesuniecie danych do innych baz (archiwizacja)



Wersje programu
Program Mega Kontroler wystepuje w dwoch wersjach:

e Standard (jednostanowiskowej) - przeznaczonej do pracy na jednym
stanowisku komputerowym.

*  Optimum (sieciowej) - umozliwiajacej prace w sieciach lokalnych i
rozlegtych (w tym réwniez w sieci internet).

Wersja jednostanowiskowa wspétpracuje z baza:

*  Microsoft SQL Server Compact SP2 — baza jednostanowiskowa,
maksymalny rozmiar 4GB (bezptatna)

Wersja sieciowa wspOtpracuje z bazami:

*  Microsoft SQL Server Compact SP2 — baza jednostanowiskowa,
maksymalny rozmiar 4GB (bezptatna)

*  Microsoft SQL Server Express R2 SP2 - baza sieciowa (serwer bazy
danych), maksymalny rozmiar 4GB (bezptatna)

e Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012 - baza sieciowa (serwer bazy
danych) (ptatna — wymagany oddzielny zakup licencji)

Praca w srodowisku sieciowym wymaga odrebnej instalacji serwera bazy
danych, najlepiej na wyodrebnionym komputerze.

Licencjonowanie

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

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

Zakup licencji

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

Program instalowany jest za pomoca programu

mega_kontroler_setup.exe . Program mozna pobraé ze strony internetowej:
http://www.testasoft.pl/pobierz/mega/kontroler. Program moze pracowaé w
systemach operacyjnych: Windows XP SP3, Windows 2003, Windows 7,
Windows 8

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

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

Microsoft SQL Server Compact SP2 - bezptatna jednostanowiskowa
baza danych

Jezeli program bedzie wspéitpracowat z serwerem bazy danych, serwer nalezy
oddzielnie zainstalowac. Instalacja bezptatnego serwera, patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Bazy danych / Instalacja Microsoft SQL Server
Express R2 SP2.

Aktywacja programu

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno aktywacji, przeznaczone do
aktywowania bezptatnego 30-dniowego okresu testowego lub zakupione;j
licencji.

Aktywacja bezptatnego 30-dniowego okresu testowego

Aby aktywowaé bezptatny 30-dniowy okres testowy nalezy:

1. Klikng¢ na karte Aktywacja licencji

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

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

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

1l 2ytk vk é;Jan K.owalski | Okres testowy zostab skhyvowany.

. £ 1 Masz 30 dni na zapoznanie sie 2 programem. MoZesz bworzps bazy,
Nazwa firmy: ?DETHDMEX | wprowadzad demaonstracyine lub rzeczywiste daris.

Klucz licencyjng: | = g

| | Pobierz kod aktywacyjny J

Jubi wilej atrzymany |
od spredawcy
kod akbmaacyjng:

Fodza licencii: Liczba uzytk ownikdu: | Termin waznogcl licencii
‘Wersja programu; | | Data wersji programu; - | | Termin waznogci asysty: |
@ Do zakoficzenia deiskaria programu pozostabo: 22 dini ok ] [ Anuluj

Baza demonstracyjna

Program posiada lokalng, jednostanowiskowg baze demonstracyjna. Baza ta
posiada przyktadowe dane i przeznaczona jest do celéw testowych i
edukacyjnych. W bazie zostat zdefiniowany uzytkownik z uprawnieniami
administracyjnymi (login admin, bez hasta). Pozostatych uzytkownikéw bazy,
ich uprawnienia i dane logowania mozna zobaczy¢ wybierajac z menu
Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.

Aby przetestowac dziatanie programu w srodowisku sieciowym nalezy
utworzy¢ na serwerze baze (spos6b tworzenia bazy zostat opisany w
nastepnym rozdziale).

Logowanie do bazy

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

Praykacz do bazy: | Kontroler DEMO e

Zaloguj do programu jako

Logir: | admin |

Hasto: | | [Zmieﬁ 33 ]

T

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

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

Utworz nowg baze danych

Zaprojektuj strukture rejestrow

Zaprojektuj strukture kont kosztowych

Zdefiniuj rejestry i dokumenty wystepujace w rejestrach
Zdefiniuj okresy obliczeniowe

Zdefiniuj konta kosztowe

Zdefiniuj uzytkownikéw i nadaj im uprawnienia dostepu
Zdefiniuj pracownikéw (odbiorcéw dokumentéw)
Wprowadz dane stownikowe

10. Ustaw parametry bazy

11. Dostosuj spos6b wyswietlania menu uzytkownika

12. Wprowadz dane pierwszego dokumentu kosztowego
13. Wydrukuj dokument

©CoNoGA~WNE

1. Utworz now g baze danych

W zaleznosci od zapotrzebowania i wersji programu mozna utworzyé
jednostanowiskowg lub sieciowg baze.

Program moze wspétpracowac z nastepujacymi bazami danych:

* Microsoft SQL Server Compact 3.5 - bezptatna, jednostanowiskowa.

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

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

Baza jednostanowiskowa

Aby zapoznaé sie z mozliwosciami programu najlepiej utworzyé lokalng baze
SQL Server Compact 3.5, dostepng we wszystkich wersjach programu. Baza
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ta nie wymaga dodatkowej instalaciji, jest tatwa w zarzadzaniu, mieéci sie w
jednym pliku z rozszerzeniem .sdf.

Tworzenie nowej bazy jednostanowiskowej

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

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

Lacza do baz danych
Na_zwa tacza Tvp _bazy Lokalizacia baz_l,l Mazwa bazy
kantraler sieciowa  SERTESTA, 1433 kantraler
antioler DEMO - lokalna ChDocuments and Setting..  Konfioler DEMO: sdf

Kliknij przycisk Dodaj — otwarty zostanie kreator tacz do baz danych
Wybierz Utworz nowg baze danych i kliknij Dale;.

Ustaw rodzaj bazy: SQL Server Compact 3.5 — lokalna.

o g A~ w

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

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



Kreator potaczen z bazami danych
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Parametry polgczenia z bazg danych

Rodzaj bazy
| SOL Server Compact 3.5 - lokalha | » ,

Lok alizacia

Mazwa nowej bazy, np: Firma ABC
|baza_kantraler |
Legin

Hasto bazy - Powtdrz hasta

i-E:_\D ocuments and Settingshal U sers(b.argap.l-igcﬁ(r-\]eg_al‘{o-g

[ < Wstecz ][ Dalej » ]

[ Al

]

Kliknij Dalej — wy$wietlona zostanie plansza tworzenia bazy.

Kliknij przycisk Utwérz — baza zostanie utworzona.

10. Kiliknij przycisk Zakohcz — potgczenie do nowej bazy zostanie dodane do

listy potaczen.

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

Tworzenie t gcza do istniej acej bazy jednostanowiskowej

1. W oknie tacza do baz danych kliknij Dodaj.

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

bazy.

3. Na planszy parametry potgczenia ustaw rodzaj bazy: SQL Server

Compact 3.5 - lokalna
Kliknij Przegl adaj... i wskaz baze danych.

Wprowadz hasto jesli wymagane.
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Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polgczenia z bazg danych

Fodzaj bazy
| SOL Server Compact 3.5 - lokalna | »

Lokalizacia

[C:ADocuments and Setingstandrzeisual Studia 20084 Frajec|
Mazwa bazy
[ || Testuj poraczenie

Hasto bazy

[<Wstecz H Dodaj ] [ Anulu

6. Kliknij Dodaj — baza zostanie utworzona

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

Baza sieciowa

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

Instalujgc MS Sql Server serwer nalezy zwrdci¢ uwage na:

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

e« W polu Enter Password wpisac¢ hasto dla uzytkownika sa, ktory bedzie
administratorem serwera.

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

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

*  Jezeli jest zainstalowane oprogramowanie antywirusowe — sprawdzié¢
czy nie blokuje dostepu.
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Wiecej informaciji o instalowaniu serwera - patrz: Konfigurowanie bazy danych
/ Bazy danych / Instalacja Microsoft SQL Server Express R2 SP2.

Tworzenie nowej bazy sieciowej

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

1.

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

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

Wyhierz Utw6rz nowg baze danych i kliknij Dalej.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polaczenia z bazq danych

Fiodzaibazy :

|_SQL Server - ustuga sieciowa b
Lokalizacjalnazwa_instancii.nr_portu), 1433 - standardowy port
[SERTESTA,1433 |

MNazwa nowej bazy, np. Firma ABC
| kontroler

Lo

za

Hasto ugytkownika

== ,1

[ < wistecz ]l Dale) » ] [ Ay

Wybierz rodzaj bazy: SQL Server — ustuga sieciowa

Kliknij Przegl adaj. Program wyszuka w sieci wszystkie dostepne instancje
serwerdw. Jezeli lista jest pusta to serwery sg ,hiewidoczne” dla
komputera, na ktérym uruchomiony zostat program — sprawdz czy zapory
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systemowe nie blokujg dostepu, czy port na komputerze serwera jest
~otwarty” oraz czy programy antywirusowe nie blokujg dostepu.

7. Wprowadz nazwe komputera / instancji serwera (zamiast nazwy mozna
podac IP komputera, na ktérym zainstalowany zostat serwer). Po
przecinku podaj numer portu, ktory zostat otwarty dla potaczen z
serwerem, np.:

a. 98.456.34.56/SERVER1, 1433
b. SQLEXPRESS, 1433
c. 96.345.67.33, 56225

8. Wprowadz nazwe bazy danych, np. dokumenty zakupu

9. Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domysinie sa)

10. Wprowadz hasto uzytkownika serwera

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

13. Kliknij przycisk Zakohcz — potagczenie zostanie dodane do listy.

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

Tworzenie t gcza do istniej gcej bazy sieciowe]

W oknie t gcza do baz danych kliknij Doda; .

Na pierwszej planszy wybierz opcje Dodaj t acze do istniej acej bazy .
Ustaw rodzaj bazy: SQL Server — ustuga sieciowa

Kliknij Przegl adaj... i wprowadz nazwe instancji serwera i portu
Wprowadz nazwe bazy danych, np. Kontroler

Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domy$inie sa)
Wprowadz hasto uzytkownika serwera

Kliknij Dodaj - potaczenie zostanie dodane do listy potaczen.

© © N o g~ DR

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



2. Zaprojektuj struktur e rejestrow

Przed rozpoczeciem definiowania rejestréw i dokumentow dobrze jest
zastanowi¢ sie chwile, ile rejestrow utworzyé oraz jakie dokumenty bedg
wystepowaly w rejestrach. Przy wiekszej liczbie rejestrow mozna utworzy¢
grupy rejestrow. W prostych strukturach nalezy rezygnowac z grup.

Struktura rejestréw

Struktura rejestréw programu wyglada nastepujaco:

*  Rejestry dokumentow

0 Gruparejestréw 1
= Rejestrl

e Dokument 1

e Dokument 2
= Rejestr2

e Dokument 1

e Dokument 2
o0 Grupa rejestréw 2
= Rejestrl

e Dokument 1

e Dokument 2

Najprostsza struktura moze wygladaé tak:

*  Rejestry dokumentow
0 Dokumenty VAT (r)
= Faktura VAT (d)

Gdzie: (r) — rejestr, (d) — dokument

W programie Mozna utworzy¢ dowolng liczbe rejestrow. Liczba rejestréw
powinna zapewnia¢ czytelnosc¢ rejestracji dokumentéw. Jezeli dokumenty
rejestrowane sa przez wielu uzytkownikéw, dobrze jest utworzy¢ oddzielne
rejestry dla kazdego uzytkownika.

19
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Grupy rejestréw

Przy wiekszej liczbie rejestrow i dokumentéw mozna wprowadzi¢ podziat
rejestrow na grupy. Mozna utworzy¢ grupy dla rodzajéw dokumentow, np.
zakupy, inwestycje, srodki trwate, wewnetrzne lub osobne grupy dla dziatéw
firmy, np. Produkcja, Serwis, Administracja, Krakéw, Warszawa, Gdarisk.

Przyktady struktur

* Rejestry zakupéw
0 Zakupy, wydatki (gr)
= Dokumenty VAT (r)
=  Faktura VAT (d)
= Korekta faktury VAT (d)
= Rachunki (r)
= Rachunek (d)
o Wewnetrzne (gr)
=  Pracownicze VAT (r)
= Delegacja (d)
= Eksploatacja (r)
=  Amortyzacja (d)
= Umorzenia (d)

* Rejestry zakupéw
o Warszawa (gr)
= Zakupy, wydatki (r)
=  Faktura VAT (d)
= Korekta faktury VAT (d)
=  Wewnetrzne (r)
= Delegacja (d)
= Bilet (d)
o Krakow (gr)
= Zakupy, wydatki (r)
=  Faktura VAT (d)
= Korekta faktury VAT (d)
=  Wewnetrzne (r)
= Delegacja (d)
= Bilet (d)
o Poznan (gr)
= Zakupy, wydatki (r)



=  Faktura VAT (d)

= Korekta faktury VAT (d)
=  Wewnetrzne (r)

= Delegacja (d)

= Bilet (d)

Gdzie: (gr) — grupa, (r) — rejestr, (d) - dokument
3. Zaprojektuj struktur e kont kosztowych

Aby mozna byto w programie rejestrowaé koszty nalezy zdefiniowac¢ rodzaje
kosztow, czyli konta kosztowe. Konta kosztowe tworzg strukture kosztéw, od
prostej w postaci listy do rozbudowanej struktury drzewiaste;.

Prosta struktura moze wyglada¢ tak:

*  Koszty
o Konto kosztowe 1
o Konto kosztowe 2

o Konto kosztowe 3

W takiej struktury rejestrowane beda trzy rodzaje kosztéw. Koszty nie sa ze
sobg powigzane.

Drzewiasta struktura moze wygladac¢ tak:
*  Koszty
0 Konto kosztowe 1
= Konto kosztowe a
= Konto kosztowe b
o Konto kosztowe 2
o Konto kosztowe 3

W takiej struktury rejestrowane beda cztery rodzaje kosztéw (a, b, 2 i 3).

21
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Konto kosztowe 1 bedzie kontem wynikowym (syntetycznym), Koszty konta 1
beda suma kosztéw kont a i b.

Definicje struktury kosztdw mozna zapisa¢ nastepujaco:

* Koszty
» Konto kosztowe 1
» Konto kosztowe 11
» Konto kosztowe 111
. Konto kosztowe ...
. Konto kosztowe n
Konto kosztowe 2
» Konto kosztowe 21
» Konto kosztowe 211
. Konto kosztowe ...

. Konto kosztowe n

Konto kosztowe n

» Konto kosztowe nl
» Konto kosztowe n11l
. Konto kosztowe ...

. Konto kosztowe n
Kazde konto jest przypisane do bazowego elementu lub innego konta.

W strukturze moga wystepowac konta, w ktérych bedzie mozna rejestrowac
dane (koszty) oraz konta wynikowe, bedgce suma kont podrzednych -
podobnie jak konta syntetyczne i analityczne w planie kont ksiegowych.
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4. Zdefiniuj rejestry
Otworz okno Rejestry dokumentéw

- menu Narzedzia, polecenie Rejestry, dokumenty

Rejestry dokumentéw

D[?EW?IE‘ESI,@W [ giipa / rejeste .fr\:lulgumsrrlt]

Rejestry dokumentow 1R

s AN A 1. Rejestry moga byé zorganizowane w arupy lub wystepowad bez przypisania do grup:
=

& Dokumenty AT 2. Kazdy rejest posiada wasny ciag numerac oraz okieslong walule, W ejestize mozna zdefiniowadc
el Fakhrs WAT dowolng liczbe dokumentdw

" Korekta faktury VAT 3 Pod pﬂ!ecfem dﬂkumﬁnty rozumiane ¢ dokumenty zakupu, dﬂkurnenly ew!dan.q.\ losztéw itp
& Inne dokumenty 4 Aby zmienid przypizanie elementu do grupy nalesy stosowad technike Preeciagni] i upuss:

" Delegacia 8. Parametry opisowe pozwalajs rejestrowad w sposdb sparametivzowany dodatkowe
infarmacie o dokumencie. Mozna zdefiniowad parametry tekstowe, liczbowe oraz wybierane 2 listy

=

=- Poznan

(= Dokumenty B. Elementy list n_a\ez'y sEparwac s’_rsdmksm, . s\emenl], e\emenl;, element3 - piervszy elsmsnt_
i okredla ustawienie poczatkowe listy. Jezeli lista nie posiada ustawienia poczatkowego to definicie
- Faktura VAT o s
' Korekta VAT elementow nalezy rozpoczgc od srednika.

Przyklkady struktur rejestiow Pt shmentae

Fiejestry dokumentdw Dakumenty zakupu [g)

Faktury (1]
Faklft:;ft&]a VAT (d) Fakluia VAT (d]
Karekta faktuny VAT (1] Hagﬁ:‘ikk:a[r;aktuw VAT [d)
WEDWI’F"ZHE ['31 Reprezentacia [d]
gl Bilety [d]
Grusza [d) Koty (61 W
Kursy, sekolenia [r) DSFE&);IWQU i
Fakhua [d]
Delegacie
Delegacia [d)

odzie: [g) - grupa rejestidw, 1] - rejestr, [d) dokument

Dodaj grupe Dioda rejestr yoda] dokume) S Zapisz

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

Elementy struktury mozna przemieszczaé stosujac technike Przeciggnij i
upuscé. Przy przesuwaniu elementéw nalezy pamietac, ze grupy rejestréw
moga by¢ przypisane wytgcznie do elementu bazowego - sgq definiowane
wylgcznie na pierwszym poziomie struktury. Rejestry moga by¢ przypisane do
grup lub bezposrednio do elementu bazowego. Dokumenty moga by¢
przypisane wytacznie do rejestrow.
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Dodawanie grup rejestrow

1. Kiliknij przyciskiem myszy na element bazowy struktury Rejestry
dokumentow .

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

Rejestry dokumentow

Drzevn isjestrov [ gupa /£ rejest / dokumerit) Mazwa gnipy rejestion Symbol Hr
1= Rejestry dokumentdw | Podstawawe |POD | 1
=8 Podstawowe
(= Dokumenty YAT
Lo Faktura VAT
oo Korekta Faktum VAT
= Inne dokumenty
“- Delegacia
& Poznan
(= Dokumenty
i Fakiura VAT
" Korekta VAT

Dodaj giups Dodai rejestr Dioda) dokumet Zaplz

3. Wprowadz nazwe grupy oraz symbol grupy

4. Kliknij Zapisz , aby dodac grupe do struktury.

Dodawanie rejestrow

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

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

Dirzewia rejestiéw [ grupa ¢ rejestr £ dokument] Maziwa rejestru Spmbal Mr
& Rejestry dokumente | Dokumerty VAT [vat [
. E?d:awowe [ Blokuj wprowadzanie darpch do rejestu
Faktura VAT Ip
; Korekta faktuy VAT Liczba porzgdkowa rejestu I
= Ir.me dokumenty Skbadniki liczby porzgdkawe] Przpkkady numerdu
: .- Delegacja
- Fozian Skbadnik 1 [Numer | 1/02/2015, 2/02/2015, 3/02/2015,1/03/2015,
k- ety — = 2/03/2015, 140442015,
- Fakbura YAT Skradnik 2 |
' Korekta VAT
Skkadrik 3
Skkadrik 4
Skbadnik 5 | v
I Zerowanie liczby porzgdkows]
Skkadrik B ba
= — (@ 1-g0 kasdego miesiaca () kazdego dnia
e A ) ) 1 styeznia kazdego roku 3 Migdy
[[] Zezwél na edycis liczby porzadkowe| niszalecane) Zezwdl na edycie daty rejestracii
[ Mumer dokumentu = Liczha porzadkowa rejestiu
[ Dodtsi grupe | [ Dodaisiestc | [ Dodai dokument | [ Usun Eapisz

3. Wprowadz nazwe rejestru oraz symbol rejestru
4. Zdefiniuj skladniki liczby porzadkowej rejestru.
5. Ustaw kiedy liczba porzadkowa ma by¢ zerowana.

Jezeli program ma automatycznie numerowaé¢ dokumenty, np. przy
dokumentach wewnetrznych to zaznacz pole: Numer dokumentu = Liczba
porz adkowa rejestru

Wiecej informacji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Wiasciwosci rejestru.

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

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

Wprowadz nazwe dokumentu oraz symbol dokumentu.

Wprowadz tytut dokumentu, ktéry bedzie wystepowat na wydrukach.
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Rejestry dokumentow

Dr;}alf\luﬂlﬁe|esrt7ré!w[gqua .frre|rssll.‘rqukrumieljl] - Nrgzwarcrlulgun]enlq zak}lpl{r - Srymrbu\r - Iylufr\:lrukumernty zfi)rﬂurpur - N,[,
1= Rejestry dokumentdw |Faktura WAT |FvaT | Faktura vaT || |
= Podstawowe
[ Parametry dokumentu
= Inne dokumenty ; i :
! Diblascia [ Rejestruj gt 2akupionych towardw
& Poznan [ Rejestruj ceng zakupionych towardw
(= Dokumenty
e v
 Faktura VAT Rejestru) dostawce i odbiorce dokumentu
" Korekta VAT [[] ‘Wymagaj wpiowadzenia konlishenta ze stownika
Lp. Mazwa parametiy opisovwego Typdanych | WartosE poczatkowa, elementy | %iym
* | w ]
1L ;
[Doda\ grupe ] [ Dodai rejestr ] [ Dodaj dokument ] Zapisz

5. Zaznacz dane, ktore bedg rejestrowane w dokumencie.

6. Mozesz zdefiniowac parametry opisowe, ktére bedg rejestrowane.
Jezeli ten sam dokument wystepuje w kilku rejestrach to musi by¢ wielokrotnie
wprowadzony. Aby przyspieszy¢ proces wprowadzania takich samych

dokumentéw mozna skorzystac z polecen menu kontekstowego Kopiu;j ,
Wklej.

Wiecej informacji o definiowaniu dokumentéw, patrz: Konfigurowanie bazy
danych / Wiasciwosci dokumentu.

Uwaga! Nie mozna usungg¢ rejestréw zawierajacych dane (wprowadzone
dokumenty) oraz grup zawierajgcych rejestry.

5. Zdefiniuj okresy obliczeniowe
Otworz stownik okreséw obliczeniowych

- menu Stownik , polecenie Okresy obliczeniowe.
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Stownik definiuje okresy obliczeniowe, w ktérych sumowane beda koszty i dla
ktorych okreslane sg limity. Mozna definiowa¢ dowolne okresy obliczeniowe,

np:

e roczne: 2012, 2013, 2014,

* kwartalne: 2014-1kw, 2014-2kw,..

e miesieczne: 2014-01, 2014-02, 2014-03,...
* inne: 2014-2015, 2015-01-06, itd.

Okresy obliczeniowe mogg mieé wspélne przedziaty czasowe, np. mozna
zdefiniowac réwnoczesnie okres roczny 2015 i okresy miesieczne 2015-01,
2015-02.

Okresy obliczeniowe

Nr [auta] ';fé“:j 0 dria [data] Do dnia [data]
» '2014 | 20140101 20144231
2| 2015 | 20150101 20151231
oo o [

W bazie mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe okreséw, okresy sortowane sg po
polu nazwa, dlatego wprowadzajac nazwe okresu nalezy mie¢ na uwadze
sortowanie — dlatego nie nalezy nazywa¢ okreséw np. 01-2015 — lepiej
zaczyna¢ nazwe od roku, np. 2015-01.
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Wprowadzenie danych

Kliknij przycisk Dodaj .

Wprowadz nazwe okresu (do 10 znakéw), np. 2015

Wprowadz date poczatkowag okresu, np. 2015-01-01 - data musi by¢
wprowadzona w formacie daty krétkiej komputera.

4. Wprowadz date koncowg okresu, np. 2015-12-31

5. Kiliknij przycisk Zapisz lub ponownie Dodaj.

wh e

6. Zdefiniuj konta kosztowe

Otwo6rz okno Konta kosztow

- menu Narzedzia, polecenie Konta kosztow

Konta kosztow

Uwagi

1. Shuktura kosztdw ma budowe dizewa.

- 01 Akwizycia 2 Wartogcl kozztow z gatezi podrzedych [zubkont]
99 lhne skradaja sig na koszty gabezi nadrzedne].

i 3. Dla kazdego elementu struktury mozna okreslic

i 00 Szkolenia i ; 5

e > : limit kosztw (budzet]:

= B Mateiiaty biuowe 4 Limit kasztaw wprowadzany jest dla okresdw, zdefiniowanpch
-+ 33 Inne w showniku okresdw obliczeniowsch (menu Shownik].
(1 Papier 5. Dkresy obliczeniows moga definiowac dowolne przedziaky

czasowe [lata, miesiace kwartsky itd.]
E. Limit kozztaw dia okresu obliczeniowego moze by ustalony
=M Media ) bezposiednio przez wprowadzenie wartodci do pola
01 Energia elekiryezna Iub obliczany [konto wynikowe] na podstawie limbdw
“- 89 lnne wprowadzorych w gateziach podrzednych.
7. Do kont zdefiniomanych jako wynikowe nie mozna
wprowadzad danych.

- 00 Przybory do pizania

02 Telefony, intermnet
= K Sprzet komputerowy

i=- 0 Drukarki
§ 01 Mapraiwy, przeglady
-+ 02 Tonery do diukarek Przyktad struktury kosziow
03 Tusze do drukarek
¢ D0 Zakupy Strukbura kosztdw
- 99 Inny spraet EL Mgtﬂe]rigiy do produkcii
. LIamce
- 00 Komputery P02 kateriahy eksploatacyine
- 01 Naprawy, preeglady P03 Irne materisty
¢ 00 Zakupy B K.oszty ubizpmania biura
= 03 Deprzat sieciowy BO1 Em_argia elekticzna
00 Kabel B02 Palivio
BO3 Materiaty biurowe
BO301 Papier
BO302T oner, Cartrige
BO303 Inne

[Dnda|l_<nnln] [ Dodaj subkonto ] [ Usuf ] [ Faramitry struktury ] [ Odéwiez ] Zapize

Z lewej strony okna wyswietlana jest struktura kosztéw, z prawej strony
wiadciwosci wskazanego konta. Ponizej struktury znajdujg sie przyciski
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pozwalajgce dodac¢ nowe konto oraz subkonto (konto podrzedne). Konta
mozna dodawac rowniez korzystajac z menu kontekstowego konta.

Elementy struktury mozna przesuwacé (stosujac technike Przeciggnij i upusé).
Przesuwane jest konto wraz z elementami podrzednymi.
Dodawanie kont kosztowych

1. Kiliknij na bazowy element Koszty.

2. Kliknij na przycisk Dodaj konto

3. Wprowadz symbol konta oraz nazwe konta. Symbol konta moze byc¢
uzywany do sortowania struktury, moze by¢ réwniez wyswietlany
przed kontem — patrz: Parametry bazy , zakladka Koszty .

Konta kosztow

Stiktura koszidw [Symbol - Nazwa konta)

E = ‘wybrane koszty dzisbalnodci i Kt koszhdew

= [ Delegacie pracownikdw Symbik ‘D‘I w8
“H =
- 93 Inne Mazwa konta ‘Akwizycia
- 00 Szkaolenia

(= B Materiaby biurowe Pt e
- 99 e
s 01 Papier [ Konto wyrikowe
e .F‘rzybory Hepisa [ Dkres Dijl.iczenio.wy Plan

= M Media 1 8 i 2
- 01 Energia elektiyczna _201 ] I £000.00
=l 2014 5 000,00

- 02 Telefory, intarnet
(= K. Sprzet komputerowy
= 01 Drukarki
01 Naprawy, przeglady
: 02 Tonery do drukarek
: 03 Tusze do drukarek
E 00 Zakupy
o 99 |y sprzet
= 00 Komputery
M Maprawy, preeglady
] Zakupy
= 03 Dgpizet sieciowy
- 00 K.abel

[Dodaiﬁonto] [ Dodaj subkonta ] [ Usud ] [ Paramztry struktune ] [ Odswiez ] Zapise

4. W grupie limity kosztéw wprowadzane sg limity kosztow dla konta w
zdefiniowanych okresach obliczeniowych. Jezeli konto jest wynikowe,
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tzn. zbiera koszty z kont podrzednych — zaznacz pole Konto
wynikowe .

5. KiIiknij przycisk Dodaj konto / Dodaj subkonto aby zapisa¢ dane i
przystgpi¢ do wprowadzania nowego konto lub przycisk Zapisz — aby
zapisa¢ dane konta

7. Zdefiniuj u zytkownikéw

Uzytkownicy to osoby, ktére beda logowac sie do bazy i wprowadzac lub
przeglada¢ dane. Dane uzytkownikow przechowywane sa w bazie danych.
Uzytkownicy programu wprowadzani sg w oknie Uzytkownicy bazy danych -
menu Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.

Okno Uzytkownicy bazy danych ma podobng budowe jako okno definiciji
rejestrow. Z lewej strony wyswietlana jest lista uzytkownikéw. Uzytkownicy
moga by¢ przypisani do grup (komorek organizacyjnych) lub wystepowa¢ bez
przypisania.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewio uzptkowhik oy .

=l ; = 1 Uwagi
Uzytkownicy bazy danych

2 Administracia 1. Uzytkownicy definiowani 53 w kazdej bazie danych oddzielnie

2 Administratar 2 Tplko uzytkownik 2 uprawnieniami administiatora moze definiowad rejesty.

o8 Sakowicz Witdld dokumenty oraz innych uzyptkowikdw.

%, Inwestycie 3. Identyfik atorern uzptkownika w bazie danych jest numer, do kidrego prayppisany

L Tainasaaviskr Toimass iest login, Laogin araz hasko uzytkownika moga bpé zmienione w dowalnpm momencie.
Ksiggowosé 4. Uzytkawnicy maga byé praypisani do grup [komdrkek arganizacyjngch]

Iub wpstepowad bez prappisania.

3 Stefafiska Barbara
! Produkcja 5. Aby preypizad uzptkownika do innej grupy nalezy stosowad technike Przeciaanii | upusc.

@ Fralcz.ak K'_Z}'SZtof E. Praypizanie uzytkownika do grupy mozna zmienic w dowalnym momencie,
2 Okaniewski Zygrunt rdwnie? podozas pracy program.
T, Sekretaniat

2 Borucka Janina Przykkady struktur uzytkownik ow Uzptkownicy
!, Zaopatrzenie Sekretariat
A ; U zpthkaiwricy Sulwia Stola[ska
G E Teoddorc:zyk Wieskaw e Foralition _Angehk‘a‘ s
- Jan Bolestawski Ksiggowose
8 Wilkosz Aleksander Jadwiga Zatorska
Ll zZutkavnicy Leokadia Garska
Sekretariat Danuta Ustawka
Wanda Miemczycka Produk.cia
Aleksandra Majka Emil Kubial:
Zarzad Staniskaw Mazka
Matylda tacka Zarzad
Zbigniew Musiat Jan Mowak
Administrator programu Henmpk Stokloza

Dodaj gupe ] [ [rodaj uzytkownika FHUF Zapisz
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Do dodawania grup i uzytkownikow stuzg przyciski umieszczone pod listg
uzytkownikéw. Mozna korzysta¢ réwniez z polecen menu kontekstowego
elementow listy.

Dodawanie grup u zytkownikdéw (komorek organizacyjnych)

Grupy uzytkownikéw definiowane sg wylgcznie na pierwszym poziomie
struktury.

1. Kliknij na bazowy element struktury: Uzytkownicy bazy danych

2. Kiliknij przycisk Dodaj grup € lub z menu kontekstowego wybierz polecenie
Dodaj grup e.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzytkownikdw Mazwa grupy uzptkownikdw Spmbal Hr

= 5.'72, Uzytkownicy bazy danych [Administrac:ia | EADM | |
B s ininisiocia — -

2 Administrator

] 2 Sakowicz \Witold

= nwestypcie

: 2 Tomaszewski Tomasz

= Ksiggowo$é

: 5 Stefariska Barbara

Produkcja

7 Fratczak Krzysztof

2 Okoniewski Zygmunt
ekretariat
2 BoruckaJanina
aopatizenie
: 2 Teodorczpk Wieskaw
(=] ""T Zarzad

B Wilkasz Aleksander

[Dodaigrupe ] [Dodai uzptkownika ] [ JRETS ] Zapizz

3. Wprowadz nazwe grupy, np. Administracja, Zaopatrzenie, Ksiegowo$c,
Produkcja oraz symbol grupy.

4. Kiliknij Zapisz, a aby dodac¢ grupe pracownikéw.
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Dodawanie u zytkownikow

Uzytkownicy moga by¢ przypisani do grup lub wystepowaé bez przypisania.
Jezeli w numerze rejestru bedzie wystepowat sktadnik Komérka to wymagane
jest przypisanie do grup wszystkich uzytkownikéw, ktérzy bedg wprowadzali
dane.

1. Kliknij na element bazowy lub nazwe komarki organizacyjnej

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

Rejestry dokumentow

Drzewo rejestiow [ aupa / rejest / dokument] MNazwa grupy rejestiow Symbol Mr
1= Rejestry dokumentdw | Podstamouwe |POD |
(= Dokumenty VAT
I - FakturaVaT
oo Korekta Faktum VAT
= Inne dokumenty
“- Delegacia
& Poznan
(= Dokumenty
i Fakiura VAT
" Korekta VAT

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

4. Jezeli uzytkownik ma posiada¢ uprawnienia administratora - zaznacz pole
[ 1 Administrator

Wprowadz login uzytkownika oraz opcjonalnie dwukrotnie hasto.

6. Na karcie Dostep do rejestrow zaznacz rejestry, do ktdrych uzytkownik
bedzie mogt wprowadza¢ dane. Poziom dostepu: Edycja ustaw dla
uzytkownikow, ktérzy bedg wprowadza¢ dane, poziom: Podglad dla
uzytkownikow bez uprawnien edycyjnych.
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7. Na karcie Dostep do u zytkownikéw , zaznacz uzytkownikéw, ktérych
dokumenty bedzie mégt edytowaé (poprawiac) uzytkownik. Wiecej
informacji o dostepie do danych patrz: Konfigurowanie bazy danych /
Dostep do danych.

Zmiana przypisania u zytkownikéw do grup

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

8. Zdefiniuj pracownikow

Pracownicy to uzytkownicy programu i osoby uczestniczace w obiegu
dokumentow. Stownik pracownikow jest rozwinieciem stownika uzytkownikow.

E Mega Kontroler - [Pracownicy]

Kartoteka  Edycja  Wwidok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Fomoc
(okres) = L2 | (grupa) T o (fillr) - Definiuj... € Nowy  ZEdveja 25 Usuf c=Orukuj Zamknij X
Stuldura [ [Ekrw;k ] s Naz | Mowy praconinik | Zataeznic, skany|
omirka
= Rejestiy dokumentow Al |
» | adrinstiacia
= Podstawowe | Mrpracownika
3B Sekretariat Bou| |
- Dokumenty VAT E | loow) |
2/FK Produkeja Kistownik produkeii | Frate |
Inne dokumenty S.nz Produkeia kot MWazwa (Nazwisko i imig] _ Symbal  Grupa (komérka organizacyinal
= Poznai ; L | v
5|5 Administracia Sake| Eo o =
Dokumenly 1 )
Wb Koszty dziatalnos 7|5B Ksiggowost Stefe Stanowiska Mieisce pracy (pokoil
= Wybrane koszty dziatalnost | T == — — =
: 4] Tt Zanpatrzenic Teot| 1] |
2 Delegacie pracawnikow 1 | 7
e 81T Ireeie Tom | Telefonwew.  Telefon kemérkowuy
wizycia T I
| B Mt Zarzad il i l = = - . ‘
nne
Sekolenia Adres elekioniczny [E-mai]
>
= Materiaky biurowe
Inne Uwagi
Papier
Pravbory da pisania
= Media
- Energia elektmzna
Inne
Telefany, intemet
= Spreet komputerowy
= Drulearki
Maprany, przsglady
Torery do diukarek
Tusze do dkarek
Zakupy
Inny spragt
= Komputery f )
Naprany, przeglady (¥ | [ Mie zamyksi po zapisariv
¢ |3 |E ] ¥
! Koniroler DEMO f Administrator -+
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Kazdy zdefiniowany w poprzednim kroku uzytkownik programu jest dostepny
w stowniku pracownikéw, a kazdy zdefiniowany pracownik po uzupetnieniu
danych o login i uprawnienia dostepu moze zostaé uzytkownikiem programu.

Otworz stownik pracownikéw — menu Stownik , polecenie Pracownicy .

Dodawanie pracownikow
1. Z menu Stownik wybierz polecenie Pracownicy .

2. KiIiknij przycisk Nowy, umieszczony w gérnym pasku narzedziowym
stownika. Z prawej strony zostanie wyswietlone okno wprowadzania,
przegladania danych pracownika.

Wprowadz nazwe (mie i nazwisko) i symbol pracownika.

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

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

Wiecej o stowniku — patrz: Wprowadzanie danych / Stowniki / Pracownicy

9. Wprowad z dane stownikowe

Jezeli chcesz, mozesz wprowadzi¢ dane stownikowe, takie jak dane
kontrahentéw, dostawcéw dokumentéw. Dane stownikowe wprowadzane sg
przez grupe polecen menu Stownik (gérne menu programu).

Dane stownikowe mozesz wprowadzac¢ rowniez w czasie prowadzania
dokumentéw — zawsze podczas edycji dokumentu mozna wybra¢ polecenie z
menu Stownik, otworzyé odpowiedni stownik i wprowadzi¢ brakujgce dane.

W zaleznosci od zakresu rejestrowanych danych, nie wszystkie dane
stownikowe sg wymagane, np. jesli nie beda rejestrowane dane od kogo
otrzymano dokument i komu go przekazano dane dostawcow dokumentow nie

beda wykorzystywane.

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

Kazda baza posiada zestaw parametrow, ktéry ma wptyw na dziatanie
programu. Wybierajgc z menu Narzedzia polecenie Parametry bazy
otwierane jest okno parametréw bazy, sktadajace sie z czterech kart.

Karta Ogdlne

Parametry bazy

Ogédlne Pararnietny strukburny kosztéw'_i_ Nagrawek, stopka raportu'_i_ Wwiyalad raportu |

Edycja danych

Blakuj mozliwoic edycj dokumentéw po -30 3' dniach od daty wprowadzenia

[ Zezwil admiristratorow programu na edycie danwch wazystkich dokumentéw

Kontrola dat rejestraci dokumentdw

Minimalna data Maksymalna data

D ata rejestracii dokumentu: | ~ | : v |
Minimalna data Maksymalna data

D ata dokurneritu: | | £ |

Jezeli pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ Zastosu] ] I Ok ] [ Anuluj ]

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

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

Karta parametry kosztow

Parametry bazy

:.Dgélne.. Parametry struktury kosztéw | Nagkéwek, stopka raportu.' ‘wiyalad raportu |
Tituby elementdw strukbur
Tybuk strukbuny kosztdw: i.\:\u';_;,li:urane kos.z.ty dzm}alnosc:l

Tytuk kolurniny limit; |

Tytuk kolumiy koszty:
Fodza) cen, waluta
Syrnbol waluby kozztde: [F'LN

(® Rejestuj koszty wo cennetto () Rejestiuj koszty wa cen brutta

Sumowanie kazztaw

) Sumuj wi daty dokumentu (&) Sumuj wg daty rejestracii dokumentu

wivglad struktury
[ W strukburze menu boczrego pokaz w nazwie symbal konta
[ W tablicy kosztéw dokumeritu pokaz w nazwie symbal kanta

) Sortuj strukture wg symboli kont (8 5 ortuj strukture wg nazw kont

[ Zastosy ] [ Ok ] [ Anuluj ]

Karta pozwala ustawi¢ parametry zwigzane z kontami kosztowymi.

Tytut struktury kosztow  — mozna ustawié¢ dowolny tytut struktury, np. Plan
inwestycyjny, Realizacja kontraktéw, Koszty dziatalnosci itp.

Tytut kolumny limit  — tytut nagtéwka kolumny zawierajacej limit wydatkéw,
np. Plan, Budzet, Limit itp.

Tytut kolumny koszty — np. Wydatki, Inwestycje, Koszty itp.
Symbol waluty kosztéw — symbol waluty kosztéw, np. PLN

Rejestruj koszty wg cen netto / brutto  — w zalezno$ci od ustawienia
program bedzie rejestrowat koszty wg cen netto lub brutto.
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Sumuj wg daty wystawienia dokumentu  / daty rejestracji dokumentu —w
zaleznosci od ustawienia koszty bedg sumowane z dokumentow z
uwzglednieniem daty wystawienia dokumentu lub daty rejestracji dokumentu.

W strukturze menu bocznego poka z w nazwie symbol konta - jezeli
zaznaczone nazwa konta kosztowego, wyswietlana w panelu bocznym bedzie
poprzedzona symbolem konta.

W tablicy kosztow dokumentu poka z w nazwie symbol konta - jezeli
zaznaczone to dokumencie, podczas wprowadzania kosztéw nazwa konta
bedzie poprzedzona symbolem.

Sortuj struktur e wg symboli kont /nazw kont — w zaleznosci od ustawienia
struktura bedzie sortowana wg symboli lub nazw kont.
Karta Nagtowek, stopka logo

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

Parametry bazy X

f”Dgélne.' Pararnetmy stuktun kosztéw | Magréwek, stopka raportu | ‘wiyglad raportu |

Maghéwek raportu
|Firma demonstrac_l,l-i-ﬁa"aa;l.a" |
Linia 2 [np. adres firmy) )
[33-332 Krakaw, ulWawelskisgo Smoka 67 B !
Linia 3 [np, dane kontaktowe)
[tel. 12 123 45 67, 600 456 455

Liria 4 {rp. NI-F‘]-- wysteR:_A_ie_t_ylko ] dokument;ch
|MIP: 123-456-78-30

Laoga Drrukuj naghwek

Wizzptaj... (%) Ma wzystiich stronach
) Tylko na pienssze)
) Nie drukw

Format Elementy skfadowe stopki
[CRES Mazwa programu
O1:15 MNazwa bazy
012 M azwa LZptkowirik.a

D' ata, godzina wedruku

Zastos ] l Ok ] [ Al




38

Karta Nagtowek, Wygl ad raportu

Na karcie definiowany jest wyglad raportéw generowanych w programie.
Wyglad raportéw najlepiej definiowac z okna podgladu wydruku — wtedy
zastosowane zmiany widaé¢ od razu po kliknieciu na przycisk Zastosuj . Wiecej
informacji - patrz: Budowa programu / Okno wydruku / Podglgd wydruku.

Parametry bazy ['Z|

I Dgélne_i_ Parametry struktury koszto’w_i_ Maghdwek, stopka raportu: wiglad raportu i

Cacionka rapartu: [Microsoft Sanz Serf ol

Elementy raportu: | Faport - M aghdwek b I
wikagciwodci elemantu

Wiekess  [10 &

Kalor czcionki - Black e
Kaolor tha Tranzparent w|
Linie: iLinie raportu £

“'tagcivodc lini

Gubose 1 4]
Kolor linii | W Gray ol
Rodzai i~ | ciagta v
[ Zasztosuj ] [ Ok ] [ Al ]

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

11. Dostosuj wygl ad bocznego menu u zytkownika

Z lewej strony gtbwnego okna programu, w panelu bocznym wys$wietlane jest
menu uzytkownika, zawierajgce drzewo rejestrow oraz strukture kosztéw.
Wybranie elementu menu decyduje o sposobie wyswietlania kartoteki
dokumentoéw. Jezeli wybrany zostanie element drzewa rejestrow to kartoteka
wyswietla dokumenty z wybranego rejestru, grupy lub wszystkie — gdy
wybrany zostat element Rejestry dokumentow
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Jezeli wybrany zostanie element ze struktury kosztow, to kartoteka pokazuje
pozycje dokumentow wybranego konta kosztowego.

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

kumenty zakup - [D

Kartotska  Edycja  wiidok  Shownlkd  Raporty  Marzedzia  Okno Fomion

i 2014 - L |\ Datarejestracii s Zastosuj
Stukiua Flan Koszly % Pozastaka % | Aeie: P Data Symb) Nazwa Hr Data &
| 1% reiestiu rejestiac | doku dokumentu | dokumenl wpstawier
= Podstawowe «{
- Dokumenty VAT I
POZ | 1/12/2014 20141211 FAK  Faktura VAT | 4564/838 | 2014124
- Inne dokumenty
p- . Parametry programu I Delegacia  |01411 | 2014113
Faktura YAT | 3545/86 | 2014-11-1
Dokumenty ‘ T . : -
E . | Dgéine | Menu boczne uagtkownika | Skanes | Delegacia | 301410 | 2014103
= Wybrane kaszty dziatalnogci e L = LS
Fakiura VAT | 4356/78 | 2014102
= Delegacie pracownikow 13 000,00 widok elementdv menu
Faklura VAT | 345/89 | 2014100
Akizycia 5000.00 : -
2w teics Delegacia | 45/44  |2014-03:2
Inne L ! : -
[]Dokumenty Fakiura YAT | 678/555 | 2014-03-2
Sakolenia 000,00 Struktura kosztéu W E
4 aktura 03
=1 Materiahy biuiowe 275000 =[] Moje dokumenty
[1Wpiowdzone Delegacia | 01/08 | 2014082
- Inne 1.000.00 | 5 []Otzymane T
3 . Faklura VAT | 456/88 | 2014081
Papier 1 500,00 [] Dostawcy dokumentéw ! ! ¥
8 Fakiura VAT | 456/56 | 2014-08-0
Praboiid s 150,00 = []Przekazana i st B B R Bt
e S [[]Odbiorey dokumentdw Delegacia  |01/03 | 2014073
= edia L 5] =
i BTt btk Fakluia VAT |567/308 | 2014072
- Energia elektyezna 1500,00 [ Dostarczone 1
[ Dostawcy dokumentéu Fakiura VAT | 32453/14 | 2014.07-1
- Inne & PRk
[l Ptzekazane Faklura VAT | 456/14 | 2014070
Telefony, internet 120000 H [] Odbiarcy dokumentcw ZalL i et e
& [T Widok Delegacia  |01/06 | 2014-06-2
= Spizet komputerowy 16 350,00 e -
- [] Stowniki Faktura YAT | 234234... | 2014-06-0
& Diukarki 410000 i
Fakiura VAT | 23456/88 | 2014-05.2
Maprawy, pizedlady 800,00 T T
T AT 00000 Faklura VAT | 4565788 | 2014051
anery do duukarel . - =
Faklura YAT | 3456/678 | 2014-05.0
Tusze do diukarek 800.00 - -
Fakturs YAT | 456/898 | 2014-04-2
Zakupy 1500,00 T8, g a0 5.5 = = = T T
POZ | 1/04/2014 2014-04-25 FAK  Faktuia VAT |345//55 | 2014-04-2
- Inny spizgt 237,85 1 1
VAT | 2/04/2014 20140421 FUAT Falduia VAT | 234545, | 2014042
= Komputeny 1200000 1125732 9381 Ti268 619 B e e r s -
VAT | 1/04/2014 20140407 FVAT | Fakluia VAT | 34545/... | 2014040
Napray, pizegiady £000.00 BEIFE 1116 533024 8884 - - : -
. | INNE | 1/03/2014 20140328 DEL Delegacis |01/03 | 2014032
Zakupy £000.00 1053756 176.46 458756 -76.46 - - = : : e
1 Dsprzet siecio 250,00 1267350 12321 43 5 |45 | i

:-:-' Kontroler DEMO / administrator -

W oknie Parametry programu, na karcie Menu boczne uzytkownika nalezy
zaznaczyé, ktére elementy menu majg by¢ wyswietlane. Wyglad menu oraz
element poczatkowy mozna zapamieta¢ wybierajac z menu kontekstowego
menu uzytkownika polecenie Zapami etaj wygl ad menu .

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

Otworz kartoteke dokumentéw — menu Kartoteka , polecenie Dokumenty
zakupu. Jezeli wySwietlone jest menu uzytkownika — Kliknij na element
Rejestry zakupu lub grupe rejestrow lub rejestr, w ktérym zamierzasz
wprowadzac dane.

kumenty zakup
Karioteka Edycja  iidok  Siowniki  Raporty  Warzedeia  Okno Pomoc
i 2014 = - | Datarsjestracji T Zastosu @ Moy | 7 Edycia 3K Usui ciDrkui  Zamknij X
Stukbuia | Ep Data Symb| Nazwa -~
. - Beift rejestu  reiestiacii | doku dokument  dokumen nstawieri DOO Kesei s | Hefl | Yel S
|| = Reiestiy dokumentéw il S
i B Podstawowe
Dok AT POZ | 1/12/2014 | 2014-12-11 | FAK | Faktura WAT | 4564858 | 2014-12-08 | zakup materiatdw biviowych 16800 16800 3683 2
ckumenty - -
Innedik ; (INME 141172014 20141130 DEL  Delegacja | 01411 2014-11-30 | delegacie pracownikdw 2a miesige listopad R02E3| GOZES 000 &I
nne dokumenty :
P m VAT 1A11/2014 20141116 | FUAT | Faktura VAT | 3545/88 | 2014-11-10 | zakup komputera 212000 212000 430,87 |25
oznan
Dok ; INNE | 1/10/2014 | 201410-21 | DEL | Delegacja | 301410 | 2014-10-30 | delegacis pracownikéw za miesige paddzienik | 239000 39900 000 2
ckumenty B o 22 = i it = - :
= = POZ | 1/10/2014 | 2014-10-24 | FAK | Faktura WAT | 4356/78 | 2014-10-24 | naprawa kamputera 7BAI 7EBI 167B
‘Wybrane koszty dziatalnos = T T T
2 VAT 121072014 2014-10-15 | FVAT | Faktura WAT | 345/89 | 2014-10-08 | zakup materiatdw biviowych 10445 13483 2383 11
= Delegacie pracowrikaw 1
T A INME | 1/08/2014 | 2014-03-30 DEL | Delegacja | 45/44 2014-08-24 | delegacie pracownikdw 2a miesige wizesien 11257 11257 000 1
wizycia T T
| VAT | 2/09/2014 | 20140325 | FVAT | Faktura WAT |B78/555 | 2014-09-26 | naprawa komputera 23487 23487 4783 2
hne e : + |
Sakoleri VAT | 1/00/2014 20140923 | FVAT | Fakbura WAT | 567/7878 | 2014-09-23 | naprawia drukarki 4500 4500 1289 !
zkoleria - : . :
Matoriaty b (INME | 1/08/2014 | 2014-08-28 DEL  Delegacja | 01/08 2014-08-23 | delegacie pracownik du 2a miesiac sierier 40276 40276 000 9
5 Materishy biuwowe - : : ¢
H ; VAT | 2/08/2014  2014-08-14 | PVAT | Faktura WAT |456/88 | 2014-08-13 | zakup spregtu komputerowego 178378 178378 36783 21!
nne
P VAT | 1/08/2014 | 2014-08-03 | FVAT | Faktura WAT | 456/86 | 2014-08-06 | zakup materiafw biLiowych 79.00 73000 1870 !
apier o . .
PR (INME | 1/07/2014 | 2014-07-31 DEL | Delegacia | 01/03 2014-07-31 | delegacie pracownikdu 2a miesize lipiec 32228 32228 000 3
rzpbory do pisania - E . . - -
L edi POZ | 2/07/2014 | 2014-07-24 | FAK | Fakhura WAT |B67/908 | 20M4-07-22 | zakup matenisbéw eksploatacyinuch 13476 13476 2856 11
& Medis - I | |
- VAT | 1/07/2014 | 201407-24 | FVAT | Faktura VAT | 32453/14 | 20140717 | naprawa komputera 23887 23387 5698 2
Energia clektiyczna
I POZ |1/07/2014 20140712 FAK | Faktura VAT |4BB/14 | 2014-07-08 | 2akup ospretu sieciowego 28400 32683 B483 3
nne B -
Telek i (INME | 1/08/2014 20140622 DEL Delegacja | 01406 2014-08-22 | delegacie pracownikdw za miesige ceenwiec | 177998 177998 000 17
elefony, interne Z 2
i POZ | 1/06/2014 | 20140615 | FAK | Fakbura WAT | 234234, | 2014-068-09 | zakup spreghy komputeromego B46.37 | B4EB.37 13483 7
& Gprzgt kamputerowy = 1 1 |
Drkaki POZ | 1/05/2014 | 2014-05-24 | FAK | Fakbura WAT | 23456/88 | 2014-05-21 | zakup materistéw eksploatacyinuch 11689 12883 3483 1
| Drukarki t 1 {
VAT | 2/05/2014 20140518 FVAT | Faktura WAT | 4565/88 | 2014-05-15 | zakup sprzgttu komputerowego 13312 13312 1840 1!
Waprawy, przeglady Lo 1 5
VAT | 1/06/2014 20140510 | FVAT | Faktura WAT | 3456/678 | 2014-05-07 | 2akup papieu 7188 7138 1683
Torerny do diukarek B
MWAT | 3/04/2014 2014-04-25 FUAT | Faktura VAT | 456/838 | 2014-04.25 | energia eleklipezna 54400 54400 10889 &
Tusze do diukarek
2ok i POZ | 1/04/2014 | 2014-04-25 | FAK | Fakbura WAT | 345//55 | 2014-04-25 | zakup materistéw eksploatacyinuch 9167 12000 2589 1.
skupy 1 1 |
| T VAT | 2/04/2014 | 2014-04-21 | FVAT | Fakiura YAT | 234546.., | 2014-04-21 | zakup komputers 163178 163178 32583 20
Iy sprzet oot s AR 2 = = = = 2 izl
Koot VAT | 1/04/2014 | 2014-04-07 | FVAT Faktura WAT | 34545/ | 2014-04-07 | zakup materiatow bisiowych 81595 #1535 9683 9
omputery - E
| (INME | 1/03/2014 20140328 DEL | Delegacia | 01403 2014-03-27 | delegacie pracovnikéw 2a miesige marzec 44344 44344 000 4
Naprawy, przeglady I b
4 < >
Kontroler DEMO / Administrator =

Kliknij przycisk Nowy z gornego paska narzedziowego kartoteki.

Jezeli przycisk Nowy jest nieaktywny to w bocznym menu Kliknij na element
Rejestry dokumentéw. Jezeli w dalszym ciggu jest nieaktywny oznacza to, ze:

+ Kartoteka wyswietla grupe rejestréw lub rejestr, do ktorych nie masz
uprawnien wprowadzania danych — wybierz inny rejestr lub ustaw widok
wszystkich rejestrow.
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* Nie masz uprawnieh do edycji danych wybranego rejestru — zmien
uprawnienia — menu Narzedzia, polecenia Uzytkownicy, uprawnienia

Po kliknieciu Nowy, po prawej stronie okna kartoteki, wyswietlone zostaje
okno dokumentu. Nie wszystkie pola znajdujgce sie w dolnej czesci
dokumentu muszg by¢ widoczne — zalezy to od definicji dokumentu — menu
Narzedzia, polecenie Rejestry, dokumenty

E Mega Kontroler - [Dokumenty zakupu]

Kartoteka  Edycja  Waidok  Stownid  Raporty  Marzedzia Okno Pomioc
i o014 = — | Datarejestracii = Zastosuj € MNowy  zEdvcia X Usuf = Druku  Zarmknij X
Stukiura iz Data Symb Mazwa || Mow dokument | Zatacariki, skary [0]
S 3 ! dokurertu | il
= Rejestry dokumentéw al Reiest
= Podstawowe " Mazwa rejesty " Lp. reiestiu Datarejestraci
- Dokumenty VAT 1R 1712208 02T P | Feltimvar Fodstamoms / Dokumenty VAT 9| [ifortemis B
{IN... |1/11/2014 | 20141130 | DEL | Delegacia z =
Inne dokumenty b, | 1 ] Bekaren
- P | VAT [ 1/11/2014 | 20141116 FYAT Faktuatal e — Mamer Dats wpiviria
DS IN...| 141042014 | 2014-10-31 |DEL | Delegacia [Fahturs waT v [12337m80e e
e FoiEy e [P [1710/2014 | 20141024 | FAK | FaktuaVaT Hazno kontcherta we
G Dalngacis pracowniim [ VAT | 140/2014 | 20141015 | FUAT | Fakiua AT [Firna DEMO | hzzamsesr |
i (M. |1/09/2014 | 2014-09-30 | DEL | Delegacia Kod pocatowy Miejssowasd  Adres [ulica, ne domu) .
R VAT | 2/09/201 4| 20140925 | FVAT | Faktura AT 33333 | Krakow | [Wawelskiego Smoka 56 |
(VAT |1/03/2014 | 2014-09-23 | FYAT | Faktura VAT Borcey
- Szkolenia zakup materistéw biurowych [
{IN... | 1/08/2014 | 20140828 | DEL | Delegacia L L
= Materiaty biurowe: | <
T |VAT | 2/02/2014 | 20140814 | FUAT Faktua vl Pozycie dokumeniu
Fepien VAT |1/08/2014 | 20140809 | FYAT | Faktura VAT Lo Rodzal kosztow Waees nets | |
o — IN...| 1/07/2014 2014-07-31 |DEL | Delegacia 1| Materahy buowe / Pagier - |
o Media P |2/07/2014 | 20140728 |FAK | Faktura VAT 2| Materishy biurows / Praybary do pisaris v 2360
RS (VAT | 1/07/2014 | 2014-07-24 | FUAT | Faktuia VAT 3| Materiaty birone £ lnne v 3480
e (P.. | 1/07/208 | 20140712 [FaK | FakiuaVaT 1 v
IN... | 1/06/2014 | 2014-06-22 | DEL | Delegacia
Telsfony, intemet ! 2 tell]
et Lo (P 1/06/2014 | 2014-0815 | FAK | Faktura VAT L -
235 ;mka": t ST PP S e P Razemkosly  Kosdlyrieuigle  Razemnetin  KwolaVal FazemBrutta
= I ] 26,83 147.78
VAT | 2/05/201 4| 20140518 | FUAT | Fakiua VAT EaL 2l 12050E] A
Maprany, pizegiady | Lwagi
WAT | 1/05/2014 | 20140510 | FYAT | Faktira VAT ;
Tonety do dnukarek el dbdlha s | : dia adminisraci
VAT | 3/04/201 4| 20140425 | FYAT | Faktura VAT
Tusze do diukarek Bl | 1
Zokiy P.. |1/04/2014|2014-04-25 FAK | Fakiura AT T Padtazy
o soea VAT | 2/04/201 4| 20140421 | FUAT | Fakiua VAT Joarna Rogélska (| [Ksigomose / Stefariska Barbara v
- VAT | 1/04/2014 | 20140407 | FVAT | Fakiura VAT
= Komputety
Naprany, przsgiagy (| (Mo | 17032014 | 20140325 | DEL | Delegecia | %) [] Nowy pozasaris oo | [z ] [ o
i | &l |l | >
~ Kontroler DEMO f Administrator =

Wprowadz dane. Kontrahenta mozesz wprowadzi¢ ze stownika klikajac na
przycisk umieszczony za polem NIP. Jezeli pola kontrahenta sg nieaktywne,
oznacza to, ze podczas definiowania dokumentu zaznaczony zostat wymaog
wprowadzania kontrahenta ze stownika. W takim przypadku nalezy
wprowadzi¢ kontrahenta do stownika, a nastepnie do dokumentu.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych — patrz: Wprowadzanie danych /
Wprowadzanie dokumentow.
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Budowa programu
W gtéwnym oknie programu mozna wyrdzni¢ nastepujgce elementy:

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

Menu u zytkownika - umiejscowione z lewej strony ekranu, zawiera strukture
kosztéw oraz pozwala wyswietla¢ r6zne widoki kartoteki.

Obszar roboczy - gtéwny, centralny obszar okna programu stuzacy do
wyswietlania okien kartotek, duzych stownikéw (kontrahentow i pracownikow)
oraz okien widokow.

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

E Mega Kontroler - [Dokumenty zakupu]

Kartoteka  Edycja  Widok  Slowniki  Raporty  Narzedzia  Okno Fomoc

i o014 - o |5 Datarejestracji e Zastosuj !I
Shuktura Flan Koszly % Pozostato % Reje: LB Data | Sym| Nazwa | Ni Data | s
. 1 (ejestne | rsjestracii | doki dokument dokume: wystavieni

| Aoty dokamenton | | | || | |R

. Podstawowe
|POZ [1/12/2014 20141211 FaK. Faktwa.. | 46647 20141208 2
Dakumenty VAT o
HINME | 1/11/2014 20141130 DEL Delegacia |01/11 | 20141130 de
Inne dakumenty il !
, VAT 141172014 201441496 F.. | Faktua . |3545/85 20141110 22
Poznan = !
INNE | 1410/2014 | 20141031 | DEL Delegacia | 301/10 | 20141030 | de
Dokumenty bl Aoiias ! !
i . - {POZ | 1410/2004  2014-10-24 | FAK | Faktuia | 43566/78  2014-10-24 ne
= Wybrane koszly dziatalnosci I
VAT [1/10/2014 20141095 | F..  Faktoa.. | 946/89 | 20141008 2
Delegacie pracownikéu 1300000 728227 5802 571773 4398 ——1 !
INNE | 1/09/2014 | 2014-0930 DEL Delegacja | 4544 20140924 | de
Matsiiaty biurowe 275000 123118 4477 161882 5523 = 1
(VAT | 2/09/2014 20140925 F. | Faktuis . |E78/555 20140325 ne
Inne 100000 29 830 917,04 51,70 S | L
(VAT [1/09/2014 20140823 F. |Faktwa . [BG7/7. | 20140823 ne
Papier 1 600,00 106309 k582 B4691 348 B
(INNE | 1/08/2014 | 2014-08-28 DEL Delegacia |01/08 | 2014-08-23  de
Praybory do pisania 150.00 9613 6342 5487 3658
VAT | 2/08/2014 | 201408714 F..  Faktwa... |456/88 | 20140813 =
Media 270000 1ES062 B114 104317 38,86 — 1
: (VAT | 1/08/2014 | 201 Faktwa .| 456/66 | 20140605 z2
Energia slektiyczna 150000 132269 8813 17741 1181 Bt tat ! iR et '
, INME | 1/07/2014 20 Delegacia | 01403 | 20140731 | de
ne I
POZ | 2/07/20M4 20140724 FAK Faktura . BR7/S08 | 20140722 | 22
Telefony, intemet 1200,00 328,00 2733 87200 7267 — 1
VAT | 1/07/2004 20140724 F. Faktura | 32453 20140717 ne
=1+ Sprgt kamputeiony 16:350,00 1541519 9429 93381 571 | |
- POZ | 1/07/2014 20140712 FK, Fahtwa... | 456/14 20140708 z=
& Drukarki 410000 319423 7790 905,77 | 2209 ; L M (==
{INME | 1/06/2014 | 2014-06:22 | DEL | Delegacia | 01/05 | 2014-06:22 de
Napray, preeglady 500,00 859,84 10749 594 749 —! 1
POZ | 1/06/2014 20140515 FAK. Faktwa.. | 23423 20140609 2=
Tonery do drukarek 1.000,00 2363 2316 76837 7R84 -
POZ (1/05/2014 | 20140524 FAK  Faktua | 23466 20140521 | 22
Tusze do dikarek 30000 68288 8535 1712 1454 :
AT | 2/05/2014 | 20140518 F.. | Fakluia ... |4566/89 | 20140515 2
Zakupy 150000 109878 7325 4mz2 2675 1 ks . et
VAT [1/05/2014 | 20140590 F.. | Faktwa.. | 34867 20140507 =
Inny spragt 83755 ! 1
[VAT | 3/04/2014 20140425 F. | Faktos . |456/838 20140425 er
& Komputery 1200000 1z 938 74268 19 1 1
(POZ | 1/04/2014| 20140425 FAK Faktua . |345//55 20140425 2=
Maprawy, przeglady £ 000,00 B6376 1116 533024 8884 1
VAT | 2/04/20014 20140421 F. Faktura (23454 20140421 2z
Zakupy £000.00 1058756 176.46 458756 7E4B el . | =
VAT | 1/04/2014 20140407 F.. | Faktwia.. | 34645, 20140407 2
1 Osprazet sizciony 250,00 12679 5072 12371 | 4928 — !
(INME | 1/02/2014 | 20140328 DEL Delegacia |01/03 | 20140327 de
£ *

=
- Konfroler DEMO / Administrator ~
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Menu gorne

» Kartoteka — zawiera polecenia otwierajgce kartoteke dokumentow.

e Edycja — standardowe menu edycyjne.

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

» Slownik — zawiera polecenie edycji danych stownikowych.

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

* Raporty — wyswietla raporty programu

» Pomoc - polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licenciji.

Menu boczne u zytkownika

Menu wyswietla konta kosztowe oraz petni funkcje menadzera widokéw
kartoteki - wyswietla dokumenty dla wybranej pozycji menu.

Menu posiada drzewiastg strukture, sktada sie z szesciu galezi:

e galezi rejestrow,

e galezi struktury kosztow,
* galezi uzytkownika

e galezi ohiegu,

e galezi widokéw,

e galezi stownikow.

Galaz rejestrow

0 Rejestry dokumentow
o0 Gruparejestrow A
= Rejestrl
e Dokument 1
e Dokument 2

= Rejestr2
0 Grypa rejestrow B
o ..
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Definicja rejestrow — menu Narzedzia, polecenie Rejestr, dokumenty .

Galtaz struktury kosztow
Wyswietla konta kosztowe.
e Koszty
o Kont kosztowe 1
= Konto kosztowe 11
= Konto kosztowe 12
o Konto kosztowe 2
o]

Po prawe stronie kont kosztowych, w kolumnach wyswietlane sg limity, sumy
kosztéw oraz wartosci procentowe dla wybranego w gérnym pasku
narzedziowym okresu obliczeniowego.

Definicja struktury koszéw — menu Narzedzia, polecenie Konta kosztéw .

Gataz uzytkownika

Wyswietla dokumenty zalogowanego uzytkownika.

*  Moje dokumenty
0o Wprowadzone — wszystkie dokumenty zarejestrowane przez
uzytkownika

o0 Otrzymane — dokumenty otrzymane od dostawcéw
= Dostawca 1
= Dostawca 2

0 Przekazane — dokumenty przekazane uzytkownikom
= Uzytkownik 1
= Uzytkownik 2
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Galaz obiegu

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

O Obieg dokumentow
o Dostarczone - wyswietla dokumenty dostarczone przez
dostawcéw dokumentow
0 Przekazane - dokumenty przekazane pracownikom

Gataz widokow

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

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

Gataz stownikow

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

O Stowniki
o Kontrahenci - otwiera okno stownika kontrahentéw
0 Pracownicy - otwiera okno stownika pracownikow

Po kliknieciu na element gatezi rejestrow Rejestry dokumentéw  wyswietlane
sg wszystkie dokumenty, do ktérych zalogowany uzytkownik ma dostep.
Dokumenty nalezace do grup wyswietlane sg po kliknieciu na nazwy grup, a
dokumenty z rejestréw, po kliknieciu na nazwy rejestrow.

Po kliknieciu na element bazowy gatezi Koszty wyswietlane sg pozycje
kosztowe dokumentéw. Po kliknieciu na konto kosztowe wyswietlane sg
pozycje kosztowe dla wybranego konta.



46

E Mega Kontroler - [Dokumenty zakupu]

ioiska Edycs Wik Sownki Raporty Narsecbia Okno  Pomoc

A

fona 2 5

Struktura Flat Koszty £ Pozostato 4
= Rejestry dokumentow
: - Podstawowe
Dakumenty WAT
o Inne dokumenty
ijPoznar’l
‘Wybrane koszty dziatalnoici
3 00E,00 T e
= Materisky biurowe 275000 REIRRIDG G
o lnne 1.000.00 HUSIES becatiy
.. Papier 1 500,00 )| Drukuj strukiurg. .
Praybory do pisaria 150,00 | [ Kopiuj strikiure
& Media 270000 [l wyglad menu bocznego...
Energia elekbpczna 1 500,00 H Zapamietaj wyglad menu...
oret & Odéwiez Fs
- Telefory, interret 1 200,00 P00 e T (e 00,8 e o T4
":} Sprzet komputerawy 16 350,00 1541619 5429 33381 AnN
1= Dirukearki 4100,00 319423 779 908,77 2208
. i Maprawy, przeglady 200,00 859,94 107,49 5394 749
Tonery do drukarek. 1 000,00 23163 2316 TEB.37 76504
Tusze do dukarek 200,00 E3288 B53E 11712 1484
: ;-Zakupy 1 500,00 109878 7325 .22 2875
Inny sprzet g37.85
- Komputery 12 000,00 1125732 9381 74268 B9
- Maprawy, preeglady £ 000,00 EEA7E 1116 533024 B854
] i - Zakupy 000,00 1068756 176,46 -4 BB7.56 7646
i':f|- Osprzet sieciowy 250,00 126,79 BOFE2 12321 4328

[ Kontroler DEMO / Administrator -

Na pasku narzedziowym menu bocznego ustawiany jest okres obliczeniowy,
dla ktérego sumowane sg dane na kontach kosztowych. Wartosci kont
wynikowych sa wyszarzone, wartosci kont na ktérych przekroczony zostat limit
pokazywane sg w kolorze czerwonym.
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Wyswietlanie kolumn pozostato i wartosci procentowych mozna ukry¢
korzystajac z polecen menu gérnego Widok .

Szeroko$é menu uzytkownika moze by¢ zmieniana po kliknieciu na strzatki
umieszczone na gornym pasku narzedziowym menu i kartoteki lub przez

naprowadzenie kursora myszki na krawedz elementu, przycisniecie lewego
przycisku i przesuniecie w prawa lub lewg strone z wcisnietym przyciskiem.

Po kliknieciu prawym przyciskiem na obszar ponizej elementéw menu
wyswietlane jest menu kontekstowe zawierajgce polecenia:

Definiuj rejestry, dokumentu  — definicja rejestrow i dokumentéw (polecenie
widoczne tylko dla uzytkownika z uprawnieniami administratora).

Definiuj konta kosztow - definicja kont kosztowych (polecenie widoczne tylko
dla uzytkownika z uprawnieniami administratora).

Drukuj struktur e kosztow — otwarcie okna drukowania struktury kosztow.

Kopiuj struktur e kosztéw - skopiowanie struktury kosztéw do schowka
Wyglad menu - wyswietlone zostanie okno Parametry programu ,

Zapami etaj wygl @d menu - zapamietanie szeroko$ci menu, stanu rozwiniecia
/ zwiniecia weztéw oraz elementu startowego menu.

Odswiez - odswiezenie menu uzytkownika.

Zmiana wygl adu bocznego menu u zytkownika

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

Wiaczajac lub wylgczajac elementy gatezi mozna dostosowac menu boczne
do wtasnych potrzeb. Jezeli np. uzytkownik nie zajmuje sie analizg kosztéw to
mozna wytaczy¢ galgz Koszty . Mozna wigczy¢ lub wytaczy¢ calg gatgz lub
dowolny element menu w dowolnym momencie, kiedy bedzie taka potrzeba.
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Parametry programu

'-Dgélne.; Menu boczne uiytkownika .-Skaner.i
o o d L 1

widok elementdw meru

|'—]

[ Dokumenty
. [#] Struktura kosztdw

| J [] Moje dokumenty

- [Owprowdzone
| [] Otrzpmane
[ Dostawcy dokumentdw
= |:| Przekazane

i [ Ddbicrcy dokumentdw
[ J [] Obieg dakumeritdw

= |:| Dostanczone
: [ Dostawey dokumentdw L
= |:| Przekazane

: [ Ddbiarey dokumentéw
[ J DWIdeI

i |:| Dane parametryczne 7%

[ ok ][ Anu

Okno kartoteki

Okna kartotek wyswietlane sg w gtéwnym, centralny obszarze programu.
Okno przeznaczone jest do wprowadzania i wyswietlania wprowadzonych w
programie dokumentéw lub danych duzych stownikéw (kontrahentéw i
pracownikow).

Okno kartoteki sktada sie z:
e goérnego paska narzedziowego,

e tablicy kartoteki.
¢ okna dokumentu.
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Kartoteka Edvcja  AMidok  Stowniki  Raporty  Barzedzia  Okno  Pomoc
HEE - | Datarejestracii - o Zastosuj ) Mowy | 7Edycia K Usuf (=i Drukuj  Zamknij X
Strukburs | Lp Symb Mazwa Data A
" . Feies feiestu  rejestraci | doku dokumentu | dokumen ewstawien DOWo Kezt:d | et VAL iy
|| = Rejestiy dokumentsw il e
Padstawowe . i
1412/2004 [ 20141211 | FAK. | Faktuwa VAT | 4564/838 | 2014-12-08 | zakup materiahdw biuowych 168.00) 16B.00 3683| 21
Dokumenty VAT - s
[ ; (INNE [1411/2014 1 2014-11-30 | DEL | Delegacia | 01/11 2014-11-30 | delenacie pracownikdw 2a miesiac listopad G023, BO263  000| &I
- Inne dokumerty
P m (VAT |1/11/2014 | 20141118 | FWAT | Faktuia VAT 3545/66 20141110 2akup komputera 212000 |2120,00 | 430,87 |25
= Poznan
Dok ; INNE | 1/10/2014 | 2014-10:31 | DEL | Delegacia | 20110 | 2014-10:30 | delegacie pracowrikdw za missiqe paddziemik | 339,00 39300 0,00 2
okumenty | L B 0 ot = PRt el Bt e e
= = (POZ |1/10/2014 | 2014-10-24 | FAK. | Faktura VAT | 4356/78 | 2014-10-24 | naprawa komputera 78890 7BEI 1678
& Wybrane koszty dziatalnos. bt 1 1 I . 1 I 1
IWAT [1/10/2014 | 20141015 | FWAT | Faktuia VAT | 345/83 | 201410408 | zakup materiatde biurowsych 10445, 13483 2383 1
= Delegacie pracowmikis T
A INNE |1/09/2014 | 2014-0330 | DEL | Delegacia | 45/44 2014-03-24 | delegacie pracowmikow 23 miesiqc wizesien 11267 11257 000f 1
- Bkwizycia T
| WAT | 2/09/2014 | 2014-09-25 | FYAT | Faktwa VAT |678/555 | 2014-09-26 | naprawa komputera 23487 23487 4783| 2
nne e 3 - | 2
Sokal WAT | 1/09/2014 | 2014-09-23 | FVAT | Faktura VAT | 567/7878 | 2014-09-23 | naprawa drukarki 45000 4500 1289 !
2kolenia | | I | 23 | I !
P (INNE | 140672014 | 20140828 | DEL |Delegacia | 01/08 | 20140823 | delegacie pracownikiw 2s missias siempief am276| 90276 0o00| 9
(1 Materisty biviowe b : t : : : : :
; WAT | 2/08/2014 | 2014-08-14 | FWAT | Faktuia VAT 456/88 | 20140813 zakup sprzetu komputeroweno 178378178378 367.83|21!
- Inne
- VAT :UEIBIZEIT 420140809 | FVAT | Faktuia VAT 456/66  2014-0808 2skup materiakdw biurowmch 78,00 73,00 1870
‘apier e = : t z
—— INNE | 1/07/2014 | 2014.07-31 | DEL | Delegacia | 01/03 2014-07-31 | delegacie pracowmikdw 23 migsiac lipiec 32228 32228 000 3
tzpbary do pisania — - + ey : : :
Med POZ. | 2/07/2014 | 2014-07-24 | FAK. | Fakiura VAT 567/908 | 2014-07-22 | zakup mateniakdw eksploatacyinpch 13476 13476 2856 11
= Media | I i il | 1 | I
WAT | 1/07/2014 | 2014-07-24 | FYAT | Faktuia VAT | 32453/14 | 2014-07-17 | naprawa kamptera 23887 23887 §6OE| 2
Erergia elekiyezna
[ FOZ | 1/07/2014 | 2014.07-12 | FAK | FaktwaVAT 466414 | 2014-07-08 | zakup ospregtu siecioweno 28300 32689 6483 3
nne i e = t 2
Telef e INNE | 1/06/2014 | 2014-06-22 DEL | Delegacia | 01/06 2014-06-22 | delegacie pracownikdw za miesiac czerviec | 177998177938 00017
-+ Telefany, inteme! - =
POZ | 1/06/2014 | 2014-06-15 | FAK | Fakiua VAT 234234,  2014-06-09 | zakup spregtu komputerowean B4B37 | B46,37 13483 7
= Spragt komputeroum I T 1 T T T T T
L brikak (POZ | 1/05/2004 | 2014-05-24 | FAK | Faktua VAT | 23456/88 | 2014-05-21 | zakup materistdw eksploatacyinych 11689 12889 3483 1
& Drukarki | 1 H | ! ] | |
(WAT | 2/05/2004 | 2014-05-18 | FWAT | Faktwia VAT | 4565/88 | 2014-05-15 | zakup spragtiu komputerowean 13312 13812 1850 1
Wapravy, przealady ! S |
(WAT | 1/06/2004 | 2014-06-10 | FWAT | Faktuia VAT | 3466/678 | 2014-06-07 | 2akup papiens 788 7183 1683
Tonery do diukarek |
(WAT | 3/04/2014  2014-04-25 FVAT Fakhura'VaT 456/898 | 2014-04-25 energia elektipczna 54400 54400 10E89 B
Tusze do dnakarek T
Zak L POZ | 1/04/2014 | 2014-04-25 | FAK | Fakiua VAT 345455 | 2014-04-25 | zakup materiskdi eksploatacyinpch 9167 12000 2889 1.
skupy | 1 ! 1 ! | | |
‘ ; (VAT | 2/0472014 | 20140421 | FWAT | Faktura VAT | 234545 | 20140821 | 2skup kompliers 169178 1691.78 32509 |20
nny spizgt X L e B . el bt st et 2 e i
_— AT 170472014 | 2014.04-07 | FVAT | Faktuia VAT | 34545/ | 20140407 | zakup materiatdw biwrowych 81535 81535 9633 9
= Komputery I :
| JINNE | 1/03/2014  2014-03-28  DEL | Delegacia | 01703 20140327 delenacie pracownikiw 23 miesiac marzec 44344 44544  000) 4
Napravy, pizeglady ¥ ! e
¢ | JIE2 S
- Kontroler DEMO [/ Administrator

Elementy gérnego paska narz edziowego kartoteki

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

filtrow,

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

= (znak réwnosci) - poréwnanie od lewej danych kolumny z

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

kolumna rozpoczyna sie od znaku a lub A, jezeli wprowadzony zostanie
cigg znakow ab, to wybrane zostang wiersze o wartosci kolumny
rozpoczynajacych sie od znakéw ab, Ab, aB, AB (wielkos$¢ liter nie ma

znaczenia).

polu wprowadzony zostanie cigg znakéw abc to wybrane zostang,

~ (tylda) - kolumna zawiera wprowadzong wartos¢ tekstowa, np. jezeli w
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wiersze tabeli, zawierajgce ciag znakoéw abc, np. Firma ABC, ABC Data
System itp.

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

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

Wiecej informaciji o filtrowaniu danych, patrz: Filtrowanie danych.

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg informacje o dokumentach, ale réwniez o
kontrahentach i pracownikach. Tablica moze by¢ sortowana - po kliknieciu na
nazwe kolumny. Standardowo tablica sortowana jest w ten sposéb, ze na
gorze tabeli wyswietlane sg ostatnio wprowadzone dokumenty.

Menu kontekstowe kartoteki

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

E Mega Kontroler - [Dokumenty zakupu]

Kartoteka  Edycja  Widok  Sfowniki  Baporty  Narzedzia  Okno  Pomoc

i o014 - Lo |2 Datarejestracji & Zastosuj
e e | Feie: Lp. Data Symb| Nazwa Mr
= , | I raiestiy rejestraci | doku dokumentu | dokumenti
¢ & Podstawowe - S Mowe
- ool & ¥ 54,890
... Dokumenty WAT - 2| Edycia
: MM 01411
- Inne daokurnenty - Pl Usun
i s . DTl | [3545,/66
= oznan |NN|"5LJ Drrukuj, wyslii... |301£1D
“ Dokumenty i = ] e
= Wybrane koszty dziatalnos - ] '__I opi '
3 - UVATER akie] [45/89
= Delegacie pracownikdw :-INN s
. Alwizusia L Sumuj -
i | WAT - 78/555
Lo lnke i G0 Ddéwies ES
.. Sekeleni v Y O BG7/7870
- Szkalenia - : s
: — [N B Zapamigtaj wyglad okna... /02
= Materiaky biurowe -
s : UWAT | 2/08/2014 | 2014-0814 | PYAT | Faktura VAT | 456/88
. lnke =l o i e ol b Bty e el :
e [WAT | 1/08/2014 | 2014-08-09 | FVAT | Faktura VAT | 456/65

Nowy - wyswietla okno wprowadzania nowego dokumentu
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Edycja/Podgl ad - okno edycji/podgladu dokumentu,

Usun - pozwala usung¢ ostatni dokument,

Drukuj — wyswietla okno wydruku dokumentu,

Sumuj — wyswietla sume kolumn numerycznych na dole tabeli,

Kopiuj — zawiera polecenia kopiowania danych,
Nazwa, adres kontrahenta - kopiuje dane adresowe,
Rachunek bankowy kontrahenta — kopiuje rachunek bankowy,

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

Wszystkie wiersze — do schowka zostang skopiowane wszystkie
wiersze.

Odswiez - odswiezenie danych tablicy (réwniez po przycisnieciu F5),
Zapami etaj wygl ad okna — pozwala zapamieta¢ szerokosci i kolejnosé
kolumn tablicy oraz porzadek sortowania danych.

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

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

Okno dokumentu

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

Aby wyswietli¢ okno dokumentu nalezy:

»  z gbrnego paska narzedziowego wybra¢ polecenie Nowy,
Edycja/Podgl ad,

* z menu kontekstowego kartoteki wybrac polecenie Nowy,
Edycja /Podglad.

» dwukrotnie klikng¢ na wierszu kartoteki.

Okno dokumentu sktada sie z dwoch kart: Dokument oraz Zataczniki, skany .
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Na pierwszej karcie wprowadzane i przeglagdane sg dane dokumentu (bgdz
kontrahenta lub pracownika w przypadku innych kartotek). Druga karta stuzy
do skanowania dokumentow i dotgczania plikow.

Kontroler DEMO / Administrator

*

Kartoteka Edycja  idok  Siowniki  Raporty  Warzedeia  Okno Pomoc
i 2014 & — |5 Datarejestracji o W Zastosuj €9 Nowy  zEdycja X Usun (;_‘nJDrukuJ Zamknij X
Stiuktuia [ i Dats Symb Mazwa 2| Nowy dokument | |
— = 5l RSt ittt | miastaci |-dekei| dokiments i [Eetaenkiskanio] |
£ Rejestry dokumentéw il Reisst
i @ Podstawowe e L Nazwa isjestn
Dokumenty VAT Do 11200 0T 2IT FOR | PairaiAT Fodstanoue / Dokurenty VAT ¥
(M. 141172014 201440130 DEL | Delegacie
Inne dokumenty 3 e
- Poznan AT IAEE A UL R RYAL | Eern AT Nazwa dokumentu Numer & wystavisnia
T IN... 1/10/2014 201410:31 DEL | Delegacia [Faktura VAT < [z n5m0s v
5 Wybrane koszty dziatalnod e TR0 SOIEI0AITRE, | PR AT: Nazws kantrahents
5 2 VAT 1A0/2014 20141015 FUAT | Fakiurs VAT [Fima DEMO
Delegacie pracowrikéu &
(M. 1/08/2014 | 20140330 DEL | Delegacis Kod pocztony Adres fulica, i domu)
Akizycia LEERS e E e b h
i VAT | 2/09/2014 | 201403.25 FUAT | Faklura VAT EERES |Wawelskiego Smoks 56
= VAT | 1/09/2014 20180323 FYAT | Fakiura VAT Dbtyczy -
Sekoleria : e 2 zakup materiaktw biurowych v
Moy o |IN... 1/08/2014 20180828 DEL  Delegacjs L !
e VAT | 2A08/2014| 20140814 FUAT | Fakurs VAT Pozycie dokumenty |
Fa VAT | TAB/2014 | 20140809 FUAT | Fakiura VAT o |
Prayton do pisaniz IN.. | 1/07/2014 | 20140731 DEL | Delegacia 1 | Mateiaty biviowe ¢ Papier o 3488
o P 2A7/2014 20130724 FAK | Fakiura VAT 2  Mateiaty biutows  Praybory do pisania ¥ 2380
Frb R e VAT | 1/07/2014 201607-24 | FYAT | Fakhura VAT 3| Maerishy biurawe £ Inne - 6o
e P.. 1/07/2014| 20140712 | FAK | Fakina VAT 4 -
IM... | 1/06/2014| 20140622 DEL | Delegacia ) i i
Telefory, intemet A
N P.. 1/0B/2014 20140615 FAK | Faklua VAT L %
= F ;mkm: Y P 1052014 20140524 FAK | Faklua VAT Fazemh sy iseti biek ol Hozem ot 'fW““ﬂV’”ZS = ek T B’“‘;Dﬂ =
a - - 53349 2740 120,89 . i
N VAT | 205/2014| 20140518 | FUAT | Fakiurs VAT L 2L b —L S —
g u
VAT | 1/05/2014 | 20140510 | FVAT | Faktura VAT i
Tonery do diukarek dia administraci
VAT | 30472014 20130425 FUAT | Faklura VAT
Tusze do diukarek 2 |
Zakiew L F.. 0472014 20180425 FAK | Faklua VAT i Fe—
Trpna VAT 2/04/2014 20180421 FUAT | Faktura VAT Josnna Rogdiska egowads / Stefarisks Barbara v
t VAT | 1/0/2014 20140407 FUAT | Fakiurs VAT
& Kompulery : : HERE
Naprawy, preeglady ([ | M-~ 14032014 | 20140328 |DEL. | Delegacie | (G| [7] Moy po zapisani Zastosu | [ Zapse | [ anuli

W zaleznosci od definicji dokumentu, okno moze wyswietla¢ rézne sekcje i
karty tablic. Dane rejestracji, nazwa, numer i data dokumentu, krétki opis
zawartosci dokumentu (pole dotyczy) tablica pozycji oraz uwagi — te elementy
wystepujg we wszystkich dokumentach. Pozostate elementy takie jak sekcja
dostawcy i odbiorcy sg opcjonalne.

Wiecej informacji o wprowadzaniu dokumentéw — patrz: Wprowadzanie
danych / Dokumenty zakupu

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

Proste dane stownikowe, takie jak: grupy kontrahentow, dostawcy
dokumentow wprowadzane sg w oknie stownika prostego. Okno stownika
sktada sie z tabeli, bezposrednio w ktérej wprowadzane sg dane.

Grupy kontrahentow

: Mr [auto]_ Mazwa grupy kontrahentdi
1| Dostawca
2 | Odbiarca
{ 3 3| Urzad
[ Dodd [ Usn | Zapisz

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

Okno wydruku

Kazda operacja drukowania poprzedzona jest wy$wietleniem okna wydruku.
W oknie mozna wybrac¢ drukarke, szablon oraz ustawi¢ parametry drukowania.

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

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

: Brother HL-1430 zeries v1 Wiadciwodci
Typ: Brother HL-1430 series; papier: A4
Liczba kopii [T %

| Flodza| Mazwa szablonu |

I Kartoteka [rane renastlacu dokumentu nazwa kontrahenta dotyc:zy koszt}l
Karoteka Dane rejestracii, dokumentu, kontrahent, dotyczy, wartosc netto, vat, brutto
Karoteka  Rejestr. dane dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, dotyczy, koszty, netto, ..
Dokument  Dane dokurmentu, dane parametyczne, koszty

L.

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

."N.azwa parame.tru \N'artosc:
| P | Zakres diukowania Fartoteka v |
Linia podpizu [brak] |
Podoiad | [ Dk | [ anui

Lista szablonow

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

Parametry szablonu

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

Parametry druku szablonu

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

Drukarka - drukarka, na ktérej drukowany bedzie raport.
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Format papieru - format papieru, na ktérym bedzie drukowany raport.
Orientacja - orientacja raportu: pozioma lub pionowa.
Zrodlo papieru - nazwa podajnika, z ktérego pobierany bedzie papier
Marginesy - marginesy raportu (Lewy, Prawy, Gérny, Dolny), jezeli
réwne zero stosowane beda domysine marginesy drukarki.

Przyciski

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

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

Anuluj - zamkniecie okna drukowania.

Podgl ad wydruku

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

Gorny pasek narz edziowy

W gérnej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy zawierajacy elementy:

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

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

Ustawienia strony — zmiana sposobu wyswietlania strony
Cata strona - podglad catej strony,
Szeroko $€ strony - podglad catej szeroko$ci strony,
Dwie strony - podglad dwéch stron,

Powi ekszenie — zmiana powiekszenia raportu, po kliknieciu na przycisk
rozwijana jest lista powiekszen od 15 do 600%
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8 Podelad wydruku

4 4

iu24 ]

Firma demenstracyina DEMO
W 32233 Krakdw, ul Wawelskieqo Smoka 67
© tel. 12123 45 67, 60D 456 455

Kartoteka dokumentdw
Reje sty dokumentiw
Fify-
Rejestr| Dokum. | Nr | Data dok [ Dotyczy
POZ  [FAK SRR FE01-5  |Presdagaaswa Ushig Ragydh (453 digh i prr—— 1Em
omprererverys
VAT FVAT 1 | 20115-01-09 [Firrna DENMO 33333 Krawiw Wawesioego Smaka | ZALE) et 0N g149
el bicrewych
VAT [FWAT 214122 |GRYFON Sodkazan [35455 Frambork os. Ofwieoeia 67 153178
POZ FAK 2014-12-08 | Partwawy Urzyd Korircli Jabuescl 100-350 Warszawa . M, | T el 18800
£l biurawych
INNE  |DEL 2014-11-30  |Fierna DEMO. 33333 Hrokae Waweshiogs Smoka | dedegarcier ]
5 ST 2
(VAT FYAT | 2014-11-10 "PE?.:EQJ?WG Widctrarawe 4523 Kaawice Podmokda 15 Lo ampuers 212000
NNE |DEL 41030 |Frrma DEMD T339 Krdhow Wandsonge Smaa | |deegege E==Ti)
55 pracarie 2
[POZ FAK 435578 2014-10-24 | Karvodiaria Priser Doda @ Sym |E7-455 Krmzadin o a7 Tz
VAT FWAT 34383 2014-1008  |Parstwory iistyist Upeamy Winoradii |34-343 Zietans Gora Wiona §7-83 zabp maeriaie. 10445
bitrawpch
MNME  |DEL 4544 2014-0324  |Firrna DEMO 33-373 Krakdw Wawehsiiagn Smok | dedagacien 1257
= ESCINTIRGN 28
oy wraesies)
VAT FWAT US55 2014-00.26 | Maron S ek Sidarsten |E5-455 Zokrmia Wika Plac regras kompers 2348
Hasyriardw 67878
AT FWAT | SEATITATA | M14-03-2%  [KONTROL-SPEED |56-455 Osrobeka ol Komrar 67 e drucrki 4500
WNE [DEL 2108 2014-0823  [DELTA FORCE - Sdan Gmrestycoy  (00:950 Warszawa o Marszstherwsiu dedegacier 9w
58 TS
it et
Tiog Honhis Woraoier DB Adminizhasee T015 0058 (B 50 ]

Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki .

Ustawienia drukarki: Brother HL-1430 series

Papiar
Rozmia. &
Zicidbo; !Automatyczne wiyhieranie RS |
Orientacia targinesy (milirmetmy)
) Pionawa Lewy: i_25 :—| Pravy: __C_i
. |
%) Pozioma Garny: !—25 ‘\—| Drolry: $:|

[ Zaparnigtaj jako ustawienia pocz_qtkowe dla tej drukarki

Podglad

[ ok ][ Anu
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Jezeli marginesy nie zostaty zmienione stosowane bedg domysine ustawienia
marginesow (wg domysinych ustawien drukarki).

Przyciski zmiany strony
Pierwsza strona - podglad pierwszej strony,
Poprzednia strona - podglad poprzedniej strony,
Numer strony - podglad strony o wprowadzonym numerze,
Nastepna strona - podglad nastepnej strony,
Ostatnia strona - podglad ostatniej strony,
Stop - przerwanie generowania podgladu.

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

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

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

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania,
Ustawienia strony - otwarcie okna parametrow strony,

Wygl ad raportu - otwarcie okna Parametry bazy. Na karcie Wygl ad
raportu ustawiane sg parametry:

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

Elementy raportu — dla kazdego elementu definiowane sa;
wielkos¢ czcionki, kolor czcionki, kolor tta.

Linie — dla linii raportu definiowane sa; grubos¢, kolor i rodza,j.
Zapisz jako... - zapisanie raportu w formacie pdf,

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

Odswiez - odéwiezenie raportu.

Zapami etaj wygl ad okna — zapamietanie wygladu okna wydruku
(rozmiaru okna oraz stopnia powiekszenia)
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Parametry bazy

:”Dgélne.: Fararnetry struktury koszto’w.: Maghdwek, stopka raportu.i ‘wiyalad rapartu

Czcionka raportu: | Microzoft Sars Serif ¥ |

Elementy raportu: |_Hap0rt - Maghdwek v i
witasciwoici elementu

“Wiglkoid

Folor czcionki

Faolar ta

Linie: Linie raportu |

witagciwosc lini

Gubodé 1 2]

Kolor linii | M Gray w J
Fiadzai lini ciaghs v |

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

e nazwa zalogowanego u zytkownika - po kliknieciu na nazwe
uzytkownika wyswietlane jest okno logowania, pozwalajgce zalogowac
sie do innej bazy, badz innemu uzytkownikowi.

» wskazniki waznosci licencji,

o kolor zielony - licencja wazna, do zakonczenia wiecej niz 30
dni

o kolor zoélty — licencja konczy sie, do zakonczenia mniej niz 30
dni

0 kolor czerwony - brak licencji
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Wprowadzanie danych

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

o Kartoteka dokumentéw
o0 Stownik kontrahentéw
0 Stownik pracownikéw

Sposo6b wprowadzania danych we wszystkich oknach kartotek jest podobny, w
gornej czesci okna kartoteki znajduje sie pasek narzedziowy z przyciskami do
wprowadzania i edycji dokumentu, okno wprowadzania i edycji danych
otwierane jest po prawej stronie kartoteki.

Okna matych stownikéw to:

e Grupy kontrahentéw
e Grupy pracownikéw
e Dostawcy dokumentéw
e Okresy obliczeniowe

Mate stowniki to tablice sktadajgce sie z kilku pol. Dane wprowadzane sg
bezposredni w wierszach tabeli.

Dokumenty kosztowe

Dokumenty kosztowe to przede wszystkim faktury dokumentujace zakup
towaréw i ustug od kontrahentéw. Dokumentami kosztowymi moga by¢é
réwniez dokumenty wewnetrzne, wystawione do rozliczenia kosztow, np.
delegacje.

Podstawowe dane podlegajace rejestracji w programie:

e Numer, data wystawienia dokumentu,
* Nazwa, adres sprzedawcy (kontrahenta)
* Informacja o zawartosci dokumentu (pole dotyczy)

*  Pozycje dokumentu, wartosci na kontach kosztowych
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 Uwagi

Dane dodatkowe (opcjonalne)

. Dostawca, odbiorca dokumentu
e Dane parametryczne

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

W kartotece mozna wprowadza¢ dane do jednego lub do wielu rejestrow.
Jezeli kartoteka wyswietla dane z jednego rejestru (o sposobie wyswietlania
danych decyduje wybrany element menu uzytkownika) to mozna wprowadzac
dane tylko do tego rejestru, jezeli wyswietla dane z wielu rejestréw — to mozna
wprowadza¢ dane do tych rejestrow.

Kartoteka wyswietla dane z rejestru lub grupy rejestrow wskazanych w menu
uzytkownika. Po wybraniu z menu uzytkownika:

0 rejestru - mozna wprowadza¢ dokumenty nalezgce do wybranego
rejestru,

0 nazwy dokumentu - mozna wprowadza¢ tylko wybrany rodzaj
dokumentow,

0 grupy rejestréw - mozna wprowadza¢ dokumenty do rejestréw
nalezacych do wybranej grupy,

o elementu bazowego Rejestry dokumentéw - do wszystkich
dostepnych dokumentéw we wszystkich dostepnych rejestrach.

Réznice te nalezy wykorzystywa¢ podczas wprowadzania danych:

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

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

o jezeli wprowadzane sa rozne dokumenty - najlepiej w gatezi Moje
dokumenty klikng¢ na element menu Wprowadzone i kazdorazowo
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ustawia¢ odpowiadajacy dokumentowi rejestr i wybieraé nazwe
dokumentu.

Oczywiscie w zaleznosci od posiadanych uprawnien uzytkownik moze mie¢
dostep do podgladu danych z wielu rejestrow, ale ograniczone uprawnienia do
wprowadzania i edycji danych.

Dane dokumentu wprowadzane sg w oknie wyswietlanym w prawej czesci
okna kartoteki.

Aby wys$wietli¢ okno wprowadzania nowego dokumentu nalezy:
»  klikna¢ na przycisk Nowy w gornym pasku narzedziowym kartoteki,

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

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

Dane podstawowe

Gorna czes¢ dokumentu zawiera dane wystepujace we wszystkich
dokumentach.

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

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

REJ — symbol rejestru.
DOK — symbol dokumentu.

UZY — symbol uzytkownika rejestrujgcego dokument.
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KOM — komorka organizacyjna do ktorej przypisany jest uzytkownik
rejestrujgcy dokument.

B Mega Kontroler - [Dokumenty zakupu]
Kartoteka Edycja  iidok  Siowniki  Raporty  Warzedeia  Okno Pomoc
i 2014 & — |5 Datarejestracji o W Zastosuj €9 Nowy  zEdycja X Usun (;_‘n)DrukuJ Zamknij X
Stiuktuia [ i Dats Symb Mazwa 28 Wowy dokument |
B = RSt ittt | miastaci |-dekei| dokiments i [Estaenkiistan (0] |
£ Rejestry dokumentéw Ce] - Reisst
y | 5014 S0 A2 I
[ e — et 2l el a1 | Nt e Dk
Dokumenty VAT B, AR 20IEI 2B PRK | PORIRENAT Podstawowe / Dokumenty VAT w [1isirzeE 20150112 (¥
(M. 141172014 201440130 DEL | Delegacie = —
Inne dokumenty 3 e
UL eran VAT | 1/11/2014| 20181116 | FUAT | Faklura VAT oL T [ CH S
T IN... 1/10/2014 201410:31 DEL | Delegacia [Faktura VAT < [z J[amsmras ]
T — P.. | 1/10/2014 20131024 FAK | Faktura VAT Hezwa kontaherts N
.y VAT 1710/2014) 20181015 FUAT |Fakurs VAT [Firna DEMO S
: (N 1/05/2014 20140330 DEL | Delegacia Kod poczlony  Miejscawadé Adves [ulica, m domu)
Akuizycia P Teiais [ c |
i VAT | 2/09/2014 | 20180325 FYAT | Faktura VAT [33333 [ |Keakéw [ortavelskiegniSialca 56
= VAT | 1/09/2014 20180323 FYAT | Fakiura VAT Dbtyczy -
Sekoleria e 2 zakup materiaktw biurowych v
- |IN... 1/08/2014 20180828 DEL  Delegacjs L !
& Materiaty biwowe a =
S VAT | 2A08/2014| 20140814 FUAT | Fakurs VAT Pozycie dokumenty |
Fa VAT | TAB/2014 | 20140809 FUAT | Fakiura VAT e |
S e— IN.. | 1/07/2014 | 20140731 DEL | Delegacia ¢ | S = 359
£ ks P 2A7/2014 20130724 FAK | Fakiura VAT 2 | Materiaty biurowe / Praybary do pisania ¥ 2380
PR VAT | 1/07/2014 201607-24 | FYAT | Fakhura VAT 3| Materiohy biurowe £ Inne > 380
T P.. 1/07/2014| 20140712 | FAK | Fakina VAT 4 -
IM... | 1/06/2014| 20140622 DEL | Delegacia i i
Telefory, intemet A
S P.. 1/0B/2014 20140615 FAK | Faklua VAT L
- _";mkm; 4 N T Fozsmkosty  Kosetyrieuigte  Razemneo  KnotaAT  Razem Buito
a - : 53349 2740 I 26,89 147.78
VAT | 205/2014| 20140518 | FUAT | Fakiurs VAT L s Ll UALEE) S | Sl
Waprawy, przeglady T
VAT | 1/05/2014 20140510 FYAT | Fakiurs VAT —
Tanery do diukarek dla administraci
VAT | 30472014 20130425 FUAT | Faklura VAT
Tusze do diukarek 2 |
Zakiew P.. | 1/04/2014 | 20140425 FAK | Faktura VAT i Fe—
s VAT | 2/04/2014 | 20140421 | FVAT | Faktura VAT Joanns Rogtlska | |Ksiggownst / Stefariska Batbara ~|
t VAT | 1/0/2014 20140407 FUAT | Fakiurs VAT :
& Komputery HERE
Naprawy, preeglady ([ | M-~ 14032014 | 20140328 |DEL. | Delegacie | (G| [7] Moy po zapisani Zastosu | [ Zapse | [ anuli
& Il | >
Kontroler DEMO / Administrator =

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

Data rejestracji — data rejestracji dokumentu.

Nawa dokumentu - lista zawiera nazwy dokumentow zdefiniowanych w
rejestrze.

Nr dokumentu — numer oznaczenie dokumentu zakupu.
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Data dokumentu - data wystawienia dokumentu itp.

Dotyczy — krétka informacja o zawartosci dokumentu, kupionych towarach.

Dane kontrahenta

Dokument posiada pola opisujgce kontrahenta (sprzedawce). Dane do pél
mogg by¢ wprowadzone bezposrednio lub ze stownika. Aby wprowadzi¢ dane
ze stownika nalezy:

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

B Mega Kontroler - [Kartoteka dokumentow]

Kartoteka Edycja  WMidok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc
(okres) = B €2 . (i) - o~ o o @rupa) 7 (i) - Definiug... O 2 X x
Sinklurs Moy dokument | Zakacanki, skany (0] F LS e NP Waziekoniahents &
= Rejestry dokumentéw - Reistr e -
15| Dostawca 7ET45E5E56 | "Hurtownis Materiatéw Budowianych ""HURTDEK
& Podstawowe HNazwa isjestiu =
o i DT 28| Dostawea 12:345-456 | Détodek Wezasowy " Zielona kaka
R 1| Dostawca 67845454545 |"PHU "GRONDSTAS™ Darusz Il
- Inne dokumenty Dokumeit . .
33| Dostawca 5454554545 |"Fraedsigbiorstwo Handlowo Ushugowe "KONTRE
= Poznati Nezoig okl e 3
Dok | Fakturs VAT | < | |
i i 44| Dostawca 5E7-455345  |'Zakbad Konstruke stalowych " STALTER™ § 4.
& Wybrane koszty dziatalnosci Mazws kontrshenta . 1
[ 1| Dostawca SGEE7-E7667 | Autodiagnostyka i Blacharstwo Samachodowe Her
Kod pocatowy Misjscawosé ) 2| Dostawcs 56734543545 | BRONTOSAURUS 54
> [ i 3| Dostawcs 764542323 | DELTAFORCE - Solon Gimnastyczny
Doy = 4| Dostawca 67.456-315.324 | DERKACZ - Fima przewozona
46/ Dostawca D3453453452 | Doppelmaier GMEH
["Pozpcie dokumentu 5| Dostawea 5 G7BTTEH12 EURDSTER Spatkaz o.o.
L | Poa = | 47| Dostawcs 1233455657 | Fima DEMD
B Lot | Wartos netio 1 1 -
i & | Dostawcs E76455-4545 | Fims Handowa Dlo i Sun
1] fbrak] - 7| Dostawca 363454545 | Fima Produkeyino Ustugows ASTOR
8| Dostawca 1224555656 |Firma Przewozowa SUMO-TRONS
9| Dostawcs 234-45645-456-456 | Fima transportows ASESOR
10| Dostawcs 12334565347 | Fima Transportowa OMEGA
! 11| Dostawca £7873.78.78 Fima Ushugowa SERWO-MAN
e U A | 12| Dostawca 456-454-45-45 GRAON Group kik
L I L | 13| Dastawca 876:56-45:34 GRYFON Spekkaz oo
e 14| Dostawca 123.564-56.56 Henryk Poszepszalski
16/ Dostawca 455-78.5555 Huttonnis materiatw elekyycznych ELEKTRORE:
S 17| Dostawca AGETAGI43 | Jadiga Musayika
T | 18| Dostawca 12345435385 |JOT-BOT Sp.z oo,
= = 19| Dostawca SEP-ETT-ET4S5 | Kancelaria notariaina Katek & Spétka
20/ Dostawca ZME76-54-435 | Kancelaria Padatkawa Jeray Sidko
[ Mowy po zapisaniu — = —= i
| < i 3
! Kontroler DEMO / Administrator -

Aby wprowadzi¢ do dokumentu dane kontrahenta nalezy dwukrotnie klikngé
na wierszu kontrahenta — dane ze wskazanego wiersza zostang wprowadzone
do odpowiednich p6l dokumentu, okno wprowadzania kontrahenta zostanie
zamkniete.
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Wyswietlony z prawej strony ekranu stownik kontrahentéw ma petne
wiasdciwosci edycyjne — przed wprowadzeniem danych ze stownika mozna
dodac nowego kontrahenta lub poprawi¢ istniejgce dane.

Program przechowuje w dokumencie kopie danych kontrahenta.

Po wprowadzeniu danych ze stownika pola edycji kontrahenta stajg sie
niedostepne do edycji. Mozna usung¢ wprowadzone dane kontrahenta
(przywréci¢ pola kontrahenta do edycji). W tym celu nalezy ustawi¢ kursor w
polu Nazwa kontrahenta i przycisng¢ klawisz Backspace lub Delete.

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

Pozycje kosztowe dokumentu

Pozycie dakumentu |

Lp: Fh:u:izai kozztow YWiarkofc netto
1| Sprzet komputerowy # Komputeny /2 akupy -
2 | Sprzet komputerow A Drokarki £ Zakupy -
3 >

Wprowadzajac pozycje kosztowe, rozwijana jest lista zawierajgca
zdefiniowane konta kosztowe. Nalezy wybra¢ z listy konto kosztowe, a
nastepnie wprowadzi¢ wartos¢. W dokumencie mozna wprowadzi¢ dowolng
iloé¢ kont kosztowych.

Kwota netto, vat, brutto

W kazdym dokumencie rejestrowana jest przynajmniej kwota brutto.

BReionle  fostnede  Bomnielo GRS RoenBolg
159578 _ 'IEE,‘_H Il 1 ?E!EI,EE!! 3EY.78 214867

Program automatycznie sumuje koszty (pole Razem koszty). Po

wprowadzeniu wszystkich kosztow nalezy sprawdzi¢ kwote Razem netto.
Jezeli jest inna na dokumencie nalezy poprawi¢ kwote, co skutkuje
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obliczeniem kwoty kosztow nieujetych (pole Koszty nieujete). Nastepnie
nalezy wprowadzi¢ kwote VAT i sprawdzi¢ kwote brutto dokumentu.

Dane dodatkowe

llos¢ danych rejestrowanych podczas wprowadzania dokumentu zalezy to od
definicji dokumentu (menu Narzedzia, polecenie Rejestry, dokumenty
zakupu).

Dane parametryczne

Dane parametryczne to dodatkowe informacje, ktére mozna rejestrowaé
podczas wprowadzania danych dokumentu. Aby pola byly wyswietlane nalezy
je zdefiniowa¢ (menu Narzedzia, polecenie Rejestry, dokumenty . Dane
parametryczne wyswietlane sg w tablicy, ktorej pierwsza kolumna zawiera
nazwy parametréw, a w drugiej wprowadzane sg dane.

Dostawca, odbiorca dokumentu

Typowym dostawcg dokumentéw zakupu jest poczta oraz pracownicy firmy.
Dostawca wybierany jest z listy, na podstawie stownika (menu Stownik ,
polecenie Dostawcy dokumentéw ). Pracownik do ktorego trafia dokument
réwniez wybierany jest z listy. Lista pracownikéw tworzona jest na podstawie
stownika pracownikéw (menu Stownik , polecenie Pracownicy ).

Qrzprary od Frzekazany do

éJu:uanna Fogalzka W :.-’-'-.dministran:ia £ Sakowicz Witald b

Dotaczanie plikow

Okno dokumentu zawiera dwie karty. Pierwsza przeznaczona jest do
wprowadzania i przegladania danych, druga stuzy do dotaczania plikow i
skanowania dokumentéw zrédtowych.

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

Aby dodac¢ plik do dokumentu nalezy:
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1. Klikng¢ na karte Zataczniki, skany .

2. Kiliknij na przycisk Dodaj plik w pasku narzedziowym lub kliknij
prawym przyciskiem myszy w obszarze ikon zatacznikéw i z menu
kontekstowego wybra¢ Dodaj plik .

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

&2 Dodajplik...

€ Dodajplic [ Odéwiez
Widok »

Fodglad pliku

] [@ Zapamigtaj wyglad

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

Mozna réwniez dodawac¢ pliki wykorzystujac schowek Windows. Jezeli w
Eksploratorze Windows pliki zostang skopiowane do schowka, to polecenie
Wklej plik pozwoli doda¢ pliki do dokumentu.

Aby dodac¢ tacze do pliku nalezy:
1. Skopiowac¢ do schowka tacze do pliku, strony

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

| Dokument [2/024201 5]' Zataozniki, skany [2] |

& Dodajplik...
Katalog f", wklej plik
25 Whiejtacze
S Odéwiez
| Podalad plku " ’

[ Zapamietajwyglad

3. Klikng¢ Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.
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Polecenia WKklej plik i Wklej tacze sa nieaktywne, gdy schowek Windows nie
zawiera plikow.

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

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

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

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

Skanowanie

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

Aby doda¢ obraz dokumentu (skan) nalezy:

Umiesci¢ dokument w skanerze.

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

Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ plik w bazie.

agrwbdE



68

H
Licencja K.atalog Déwiadczenie
&2 Dodaj plik % Usun b Zapisz jako  E0WWyslij
Podglad plku |
WIEARTARR
XA
Tl i
FEISRIEENL, e, T SR
e Sty
Mazwa zakacznika
[ skani ][l Dodai

Wybor skanera, parametry skanowania ustawiane sg w oknie Parametry
programu . Wiecej informacji patrz: Konfigurowanie programu / Parametry
programu.
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Ograniczenia edycji wprowadzonych danych

W programie obowigzujg nastepujace reguly dotyczace edycji wprowadzonych
danych:

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

2. Dokument wprowadzony przez innego uzytkownika moze byé
edytowany jezeli uzytkownik ma uprawnienia edycji dokumentow
innego uzytkownika — patrz: Konfigurowanie bazy danych /
Uzytkownicy.

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

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

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

Stowniki

W menu gérnym programu dostepna jest grupa polecen Stowniki , a w nigj
polecenia otwierajgce stownik kontrahentéw, pracownikéw, grup
kontrahentéw, grup pracownikéw, dostawcéw dokumentéw i okreséw
obliczeniowych.

Kontrahenci

Stownik stuzy do przechowania danych kontrahentow (sprzedawcow). Dane
ze stownika moga by¢ wykorzystane podczas rejestracji dokumentow
(przesytek). Okno stownika ma budowe kartoteki.

Stownik kontrahentéw moze byé otwarty:

* w gldwnym obszarze programu - po wybraniu polecenia Kontrahenci
z menu Stownik lub z menu uzytkownika.

e wzasobniku - podczas wprowadzania danych kontrahenta do
dokumentu.
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Wprowadzanie danych

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

kartoteka  Edycis ol Stownild  Raporty  Marsedzia Olo Pomoc
i o014 = L |5 Datarejestracji = Zastasuj 0 Mowy  Edycia K Usui p=iDnukui  Zamknij X
Shukiuia Lp. Data Symb Nazwa # | Wowy dokument | Zakaezniki, skany [0
— = REE Ciestu | rejestiaci | doku dokumentu |Eetacnidiskenalnl I
- Rejestry dokumentaw 2l | Rejestr
: » 3
| & Podstawowe i6 Nazwa efestiu ' Datareiestiaci
Dokumenty VAT P 1/12/2014 20181211 FAK | Faklura VAT [Podstarore / Dokumeny VAT e
IN... | 1/11/2014 201411-30 | DEL | Delegacia =
Inne dokumeniy 5 ek
R VAT 11172014 20141116 PUAT  Faklura VAT Hazwa dokuments M  Datagstsvieria
R IN... | 1/10/2014 | 201410-31 DEL  Delegacia [Faktua VAT ] [1zrsece E e
e P 11072014 20141024 FAK | Faklurs VAT Nazwa ortaherts
: VAT | 1/10/2014 | 20141015 | PUAT | Faklura VAT Firma DEMO |
Delegacis pracownikdu & [ =
: IN... 1/09/2014| 201409-30 DEL | Delegacia Kod pocelony  Miejscowodc Adres ulica, ni domu)
Aknizycia = L st e - q .
T AT | 2/09/2014 | 2014-09-25 | FYAT | Fakira AT |33-333 | Wawelskiego Smoka 56 |
VAT |1/08/2014 | 2014-03-23 | FYAT | Faktura VAT Datiesy — — =
Szkolenia T zakup materiakdw biurowych v
{IN.. | 1/08/2014 20140828 DEL  Delegacia L =
=) Materiaby biurowe £ = =
T VAT | 2/08/2014 | 20140814 | PUAT | Faklura VAT Pozycie dokumentu |
Pepier VAT | 1/08/2014 | 2014-08-09 | FYAT | Faktura VAT Lo, | Roded kosztdw WarlodE nella | |
Przybory do pisania -, 17072014 2014 0751 | DEL .| Delearis 1| Materiaty biurowe / Papier = 3469 |
= Media P | 2M7/2014 | 2014.07-24 | FAK | Fakiurs VAT 2| Materishy biurows  Prapbory do pisania - 2380
Eraion sekipearn AT | 1A07/2014 | 2014-07-24 FYAT | Faklura WAT 3 | Matetialy biurowe £ Inne = um
B P.. |T/07/2014 20140712 FAK | FakluraVAT 4 “
R IN... 1/06/2014 20140622 DEL | Delegacia . i
. Telsfony, internst : - =
T P.. | 1/06/2014 20140515 FAK | FakiuraVaT — -
f’;mka‘: % . e e ‘Eazem kesaty  Kosttyrieuigte  Razemneto  Kwota VAT Razem Brutt ;
& - - ] 26,83 14778
VAT | 2/05/2014 | 20140518 | FUAT | Faklura VAT L 2L Lk 120835, S
Naprawy, przeglady o
VAT | 1/05/2014 | 20140510 | FYAT | Faktura VAT e
Tonery do diukarek cad ol s bl dia admirnisiraci
VAT | 3/04/2014 | 2014-04-25 | PYAT | Faktura VAT
Tusze do dukarsk &
) L P 1D4/Z0N4 20140425 FAK | Fakturs VAT T e A
iy sprzet VAT | 2/04/2014 | 201 4-04-21 | FVAT | Faktura VAT |Joanna Rogslska w | |Ksiegowosé / Stefariska Barbara v\
i VAT | 1/04/2014 | 20140407 | FUAT | Faklura VAT
= Koriputery !
Napray. prasglacy | (Mo 10372014 20140328 | DEL | Delegacls | &0\ ] Moy po zapisari Zsont 2o Il enaa ]
< |3 | i
— Koniroler DEMO / Administrator ~

W oknie wprowadzane sg nastepujace dane:

* Nazwa kontrahenta

« NIP

e Grupa kontrahentéw — dane ze stownika
e Kod pocztowy

*  Miejscowosé

. Ulica, osiedle wies, nr lokalu

*  Telefon, faks

Adres elektroniczny, strona www
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 Uwagi

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zatgczniki, skany , na ktérej mozna
dotacza¢ do kontrahenta pliki i skany dokumentow. Wiecej informacji o
dotaczaniu plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotgczanie plikow

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych nowego kontrahenta.
Edycja - otwarcie okna edycji danych kontrahenta.
Usun — usuniecie kontrahenta ze stownika.
Drukuj - otwarcie okna wydruku.
Kopiuj
Dane adresowe - kopiuje dane adresowe do schowka.
Zaznaczone wiersze - kopiuje zaznaczone wiersze.
Wszystkie wiersze - kopiuje wszystkie wiersze kartoteki.
Odswiez - odéwiezenie danych.
Zapami etaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna (szerokos¢ i
kolejnosci kolumn, porzadek sortowania).
Grupy kontrahentow
Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.
Aby wprowadzi¢ nowa grupe nalezy:
1. Klikng¢ przycisk Dodaj.
2. Wprowadzi¢ nazwe grupy.

3. Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.
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Grupy kontrahentow

: Mr [auto]_ MNazwa grupy kontrahentde

1| Dostawca
2| Odbiorca
3 3| Urzad

[ Doda ][ Usur | Zapisz

Aby usunaé wiersz nalezy:
1. Wskazac wiersz (klikngé na nagtowek wiersza).

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

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

Pracownicy

Stownik przechowuje dane pracownikéw, czyli uzytkownikéw programu oraz
pozostatych pracownikéw, ktérym przekazywane sg dokumenty.

Dane konfigurujace uzytkownikéw programu, dostep do danych moga
edytowacé wytacznie uzytkownicy z uprawnieniami administratora, wiecej
informacji — patrz: Konfigurowanie bazy danych.

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



A Edyc

Stownik.

* Fiftr: Grupa (komdrka) [

) Moy [Edyc]a K UsuR = Druki]  Zamknij X

Grupa

M bl onka)

| Adrministracia

| Ksiegowosé

Marzgdeia  Raporty  Okno  Fomoc
Zastosuj
Stanomisko Niaisisko, imie Misisce
pracy
| stasay eferent | duiristtor program 1
Reforsnt ds ksiegonyoh BabsraZislrisks | 102

Dare pracawrika | Zatacariki, skany 0] |

Nr pracavinika
12

Hazwa (Nazwisko i imie)

Gitupa (kemérka organzacying)

*

Unagi

DM | Frodukeia | tokarz | Daiusz Mioczek 110 ! Lot
o [Banuta Bochensk | [ Ksiegomese -
| ekretariat clerert |Ewa Mastowska 1100
Frodukcia [ Operator maszyn Grashiorz Brzgeayszczykisviza | 345 Stanowiskn Misisce pracy (pokei]
[ | Gty ksisaomy otk RIS [ontroler | 105 |
Sekrstariat | asystentka Lucyna Bednarska oz | Telefonwew.  Telefon komérkony
Ksieganost | reterent NotbertJanucki 105 [45 | [B01 345 345 3¢5
Produkeia  — Tadeusz Poszewka n et Email
20| WS Zarzad | ketownic zaopatizenia | 'Wadyetaw Soketka G | dochenek@fimazeme.pl
2317k Ty Fanacs it | ootk acmimk Tk |

[ Mie zamykai po zapisaniu

orespondencja DEMO / Dariusz Mroczek -

W stowniku pracownikéw wprowadzane sg nastepujace dane:

*  Nazwisko i imie

e Symbol

» Komorka organizacyjna

e  Stanowisko

»  Miejsce pracy

e Telefon wew.

»  Telefon komoérkowy

e Adres elektroniczny

e« Uwagi
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Grupy pracownikow

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

Dostawcy dokumentow

Dostawcy dokumentéw to osoby, firmy dostarczajace dokumenty zakupu.
Jezeli w programie rejestrowani sg dostawcy i odbiorcy dokumentéw to
wymagane jest wprowadzenie danych do stownika. Budowa i obstuga
stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.

Okresy obliczeniowe

Stownik definiuje okresy obliczeniowe, w ktérych sumowane bedg koszty i dla
ktorych okreslane sg limity. Mozna definiowa¢ dowolne okresy obliczeniowe,

np:

e roczne: 2012, 2013, 2014,

e kwartalne: 2014-1kw, 2014-2kw,..

* miesieczne: 2014-01, 2014-02, 2014-03,...
* inne: 2014-2015, 2015-01-06, itd.
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Okresy obliczeniowe

MHazwa

Mr [auta) e 0d dnia [data] Do dnia [data)
B Bl [2o140101 [ 2014123
| 22015 | 20150101 201541231
o) (o)

Okresy obliczeniowe mogg mie¢ wspélne przedziaty czasowe, np. mozna
zdefiniowac réwnoczesnie okres roczny 2015 i okresy miesieczne 2015-01,
2015-02 itd.

W bazie mozna zdefiniowac¢ dowolng liczbe okresdw, okresy sortowane sg po
polu nazwa, dlatego wprowadzajac nazwe okresu nalezy mie¢ na uwadze
sortowanie w polu wyboru okresu.

Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.
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Konfigurowanie programu

Program posiada zestaw parametrow, ktére decydujg o jego wygladzie oraz
maja wptyw na jego dziatanie. Kazdy uzytkownik moze ustawic i zapisa¢
wlasne parametry. Wartosci ustawionych parametrow zapisywane sg w
rejestrze systemu Windows. Po reinstalacji systemu Windows lub po
przeniesieniu programu na inny komputer wymagane jest ponowne ustawienie
i zapisanie parametrow.

Parametry programu
Okno parametrow moze zostac otwarte:
1. Z menu Narzedzia, polecenie Parametry programu ,

2. Z menu kontekstowego menu uzytkownika, polecenie Wyglad menu....

Karta Og6lne

Parametry programu

Ogdlne | M enu uzptkownika Skaner:

Foczgtkowy rozmiar okna programu; . 1024x7680x ) \;

[[1 Zapamistaj cbeche potozenie okna

Styl pazkdw narzedziownch: étandard b
Aktualizacie
[1 Sprawdzaj autornatycznie czy $4 dosteprie aktualizacie co; dni

Data ostatnie] akiualizacii [0001-01-01 00:00 |

Sprawd? teraz

[ ok ][ Anu
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Pocz atkowy rozmiar okna programu - program moze by¢ otwierany w oknie
lub zajmowa¢ caly ekran. Dostepne sg ustawienia:

maksymalny - rozmiar ekranu,
1024x768px

1280x1024px

1400x1040px

1600x1024px

ostatni przed zamknieciem - program zapamieta ostatni rozmiar.

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

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

Standard
Windows 7
Ptaski — system
Ptaski — ciemny
Ptaski — jasny
Ptaski — niebieski
Ptaski — zielony

Ptaski — biaty

Sprawdzaj czy s g dost epne aktualizacje co... dni - po zaznaczeniu
parametru i wprowadzeniu danych do pola Dni program bedzie sprawdzat
okresowo, czy sg dostepne aktualizacje. Jezeli dostepna bedzie nowsza
wersja programu uruchomiony zostanie Aktualizator programu
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Menu u zytkownika

Na karcie Menu uzytkownika definiowany jest wyglad drzewiastej struktury
menu.

Zaznaczone elementy bedg wyswietlane w menu uzytkownika.

Parametry programu E|

| Dgélne.; Menu usptkowrika | Skaner!

whidok elementdw meru

; Dokumenty
# [#] Moje dokumenty
[# [] Phatnodci
[ Obieg dokumentdw
Dostarczane
Przekazane
Widoki
[ane parametiyczng
Wwpkaty
Pazycie dokumentdw
Stawki VAT

i Zatgczone pliki
[# [] Skawniki

0k ][ Anul

Skaner

Na karcie Skaner mozna wybraé urzadzenie skanujace, ktore bedzie uzywane
przez program do skanowania dokumentow. Program obstuguje urzadzenia

skanujgce podigczone do komputera przez sterowniki WIA (Windows Image
Acquisition).

Domy $lne urz gdzenie skanuj ace - przycisk Przegl adaj wyswietla liste
urzadzen skanujgcych. Nalezy wskazac¢ urzadzenie i klikng¢ OK. Jezeli nie
podigczono zadnych urzadzenh wyswietlony zostanie komunikat: Nie
znaleziono urzgdzen skanujgcych w technologii WIA...
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Jezeli skaner jest podtgczony, a nie ma go na liscie urzadzenh nalezy pobrac
ze strony internetowej producenta urzgdzenia najnowszy sterownik WIA i
zainstalowaé go.

Rozdzielczo $¢ [dpi] - lista dostepnych rozdzielczosci. Do skanowania
dokumentéw w zupetnosci wystarczy najnizsza 75x75. Im wieksza
rozdzielczosé tym wiekszy rozmiar plikéw przechowywanych w bazie.

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

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

Parametry programu

Ogdlne | Menu uzptkownika Skaner:

Poczatkowy rozmiar okna program . 1024x7E8px ) bt

[[] Zapamistaj obeche potozenie okna

Styl pazkdw narzedziowych: Eétandard v
Altualizacie
[ Sprawdzaj automatycznie czy sa dosteprie aktualizacie co: dni

Diata ostatrie] aktuslizacii (00010101 00:00 |

Sprawd? teraz

[ ok [ nu

Uwagal

Nie wszystkie sterowniki skaneréw pozwalajg ustawia¢ wszystkie parametry.
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Format pliku - zeskanowany obraz moze by¢ zapisywany w formacie BMP,
GIF, JPG, PNG, TIFF. Zaleca sie stosowac format JPG, ustawiajgc
odpowiedni stopien kompresji

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

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

Otworz - otwarcie podgladu obrazu w zewnetrznym oknie,
Widok - ustawienie widoku podgladu

Przy ustawianiu parametrow skanowania nalezy pamieta¢, ze pliki zawierajace
zeskanowane dokumenty przechowywane sg w bazie danych. Im wieksza
rozdzielczosé¢, gtebia koloréw i mniejsza kompresja tym wiekszy rozmiar pliku.

Nalezy dazy¢ do takich ustawien, zeby obraz byt czytelny. Mozna
zrezygnowac réwniez z koloréw i wybra¢ odcienie szarosci. Testujac jakos¢
zeskanowanego obrazu mozna klikngé prawym przyciskiem myszy na podglad
skanu i z menu kontekstowego wybra¢ plecenie Otworz — co pozwoli, w
oceni¢ jakos¢ skanowania w wiekszym powiekszeniu.
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Konfigurowanie bazy danych

Operacje konfiguracyjne dostepne sa wytacznie dla uzytkownikéw z
uprawnieniami administracyjnymi.

Baza danych programu przechowuje zaréwno dane konfiguracyjne - definicje
rejestrow, dokumentow i uzytkownikow jak i dane zarejestrowanych
dokumentow zakupu oraz dane stownikowe.

Rodzaje baz danych

Program moze wspétpracowac z jednostanowiskowymi bazami danych.
Jednostanowiskowe bazy wystepuja w postaci plikow zapisywanych na
lokalnych dyskach komputeréw. Bazy sieciowe obstugiwane sa przez serwery
baz danych, dostepne sg w sieciach lokalnych, jak i rozlegtych, w tym w sieci
internet.

Bazy jednostanowiskowe

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

Bazy sieciowe

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

Program moze wspotpracowac:

»  Z bezptathym serwerem bazy — Microsoft SQL Server Express 2008 R2

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

Instalacja Microsoft SQL Server Express 2008 R2

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

Uruchomi¢ instalator wersji 32 lub 64 bitowej

3. Jezeli wymagane zainstalowaé¢ dodatkowe elementy:
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10.
11.

12.

a. Microsoft .NET Framework 2.0 SP2
Microsoft Windows Installer 4.5

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

Na planszy Installation wybrac opcje New Installation or add
features to an existing installation

Zaznaczy¢ | accept the licence terms i klikngé Next.

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

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

Na planszy Server Configuration ustawic¢

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

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

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

Wprowadzi¢ dwukrotnie hasto administratora sa (zapamieta¢ hasto)

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

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

Program moze wspétpracowac z wieloma bazami danych. Bazy danych mogq
zawiera¢ dane z jednego roku lub wielu lat. Wersja programu Standard moze
otwiera¢ i tworzy¢ wytgcznie bazy jednostanowiskowe (lokalne), wersja
sieciowa (Optimum) moze otwiera¢ i generowaé¢ zaréwno sieciowe jak i
lokalne bazy.

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

Do tworzenia tacz do baz danych stuzy okno tacza do baz danych , ktére
mozna otworzyc:

e Zmenu Narzedzia, polecenie Zarzadzanie bazami danych.

* W oknie logowania do bazy po nieudanym logowaniu  wy$wietlany jest
przycisk Definiuj .

Logowanie do bazy

Praykacz do bazy: _-kontroler V‘_

Zaloguj do programu jako

Logir: admln i

ot [ ]
ak. Anuluj

Otwieranie istniej gcej bazy

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



84

tacza do baz danych

Mazwa tacza T__l,lp bazy | Lokalizacja b‘_az_l,l Mazwa bazy
ikantraler sieciowa  SERTESTA 1433 kahitroler
ifals d Settir

Eontroler DEME lokalna CADac Kotioler DEMD. sdf

Dioda...
Konsenwacia

E

Impartuj..
Eksportuj...

Okno tacza do baz danych zawiera przycisk Dodaj, ktory stuzy do
definiowania nowego potaczenia z baza. Otwierany jest kreator bazy, ktéry
pozwala zdefiniowac potaczenie. Szczegb6towe informacje jak zdefiniowaé
potaczenie, parz: Krok po Kroku / Utworz nowg baze danych.

Generowanie nowej bazy

Podczas dodawania facza do bazy mozna utworzyé nowg baze danych. Na
planszy kreatora nalezy wybrac¢ opcje: Utworzy ¢ nowa baz e danych .

Kreator potaczen z bazami danych

“Wybierz co chcesz zrobic

(&) Utworzyé nowa baze danpch

) Dodat facze do istrigjace] bazy

[ < wistecz ][ [rale) » ] [ Al
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Szczegotowe informacije jak utworzyé nowag baze, parz: Krok po Kroku /
Utworz nowg baze danych.

Konserwacja bazy

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

| Konserwacja bazy danych

Rodza bazy

|SEL Server Compact 3.5 - lakalna |

_Lokalizacia
\C:iDacuments and Settings'indrzeiisual St 2008YProjectsitega Kortrol |
Wersia bazy

: SOL Server Compact Edition 3.5

Rozmiar bazy

[Feaie ]

ok [ el

Parametry bazy

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

e uprawnienia edycyjne dokumentéw
»  kontrola dat rejestracji i wystawienia dokumentéw
*  nagtéwek, logo oraz stopka raportu

e wyglad raportu
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Edycja, kontrola dat

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

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

Parametry bazy

Ogdlne Parametry struktury kosztow | Naghdwek, stopka raportu | Wdlad raportu)

Edycja darypch

EBlokuj mozliwogt edycji dokumentdw po -SD 3' dniach od daty wprowadzenia

[ Zeawdl admiristratorowi programu na edycie danvch wszystkich dokumentdw

Kontrola dat rejestracii dokumentdw

tinimalna data Makzymalna data
& - 3 L

Drata rejestracii dokumentu: ™ | »
Minimalna data Makzymalna data
Data dokumertu: | | i |

Jezeli pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ Zasztosuj ] [ Ok ] [ Al

Parametry struktury kosztow

Na karcie mozna ustawi¢ parametry, ktére bedg odpowiadaty za wyglad i
funkcjonowanie kont pocztowych programu.
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Tytut struktury kosztow - mozna dowolnie nazwaé strukture kosztow, np.
Koszty dziatalnosci, Budzet roczny, Plan inwestycyjny, Realizacja kontraktéw.

Tytut kolumny limit - np. Limit, Plan, Budzet itp.
Tytut kolumny koszty - np.: Koszty, Wydatkowano, Zafakturowano itp.
Symbol waluty kosztéw - symbol waluty kosztow, np. PLN, EUR

Rejestruj koszty wg cen netto / brutto - w zaleznosci od ustawienia program
bedzie rejestrowat koszty wg cen netto lub brutto

Parametry bazy

I 'Dgélne: Parametry struktury koszbdw Maghdawek, stopka raportu | Wyglad raportu)|
Tituby elementdw strokturg
Totuk strukbuny koszbdw; iW}lbrane koszty dzistalnogoi
Tutuk kolurmny limit; iF'Ian 1

Tyt kolurmy koszty:  [Koszty

Fodzaj cen, waluta

Symbal waluty kosztéw:  |PLM
() Rejestuj koszty wg cennetta () Rejestiuj koszty wg cen brutto

Sumowanie kosztdw

) Surnuj wag daty dokumentu (&) Sumuj wa daty rejestracii dokumentu

‘wivglad strkbury
[] ' strukburze menu bocznego pokaz w nazwie symbol kanta
[ ! tablicy kosztéw dokumentu pokaz w nazwie symbal kanta

3 Sortuj strukture wa symboli kont (5 Sortuj strukture wa nazw kont

[ Zastosu] ] I Ok ] [ Anuluj ]

Sumuj koszty wg daty dokumentu / rejestraciji - w zalezno$ci od ustawienia

program bedzie sumowat koszty wg daty wystawienia dokumentu lub daty
rejestracji dokumentu.

W strukturze menu bocznego poka z w nazwie symbol konta - jezeli
zaznaczone nazwa konta jest poprzedzona symbolem konta w menu
bocznym,
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W tablicy kosztéw dokumentu poka z w nazwie symbol konta - jezeli
zaznaczone nazwa konta jest poprzedzona symbolem konta w tablicy pozycji
dokumentu,

Sortuj struktur e wg symboli kont / wg nazwy - w zaleznosci od ustawienia
struktura kosztéw jest sortowana wg symbolu lub nazwy konta.

Nagtowek, stopka raportu

Nagtowek raportu jest drukowany na wszystkich wydrukach z wylgczeniem
szablonow specjalnych jak. np., adres na kopercie. Nagtowek skiada sie z
czterech linii, trzy drukowane sg na raportach tabelarycznych, czwarta linia
drukowana jest na dokumentach.

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

Parametry bazy

f“Dgélne._i_ Farametry stiuktun kosztéwji Maghdwek, stopka rapartu | Wwiyalad raportu |

Maghéwek rapartu
Linia 1 [rp, nazwa firmy)

;Firma d;amons“t.rac:_l,-li-ﬁaul-::‘l.gl;:'lau |
Linia 2 [np. adres firmy) )
[33-333 Krakow, ulWawelskiega Smoka 67 B !
Liria 3 [np, dane kantaktoie]

[tel 12123 45 67, £00 455 455

Linia 4 {rp. MIP]- wystepuie tlko w dokumentach
| MIP: 123-456-78-30

Laogo Crrukeuj naghawek

Wwiczyta.. %) Ma wazystkich stronach
- ) Tulka na pienwzze]
O Hie drukui

Forrmat Elementy sktadowe stopki
@ 1:1 M azwa program
115 Nazwa bazy
B M azwa uzytkownika

Data, godzing wedruku

Zastosu ] I Ok ] [ Al
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Po wczytaniu logo mozna ustawi¢ jego format. Dostepne sg formaty: 1:1, 1:1,5
i 1:2. Logo w raporcie zajmuje statg wysokosc¢, format zmienia jego szerokosé
wplywa na dtugosc¢ linii nagtéwka.

Nagtéwek moze by¢ drukowany na wszystkich stronach, tylko na pierwszej lub
mozna zrezygnowaé z drukowania nagtéwka,

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

Wygl ad raportu

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

Parametry bazy W|

:.Dgélne._i_ Pararnietny strukbuny kosztéw'_i_ Nagrawek, stopka raportu: Wwyalad raportu |

Cacionka raportu: [ Microsoft ans Gerif ol

Elementy raportu; | Fiapart - Maghdwek, W
Wiragciwodol elemsantu
Wiekost  [10 A

Kolar czcionki I Elack o
: — ...
Kolortka | Transparent >
Liriies Linie: raportu e

wtagcivogci linii

Gubost [T &
Kolor linii | o Gray v
i |
Rodzalini | ciggha we|

Zastosu ] I Ok ] [ Al
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Czcionka raportu — czcionka wszystkich elementdéw raportu. Mozna wybrac¢ z
listy jedng z 13 predefiniowanych czcionek raportu.
Elementy raportu
Raport — Nagtéwek — wyglad nagtéwka raportu
Raport — Stopka — wyglad stopki raportu
Raport — Tytut — wyglad tytutu raportu
Raport — Podtytut — wyglad podtytutu raportu
Raport — Sekcja — wyglad nagtéwka sekcji raportu
Raport — Tekst podstawowy — wyglad podstawowego tekstu raportu
Tabela — Nagtéwek — wyglad nagtéwka tabeli raportu
Tabela - Wiersz — wyglad wiersza tabeli raportu
Linie
Linie raportu — wyglad linii raportu
Linie nagtéwka — wyglad linii nagtéwka raportu

Linie stopki — wyglad linii stopki raportu

Definiowanie rejestréw i dokumentow

Za organizacje danych w bazie odpowiada struktura rejestréw, ktéra musi by¢
zdefiniowana przez rozpoczeciem wprowadzania danych do bazy. Struktura
rejestrow definiowana jest w oknie Rejestry dokumentéw - menu Narzedzia,
polecenie Rejestry, dokumenty .

Z lewej strony okna znajduje sie drzewiasta struktura, z prawej strony
wyswietlane sg wtasciwosci wskazanego elementu. Po kliknieciu na element
gtéwny Rejestry dokumentow  wyswietlane sg wskazéwki dotyczace struktury
oraz przykiady struktur.
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Rejestry dokumentow
Drzevio rejestidw [ giupa / rejestr / dokument]
'
= Podstawowe
Dokumenty WAT
- Fakbura VAT
- Karekta faktum VAT
. & Inne dokumenty
" Delegacia
=- Poznan
(= Dokumenty
Faktura VAT
*- Korekta VAT

=

Dodaj grupe Dioda rejestr Doda] dokume) B

Uwagi
1. Riejestry moga bpé zarganizomane v grupy lub wostepowad bez przppisania do grup:

2. Kazdy rejest posiada wasny ciag numerac oraz okieslong walule, W ejestize mozna zdefiniowadc
dowolng liczbe dokumentdw

3. Pod pojgciem 'dokumenty’ rozumisne s4 dokumenty zakupu, dolumenty ewidencii kosztow itp.
4 Aby zmienid przypizanie elementu do grupy nalesy stosowad technike Preeciagni] i upuss:

8. Parametry opisowe pozwalajs rejestrowad w sposdb sparametivzowany dodatkowe
infarmacie o dokumencie. Mozna zdefiniowad parametry tekstowe, liczbowe oraz wybierane 2 listy

B. Elementy list naledy separowad srednikem, np. element]; element?; element? - pienwsay element
okredla ustawienie poczatkowe listy. Jezeli lista nie posiada ustawienia poczatkowego to definicie
elementow nalezy rozpoczgc od srednika.

Przyklkady struktur rejestiow Pt shmentae

Fiejestry dokumentdw DUI;‘;EE;;Y[IZ]GKUDU o]
Faklft:;ft&]a VAT (d) Fakluia VAT (d]
Karekta faktuny VAT (1] Hagﬁ:‘ikk:a[r;aktuw VAT [d)
WEDWI’F“ZHE ['L Reprezentacia [d]
gl Bilety [d]
Grusza [d) Koty (61 W
Kuisy, sekoleria [f) ey o] i
Fakhua [d]
Delegacie
Delegacia [d)

odzie: [g) - grupa rejestidw, 1] - rejestr, [d) dokument

Anuluj

Struktura rejestréow

Strukture rejestrow tworzg grupy rejestrow, rejestry i dokumenty. Rejestry
moga by¢ zorganizowane w grupy, w rejestrach definiowane sg dokumenty.

Rejestry dokumentéw tworzg drzewiastg strukture postaci:

*  Rejestry zakupéw

o0 Gruparejestrow A
» Rejestr zakupow 1

Dokument 1
Dokument 2

» Rejestr zakupow 2

Dokument 3
Dokument 4

o0 Gruparejestréow B
» Rejestr zakupow 3
» Rejestr zakupow 4
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o Gruparejestrow C
0 ..

o Rejestr zakupéw 5
0

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

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

Wiecej informacji o budowie struktury - patrz: Krok po Kroku / Zaprojektu;j
strukture rejestrow

Rejestry

Kazdy rejestr posiada wtasny cigg numeracji, moze zawiera¢ dokumenty
przychodzace lub wychodzace. Liczba porzadkowa rejestru moze sktadac sie
z siedmiu sktadnikéw, przy czym jednym ze sktadnikéw musi by¢ numer.

Rejestry dokumentow

Drzewa rejestrdw [ grupa / rejest / dokument] Mazwa rejestru Sumbal Mr
& Rejesty dokumentiw | Dokumenty VAT [yt [1
E: Podstawawe [ Blokuj wprewadzanie danpch do rejest
aktura VAT [
. Korckta faktup VAT Liczba porzadkowa rejestiu |
= \r.me dokumenty Skbadriki liczby porzadkowe] Prapkbady numerdm
.. Delegacia
B:Foznan Sktadnk1 [Numer v | 1/02/2015, 2/02/2015, 3/02/2015, 1/03/2015,
- Dojimenty e 2/03/20715, 1/04/2015,
< Faktura VAT Skradnik 2 Miesiqe[2] v |
' Rorekta WAT 2 n
Skbadnik 3 | Rok[4]
Skbadnk 4 | v
Skbadnk 5 | IE
it = Zerowanie iczby porzgdkovs]
Sktadnik B | il
= = @ 1-gokazdegn miesiges O kazdegn dnia
2eparston | | O Tsgrmiakasdegoiok. € Nigdy

[[] Zezwdl na edycie liczby porzadkowe] (niszalecane) Zezwdl na educie daty rejestracii

[] Mumer dokumentu = Liczna porzgdkowa rejestg

| 5 £
Dodai grupe | [ Dodajejestr | [ Diodaj dokument | i
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Mozna wybraé zerowanie liczby porzadkowej, co daje mozliwosé
zdefiniowania humeracji miesiecznej, rocznej, a nawet dziennej. Przy
definiowaniu numeracji miesiecznej oraz rocznej nalezy pamietac, aby w
numerze zawarty byt miesiac i rok - liczba porzadkowa rejestru musi by¢ ré6zna
dla kazdego dokumentu zapisanego w rejestrze.

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

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

Dokumenty

Mianem dokumenty okreslane sg w programie wszystkie rejestrowane dowody
zakupu jak faktury, paragony, bilety, dowolne ewidencje i poswiadczenia wptat
oraz wewnetrzne dokumenty kosztowe.

Rejestry dokumentow

Dirzewia rejestiéw [ grupa ¢ rejestr £ dokument] Maziwa dokurmentu zakupu Spmbal Ttut dokurmenty zakupu Mr
=l Rejestry dokumentow Faktura VaT (FYAT | Faktura WAT
=) Podstawowe i i i
= Dokumenty

e " Patamely dokumeriy |
* Korekla fakiuy VAT ey dokument |

(= Inne dokumenty
.- Delegacja
=- Poznan [] Rejestij cene zakupionych towarde
= Dokumenty
- Faktura VAT

[ Rejestjilodé zakupionych towarde

Rejestivj dostawce i odbiorce dokumentu

' Korekta VAT [ wymagsj worowadzenia kontrahenta ze stownika
Lp. Mazwa parametru opisowego Typ danwch ‘wartogt poczatkowa, elementy | \wum
[ modai grupe | [ Dodsireiestr | [ Dodej dokument | [ Usui T

Dokument moze zawiera¢ r6zne dane, np. inne dane mozna rejestrowac dla
faktury, a inne dla paragonu. llos¢ rejestrowanych danych zalezy od specyfiki
dokumentu i jest okreslana podczas jego definiowania. 1108¢ rejestrowanych
danych moze by¢ zmieniona w dowolnym czasie, nawet wtedy, gdy rejestr
zawiera dane. W wyjatkowych przypadkach mozna zrezygnowac z rejestracji
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dostawcy i odbiorcy, gdy dokumenty trafiajg wytacznie do jednej osoby.
Rejestracja dostawcy i odbiorcy, szczegolnie przy wiekszej liczbie
rejestrowanych dokumentéw dostarcza informacji o ich obiegu.

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

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

Definiowanie kont kosztowych

Konta kosztowe to rodzaje kosztéw, ktdre bedg rejestrowane w programie.
Mozna zdefiniowac liste niepowigzanych ze sobg kont lub rozbudowang
strukture drzewiasta. Konta kosztowe definiowane sa w oknie Konta Kosztow
(polecenie w menu gérnym Narzedzia).

Konta kosztow

Struktura kosztduw [Symbol - Mazwa kanta)
[ & 5 Uwagi
Delegacie pracowi

1. Shuktura kosztdw ma budowe dizewa.

- 01 Akwizycia 2 Wartogcl kozztow z gatezi podrzedych [zubkont]
99 lhne skradaja sig na koszty gabezi nadrzedne].
00 Szkalenia o Ph_a kaz’dego alamgntu struktury mozna okresic
e > : imit kosztow [budzet):
= B Mateiiaty biuowe 4 Limit kasztaw wprowadzany jest dla okresdw, zdefiniowanpch
-+ 33 Inne w showniku okresdw obliczeniowsch (menu Shownik].
“ 01 Papier 5. Okresy obliczeniowe moga definiowad dawolne przedziaky

czasowe [lata, miesiace kwartsky itd.]

- 00 Przybory do pi
acle il E. Limit kozztaw dia okresu obliczeniowego moze by ustalony

=M Media . bezpogrednio przez wprowadzenie wartofci do pola
01 Energia elekiryezna Iub obliczany [konto wynikowe] na podstawie limbdw
“- 89 lnne wprowadzorych w gateziach podrzednych.

7. Do kont zdefiniomanych jako wynikowe nie mozna

02 Telefony, intermnet 5
wprowadzad danych.

= K Sprzet komputerowy

i=- 0 Drukarki
§ 01 Mapraiwy, przeglady
-+ 02 Tonery do diukarek Przyktad struktury kosziow
03 Tusze do drukarek
¢ D0 Zakupy Strukbura kosztdw
- 99 Inny spraet EL Mgtﬂe]rigiy do produkcii
o LIamce
- 00 Komputery P02 kateriahy eksploatacyine
- 01 Naprawy, preeglady P03 Irne materisty
¢ 00 Zakupy B K.oszty ubizpmania biura
= 03 Deprzat sieciowy BO1 Em_argia elekticzna
00 Kabel B02 Palivio
BO3 Materiaty biurowe
BO301 Papier
BO302T oner, Cartrige
BO303 Inne

Dmda|l_<nnln] [ Dodaj subkonto ] [ Usuf ] [ Faramitry struktury ] [ Odéwiez Zapize
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Prosta lista kosztéw moze wygladac tak:

Koszty

O O O o

(0]

Konto kosztowe 1
Konto kosztowe 2
Konto kosztowe 3
Konto kosztowe 4

Konto kosztowe 5

W powyzszym przyktadzie zdefiniowana zostata prosta lista kosztow,
rejestrowane bedzie pieé rodzajow kosztow.

Rodzaje kosztéw (konta) mozna dzieli¢ analitycznie, np.:

Koszty

(0]

O O o o

Konto kosztowe 1
= Konto kosztowe a
= Konto kosztowe b
Konto kosztowe 2
Konto kosztowe 3
Konto kosztowe 4

Konto kosztowe 5

Konto kosztowe 1 posiada dwa subkonta (konta analityczne). Jezeli konto
kosztowe 1 zostanie ustawione jako wynikowe (syntetyczne) to bedzie zbierato
koszty z subkonta a i b.
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Konta kosztow

Struktura kosztduw [Symbol - Mazwa kanta)
| = wiybrane koszty dziskalnodc Katite kosztw
=D Delegacie pracovirikdn Symbol: 01 e |26

Mazwa konta !Akwizycia
i 00 Szkolenia
=B Materiaby biurowe
- 99 Inne

- 01 Papier [ Konto wyrikowe

-0 Prapboiy i pisania [ | Okres obliczeniony Plan
M Media T -

Lirnity kozztim

Y R

i 1 Energia eleklyczna ”2015 | B UUD‘UD_
i~ lnne 2014 500000
- 02 Telefony, internet : 3 2
= K Sprzet komputerowy
i=- 0 Drukarki
01 Mapraiwy, przeglady
02 Tanery do diukarsk
- 03 Tusze do drukarek
¢ D0 Zakupy
- 99 Innw sprzet
=~ 00 Fomputery
01 Maprawy, przeglady
1 ~.on Zakupy
i=l- 03 Depraet sisciowy
00 Kabel

Dmda|l_<nnln] [ Dodaj subkonto ] [ Usuf ] [ Faramitry struktury ] [ Odéwiez Zapize

Podczas definiowania kont wprowadzane sg dane:

» Nazwa konta - nazwa konta kosztowego.
* Symbol konta - symbol konta.

* [] Konto wynikowe - jezeli zaznaczone, do konta nie bedzie
mozna przypisywac kosztow. Limity oraz koszty zostang obliczone na
podstawie kont podrzednych (subkont).

e Tabela limitdbw - w tabeli wprowadzane sg limity (wydatkéw,
kosztéw) dla konta w zdefiniowanych okresach obliczeniowych. Dla
kont wynikowych limity obliczane sg z kont podrzednych.

Klikajac prawym przyciskiem myszy na dowolnym koncie wyswietlane jest
menu kontekstowe pozwalajace dodawac konta na tym samym poziomie lub
konta podrzedne. Konta mozna dodawac¢ réwniez wykorzystujac przyciski
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umieszczone pod widokiem struktury. Przed dodaniem konta nalezy wskaza¢
konto bazowe, wg ktérego definiowane bedzie nowe konto.

Zmiana przypisania konta mozna uzyskaé stosujac technike przeciagnij i
upusé.

Definiowanie u zytkownikow

Definicje uzytkownikéw przechowywane sg w bazie danych. Uzytkownik
korzystajacy z programu musi poda¢ swdj login i opcjonalnie hasto. Jezeli z
bazy danych korzysta wiecej uzytkownikéw sugerowane jest zabezpieczenie
dostepu hastem, gdyz operacje rejestracji i modyfikacji dokumentéw sg
oznaczane identyfikatorem zalogowanego uzytkownika.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzytkownikdw

icy bazy danych T i

1 Administracia 1. Uzytkownicy definiowani 33 wkazdej bazie danych oddzielnie.

i 2 Adminiztrator 2. Tylko uzptkownik z uprawnieniami administratora moze definiowad rejesty,
H 2 Sakowicz Witold dokumenty oraz innpch uzptk ok g,
=l rﬁ’ Inwestycje 3. Identyfik atorem uzptkownika w bazie danpch jest numer, do kidrego prappisany

.8 Tomaszewski Tomasz jest login. Login oraz hasko ugutkownika moga byé zmienione w dowaolnyprm momencie.

=48 Ksiggowosic 4. Uzytkownicy mogs byc przyplsanl dao grup [komérkek arganizacyjnych]
1 Iub wystepowad bez przypizania.

3 Stefafiska Barbara

=57, Produkcja 5. Aby praypizac uzptkownika do innej gupy nalezy stozowad technike Przeciagnil i upusc.
i 4 Flatc?ak Kr.zysztof E. F'rzyplsanle uzytkownika do grupy mozna zmienic w dowolnym momencie,
- 2 Okoniewski Zygmunt rdwniez podozas pracy programu.
=47 Sekretariat
i 7 Borucka Janina Przykkady struktur uzytkownikow Uzpthkownicy

— o2 Zaopallzenle Seksrelta_riats e
g = ; ; i talarska
o b8 Teodorcayk Wiestaw Ugptkawnicy Ei i 7
=48 Zaizad i Ewa Komarnicka Ksié\gogzlélzz tos
e Jan Boleskamski L
B Wilkasz Aleksander Jadwiga Zatarska
Uzutkovnicy Leokadia Garska
Sekretariat Danuta Ustawka
Wanda MNiemczycka F'rodul_<c:ia :
Alekzandra Majka Emil Kubialk
Zarzad Stanizkaw Mazka
Matylda Lacka Zarzad
Zhigniew Musziak Jan Howak
Adminiztratar pragranmu Henrk Stokboza

[ [rodaj grupe ] [ Dodaj uzptkownika ] e Fapizz

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

dost epu lub uzupetni¢ jego dane o login i hasto i uprawnienia dostepu, w
przypadku, gdy pracownik zostat zdefiniowany w stowniku pracownikow.
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Okno definiowania uzytkownikéw otwierane jest po wybraniu z menu
Narzedzia polecenia Uzytkownicy, uprawnienia dost

epu.

W oknie mozna definiowa¢ grupy uzytkownikow i uzytkownikéw. Uzytkownicy
moga by¢ zorganizowani w grupy lub wystepowac bez przypisania do grup.

Jezeli liczba porzadkowa rejestru zawiera sktadnik Komérka organizacyjna to
uzytkownik musi by¢ przypisany do grupy.

Prawa dost epu

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

zaznaczony jest Dostep do wszystkich rejestrow

to

uzytkownik ma dostep

do wszystkich rejestréw — nawet tych, ktére zostang p6zniej zdefiniowane.
Jezeli zaznaczone jest pole Wszystkie edycja to uzytkownik ma uprawnienia
edycji wszystkich rejestréw — nawet tych, ktére zostang dodane w przysziosci.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzptkownik dw
= .a Uzytkownicy bazy danych
, Administracia

, &dministrator

-8 Sakowicz Witold

| Inweslycie

-3, Tomaszewski Tomasz
, Ksiggowosc

. Teodorczuk Wieskam
, Zarzgd
) Wilkosz Aleksander

[ Diodaj grupe ] [ Dodaj usytkawnika ] [ Usuf ]

Symbol

Mazwa uzytkownika

[T omaszewski Tomasz

Farametry logowania
Login
i tomazz ||

f o 1 ]|
Dostep doejestidw | Dastep da uzptkainikdw |

Uzytkownik. ma dostep do rejestriw
[ wszystkich rejestrdw

| Mazwa rejestru [grupa # nazwal

|| | [[] Blokuj logowanie

Powtdrz hasto

[ wezystkie edycja

Pozinr dostepu [

| Podstawowe £ Dokumenty WAT Fadglad
Paodstawowe ¢ Inne dokumenty Podglad
! i ¢ Dokumenty = -
2 Edycia |
(1 Podglad
XK ibrak)

Na karcie Dost ep do u zytkownikéw definiowane sa uprawnienia edycji
dokumentow innych uzytkownikow.
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Uprawnienia do edycji dokumentéw podlegajg ograniczeniom — patrz:
Wprowadzanie danych / Ograniczenia edycji wprowadzonych danych

Import danych

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

Przygotowanie plikéw tekstowych

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

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

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

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

Import kontrahentéw
Plik tekstowy kontrahenta powinien zawieraé:

* Nazwa — nazwa kontrahenta
e Kod pocztowy — kod pocztowy
*  Miejscowosé

. Ulica
 Nip

» Telefon
. Faks

e Email — adres poczty elektronicznej

*  WwWw — strona www

 Uwagi

* Rachunek — numer rachunku bankowego
* Bank — nazwa banku
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Importowanie danych

Kliknij przycisk Przegladaj i otworz plik zawierajacy dane.

Woybierz tablice, do ktérej importowane beda dane, ustaw separator,

jezeli polskie litery nie beda poprawnie wyswietlanie zmien kodowanie.

3. Wprowadz wartosci powigzanych danych — grupe kontrahenta. Jezeli
pole zawierajgce grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentéw przed
importem — menu Stownik , polecenie Grupy kontrahentéw

4. Kliknij przycisk Symuluj import danych , aby zobaczy¢, czy
poprawnie zostata ustawiona kolejnos¢ kolumn.

5. Jezeli symulacja przebiegta poprawnie, a wiersze zawierajg

odpowiednie dane kliknij przycisk Importuj dane . Przed

importowaniem mozesz zaznaczyé¢ pole Usun dane przed importem

- wtedy program usunie dane ze stownika przed importem.

IS

] Przegladsi..

.Y_i kodowarie: ;windows-1250. :r-'

% | separaton

| Praygotowarie danych | Powiazane dane stafe | Tablica mportu |

[ Pomifi piervwszy wisrsz

Hip nazwa kodpocz MigjsCowoss ulica A |
» Mazwa kontn.a.henta . kod pocztowy | I\‘:Iieiscowos'é . Ullic:a, ogiet
i 2 :Autodiagnost}lka i Blacharstwo Samochodowe Henk Lelek: BE-455 Bi?gﬁrai .Zielo.ﬁki E7

'3 | BRONTOSAURUS 54 55545 [Konin |PeczaRe

:-4 . DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny | 00-950 E\:\u"arszawa | ul. Marsza-r
! 5 DEF!KAEZ - Firma przewozowa . 54-324“ '.I.:'iaseczno .W'élka M.a;
‘& |EURDSTER Spotkazon 5213 Grudeiade | ul Lubelsk
”? E Firma Handlowa Ola i Syn | 03-344 E Podgrodzie Mazowieckis : Koszalifisk.
'8 | Fiima Produkesing Ushugowa ASTOR |se789 | wiskis Doy | Zabtocie &
i 9 '.I.-'.irma F'rzewozowa SU-MD.-'i'I.:!ANS . 58234 | Kowary . ul. EWQars

10 Fima ransportowa ASES O 563245 Kotbaskown Plac Nowy |

| ————

Symuluj import danych [[] Usuri dane z tablicy przed impartem Importuj dane...
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Eksport danych

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

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

Za pomocg kreatora mozna wykona¢ nastepujace operacje:

* Eksportowa¢ dane do plikéw tekstowych (XML)

« Kopiowac¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
e Przenies¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
e Usung¢ dane z wybranego okresu z bazy

*  Utworzy¢ kopie bazy

wiybierz co choesz zrobid

Parametry ek zportu

Baza archivunm (%) Eksportowad dane do plikdw tekstowyeh (<L)

Parametry archivizaci
) Kopiowac dane z wybranego okresu do innej bazy
Zakres archiwizaci

Proces archimizacii () Przenigét dane 2 wybranegn okresu do innej bazp

0 Usunat dane z wybranego okresu z bazy

7 Utwarzye: kopie bazy danpch

< Wiztecz ][ Diale) » ] [ Anulu
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Eksport danych do plikbw XML

Program pozwala zapisa¢ dane stownikéw oraz rejestrow do plikdéw
tekstowych w formacie XML.

Format XML jest otwierany przez wiele programoéw, m.in. MS Excell. Po
wybraniu opcji nalezy zaznaczy¢ stowniki oraz rejestry, ktérych dane zostang
wyeksportowane.

Na kolejnych planszach kreatora nalezy wybrac tablice podlegajgce
eksportowi. Obok nazw stownikéw, w nawiasach podawane sg nazwy tablic,
bedace réwnoczesnie nazwa plikow zawierajgcymi wyeksportowane dane.

Dane zapisywane sg w podanym folderze. Podczas eksportu program tworzy
podfoldery dla plikéw zataczonych do dokumentéw i duzych stownikéw.

&5 Archiwizator danych [Eksport danych]

Spozdb archiwizac

Zazhacz tablice, ktdrych dane choesz weeksportowad [] Zaznace wazpstkis
Llzytkawnicy [db_users] s :;
. Grupy uzgtkownikdw [dbusers_grupy) il

B hi : 5 = 5
| e | |3 Fity it .

I: Fiejestry [zak_rejesty] I

Grupy rejestraw [zak_rejesty. grupy]

Dokumenty [zak_rejestiy_dokumenty)

FParametry dokumentdw [zak_rejestry_dokumentypola)
onta)

kanta_limity]

Parametry archiwizacji

Zakres archiwizacii

Froces archiwizacii

e
F.ontrahenci [zlo_kontrahenci]

Pliki zakaczone kontrahentdw [slo_kontrahenci_pliki]

Girupy kontrahentdw [slo_kontrahenci_grupy]

Dostawey dokumentdw [zlo_dostawcy dokumentow)

Okresy obliczeniowe [zlo_okresy  obliczeniowe]

Rejestr or 1: Podstawowe / Dokumenty WaT b |

Eksportuj dane do folden

I _! Przegladai...

[ < Wtecz ][ Diale] » ] [ Anuluj ]

Kopiowanie danych z wybranego okresu do innej bazy

Ta opcja pozwala skopiowa¢ dane z wybranego okresu (okres ustalany na
podstawie dat rejestracji dokumentow) i zapisa¢ je do innej bazy. Oprocz
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danych dokumentéw kopiowane sg réwniez dane stownikowe oraz zataczone
pliki, co pozwala utworzyé w pei funkcjonalng kopie bazy.

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

B Archiwizator danych [Kopia bazy]

Sposdh archiwizacj
Baza Frddiowa

Parametry eksportu

Maziwwa bazy: iKontroIer DEMO. 2 ]

Bazs archivuim Lokalizacja: |.E:\Documents and Settingsh\andrzejyyisual Studio 20084Projects |

Farametry anchiwizacji Fodzaj bazy: i_MlcrEaftSQL_S EFver Eompact“S-.S |

Flozmiar bazy: :?88 kB

Zakres archivizacj

Proces archiwizaci y
Baza docelowa [archivurm]

tgoze dobazy: k

MNazwa bazy: :kontroler

Lokalizaciz: | SERTESTA, 1433

Rodzaj bazy:

Fozmiar bazy: | 2.81 MB

[ < Wstecz ][ Dialej » ] [ Anuluj ]

Przenoszenie danych z wybranego okresu do innejbaz vy

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

Sposdb archiwizacj

_ Bivddinemewiibads,
|[eotsnzer  v| [zoismidi | [zof50226 |

Parametry ekzportu

R Dane z rejestrdw: [Grupa £ nazwa rejest] Zaznacz wizystkie
Baza archivwum i S I s | 2 S e S B

F'.ara.—,-,.gr_p,._. f' : Padstawaowe ¢ Inne dokurmenty
|[¥] Poznari ¢ Dokumenty

Zakres archiwizacii

Praces archiwizacii

- do archivwum zostang skopiowane / przeniesione dokumenty, ktdrych data rejestracii
jest mnigjzza lub rdwna lub wieksza lub rdwna od podanej daty

[ £ Watecz ][ Dalej » ] [ Anulu

Usuni ecie danych z wybranego okresu

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

Tworzenie kopii bazy

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

Archiwizacja

Jezeli baza danych zawiera lub bedzie zawiera¢ duzg liczbe danych to warto
zastanowi¢ sie jak zarzgdza¢ bazami. Przy duzych rozmiarach baz nalezy co
jakis czas archiwizowaé dane, aby poprawi¢ wydajno$¢ bazy (czas dostepu do
danych). Archiwizacje danych mozna rozwigza¢ na dwa sposoby, mozna co
jakis czas tworzy¢ bazy archiwalne i przesuwac¢ dane z gtdwnej bazy danych
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tworzac okresowe archiwa — sposéb 1 lub co roku tworzy¢é nowe bazy danych,
a istniejgce traktowaé jako archiwalne — sposéb 2

Sposo6b 1. Okresowe archiwizowanie danych

Utworzy¢ gtéwna baze danych, nazwaé ja np. Dokumenty zakupu i przez
mechanizm eksportu danych przesuwaé dane historyczne, tworzac roczne
archiwa z minionych lat, nazywajac je np. Dokumenty zakupu 2011,
Dokumenty zakupu 2012 itd. Ten sposéb archiwizacji mozna
przeprowadzi¢ w dowolnym momencie, ale z uwagi na wystepujace w
rejestrach dane, ogranicza wprowadzanie wiekszych zmian w strukturze
rejestrow.

Sposo6b przeprowadzenia archiwizacji, patrz: Eksport danych /
Przenoszenie danych z wybranego okresu do innej bazy.

Sposo6b 2. Nowa baza danych na pocz atku ka zdego roku

Na poczatku kazdego roku tworzy¢ nowe bazy danych uzywajac opcji
eksportu wytgcznie danych stownikowych. W nazwach baz danych
umieszczac¢ numer roku. Takie rozwigzanie, ze wzgledu na brak danych w
rejestrach nowej bazy, daje mozliwosé wprowadzania zmian struktury
danych na poczatku kazdego roku. Pozwala réwniez bez ograniczen
usuwaé zbedne dane stownikowe w nowej bazie. Wymaga jednak pracy
na dwéch bazach danych na przetomie roku.

Sposo6b przeprowadzenia archiwizacji, patrz: Eksport danych / Kopiowanie
danych z wybranego okresu do innej bazy. Przed kopiowaniem nalezy
wytaczy¢ kopiowanie danych z rejestrow.
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Filtrowanie danych

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

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

Pole poréwnania moze przyjmowaé wartosci:

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

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

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

Definiowanie filtrow

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

Definicja filtra Eo&

Mazwa filtra

i#tymczasowy v1! [ Moy ][ Usur filtr ]

i Diefinicia | Dpis filva | Warunek sql|

| Dp.lag. Koluﬁma Operator ol artodc
| rE e v v
Rejestr A
Lp. rejestru =5

[rata rejestracii
Symbol dokumentu
Mazwa dokurneriu
Nr dokurnentu

| Data wystawienia
~ | Dotpezy ] |
[ Zapisz pod nazws

i | [ Zastozu H Ok, ][ Anulu ]

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

Definiowanie filtra - karta Definicja

Definicja filtra

Mazwa filtra
i#tymczasowy v! [ oy ][ Usun filtr ]

i Diefinicia | Dpis filva | Warunek sql|

| Dp.lag. Koluﬁma Operator ol artodc
| E i v | Dotypczy v | podobna v Ikomputer

- | |

[ Zapisz pod nazwa
i | [ Zastozu ] [ Ok ] [ Anulu ]

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

Mozna ustawic:

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

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

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

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

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

Zapisywanie filtrow

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

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

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

Modyfikacja filtréw

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

1. Zaznaczyc¢ pole [ ] Zapisz pod nazw a
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2. Pozostawi¢ niezmieniong nazwe filtra - filtr zostanie zaktualizowany,
lub zmieni¢ nazwe - definicja filtra zostanie zapisana pod inna nazwa.

3. Klikng¢ Zastosuj lub OK

Usuwanie filtréw

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

1. Wybrac filtr na liscie Nazwa filtra
2. Klikng¢ przycisk Usuh

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

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

Opis filtra

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

Warunek sql

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

Operatory poréwnania

Przy konstruowaniu warunku filtra stosowane sg nastepujace operatory
poréwnania:

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

I= - r6zna, dla danych tekstowych od lewej strony,
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podobna - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: zawiera cigg
znakéw

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

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

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

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

<= - mniejsza lub réwna
tylko dla pdl zawierajgcych daty

= dzisiaj - data rowna dzisiaj, aktualna data odczytywana z bazy
I= dzisiaj - data rozna od dzisiaj

> dzisiaj

>= dzisigj

< dzisiaj

<= dzisigj

=, 1=, >, >=, <, <= wczorgj

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

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

Widoki to tablice przedstawiajgce wprowadzone w dokumentach dane. Widoki
stuzg wytgcznie do przegladania danych.

W programie dostepne sg nastepujace widoki:
« Dane parametryczne
e Pozycje dokumentow
e  Stawki podatku VAT
Wohplaty
»  Zalgczone pliki

Dane parametryczne

Widok przedstawia dane parametryczne rejestrowane w dokumentach.

Pozwala szybko wyszuka¢ informacje o danych wprowadzonych w tabeli
parametréw opisowych. W oknie widoku mozna wyszukiwaé dane filtrujac
wartos¢ parametru oraz definiujac i stosujac filtry.

Zataczone pliki

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

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

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

Drukarka

Brother HL 1430 series L% I Wiadciwodci

Typ: Brother HL-1430 zeries; papier: &4
|
¥

Liczha kapii |1

| Flodza| Mazwa szablonu

| 2 i il
| Kartoteka Dare renastlacu dokumentu, nazwa kontrahenta dotyc:zy koszt}l
Karoteka Dane rejestracii, dokumentu, kontrahent, dotyczy, wartosc netto, vat, brutto
Karoteka  Rejestr. dane dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, dotyczy, koszty, netto, ..
Dokument  Dane dokurmentu, dane parametyczne, koszty

F'arametry szablonu | Parametry druku szablonu

Nazwa parametiu \N'artosc:
| P | Zakres diukowania Kaltoteka v |
Linia podpizu [brak] |
[ Podgied | [ Drukii | [ Anuni ]

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

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

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

Szablony rodzaju Kartoteka przeznaczone sg do drukowania danych
wyswietlanych w kartotekach. Ustawiajgc parametry szablonu mozna
wydrukowaé catg kartoteke lub zaznaczone wiersze. Szablony wydruku
kartotek réznig sie iloscig i uktadem kolumn. Szerokos$¢ kolumn zostata
zdefiniowana w spos6b procentowy, co pozwala drukowac tabele w orientacji
pionowej i poziomej z wypetnieniem catej strony.

5|
Podglad wydruku
T - = . . e © n s
i (L O Moo Qe =0 4 |24 B B s
1
| _ Firmademenstracyjra DEMO
[l 33-333 Krakiw, ul rawelskieao Smoka 67
P bel. 12 123 45 67, B00 456 455
Kartoteka dokumentow
Reje sty dokumentiw
Filr
= [Nr [Dsadok. [N Datycay
POL |FAK ARG [50T2 | Frosdssbarsten Ushug RAamch 7438 digh digh = 1EH#
—— [l e e
VAT FVAT 12335555 1201530108 |Firma DEMO gé 333 Rroberw Wawdsoeg Sda (et Franeriatiw 49
e
AT [FuAT  [3aae [Bn412-22 | GRYFON Spikaz e, 78458 Frombork ux. Qéwieciria 67 iz ke 1317
POZ FAK 4554858 |2014-12:08 | Parstwcry Urzad Kol Jakosca 100-350 Warszawa U Marszathawsha |t e i 168,00
5 |bircimpch
INNE DEL. 0 12014-11-30 | Frma DEMO. 33333 Fraluew Wawdsioagn Smeka |ty S28d
£ ipracwTEkdan 4
VAT [FUAT  |mtaes DET1AD | Prembeiorswn Widcbrartowe 1573 Kaawicn Padmaida 15 e ———— FEFT]
|~ DEKOS™
INNE  |DEL 301110 |2014-10-30 | Firma DEMO 33333 Kraudw Warweiskiogo Smdka kdegace 00
56 |[pracoikce 2
[rmiessiaye proidzierril
POZ FAK 435678 2014-10-24 | Kanoddariar Prara Doda 1 S 374535 Keosedin of. Grodsowsha 07 L TaE
VAT  |FWAT |3am |20 T0-08 | Parmtwawy Fenan Upraay Winoreli (54345 Selons Gara Winna 6789 [z e, WS
|biurcapch
INNE  |DEL 454 |2014-03-2¢ | Firma DEMO 33333 Hrabow Warwedshiogo Smoka |dedegacie 11257
56 |pracwTiRaa 21
e
VAT  |FuaT  |erasss |301é-0a25 | Meron Sz Siarsh 65455 Zohacha Weda P e koo 2R AT
DL Fmyrieriw 63079
AT FuAT E.‘Jé?& |2014-03-23 - |KONTROL-SPEED 56455 Osvabgis o, Kortrddew 67 |regranwa cdruarki 4500
WRE |DEL WL 3014-08-23 | DELTA FORGE - Saon Gmvestyeoy (00950 Warszaws U Maszihowska  |deagage Erk
£ |rascerwrieciar 1
imiesioye sierpiert
oo Forhies Foeier D Adiniavaice. 7015-07.08 (550 Socra 1

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

Dokumenty

Jezeli w oknie wydruku zostanie wybrany szablon z rodzaju Dokument to
wydrukowany zostanie zarejestrowany dokument zakupu, a w przypadku
duzych stownikéw informacja o kontrahencie lub pracowniku.
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Dirukarka

Brother L1430 seies
Typ: Brother HL-1430 series; papier: &4

v | [ whatciwasci |

Liczba kopi

&

Fiodzaj

Fartoteka

Kartateka

Kartoteka

Karoteka FReje: ne dokumentu, nazwa,

Drokument: [ans

Mazwa szablonu

Riejestr. dane dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, dotycay, koszty
Drane rejestracii, dokumentu, nazwa kontrahenta, dotyczy, koszty

Drane rejestracii, dokumentu, kontrahent, dotyczy, warto$c netto, wat, brutto

amnenky, dane parame

ahenta, dotyczy, koszty, netta, ..

Parametry szablonu | Parametry diuku szablonu |

"“N.azwa parame.tru War.t.osc :
P jDrukui sygnaturg rejestiu . .
. Drukuj dane parametryczne .
.[.)[L.,lkui I:ozycin.a dék"umentu "
. Drukui- .taI.J;I.e. .zal'acznikéw .
Dirukuj zakaczone grafiki . . £

[ Podgad | [ Dk | [ anuni |

Przed drukowaniem dokumentu mozna ustawi¢ parametry szablonu:

Drukuj sygnatur e rejestru — na gorze strony drukowana jest informacja o

danych rejestraciji.

Drukuj dane parametryczne

parametrycznych

Drukuj tabel e zatgcznikéw
plikbéw

— wydruk zawiera tabele danych

—wydruk zawiera tabele z listg zatgczonych

Drukuj zat aczone grafiki — na kolejnych stronach drukowane sg zataczone

grafiki

Zachowaj proporcje grafiki

— jezeli zaznaczone zachowane zostajg

proporcje drukowanej grafiki, jezeli nie rozmiar grafiki jest dopasowywany do

rozmiaru strony.
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Raporty

W programie obok wydrukéw z kartoteki dokumentoéw zakupu oraz stownikow
dostepne sa rowniez raporty nie zwigzane z danymi wyswietlanymi w oknach
kartotek i stownikéw. W gérnym menu Raport dostepne sg nastepujace
raporty:

Kartoteka dokumentow

Raport z kartoteki dokumentéw - ustawiajgc parametry szablonu mozna
wprowadzi¢ warunek filtrowania danych. Szablony raportéw sg analogiczne
jak dla wydrukoéw z okna kartoteki.

Pozycje dokumentéw

Pozycje dokumentéw to rodzaje kosztéw zarejestrowane w dokumentach.
Przed wydrukiem nalezy ustawi¢ parametry.

Struktura kosztow

Dostepnych jest kilka rodzajow szablondw réznigcych sie szczeg6towoscia.
Przed wydrukiem nalezy ustawi¢ parametry, wybra¢ okres obliczeniowy oraz
sumowanie.

Rejestry

Raport pozwala wydrukowac zdefiniowane w systemie rejestry (liczba
drukowanych rejestrow zalezy od uprawnien dostepu do rejestrow).
Dokumenty

Raport pozwala wydrukowa¢ zdefiniowane w programie dokumenty (liczba
drukowanych rejestréw zalezy od uprawnien dostepu do rejestrow).
Uzytkownicy

Raport pozwala wydrukowaé zdefiniowanych w bazie uzytkownikéw.

Grupy rejestrow

Raport pozwala wydrukowa¢ zdefiniowane grupy rejestrow
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Grupy u zytkownikow

Raport wyswietla i drukuje grupy uzytkownikéw

Grupy dokumentéw

Raport przedstawia grupy uzytkownikéw (komorki organizacyjne) zdefiniowane
W programie.

Statystyka wg rejestrow

Raport przedstawia liczbe wprowadzonych dokumentéw dzisiaj, wczoraj, w
tygodniu, miesigcu roku z podziatem na rejestry.

Statystyka wg dokumentow

Raport przedstawia liczbe wprowadzonych dokumentéw dzisiaj, wczoraj, w
tygodniu, miesigcu roku z podziatem na dokumenty.

Statystyka wg u zytkownikow

Raport przedstawia liczbe dokumentéw wprowadzonych przez uzytkownikow -
dzisiaj, wczoraj, w tygodniu, miesigcu roku.

Raporty statystyki generowane sg wg uprawnien dostepu, tzn. zawieraja tylko
te rejestry i uzytkownikéw do ktérych uzytkownik generujgacy raport ma dostep.
Kompletny raport dotyczacy rejestréw i uzytkownikéw moze wygenerowac
tylko uzytkownik z petnymi uprawnieniami dostepu do danych.
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