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Wprowadzenie

Mega Zakupy to program przeznaczony do rejestracji i zarzadzania
dokumentami zakupu. W zaleznosci od definicji rejestrowane moga byé
podstawowe dane dokumentu, dostawca i odbiorca dokumentu, informacije o
sposobie i terminie ptatnosci, stawki podatku VAT, a nawet pozycje
dokumentoéw. Program pozwala kontrolowaé terminy ptatnosci, wyznaczac
graniczne terminy uprawniajgce do odliczenia kosztéw uzyskania przychodu
przy obliczaniu podatku dochodowego oraz terminu uprawniajgcego do
odliczenia naleznego podatku VAT. Rejestrowane dokumenty moga by¢
zeskanowane, a ich obrazy zapisane w bazie danych.

Zastosowania
Program moze by¢ stosowany.

» w matych firmach - do rejestracji dokumentéw zakupu na jednym
stanowisku komputerowym z wykorzystaniem jednostanowiskowej bazy
danych,

e wsrednich i duzych firmach - do zarzadzania dokumentami zakupu,
praca w srodowisku sieciowym, rejestracja i dostep do danych przez
wielu uzytkownikéw z wykorzystaniem wielodostepnych baz danych.

Rejestracja dokumentéw zakupu przez jednego uzytkownika moze miec
zastosowanie w firmach, ktére otrzymujg niewielkg ilos¢ dokumentéw, jednak
na tyle duza, ze istnieje potrzeba ich rejestracji i zarzgdzania ptatnosciami lub
kontrolg innych danych. Pracujagc na jednym stanowisku uzytkownik rejestruje
dokumenty, wprowadza od kogo je otrzymat, komu przekazat. Moze
wyszukiwac dane w rejestrach, filtrowa¢, skanowa¢ dokumenty, drukowag i
wysytaé zestawienia i informacje o dokumentach pocztg elektroniczna.

W wiekszych firmach mozna wykorzysta¢ petne mozliwosci programu.
Dokumenty moga by¢ rejestrowane przez wiekszg liczbe uzytkownikow.
Program moze by¢ zainstalowany u uzytkownikéw, ktérzy zajmujg sie
zakupami, zarzadzajg ptatnosciami i w ksiegowosci. Zalogowany do bazy
uzytkownik ma dostep do wlasnego menu, w ktérym widzi jakie dokumenty
wprowadzit, od kogo otrzymat i komu je przekazat. Zarejestrowany dokument
moze by¢ zeskanowany, a jego obraz zapisany w bazie, przez co bedzie zaraz



po rejestracji bedzie dostepny dla innych uzytkownikéw zajmujacymi sie ich
zatwierdzaniem, opisem, czy ptatnosciami.

Podstawowe funkcje programu

* Rejestracja podstawowych danych: numeru dokumentu, sprzedawcy,
informacji o zawartosci

* Rejestracja dostawcy i odbiorcy dokumentu

* Rejestracja formy i terminu ptatno$ci

e Kontrola terminu ptatnosci

«  Kontrola terminu zaliczania faktury do kosztéw uzyskania przychodu

«  Kontrola terminu uprawniajgcego do odliczenia naleznego podatku VAT

* Rejestracja zaptaty oraz wptat czesciowych

« Rejestracja definiowanych parametréw opisowych dokumentu

« Rejestracja pozycji dokumentéw, nazw towardw, jednostki miary, ilosci

* Rejestracja stopek VAT dokumentéw

e Slownik kontrahentdw, przedstawicieli kontrahentéw i pracownikéw

e Adresowanie kopert (adresat, nadawca, sygnatura optaty)

*  Seryjne adresowanie kopert z poziomu rejestrow, stownika
kontrahentow i przedstawicieli kontrahentow

e Skanowanie dokumentow

e Dotgczanie dowolnych plikéw do dokumentéw, kontrahentow,
przedstawicieli, pracownikow

e Drukowanie raportow i grafiki

*  Wysylanie raportéw pocztg elektroniczna jako zataczniki formacie pdf

e Definiowanie stylu raportéw

e Importowanie danych stownikowych z plikéw tekstowych (csv)

*  Eksportowanie danych z bazy w formacie XML

e Kopiowanie danych do innych baz

e Archiwizacja danych

Wersje programu
Program Mega Zakupy wystepuje w dwoéch wersjach:

e jednostanowiskowej - przeznaczonej do pracy na jednym stanowisku
komputerowym.

e sieciowe] - umozliwiajgcej prace w sieciach lokalnych i rozlegtych.



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)

e 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 drebnym komputerze.

Licencjonowanie

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

W czasie eksploatacji oprogramowania uzytkownik ma prawo do:
» Instalowania bezptatnych aktualizacji oprogramowania.

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

e Zgtaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu.

Szczegdtowe 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/programy-mega-firma
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Instalacja i uruchomienie

Program instalowany jest za pomoca programu
mega_zakupy_setup.exe . Program mozna pobrac ze strony internetowej:
http://www.testasoft.pl/mega-zakupy/pobierz-program.

Program moze pracowac¢ 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 wspéipracowat 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 Zakupy

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

| Aktwwacia icenci, asvsty é.:t.ﬂs..}_llsta p_rociﬁcenta 2.ai<u!.3 iicencij_—. kontakt-:

1l 2ytk vk Ekon[ad | Okres testowy zostab skhyvowany.

1 Masz 30 dni na zapoznanie sie 2 programem. MoZesz bworzps bazy,

Mazwa firmg: ETESTA | wprowadzad demonstracyine lub rzeczywiste dane.

Klucz licencyjny: i Pobierz kod aktpwacyjry

lubs wklef ctr2ymany [ BeyNi<cempr iRl T yDiZMU DL i qCadil ol Db uigl oG a0 bOmdws T QIKELIGImELOKY D hF4
i Ed il?’ze‘ja"_\‘c}' | kmfkdkiwalGE aCkR1 2HCPT +Uvh1 0 Sk FEvB0ugGues IG2E w0 ahrBM chiv i 97 Gw==
od skbpwacying: |

Fodza licencii: ﬂemo Liczba uzytk ownikdu: 1 . T ermin waznogci licenci: 1201 3-06-28
Wiersja programu; 12000 -_ [ ata wersji program; _.201 3-06-10 Termin waznogci asysty: IZD‘I 3-06-28
@ Do zakoficzenia deiskaria programu pozostako: 17 dii 0k, J [ Anuluj

Aktywacja zakupionej licencji

Aby aktywowac zakupiong licencje nalezy:

1. Klikng¢ na karte Aktywacja licenciji

2. Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika, nazwe firmy oraz klucz licencyjny

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

Po aktywowaniu zakupionej licencji okno aktywacji nie bedzie wiecej
wyswietlane podczas uruchamiania programu. Okno aktywaciji jest zawsze
dostepne w menu Pomoc .

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¢ wybierajgc z menu
Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.
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Aby przetestowaé 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 potagczeniami z bazami danych.
Jezeli lista potaczen jest pusta lub nie zawiera zgdanego potaczenia, nalezy
zdefiniowa¢ nowe potaczenie.

Logowanie do bazy

Praykacz do bazy: E-zakupy DEMO e ‘
Zaloguj do programu jako

Logir: admln i

T T

W bazie demonstracyjnej oraz kazdej nowej bazie definiowany jest uzytkownik
Z uprawnieniami administracyjnymi o nazwie admin , bez hasta. Przycisk
Zmien >> stuzy do zmiany hastfa (przed zmiang hasta nalezy poda¢ aktualnie
obowigzujgce 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 i uzytkownikow 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

Zdefiniuj waluty

Zdefiniuj rejestry i dokumenty wystepujace w rejestrach
Zdefiniuj uzytkownikéw i nadaj im uprawnienia dostepu
Zdefiniuj pracownikéw (odbiorcéw dokumentéw)
Wprowadz dane stownikowe

Ustaw parametry bazy

Dostosuj sposéb wyswietlania menu uzytkownika

10 Zarejestruj dokument (wprowadz dane pierwszego dokumentu)
11. 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.

* 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 zapoznac sie z mozliwosciami konfiguracyjnymi programu najlepiej
utworzyé¢ baze SQL Server Compact 3.5, dostepng we wszystkich wersjach
programu. Baza ta nie wymaga dodatkowej instalacji, jest fatwa w zarzgdzaniu
i miesci sie w jednym pliku z rozszerzeniem .sdf.
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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 wys$wietlony zostanie po nieudanym logowaniu).

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

tacza do baz danych

Mazwa tacza Typ_ bazy | Lokalizacja bazy Na_zwa bazy

archivum lokalna CADocuments and Setting...  archiveum, sdf

4 Dadaj...
Zakupy DEMO  lokalna CADocuments and Setting...  Zakupy DEMO, zdf - s .

Ly
whagciwogci

Konzenwacia

Importuj...

ik

Eksportu)...

3. Kiliknij przycisk Dodaj — otwarty zostanie kreator tacz do baz danych

Kreator potaczen z bazami danych

Wybierz co checesz zrobic

() Ubworzye nows baze danpch

() Dodat bacze do istniejace) bazy

[<Wstecz ][ Dralej » ] [ Anulu
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4. Woybierz Utwdrz nowg baze danych i kliknij Dalej.
5. Ustaw rodzaj bazy: SQL Server Compact 3.5 — lokalna.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polgczenia z bazg danych

Rodzaj bazy
Lok alizacia
i CADocuments and Settingshall Users\Dane aplikacjMega Z2a

Mazwa nowej bazy, np: Firma ABC

[Moia baza |

Lagit

Hasto bazy. - Powtdrz hasta

[<Wstecz H Dalej = ] [ Aruluj ]

~

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

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

9. Kiliknij Dalej — wyswietlona zostanie plansza tworzenia bazy.
10. Kliknij przycisk Utwérz — baza zostanie utworzona.

11. Kliknij przycisk Zakoncz — potaczenie do nowej bazy zostanie dodane do
listy potaczen.

12. 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 acze do istniej acej
bazy.

3. Na planszy parametry potaczenia ustaw rodzaj bazy: SQL Server
Compact 3.5 - lokalna



16

4. Kliknij Przegladaj... i wskaz baze danych.

5. Wprowadz hasto jesli wymagane.

Kreator potaczen z bazami danych

Kreator jest gotowy do utworzenia nowe| bazy

Sprawdz parametry

£ 1

[ £ Wistecz ][ Ubwdrz ] [ Anulu

6. Kiliknij Utworz — 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 zwrdoci¢ 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.

«  Skonfigurowac¢ ustawienia protokotéw w SQL Server Configuration
Manager , wiaczyc¢ protokét TCP/IP i ustawi¢ numer portu TCP
(standardowo 1433).
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*  Odblokowa¢ z zaporze Windows port serwera (standardowo 1433) —
wprowadzié¢ wyjatek.

e Jezeli jest zainstalowane oprogramowanie antywirusowe — sprawdzié¢
czy nie blokuje dostepu.

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 sciezki 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 wyswietlony zostanie réwniez po nieudanym logowaniu
do bazy)

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

4. Wybierz Utwdrz nowa baze danych i kliknij Dalej.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polgczenia z bazg danych

Rodzaj bazy

|SQLS_eTv-er - ushuga sieciowa be
Lokalizacjalnazwa_instancii.nr_portu), 1433 - standardowy port

[SERTESTA 1433 ]
Mazwa nowej bazy, np: Firma ABC

rbaza_zakuﬁ;l

Lagin

o

Hastougytkownika

[ < Wstecz ]L Dalej> | [ Al
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Wybierz rodzaj bazy: SQL Server — ustuga sieciowa

6. Kliknij Przegladaj. Program wyszuka w sieci wszystkie dostepne instancje
serwerow. Jezeli lista jest pusta to serwery sg ,niewidoczne” dla
komputera, na ktérym uruchomiony zostat program — sprawdz czy zapory
systemowe nie blokujg dostepu, czy port na komputerze serwera jest
Lotwarty” 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, ktéry 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
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 Zakonhcz — potagczenie zostanie dodane do listy.

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

Tworzenie t gcza do istniej acej bazy sieciowej

W oknie t gcza do baz danych Kkliknij Dodaj .

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

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

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

Kliknij Dodaj - polaczenie zostanie dodane do listy potaczen.

© ® N o g A~ W DN

Zamknij okno t.gcza 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 zakupu

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 zakupu
0 Dokumenty VAT (r)
=  Faktura VAT (d)
= Korekta faktury VAT (d)
0 Rachunki (r)
= Paragony (d)
= Bilety (d)

Gdzie: (r) — rejestr, (d) — dokument
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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.
przelewowe, gotéwkowe, materialowe, ustugowe lub osobne grupy dla dziatow
firmy, np. Produkcja, Serwis, Administracja, Krakéw, Warszawa, Gdarisk.

Przyktady struktur

* Rejestry zakupu
o Towary handlowe (gr)
= TH Dokumenty gotéwkowe (r)
» Faktura VAT (d)
e Korekta Faktury VAT (d)
= TH Dokumenty przelewowe (r)
* Faktura VAT (d)
» Korekta Faktury VAT (d)
o Srodki trwate, Inwestycje (gr)
= ST Dokumenty gotéwkowe (r)
e Faktura VAT (d)
e Korekta Faktury VAT (d)
= ST Dokumenty przelewowe (r)
» Faktura VAT (d)
e Korekta Faktury VAT (d)

* Rejestry zakupu
o Krakow (gr)
= KR Dokumenty VAT (r)
e Faktura VAT (d)
» Korekta faktury VAT (d)
= KR Rachunki (r)
* Reprezentacja (d)
+ Bilety (d)
o Poznan (gr)
= PO Dokumenty VAT (r)
» Faktura VAT (d)
e Korekta faktury VAT (d)
= PO Rachunki (r)
* Reprezentacja (d)
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* Bilety (d)
o Warszawa (gr)
= WA Dokumenty VAT (r)
e Faktura VAT (d)
e Korekta faktury VAT (d)
= WA Rachunki (r)
* Reprezentacja (d)
* Bilety (d)

Gdzie: (gr) — grupa, (r) — rejestr, (d) - dokument

Jezeli w grupach wystepuija rejestry o takiej samej nazwie, dobrze jest
poprzedzi¢ je symbolem grupy, aby byty odréznialne w dokumencie podczas
wyboru rejestru.

3. Zdefiniuj waluty

Zanim zaczniesz definiowac rejestry, zdefiniuj waluty w jakich bedg
wprowadzane dokumenty zakupu.

1. Z menu Stownik wybierz polecenie Waluty .

L e | W
Waluty EE
: Syrabal MNazwa waluty
FLN. | Zrotwpolski

EUR Euro
& Usp Diolar LISA

I [roda ] [ Llsuri ] [ Zapizz ] [ Anuluj ]

2. Kliknij przycisk Dodaj — dodany zostanie pusty wiersz.
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3. Wprowadz dane: symbol i nazwe waluty i kliknij.

4. Kliknij Zapisz, aby dodac¢ operatora pocztowego.

4. Zdefiniuj struktur e rejestrow

Otworz okno Rejestry dokumentéw - menu Narzedzia, polecenie Rejestry
dokumentéw zakupu, dokumenty

Rejestry dokumentow

Dr;elfvuﬂlmestrré!w [ anpa £ rejesh .‘Vdukrumeljl]

IS8 Hejestiy zakupow Hieot
odstawowe 1. Rejestry maga byé zarganizowane w arupy lub wystepowad bez przypisania do grup.
B
- Dokumenty VAT 2. Kazdy rejestr posiada whasny cigg numeraci oraz okreglong walute. W rejestize mozna zdefiniowac
el Faktira VAT dowaolng liczbe dokumentdu
o EleeT i 3 Pod pﬂ!ecfam dﬂk.uménly rozumiane $3 dokumenty zakupu, dokumenty ew!dan‘?\.l losztiw itp
. Korekta Faklum VAT 4. Aby zmienic przypisanie elementu do arupy naley stosowad technilke Przeciagnii i upusé
(= Inre dokumnenty 5: Parametry opisowe pozwalajq rejestiowac w sposob sparametipzowany dodatkowe <
‘. Bilet MPK infarmacie o dokumencie. Mazna zdefiniowad parametry tekstowe, licebowe oraz webierane = listy.
.. Bilet PKP E. Elementy list nalezy separowat: siednikem, np. element] element2; element3 - pierwszy element
" Opkata parkingowa okredla ustawienie poczgtkowe listy. Jezeli lista nie posiada ustawienia poczatkowego to definicie

= Zakupy WNT - EUR elementow nalezy rozpoczgc od Sednika.

- Faktura WNT ELIR Przyktady struktur rejestiow e
(= Zakupy WNT - PLN e|Ss Ly zal |.:|:owk
. FakturaWNT PLM Reisstry zakupdw okumenty zakupi [g)
i Faktury (1] Faktury (1]
i Fakura AT (d) FakluraiaT (d)
= Zadwiadczenia Korekta faktun VAT [f) Kaorekta faktury VAT [d]
(- Zadwiadczerie sadowe Rachunki [1] Ha}cqhunkw (U] .
1 Zaswiadczeniz UM Reprezentacia [d] eprezentaci [d)
- Zatwiadczenie US Paliwn (d] Bilety [d]
afwiadczenie Ernid Koszty [a]
Palivio 1)
Faktura [d}
Paragon (d]
gdzie: [g) - grupa rejestow, [1] - rejestr, [d] dokument

Z lewej strony okna znajduje sie struktura drzewiasta rejestrow, pod nig
przyciski do dodawania elementdw struktury, po prawej stronie karta
wiasciwosci, ktéra wyswietla dane konfiguracyjne elementdéw struktury. Przy
dodawaniu elementéw struktury (grup, rejestréw 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 przemieszczac¢ stosujac technike Przeciggnij i
upusc. Przy przesuwaniu elementdéw nalezy pamietac¢, ze grupy rejestrow
moga by¢ przypisane wylacznie do elementu bazowego - sg definiowane
wyltacznie na pierwszym poziomie struktury. Rejestry moga by¢ przypisane do
grup lub bezposrednio do elementu bazowego. Dokumenty moga byé
przypisane wytacznie do rejestréw.
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Dodawanie grup rejestrow

1.

Kliknij przyciskiem myszy na element bazowy struktury Rejestry
zakupow .

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

Rejestry dokumentéw

Drzewo rejestidw | giupa ¢ rejestr / dokument] Mazwa grupy rejestrov. Symbol Mr
i= Rejestry zakupow | Padstawawe |POD ‘ 1
=E Podstawowe
okumenty WAT
L Faktura WAT
o Faktura VAT paliwo
* Korekta faktury VaT
nne dokumenty
© - Bilet MPK
- Bilet PKP
*- Optata parkingowa
akupy WHT - EUR
L T FakturawNT EUR
2 Zakupy WNT -PLM
E ' Faktura WHT PLN
iz~ Pomocnicze
= Zadwiadczenia
- Zadwiadczenie sadowe
i Zagwiadczenie LI
*- Zajwiadezenie UG

Dodaj grupe Dioda rejestr Dodsj dokume) Zapizz

3
4

. Wprowadz nazwe grupy oraz symbol grupy

. Kliknij Zapisz , aby doda¢ grupe do struktury.

Dodawanie rejestrow

1.

Kliknij na element bazowy lub nazwe grupy, w ktérej chcesz utworzyé
rejestr.

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

Drzewa rejestrdw [ grupa / rejest / dokument]

= Rejesty zakupaw
= Istawowe

T
Faktura VAT
- Faktwa VAT paliwo
“o Korekta Faktum AT
2 Inne dokumenty
- Bilet MPK.
© Bilet PKP
“- Optata parkingowa
= Zakupy WNT - EUR
- Faktura WNT ELR
= Zakupy WNT - PLN
* Faktura WNT PLM
&= Pomocnicze
1= Zaswiadczenia
i Zadwiadczenie sgdowe
- Zadwiadezenie UM
' Zadwiadczenie L5

Mazwa rejestru

| [Dokumentyvat

Sumbal Waluta rejestiy
;VAT PLM - Zhoty polski

[ Blokuj wprewadzanie danpch do rejest

Liczba porzadkowa rejestiu

Skbadriki liczby porzadkowe]

Prapkbady numerdm

Skkadnik 1 Numer =

Skkadnik 2 :-r\;iiES-quii -v

Skbadnik 3 |

Skbadnik 4 | <
Skhadnik § I
SktadnikE | v
Separatar ‘.f‘ ;r

[[] Zezwdl na edycie liczby porzadkowe] (niszalecane)

140642013, 2/06/2013, 3/06/2013, 1/07/2013,

2/07/2013, 1/08/2013,

Zerowanie liczby porzgdkowe]

@ 1-gokazdegn miesiges
) 1 stycznia kazdega roku

[] Mumer dokumentu = Liczna porzgdkowa rejestg

Dodai grupe | [ Dodajejestr | [ Diodaj dokument |

[[] Zezwiél na edycie daty rejestracii

O kazdegn dnia
C Migdy

Anuluj

Wprowadz nazwe rejestru oraz symbol rejestru

4. Ustaw walute rejestru, jezeli pole jest puste wybierz z Menu Stownik
polecenie Waluty i wprowadz przynajmniej jedng walute

5. Zdefiniuj sktadniki liczby porzadkowej rejestru.

6. Ustaw kiedy liczba porzgdkowa ma by¢ zerowana.

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

porz adkowa rejestru

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

Dodawanie dokumentéw

1. KIliknij na nazwe rejestru, w ktérym chcesz zdefiniowa¢ dokument.

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

Drzewio rejestidw [ giupa / rejestr / dokument] Nazwa dokumentu zakupu Symbol  Tytuk dokumentu zakupu Nr
= Reiesty zakupow Faktuia VT FYAT | |Faktury VAT [
&) Podstawowe
. = Dokumert

)
o Faktura VAT paliwo
* Korekta faktury VaT

[ Paramety dokumenty

{2 Inne dokumenty Razem brutto Fiejestrj dostawce / odbiorce dokumentu
e Razem Metto, razem WAT [[] Data prayiecia réwna dacie rejestiacii
- Bilet PEP
i ' Optata parkingowa [] Stopka - VAT wg stawek [ Wwirnagaj wprswadzenia kontrahenta ze shownika
: ": Zakupy WNT -EUR Pejestiuj forme i termin pratnodei

' Fakhura WNT EUIR

= Zakupy WNT - PLN [ Rejestiuj wpkaty od kontahentde

i “ Faktura WNT FLM [ Rejestiuj pozycie dokumentéw
iz~ Pomocnicze
& Z.aswlatﬂczema Lp.  Mazwa parametiu opisowego Typ danych Wartoft poczatkowa, elementy | W
- Zafwiadczenie sadowe I= e il e i 1
S miadesenie UM v [ Occiet Lista w | KraknPoznan Warszawaiz
" Zadwiadczenie US 12 | Rodzaj kosztdw Lista s | BdministracialrwestycisProdu... [[¥]
€3 w [}

[Dodaigrupe l I Dodaj rejestr ] l Dodsj dokumnent ] Usuri Zapisz

Wprowadz nazwe dokumentu oraz symbol dokumentu.
Wprowadz tytut dokumentu, ktéry bedzie wystepowat na wydrukach.

Zaznacz dane, ktdre bedg rejestrowane w dokumencie.

L

Mozesz zdefiniowaé parametry opisowe, ktoére beda rejestrowane.

Jezeli ten sam dokument wystepuje w kilku rejestrach to musi by¢ wielokrotnie
wprowadzony. Aby przyspieszy¢ proces wprowadzania takich samych
dokumentéw mozna skorzysta¢ z polecen menu kontekstowego Kopiuj ,
Wklej .

Wiecej informacji o definiowaniu dokumentéw, patrz: Konfigurowanie bazy
danych / Wiasciwo$ci dokumentu.

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

Uzytkownicy to osoby, ktére bedg logowac sie do bazy i wprowadzac lub
przeglada¢ dane. Dane uzytkownikéw 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 definicji
rejestréw. Z lewej strony wyswietlana jest lista uzytkownikéw. Uzytkownicy
moga by¢ przypisani do grup (komérek organizacyjnych) lub wystepowaé bez
przypisania.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzptkownik dw

Uzytkownicy bazy danych )| He=
; :

1. Uzytkownicy definiowan 23 w kazdej bazie danych addzielnie

8, Administrator
2, Sakowicz Witald
12 Ksiegowosd

2. Tylka uzytkownik 2 uprawnieniami administiatora moze definiowad rejestry,
dokumenty oraz innych uzytomnik dw.

3. dentyfik atoren uzytkownilka w bazie danych jest numer, do kidrego prappizany

-8, Stefariska Barbara

!, Produkcja

) Fratezak Kizysatof

!, Sekretariat

-2 Borucka Janina

% Zaopatizenie

B Teodorczyk Wieskaw

-8 wilkasz Aleksander

[ Diodaj grupe ] [ Dodaj usytkownika ]

iest login. Login oraz hasto ugytkownika mogg beé zmienione w dowalnym momencie,

4. Uzytkownicy moga bué prappizani do grup (komarkek: organizacyinych)
Iub wystepowad bez praypisania.

5. &by przypizac uytkownika do innej grupy nalezy stosowad technike Przeciagnij i upusc.

E. Przypizanie uzptkownika do grupy mozna zmienic w dowolnpm momencie,
rdwnieZ podczas pracy program.

Przyklkady struktur uZzytkownik ow Uzptkownicy
Sekretariat
LU zptkaiwricy Syhwia Stolar§ka
Ewa Komornicka Angelka Los
Jan Balestawski Ksiggawosé
Jadwiga Zatorska
Ll Zutkowicy Leakadia Gdrska
Sekretariat Dranuta Llstawka
Wanda Miemczucka Frodukcia
Alekzandra Majka Emil Kubiak
Zaizad Staniskaw Maska
Matylda Lacka Zarzad
Zhigniew Musziat Jan Nowak

Henrpk Stoktoza

Zanisz Anuluj

Administrator progranmu

Do dodawania grup i uzytkownikow stuzg przyciski umieszczone pod listg
uzytkownikéw. Mozna korzysta¢ réwniez z polecen menu kontekstowego
elementow listy.
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Dodawanie grup u zytkownikdéw (komorek organizacyjnych)

Grupy uzytkownikéw definiowane sg wylgcznie na pierwszym poziomie
struktury.
1. Kiliknij na bazowy element struktury: Uzytkownicy bazy danych

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

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewio uzytkowrikdy _ Mazwagiupy uzpowniku  Sumbel Hr
= Zytkownicy bazy danych [Administrac:ia | EADM |
SR8 A dministracia | -

2 Administrator

: | Sakowicz Witold
=42 Ksiggowosé
-+ 3 Stefafiska Barbara
=53 Produkcia

3 Fratezak Kraysztof
o0 Sekretanat
-2 Borucka Janina
o1 Zaopatrzenie
£ Teodorczyk Wiestaw
=80 Farzad

o 2 Wilkosz Aleksander

[Dodaigrupe ] [Dodai uzptkownika ] [ JRETS ] Zapizz

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

4. Kliknij Zapisz, a aby doda¢ grupe pracownikow.

Dodawanie u zytkownikow

Uzytkownicy moga by¢ przypisani do grup lub wystepowac bez przypisania.
Jezeli w numerze rejestru bedzie wystepowat sktadnik Komoérka to wymagane
jest przypisanie do grup wszystkich uzytkownikéw, ktérzy beda wprowadzali
dane.
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1. Kliknij na element bazowy lub nazwe komorki organizacyjnej

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

Uzytkownicy bazy danych

Beste ooy = Heew e b H
= 52 Uzytkownicy bazy danych [Administlator | 'ADM l Adminiztrator i
=g Administracia

Parametry logowania

R itold II_;n_g_i_r.] . Iﬂas}n . I_F_'nwtérz haska ) . .
28, Ksiggowosé |_adm|n [ | . | [7] Blokuj logowanie
, Stefariska Barbara —
, Pradukcia | Dostep doejestréw | Dostep do usytkamnikdn|

-+, Fratczak Kiaysztof

i 5

i Sekietariat . Uzytkownik ma dostep do rejestréw

-3 Borucka Janina

5 Zaopatizenie wiszystkich rejestraw Wezystkie edycia
3 Teodorczpk Wieskaw 3

248 Zarzad | Mazwa rejestru [grupa / nazwal Foziom dostepu |
o8 Wilkosz Aleksander | Podstawowe / Dokumenty VAT Edycia
Podstawowe £ Inne dokumenty Edycia
Podstawowe / Zakupy WHNT - EUR Edycia
Podstawowe / Zakupy WHNT - PLH Edycia
Pomochicze / Zaswiadczenia Edvcia
[ Dodaj gupe ] [ [rodaj uzytkownika ] [ e ] Zapisz

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

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

5. Wprowadz login uzytkownika oraz opcjonalnie dwukrotnie hasto.

6. Na karcie Dostep do rejestrow zaznacz rejestry, do ktérych uzytkownik
bedzie magt wprowadza¢ dane. Poziom dostepu: Edycja ustaw dla
uzytkownikéw, ktérzy bedg wprowadzaé dane, poziom: Podglgd dla
uzytkownikéw bez uprawnien edycyjnych.

7. Na karcie Dostep do u zytkownikdw , zaznacz uzytkownikow, ktérych
dokumenty bedzie mégt edytowac (poprawiac) uzytkownik. Wiecej
informacji o dostepie do danych patrz: Konfigurowanie bazy danych /
Dostep do danych.
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Zmiana przypisania u zytkownikéw do grup

Mozesz przesunac¢ uzytkownika do innego dziatu stosujac technike Przeciggnij
i upus¢ (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.

6. Zdefiniuj pracownikow

Pracownicy to uzytkownicy programu i 0soby uczestniczace w obiegu
dokumentow. Stownik pracownikéw jest rozwinieciem stownika uzytkownikow.
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 zosta¢ uzytkownikiem programu.

Otworz stownik pracownikow — menu Stownik , polecenie Pracownicy .

= Mega Zakupy - [Pracownicy]

PovaT

= Obieg dokumentéw
Dostarczone pizez
Pizekazane do

= Widoki
Dane parametyczne
‘Wkaty
Pozpeie dokumentdn
Stawki podatku VAT
Zakgezone pliki

= Stowniki
Kortrahenci
Przedstawiciels
Fracownicy

£

—Baza SQL Server / Administrator ~

Kartoteka  Edycja  WWidok  Stownki  Raporty  Marzedzia  Okno  Fomoc
L z“k"'"‘e"h’ Zakuhy| 1E il oraky - Definiuj... € Nowy  ZEdveja 2% Usuf c=0rukuj Zamknij X
= Moje d d ’ /el :
Woiowadzone Girupa | Dane pracowrika | Zakacznik, skany [0)
L prowaze Moo Sumbol  geRe Stanawiske r | Zataczni, skany 0]
Euzl;mane mil 7 BM Stodwate | eferent /s ksiegonyeh B[ L
TeCtprancite 9 DM Sekretariat sekietalka ol B
= Patnosci -
- Niezaplacene 4 EM _Inwestyc\e E .
Presd TP i v e F| MazwaNazmisko finie) Symbol  Giupa (keméria organizacyina)
Po TP, praed D 1 ~| [ Henyk Mazur [ | [Produkeia -
PZ o2 ';"2; g = &GP | Produkeia [eromik protukici|B| - 1L 1 2 |
Poval » Produkeia | stanowisko  Mieisce pracy ookl
8 Z“P'“::‘; 2K Administiacia zanpalrzenioniec J|  |magazmier | [ magazyn
e | . ;
P road 10/ [ E— T khsatant | Teletonwew.  Telefon komérkony
) I L i
Po PO, praed VAT 3z | Admiristiacia Kierawnik z| 112 | [P0256 78 30

adecdettontaiell
]

magazyn@himademapl

Uwagi

[ Mie zamypkai pa zapisaniv
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Dodawanie pracownikow
1. Z menu Stownik wybierz polecenie Pracownicy .

2. Kliknij 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
pracownikow .

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

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

7. Wprowad z dane stownikowe

Jezeli chcesz, mozesz wprowadzi¢ dane stownikowe, takie jak dane
kontrahentow, przedstawicieli kontrahentow, dostawcow dokumentow,
jednostek miary, stawek vat itd. Dane stownikowe wprowadzane sg przez
grupe polecen menu Stownik (gérne menu programu).

Dane stownikowe mozesz wprowadza¢ 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 wartosci podatku
VAT z podziatem na stawki (stopka VAT) to definicja stawek vat nie bedzie
wymagana, podobnie, jezeli nie beda rejestrowane pozycje dokumentow
zakupu to definicja jednostek miary nie bedzie wymagana itd.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych stownikowych parz: Wprowadzanie
danych / Stowniki.

8. Ustaw parametry bazy

Kazda baza posiada zestaw parametrow, ktéry ma wpltyw na dziatanie
programu. Wybierajac z menu Narzedzia polecenie Parametry bazy
otwierane jest okno parametrow bazy, sktadajace sie z trzech kart.
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Karta Ogélne

Parametry bazy

Oadlne | Maghdwek, stopka raportu.' “/uglad raportu |

E ducja danych

Blokuj mozliwoic edpci dokumentdw po 3 -5.-5 dniach od daty wprowadzenia

Zezwdl administratorowi pragranu na edpcje danwch wsezestkich dokumentdw

K.ontrola dat rejestraci dokumentduw

Minimalna data Maksymalna data
D ata rejestracii dokumentu: i_2EI‘I 30-m L' i_ l'
Minimalna data M aksymalna data
Data dokumentu [amzmo || ~|

Jezeli pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ ZastosLj ] l 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 kontrolowaé daty
rejestracji oraz daty dokumentéw. Jezeli podane zostang graniczne daty, to
program nie pozwoli zapisa¢ dokumentu z datg nie mieszczacq sie w
zdefiniowanym okresie. Jezeli pole daty jest puste to program nie kontroluje
zakresu.
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Karta Nagtowek, stopka logo

Parametry bazy

:”Dgélne.: Naghéwek, stopka raportu | wiyglad raportu]

Maghéwek raportu
Liria 1 [np. nazwa firmg)

|Firma demonztracyina DEMO |

Limia 2 [np. adres firmg)

|33-333 Krakow, ul Wawelskiego Smoka 67 '
Liria 3 [np, dane kontaktoise)

112123 4567, 601121314

Liria 4 {rp. MIF)- wystepuie_tylko w dokumentach
|NIF': 123-456-78-90

Laga Drukeuj naghdwek

Wiezyta) . #) Ma wazystkich stronach
O Tylko na pienwsze|
) Nie drukuj

Format Elementy skkadowe stopki
[ORES Mazwa programu
31:15 Mazwa bazy
Q12 Nazwa uzptkownika

Data, godzina weduku

[ ZastosLj ] [ Ok ] [ Anluj ]

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

Na karcie Wygl ad raportu definiowany jest wyglad raportéw generowanych w
programie. Wyglad raportow najlepiej definiowac z okna podgladu wydruku —
wtedy zastosowane zmiany wida¢ od razu po kliknieciu na przycisk Zastosu; .
Wiecej informaciji - patrz: Budowa programu / Okno wydruku / Podglad
wydruku.

Wiecej informacji o parametrach bazy — parz: Konfigurowanie bazy /
Parametry bazy.
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9. Dostosuj wygl ad menu u zytkownika

Z lewej strony gtdwnego okna programu mozna wyswietli¢ menu uzytkownika,
ktore decyduje o sposobie wyswietlania kartoteki dokumentéw. Menu
wyswietlane i ukrywane jest poleceniem z menu Widok .

Jezeli menu uzytkownika jest wyswietlone to kartoteka dokumentéw zakupu
powigzana jest z menu i wybdr elementu menu powoduje wyswietlanie w
kartotece danych odpowiadajgcych wybranemu elementowi menu.

Jezeli menu uzytkownika jest niewidoczne to wybor wyswietlanego rejestru
kartoteki jest realizowany polem z gérnego paska narzedziowego okna
kartoteki.

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

Kartoteka  Edycja  Widok  Slowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc
& Hersty okupi # | Filtr Dotyezy 3 Zastna ) Nowy Edvein 26 UsuA Dk Zarknij X
- Podstawowe T E . 3 ! e ! J
= Dokumenty VAT Fleje, Lp. Data Doku| Nazwa N Data Datyezy Netto | VAT | Brute  'wal D Temin
Faktura VAT 5 : |
Fakiura VAT paliwo |
Korskta faktury VAT VAT | 3/0E/2013 20130612 FVAT | Falduia VAT paliwo | 456.385 | 201308
= Inne dokumenty ZAS | 2/06/2013 20130612 Zh.. Zadwiadczenie US |2342/34 | 201306412 | zafniadezznic . 2000 PLN
Bilek MPK. 4 | ! | [ERE S | | £t |
! 7 5 ol ok 345,89 | PLN |
Bilet PP Parametry uzytkownika |'§j i | | | e .
Opksta parkingows === iadczenie 50,00 FLN |
- 2akupy WHT -ELR dine | 2 liaeaa sty dopr. 12783 | nooj127e8 € |am3oea
Fakiura WHT EUR | Osine | Menu uzskannika | Skane| WSy WL e e |
= Zakupy WNT - FLN sty dopro.. | 14600, | 000/ 14800, |PLN | 20130840
FakturaWNT PLN k. | | | aam|pn |
= Pomocnicze doprodukeji |3 245,78 23467 | 348045 FLN | | 2013.074
= Zadniadozenia | Jesdy ) d
SN - [ Dokumenty evicty biiowe | 234.00| 35.00| 269,00 FLN | | 2013061
Zadwiadezenie UM =[] Moie dokumenty = = = = = s
Zasviadozenie IS - EWprowdzone
= Moje dokumenty {# [] Dostarczone
Wpiowadzone # [ Orzpmane od
- Otizgmane od [ [7] Przskazane do
- Joarna Rogolska &[] Pratrosei )
Kowalski Franciszek =[] Obieg dokumentdv
Malinowski Robert Dastarczane presz
Preats Preekazane do
- Przekazane do widoki
Fratczak Krzysztof Stowniki
Stefaticka Babaia
Tendarczpk Wisstaw
& Obieg dokumentow
(= Dostarczone pizez
- Joanna Rogélska
Kowalski Franciszek.
Malinowski Robert
-Focala
&+ Przekazane do
Fratczak Krzysatof
- Stefariska Barbaia
Tendarczpk Wisstaw
& Widoki
Dane paramelycane -
e | &
[~ Mnja haza / Administrator -
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W oknie Parametry programu, na karcie Menu uzytkownika nalezy zaznaczy¢,
ktore elementy menu majg by¢ wyswietlane. Wyglad menu oraz element
poczatkowy mozna zapamieta¢ wybierajgc z menu kontekstowego menu
uzytkownika polecenie Zapami etaj wygl ad menu .

Wiecej informacji o menu — patrz: Budowa programu / Menu uzytkownika

10. Wprowad z dane pierwszego dokumentu

1. Otworz kartoteke dokumentéw — menu Kartoteka , polecenie Dokumenty
zakupu .

Jezeli wyswietlone jest menu uzytkownika — kliknij na element Rejestry
zakupu lub grupe rejestrow lub rejestr, w ktrym zamierzasz wprowadza¢
dane.

=« Mega Zakupy - [Kartoteka zakupu]
Kartﬁteka. !

Edycja  Widok  Stownlkd  Raporty  Narzedzia  Olno Pomoc

iy zakupu I Filir: Dotyczy - - Zastosuj @ Mowy  zEdycia X Usun ciDnkuj  Zamknij X
Podstawowe - & &

= Dokumenty VAT ;He\z Lp. Data Doku MNazwa Nr Data Dotycay Netto | WAT  Brutta | Wal Dc Temin
Fatmeal, '» 20 orekta falctun .. | 4564/565,. | 20 y 2
Fakturs VAT palion y ; ‘ I I
Korcktm aktuy VAT VAT | 3/06/2013 20130612 | FYAT | Faknus AT palin 456345 | 20130612 palinn £96 W00 53T JNAGT PLN 23R

12 Inne dokumeny ZAS | 2/05/2013 | 20130612 |28 | Zadwiadozenia US | 2342/34 | 20130612 | sadwiadcaerie 20,00 PLN
S::ZEEKP: ,IN .ZfDEfZD‘l] 20130612 | PEP | Bilet PKP ﬂ]ﬁé ‘ZEHE'DE"IZ‘EII'EUDKF BJE,BE‘PLN
- 285 | 1/06/2013| 20130812 (285 | Zadwiadczenie s, | 454 20130612 | 2adwiadczerie . 50,00 PLN
1= Zekupy WHT - EUR W | 1/06/2013 2013.0612 [W.. |Faktura WNT EUR | 453452, | 2013.062 materisty dopr.. 12769.. 0,0012769.. E.. 201 206-2|
Fakle L W | 1/0B/2013 20130612 | VAT |Faktua WNT PLN | 567345 20130604 | matsraly dopro. 14800 0,00 14800 | PLN| | 2013080

& ZakupyWNT - PLN
Faktura'/NT PLN IN.. | 1/06/2013 20130612 MPK |Bilet MPK | 34524534 | 2013-0612 | bilety mpk 34,00 PLN
& f’_°';°?“'°:e VAT | 2/06/2013 | 2013-06-17 | FVAT | Faktura VAT 45754656 | 20130611 | stal do produkcii | 3 245,78 234,67 3 480,45 FLN 2013071
= asg;vf‘:r::mmadwﬁ AT [1/06/2013 20130611 | FYAT | Faktura VAT 1231-34554 20130611 | materisky bivrowe | 23400 3500 26300 PLN | 2013061
Zatwiadczenis UM
Zadwiadczenie US
= Moje dokumenty
Wprowadzone
& Dtrzymane od
* Joanna Rogélska
- Kowalski Franciszek
- Malinowski obert
Poczta
& Przekazane do
- Fratezak Krzpsztof
* Stefaska Barbara
" Teodorezyk Wieskam
= Obieg dokumentw
& Dostarczone przez
* Joanna Rogélska
+ Kowalski Franciszek
- Malinowski obert
Poczta
& Przekazane do
- Fratezak Krzpsztof
- Stefaiska Barbara
" Teodorezyk Wieskam
= Widoki
Dane parametyczne Il
Lkt

= - Moja baza / Administrator ~
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Jezeli menu nie jest wyswietlane to ustaw pole rejestr (w gérnym pasku
narzedziowym kartoteki) na ... (wszystkie) lub wybierz rejestr, do ktérego
zamierzasz wprowadzac dane.

= Mega Zakupy - [Kartoteka zakupu] E@EJ

Kartotska  Edycja  Widok  Stownikd  Raporty  Marzedzia  Okno  Pormioc

: Rejestr: ... (wszystkie) - Filr: Dotyczy g Zastosuj @Nuwy: glEdy:cJa 2K Usul (<) Druikuj Zarmknij X
Fie Lp. Data | Doku Nazwa [ Data | Dolyoay Nelto VAT | Bullo | Wal D¢ Temin | Foma | Zeptar Data  TF FL VA |

v 5 3 D6 TR wary 3 20 e | | | [ [ H
VAT | /062013 | 20130612 | FVAT | FakiuraVaT paiwo | 456345 20130612 | paiwa £S5 B6000 5367 31367 PLN| | 20130612 Gotowka 3136720130612 [0 |30 150 €
(285 | 2/0602013| 2013:0612 | 28| Zadwiadozerie US | 2342/34 | 2013:0612 | zaéwiadczenis 2000 PLN 2000 | | i
M _Z}DEt’ZmR;ZD‘H DE:TZlFKP Bilet PKP 4356 ZD]E—DE:TZ‘hI\EIy plp 345,33‘F’LN | 34589 F
25 |1/06/2013 | 20130812 285 | Zadwiadczenie s... | 454 20130612 | zatmiadczerie . 5000 FLN 5000 K
[w... | 170672013 2013.0672 | W.. | Faktua®NT EUR | 3453453, 2013.0672 | materisty dopr.. 12769, 00012789, E.. | | 20130626 Przskew | | i
(W | 1/06/2013| 20130612 | FVAT | Fakiua®WNT PN | 567345 2013:06:04 | materaty dopro. 14800 00014800 | PLN| | 20130803 Przskew i
M| 1/06/2013 | 20130612 | WPK | Bilet MPE 534534 | 20130612 biety mpk 3400 LN | 400 i
VAT | 2/06/2013 | 2013-06-11 | FWAT | Faktura VAT 45754656 2013-06-11  stal do produkcj | 3 245,78 23467 348045 FPLN 20130711 | Przelew
VAT |1/06/2003| 2030611 | FUAT FakluaVAT | 1201:M554 2130671 | meteisy biuowe | 20400 3500 26900 [PLN| | 2130671 Gotéwka 26900 f

< | »

= Moja baza / sdministrator - :

2. Kiliknij przycisk Nowy z gérnego paska narzedziowego kartoteki.
Jezeli przycisk Nowy jest nieaktywny oznacza to, ze:

» Kartoteka wyswietla grupe rejestréw lub rejestr, do ktérych nie masz
uprawnien wprowadzania danych — wybierz inny rejestr lub ustaw widok
wszystkich rejestrow.

* Nie masz uprawnieh do edycji danych wybranego rejestru — zmien
uprawnienia dostepu do rejestréw — menu Narzedzia, polecenia
Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.
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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 zakupu

=« Mega Zakupy - [Kartoteka zakupu]
Kartoteka  Edycla  widole

Slowniki  Raporty  Marzedzia  Okno Pomoc

y zakupu

Zastosu]

0 Mowy  Edycia K Usui p=iDnukui  Zamknij X

Podstawowe - B
= Dekumenty VAT Fiejes Lp. Deta
Fakdura VAT

Faktura AT palivo
' Korekta faktuy VAT
= Inne dokumenty

2/06/2013 | 20130612 ZAUS

EX

5
Bilet WPK.
b INNE 2/06/2013 20130612 PKP
: Optata parkingowa Zas  1/06/2013 2013-06-12 ZAS
Sl D WNT 1/06/2013 | 2012.0812 WHTE
Faklura T EUR {
& ZokunyWHT -PLN WNT | 1/06/2013 | 20130612 FvaT
Faklua WNT FLN INNE | 10620113 2013:0612 | MPK
= Pomogniczs VAT | 2/06/2013| 20130611 | VAT
= Zadwisdczenia
S sdiidsasmis satows |WAT | 1/0/2013| 20130611 FvaT

Zaswiadczenis UM
Zadwiadczeniz US
= Moje dokumenty
prowadzone
@ Dtrzymane od
Przekazane do
= Obieg dokumentdw
= Dostarczone przez
Joanna Rogélska
- Kowalski Franciszek

Maliroveski ot
Poczta
& Przekazane do
Fratczak Krzpsztof
Stefariska Barbara
" Teodorczpk Wieskam
= Widoki
Dane parametycane
Wipaty
Pozycie dokumentdve
Stawki podatiu VAT
Zakgezone pliki
@ Srowniki

Dok Wazwe

Zagwia
Bilet Pk

| Zaswia

Faleturs
Fakturs
Bilet M1
Falturz
Falcturz

¥

| Mowy dokument | Zakacaniki, skang [0]

Rejestr

Nazwa rejestiu
Dokumenty VAT

Dokument

Nazwa dekumentu
| FaktuaaT

Nazva kontisherta

|Fima Prochkcying Hanglowo-Ustugowa ISTEX

Lp. reesty
| [5/06/2013

b —
v | [1:enzzems

Kod pocetowy  Misissowoss

|56-788

| |Poznari
Telefan, kontakt

Data rejestracii
| 20130612

>

Bacnsladeiy
| [2013:0812

HIP
|

v
=D

Aiios [, e

[ul poznariska 76745

i rachunky bankawego

Fecay e
[zakup ceaty v | [ Pr
| Parametry dokumentu | Uwagi|
Lp. Nazwa parameti Warkodt
Oadziek | Pogria |
2| Rodzal kosztéw | Inwestycie v
RazemMeto ket VAT Razembruto [ Zaptacono
26000,00 576,78 | 3178978 |
Fomaplatnoiei  Dni Temin phatnosci Data zaphaly
[ Preetew vl [0 ~[OoR [2nzomz | [ |
Otreymany od

| Malinowski Robert

[ Nowy po zapisaniu

v

zastos | [ Zapisz | [ Anu ]

=
- Moja baza / Administrator ~

3. Wprowadz dane do p6l dokumentu. Kontrahenta mozesz wprowadzi¢ ze
stownika klikajac na przycisk umieszczony za polem NIP. Jezeli pola
kontrahenta sg niedostepne do edycji oznacza to, ze podczas
definiowania dokumentu zaznaczony zostat wymaég wprowadzania
kontrahenta ze stownika. W takim przypadku nalezy wprowadzi¢
kontrahenta do stownika, a nastepnie za pomoca przycisku do dokumentu.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych — patrz: Wprowadzanie danych /

Wprowadzanie dokumentow.
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Budowa programu
W gtéwnym oknie programu mozna wyrézni¢ nastepujace elementy:

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

Menu u zytkownika - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala
wyswietlac¢ r6zne widoki kartoteki.

Obszar roboczy - gtéwny, centralny obszar okna programu stuzacy do
wysSwietlania okien kartotek, duzych stownikdw (kontrahentow, przedstawicieli
kontrahentéw i pracownikéw) oraz okien widokéw.

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

= Mega Zakupy - [Kartoteka zakupu]
5l

Ok
“ I Filiry Dotyczy s

Kartatska Wwiddk  Stownid  Raporty  Marzgdzia Fomoe

Zastosuj
Data

€ Nowy  ZEdveja 25 Usuf c=0rukuj Zamknij X
VAT

1= Dokumenty VAT Daku Nazwa Nr wial Dt Temnn
Faktura VAT

Fakturs VAT paliva

Fer e
N

Dotyczy Buito

Hetto

0612 | PUAT | Korekta fakiunits. | 456;

Korekta faktu VAT
& Inne dokumenty
Bilet MPK
Bilet PKP
Optata parkingows
= Zakupy WNT -EUR
Faktura WNT EUR
& Zakupy WHNT - FLN
Faktura WNT FLN
=- Pomocnicze
& Zadwiadezenia
Zadwiadozenie sadone
Zsénisdezenie UM
Zadwiadezenie US
= Moje dokumenty
Whiowadzone
&+ Dtizymane od
Joanna Fogskska
Kowalski Franciszsk
Malinawski Fiobert
Pocala
& Przekazane do
Fratczak Krzysatof
Stefariska Babara
Teodorcayk Wisstaw
= Obieg dokumentéw
&+ Dostarczone przez
Joanna Fogakska
Kowelski Franciszsk
Malinawski Fiobert
Pocala
& Przekazane do
Fratczak Krzysatof
Stefaiska Babara
Teodorcayk Wisstaw
= Widoki
Dane parametyczne

L 1/06/2013 | 20130612 | ...

2/06/2013 | 20130612 Z4
Z/DE/éDTE 2M30612 PKP | Bilet PKP
1/06/2013 | 2130612 ZAS | Zafwiadczenie s...
Fakbura 'wNT EUR
1/06/2013 | 20130612 | FVAT | Faktura %NT PLN
W/DE/éDWE 20130612 MPK | Bilet MPK.
2/0B/2013 201 306-17 FUAT | Faktura VAT
1/06/2013 20130611 | FVAT | Fakbura WaT

Zadwiadczenis US

"-MD]a baza / administrator -

3/06/2013 | 20130612 | FVAT | Faktura WaT pal\wn‘455-345

| 345.34534

2342134
4355
454
45153, |
s |

457 54656

| 20130842 | paline E35 | 2601
20130612 |zatviiadozenis... |

| 2m13.0812 | bilety pkp

| 20120812 | zaswiadezznie..

20130612 | materiaty da pr...
20130504 | materaty do pro... | 14 800

| 20130812 | bilety mpk.
| 2013-06-11 | stal do produkeii 32457823467 | 3 48045 | FLN

12788, |

5367| 31367 |PLN

T
345,83 | FLN
0.00|FLN

00| 12783, [E.
00| 14600_ | PLN
34,00| FLN

1231—34554:2013—05—11'malerlal’y biurowe | 234,007 35,00 269,00 | PLN

| 2013081

[2m3.0821
203080

2013071
| 2013081
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Menu gorne

« Kartoteka — zawiera polecenia otwierajace 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 rejestrow,
uzytkownikéw oraz inne funkcje administracyjne.

« Raporty — wyswietla raporty programu

« Pomoc - polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licencji.

Menu u zytkownika

Menu petni funkcje menadzera widokow kartoteki - wyswietla dokumenty z
zakresu odpowiadajgcego wybranym pozycjom menu.

Menu posiada drzewiastg strukture, sktada sie z szesciu galezi:

e galezirejestrow,

*  galezi uzytkownika,
* galezi ptatnosci

e galezi obiegu,

e gatezi widokdw,

» galezi stownikow.

Gataz rejestrow

0 Rejestry zakupu
o Grupa rejestrow A
= Rejestrl
+ Dokument 1
+ Dokument 2

= Rejestr?2
o Grypa rejestrow B
0o ..
0 Rejestr3
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Gataz uzytkownika

Wyswietla dokumenty dostepne dla zalogowanego uzytkownika.

*  Moje dokumenty
0 Wprowadzone - wszystkie dokumenty zarejestrowane przez
uzytkownika
o Dostarczone — dokumenty, ktore zostaty przekazane
uzytkownikowi
= Do odbioru — dokumenty nieoznaczone jako przyjete
= Przyjete — dokumenty oznaczone jako przyjete
0 Otrzymane — dokumenty otrzymane od dostawcéw
0 Przekazane — dokumenty przekazane uzytkownikom

Galtaz ptatno sci
Przedstawia dokumenty wg ptatnosci

O Ptatno Sci
o Niezaptacone - wyswietla dokumenty niezaptacone

= Przed TP - przed terminem pfatno$ci

= Po TP, przed PD — po terminie ptatnosci, ale przed
terminem uprawniajgcym do zaliczenia dokumentu do
kosztoéw przy obliczaniu podatku dochodowego

= Po PD, przed VAT - po terminie zaliczenia do
kosztow podatku dochodowego, ale przed terminem
upowazniajgcym do odliczenia VAT

= Po VAT - po terminie uprawniajacym do zaliczania do
kosztow PD i odliczania podatku VAT

0 Zaptacone - wyswietla dokumenty zaptacone

= Przed TP — zaptacone w terminie

= Po TP, przed PD — po terminie ptatnosci, ale przed
terminem zaliczenia do kosztéw przy obliczaniu
podatku dochodowego

= Po PD, przed VAT - po terminie podatku zaliczania
do kosztéw podatku dochodowego, ale przed
terminem upowazniajacym do odliczenia VAT

= Po VAT - po terminie uprawniajacym do zaliczania do
kosztow PD i odliczania podatku VAT
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Gataz obiegu

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

O Obieg dokumentow
o Dostarczone - wyswietla dokumenty dostarczone przez
dostawcow dokumentow
o0 Przekazane - dokumenty przekazane pracownikom

Gataz widokow

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

O Widoki

o Dane parametryczne - otwiera okno widoku danych
parametrycznych

0 Woplaty — otwiera widok wptat

o0 Pozycje dokumentow - otwiera okno widoku pozycji
dokumentow

o Stawki podatku VAT - otwiera widok stawek podatku VAT

0 Zalgczone pliki — otwiera okno widoku danych
parametrycznych

Gataz stownikow

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

0 Stowniki
o Kontrahenci — otwiera okno stownika kontrahentow
0 Przedstawiciele - otwiera okno stownika przedstawicieli
kontrahentow
o Pracownicy - otwiera okno stownika pracownikéw

Po kliknieciu na element galezi rejestrow Rejestry zakupu wyswietlane sg
wszystkie dokumenty, do ktérych zalogowany uzytkownik ma dostep.
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Dokumenty nalezace do grup wyswietlane sg po kliknieciu na nazwy grup, a
dokumenty z rejestrow, po kliknieciu na nazwy rejestréw. Szerokos¢ menu
uzytkownika moze by¢ zmieniana przez naprowadzenie kursora myszki na
krawedz elementu, przycisniecie lewego przycisku i przesuniecie w prawg lub
lewg strone z wcisnietym przyciskiem.

Po kliknieciu prawym przyciskiem na obszar ponizej elementéw menu
wys$wietlane jest menu kontekstowe zawierajgce polecenia:

= Mega Zakupy - [Dokumenty zakupu]

‘Ecycja  WWidok  Stownki  Raporty  Marzgdzia Okno Pomoc

 Eill (brak) > Definiu...
Podstawowe = £
= Dokumenty WAT | Reje: Lp. Data Dokun Nazwa dokumentu
- Faktura VAT v -

- Faktura VAT palivwo -
! | Fakhura VAT

1. Mnie dokumenb

Karekta taktuy VAT VAT |G/06/2013 | 20130612 | FWAT
= Inne dokur== : ; 20130612 | P¥AT | Faktura VAT paliwo
EiletMEg_;__:; Wyg|a.d men... , by e e ik
H Bilat B iy 20130612 PaT | Korekta faktung WaT
|- Gorarg i #ROETIE L yglad menu 20130612 PAR | Dptats parkingowa
= Zakupp W | Odgwiez Fs5 20130612 | FWAT | Fakiura VAT palivia
F kbt - : :
N Zaku;},:\mT_PLN [Za5 | 2/06/2013 | 20130612 | Z8US | Zadwiadozenis US
. FakturaWNT PLN INME | 2/06/2013 | 20120512 | PKP | Bilet PKP
wsPomemezs: (ZAS [1/06/2013 20130612 | ZA5 | Zadwiadezerie sadowe
= Zadwiadczenia - + + + +
B L [WHT [1/06/2013 | 20130612 | 'wWNTE | Faktura WNT ELR
-~ Zadwiadczenie Ubi WNT | 1/06/2013 | 20130612 | FYAT | Faktura WwNT PLN
R TR INME | 1/06/2013 | 20130812 | MPK | Bilet MPK

Wyglad menu - wyswietlone zostanie okno Parametry programu ,

Zapami etaj wygl ad menu - zapamietanie szerokosci menu, stanu rozwiniecia

/ zwiniecia weztéw oraz elementu startowego menu.

Odswiez - odswiezenie menu uzytkownika.

Zmiana wygl adu menu u zytkownika

Po wybraniu z menu kontekstowego opcji Wyglad menu otwarte zostanie

okno parametréw programu z ustawiona kartg Menu u zytkownika .
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Parametry programu

| Dgélne.; Menu usptkowrika | Skaner!

whidaok el

i E Diokumerty
# [#] Moje dokumenty
[# [] Phatnodci

=] Obieg dokumentdw
: Diostarczanes

i Przekazane

= [#] widoki

Dane parametiyczne
Wwpkaty

Pazycie dokumentdw
Stawki VAT

. [P]Zataczone pliki

[# [¥] Skowniki

[ ok [ Ao |

Wiaczajac lub wylgczajgc elementy gatezi mozna dostosowaé menu do
wiasnych potrzeb. Jezeli np. uzytkownik nie zajmuje sie ptatnosciami lub ta
funkcjonalno$¢ programu nie jest wykorzystywana to mozna wytaczyé
elementy gatezi Ptatno $ci. Mozna wigczy¢ lub wylaczyé catg gataz lub
dowolny element menu w dowolnym momencie, kiedy bedzie taka potrzeba.

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 stownikoéw (kontrahentéw,
przedstawicieli, pracownikéw).

Okno kartoteki skiada sie z:
e gOrnego paska narzedziowego,

e tablicy kartoteki.
. okna dokumentu.



= Mega Zakupy - [Kartoteka zakupu]

Kartoteka Edycja  Wwidok
B
Podstawowe
= Dokumenty AT
Fakiura VAT
Faktura VAT paliwo
Korekta faktum YAT
= Inne dokumenty
Bilet MPK.
Bilet PP
Oipkata parkingows
(= Zakupy WHT -EUR
Faktura WNT EUR
= Zakupy WNT -PLN
FakiuraWNT PLN
iz Pomocnicze

= Zadwiadozenia

Zaswiadczenie UM
Zaswiadozenie LIS
= Moje dokumenty
Wiiwadzons
& Dtizymane od
- Joanra Rogélska
Kowalski Franciszek
Malinowski Robert
Poczta
=-Pizekazane do
Fratczak Krapsztof
Steltariska Babara
Teodarczyk wisstaw
= Obieg dokumentow
i Dostarczone przez
- Joanra Rogélska
Kowalski Franciszek
Malinowski Robert
Poczta
=-Pizekazane do
Fratczak Krapsztof
- Stefariska Barhara
Teodarczyk wisstaw
= Widoki
Dane parametiyczne

Zaéwiadezenie sadowe

Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc

# |1 Filtr: Dotyczy S Zastosuj ) Mowy  7Edycia X Usud (=1 Dk Zamknij X

| Reie Lp Data Doku: Hazwa Hr Data Dotyczy Nello’ WAT | Brutto w;—.| Dec Temin
s : Korekta faklng - ;

WaT 3/06/2013 20130812 FUAT  Faktura VAT palivo | 456-345 .2D13—DE—12'pallwu ESE 260 5387| 31367|PLN .Zm:’l 0B-1
245 | 210612013 20130612 28 | Zadwiadezenie US | 242/34 | 20130612 | aaduiadeaznie . 2000 PLN
IN... | 2/06/2013 20130612 PKP | Bilet PP (436 | 20130642 | biet pkp | R
A5 1/06/2013| 20130612 | ZA5 | Zaiwiadczenie s | 454 | 20130612 | zadeiadozenie | 5000 | Py
W 1/0B/2013 20130812 W Faktura WNT EUR | 345345-3.. | 2013-06-12 | materiaty do pr. 12789..| 000/12788.. |E 2013-08-21
Wi, | 1/0B/2013| 20130812 VAT FaktuaWNT PLN | 567345 | 20130804 |materaty dopro... 14800, | 0.00[14800. |FLN| | 2013080
IN... | 1/06/2013 20130612 MPK  Bilet MPK. | 34534534 | 2013-06-12 | bilety mpk. 400/ PN |
VAT 2/06/2013 | 20130611 | FVAT  Faktura VAT A5TE4EEE | 2013061 | stal do produkeil | 324578 | 23467 | 346045 PLN | | 2013071
VAT | 1/06/2013 20130611 | FVAT | Faktua VAT 123134554 | A01306-11 | metersty biwows| 234.00| 35,00| 26900 |FLN| | 20130641

v ‘ < 2

! Maja baza / 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).

e~ (tylda) - kolumna zawiera wprowadzong wartosc¢ tekstowa, np. jezeli w
polu wprowadzony zostanie cigg znakéw abc to wybrane zostang,
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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, przedstawicielach i pracownikach. Tablica moze by¢
sortowana - po kliknieciu na nazwe kolumny. Standardowo tablica sortowana
jest w ten sposdb, ze na gorze tabeli wyswietlane sg ostatnio wprowadzone
dokumenty.

Menu kontekstowe kartoteki

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

= Mega Zakupy - [Dokumenty zakupu]

: Filtr {hrak) - Definiug...
|- Dakurmenty VAT Fejes Lp [Drata Dokun| Mazwa dokumentu Mr
- Faktura VAT > | : :
i Faktura VAT palivo o ; =
: Korekta fakbum VAT | @ 3" 3 345234-34...
= Inne dokumerty |y & Edlycja paliwo | 345345
 Bilet MPK ol e e
ikt PKP WA iy VAT | 4954/56565
: " Opbata parkingowa _IN h E | Sumuj gowa :5823458
| £ akupy WHNT - ELIR wal ool : paline | 456-345
- FakiuraWNT EUR Sy Drukuj. : |
= Zakupy WNT -PLN s ie s | 2342/34
] piL] »
Faktura 'wNT PLM [N 14356
Hompencze lyal €0 Odéwiez FS | 457 54558
= Zagwiadczenia — : 1
-+ Zadwiadczenie sadowe _ZA_ [E Zapamietaj wyglad okna... ie sadowe | 454
- Zatwiadezenis M |'WNT [1/06/2013 [ 20130612 [WHTE |Faktura wWNT EUR | 345345-3455

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, przedstawiciela, pracownika w przypadku innych kartotek). Druga
karta stuzy do skanowania dokumentéw i dotaczania plikbw.

= Mega Zakupy - [Dokumenty zakupu]

Kartoteka Edycja  Widok  Siowniki  Raporty  Narzedeia  Okno Pomoc
= ';“:'I“k“”“ Ll brak) - Defini .. € Nowy ), Podglad L Dk Zarkni] X
& Podstawowe
= Dokumenty VAT p.rejestu | Data Diokurr Mazv | Nowy dokument | Zabgozniki, skanp (0]
- Faklura VAT . - .
Faktura VAT paliv . b
L Korekta fakturg VAT WAT | 15/06/2013 | 20130612 | VAT Hazwa rejestu Lp. rejestru Diata rejestracii
= Inne dokumenty AT | 14/06/2013 | 20130612 | FéaT Dokumenty VAT | (et 20130612 ¥ |
: g:}:im‘; VAT | 13/0B/2013 | 2013-06-12 | FVAT | Fakiu | - Dokument
Optata parkingowa VAT 12/06/2013 | 20130612 | FYaT |Fakty | Mazwadokumenty __Numer ‘Daté!wslawema”
@ Zokupy WNT - EUR VAT | 11/08/2013 | 20130612 | FVAT |Fakny || | FakluaV/aT M| |33 | |20130603 ¥
Faktura WNT ELIR S 1 T T
= Zakupg WNT - PLH VAT |10/06/2013 | 20130612 | FYAT |Faku | | Nazwakontizhenta SR — =
Fsim.awm & ] R Tomsrans Tamaneiz | rear Trace Pizedsighiorstn Innowacyina Pradukcyne ELIFEKA | [Serareneds |
o Boinpetisse ! T Kod posetowy Misisnowose Adres [ulica, fir domu)

=) Zadwiadozenia BME/2MS |2M30612 | FVaT |Korek || (s | [Bunchodan | os. Kodoiusaki 45

Zadwiadezenie sgdowe VAT | 7/B/2013 | 20130812 | FYAT |Fakiu

=
B
frfl

: Telefon, kartak! L Hr rachunku bankawego
- Zadwiadczenie UM VAT | B/06/2013 20120812 FYAT | Faktu
e it | | | I | - - |
s 3 eswladezents VAT |5/06/2013 | 20130612 | FYAT |Fak|  Dotycey Walita
= Moje dokumenty LIS AREVAT, [l boness sl
‘Wpromadzone VAT 4M0BA2013 20130512 | FYAT | Korek | |2akup materiatow do produkcil v [P
- Dostarczone 1 - y
- INNE | 3/06/2013 | 2M3-06-12 PAR | Opkat
Dtrzpmane | Paramelry dokument | Uagi|
Prodasie VAT | 3/08/2013 |2013.0812 VAT |Fakiu e T

g dokumentaw |Z85 | 2/062M3 | 230612 |ZAUS | Zatwi 1 Dz
Dostarczone e s
i i WNT 2/0B/2013 | 230612 | WNTE | Fakiu | AR Pincikcia —
WNT 2/0B/2013 | 20130612 FUAT | Faku
Dane parametryozne INNE 2/06/2013 | 20130812 PKP | Biel F
ey ; 288 [1/062M3 [20130872 [Z83  |Zatwi
Pozycie dokumentdw 1 = ! i | ool
Stawki podatiu VAT WNT 1/06/2013 [ 20130512 | WNTE [Fakp | | RazemMetta _ Kwota T Razem Buutto 01 Zaptacono
1 edemstnepikl WNT | 1/06/2013 | 20130612 | FéAT | Fakiu 1286749 E ok I 18157 |
B SHouiruke INNE 1/06/2013 | 20130612 |MPK |Biletn|  Fomaplainodei e el b o RS ) o o
Praelew v @~ O00R masx v | >

=
B
Z

2/08/2013 | 2013-06-11 | FWaT | Fakiu

|VAT | 1/08/2013 | 230611 |PAT |Fakwy| Otmensod Przekazan
) . |Pocata v ,"}
[ Nowy po zapisani Zastosul | [ Zephz | [ Anui |

£ | *l

[ =
Moja baza / Administrator ~

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) oraz uwagi — te elementy wystepujg we
wszystkich dokumentach. Pozostale elementy, takie jak karta pozycji
dokumentu, karta wptat, sekcja ptatnosci oraz 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 kontrahentéw, przedstawiciele
kontrahentow, waluty, formy ptatnosci, stawki podatku VAT, jednostki miary,
dostawcy dokumentéw wprowadzane sg w oknie stownika prostego. Okno
stownika sktada sie z tabeli, bezposrednio w ktérej wprowadzane sg dane.

Grupy kontrahentow

: Mr [auta] Mazwa grupy kontrahentdi
2| Stacja benzpnowa
3| Urzad
[ Dodd [ usn | Zapisz

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

Okno wydruku

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

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

Pole zawiera dostepne w systemie drukarki. Jezeli drukarka jest niedostepna
(nie wigczona) to wybor drukarki moze zakonczy¢ sie niepowodzeniem -
program powrdéci do poprzednio wybranej drukarki lub drukarki domysine;.
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[ Kartoteka
Kartateka
Kartoteka
Kartateka
D okument
Adres

Drukarka
: Brother HL-1430 zeries v1 Wiadciwodci
Typ: Brother HL-1430 series; papier: A4

Lizzba kopii 1 :-E

| Flodza| T

|
Mazwa szablonu |

Drane rejestracii, dokumentu, nazwa kontrahenta dotyczy, wartosc brutto
Drame rejestracii. dokumentu, kontrahent, dotyczy, wartodé netto, vat, brutto
Drane dokumentu, kontrahent, dotyczy, brutto, zapkacono, pozostato, do zaph..
Dare dokumnentu, kontrahent, dotyczy, brutto, do zapkaty, do tp, do pd, do vat
[are dokumentu, dane parametiyczne, pozycie, stawki, wpkaty

Adres na kopercie

| 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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Podslad wydruku

4 4

[t |22 b b1

Firma demenstracyina DEMO
32323 Krakdw, ul Wawalskieqe Smoka BT
=0 el 12123 4567, 500 456 455
Dokumenty zakupu
Rejesiry zakupu
Fify-
Rejest |Lp_rejesine |Datars. |Datadok. | | Datyczy
VAT TI0a013 [AN305-12 [FVAT AT 2130603 [Preadeighio=wa_Frowacying 35 Bwisbocksn o= ety maneriabing:
|P.—um-,n= EURERA Kembciumzhi 45 | ek
VAT 1E0R013 AN306-12  |FUAT 456745 | 20130612 SOKFMTES Nepge Spdfka 2 56T Ziedorm Gira Plac lpromcens
56
VAT 15062013 [ezaaaz [FunT 35245 20130612 Dq’.‘sﬁmusGMEH D43645 Deosnen Ludwigstrasss |tiwe ON
A
VAT 14A0E2013 2NF06-12 [FUAT (156456456458 | 201306012 |Kamcsana ronarang Ko & 45789 Grytng o Bedutnecs |z = |
i | Smcea 18 chhadsiwa
WAT 13082013 |21306-12  [FUAT 355345 [A1306-12  [GRYFON Spitkaraa ?S%ﬁ Frombirk os, Odwiecena ey da
[ » |Fieczeria cams
VAT 12042013 |2m}oe»|2 FUAT 45645645604 2013-06-12  |EUROSTER Spafa zaa A')-Z.'ﬁ Grudagds o Lubwdsial |zt rermeds
&
VAT RRECT RS |II|3G-|2 FUAT 2340234 [2NF06-12 | Hurkrwvia materrsicon 456-546 Laneis o= Kolorowe 67 [posssk
|eryearych ELEKTRORER -58
VAT plbite ik Enmm FUAT | £55LSASA [ H1305-12 | Firmna vansporcmwa ASESOR 5653245 Kafeshewo Plac Sawy ([piwen ON
B
VAT S0R2013 |2013-05-12 |FVAT 4555555 2013-06-12 |GRYFON Spdtazaa. TB4SE Fromixrk oz Odwiecerya [terwery da pradugi
&7
VAT ETRITE] |2013.06-12  [FuAaT MEMRS-BAUS [ NNF05.12  |DERKACT - Firma praewazows |54~ 324 Prosmcrr W dika Tl ey
[ Manrrnaiecics 67
VAT ORI 12NF05-12  |FUAT 563545 | 2013-05-12 gnrd-:ﬁmn Podeowa Jorzy ;-3{5 Sedos Plac Na Sewach |oeiwo £35
x
AT EOR2013 120130512 |FVAT BE234- 423 (MM3-06-12  [Kanosana notaraing Kotek & 45-793 Gryina o Drdatneg s da druarri
|50 | S 13
VAT S0A15 |25-06-12  |FWAT | 345545 | 2013-05-12 | Seacjas Besryrowa STYE 23566 Kericrwa 67 |Fies O
(VAT H0E2013 20130612 [FVAT | EAUSASET 20130512 [JOT-BOT Sp.zaa [73-458 Sk o5 Jurenda 18 2wl krwand
WNE [308T013 |am3esaz (PAR |smese 20130612 _[Firma varmperiowa
Tiogn T3k 0y, Hioja basa. Admielanaics, S0TE06 12 175

Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki .

Ustawienia drukarki: Brother HL-1430 series

Papiar

Podglad

Roznier. |

ik !Automatyczne wybieranie

el

Orientacia targinesy (milirmetmy)
) Pionowa Lewny: i_ A—| Pransy: I' :
%) Pozioma Garny: !—25 ‘-\—| Drolry:

[ Zaparnigtaj jako ustawienia pocz_qtkowe dla tej drukarki

"J

4

fe)

ok ][ Anub
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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

:.Nagkéwek, stopka raportu-I “wialad rapartu

Czcionka raportu; |

Elementy raportu: |_H aport - Maghdwek w i

wikagciwodci elementu

wiekosé 10 =]

Kaolor czcionki I Elack i |

F.olor tha Tranzpanent vJ
J25E o |
Linie: Linie raportu |

Wagciviogci linii

Guboié [1 =]

K.alar lini | B Gray v'|

Rodzaj linii ciggta v

[ Zastos ] l Ok ] [ Al

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 licenciji.
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Wprowadzanie danych

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

Kartoteka dokumentow zakupu
Stownik kontrahentéw

Stownik przedstawicieli kontrahentéw
Stownik pracownikow

O o0 0O

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:

«  Waluty

e Jednostki miary

e Stawki podatku VAT

*  Formy pfatnosci

«  Dostawcy dokumentow

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

Dokumenty zakupu

Dokumenty zakupu to przede wszystkim faktury dokumentujgce zakup
towardw od kontrahentéw. Dokumentami zakupu moga by¢ réwniez paragony,
rachunki, bilety oraz dokumenty wewnetrzne, kosztowe i inne.

Podstawowe dane podlegajace rejestracji w programie:

*  Numer, data wystawienia dokumentu,

* Nazwa, adres sprzedawcy (kontrahenta)

* Informacja o zawartosci dokumentu (pole dotyczy)
 Uwagi
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Dane dodatkowe (opcjonalne)

« Dostawca, odbiorca dokumentu

« Informacje o formie i terminie platnosci
«  Whplaty

e  Stopka podatku VAT

e Pozycje dokumentu

o  Dane parametryczne

Zalogowany uzytkownik moze wprowadzaé¢ dokumenty tylko do tych rejestréw,
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 wprowadzaé
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 rejestréw wskazanych w menu
uzytkownika. Po wybraniu z menu uzytkownika:

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

0 nazwy dokumentu - mozna wprowadzac tylko wybrany rodzaj
dokumentow,

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

o elementu bazowego Rejestry zakupu - do wszystkich dostepnych
dokumentoéw we wszystkich dostepnych rejestrach.

Réznice te nalezy wykorzystywac podczas wprowadzania danych:

o jezeli wprowadzane sg dokumenty nalezace do jednego rejestru -
najlepiej wybra¢ 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,
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o0 jezeli wprowadzane sg r6zne dokumenty - najlepiej w gatezi Moje
dokumenty klikng¢ na element menu Wprowadzone i kazdorazowo
ustawia¢ odpowiadajacy dokumentowi rejestr i wybieraé nazwe
dokumentu.

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

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

Aby wyswietli¢ okno wprowadzania nowego dokumentu nalezy:
»  klikng¢ na przycisk Nowy w gornym pasku narzedziowym kartoteki,

»  Kklikng¢ 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
wprowadza¢ dane, zawartos¢ 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 porzagdkowa
moze zawiera¢ symbole:

REJ — symbol rejestru.

DOK — symbol dokumentu.
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UZY — symbol uzytkownika rejestrujgcego dokument.

KOM — komorka organizacyjna do ktorej przypisany jest uzytkownik

rejestrujgcy dokument.

= Mega 7akupy - [Dokumenty zakupu]

Kartoteka Edycja  Widok  Siowniki  Raporty  Narzedeia  Okno Pomoc
el “‘i;z‘z;?:‘::: Ll brak) - Definidj... €3 Mowy  #Edycis X Usuf (hDrikui Zamkni] X
= Dokumenty YAT Reje:| Lp ejestiu | Data Diokurt Mazv | Nowy dokument | Zabgozniki, skanp (0]
Faktura VAT : : =
: v AT | Faki
Faktura VAT palivo | e Rejestr
.- Korekis faktuy VAT VAT | 16/06/2013 | 20130612 | FVAT |Kerek | Mazwareiest Lp. izt Data reestraci
=) Inne dokurenty VAT 1S/06/2013 | 230612 | FUAT |Fakny || (DokumentyaT i) [{enregls | (20130613 i
: S:Eng VAT | 14/0/2013 | 20130612 | FéaT |Faktu | - Dokument
Opbata parkingowa VAT |13/08/2013 | 20130612 | FYAT |Fakty | Mazwadokumenty __iumer RE T
gl Bl VAT 12006/2013 | 20130612 | FYAT |Faku| | [FaktuabaT B |As6es19 || 2013.0506 68|
aklti i 1 T T Nazwa kantrshenta HIF
= Zeokupy W - FLN VAT | 11/06/2013 | 20130612 | VAT |Faku ! ,
Faktura WNT PLN VAT 10/06/2013 | 20030612 FYaT [Fokeu| — TR .
4 3 : | 1 od pocztony Misgcowass es (uica, ri domu
@ Panmniers VAT |8/06/2013 | 20130612 | FVaT |Foktu| [ - F -
= Zaswiadozenia | i i
- Zadwiadzenie sqdowe VAT 8/06/2013 | 20130612 | VAT |Koreh| | Teron kamiakt Hrrachnk berkanego
;- Zatwiadezerie UM VAT | 7/06/2013 20120812 | FYAT | Faktu
! Sl R VAT | B/06/2013 | 20130612 | FVAT |Fak|  Dotycey Walita
= Moje dokumenty T (B0l | i Ll R ARG | B B ST
Weranadzane VAT |B/06/2013 | 20130612 | FUAT |Fakiu v [P
: g:i‘am;‘;’g VAT 4/0/2013 | 2M30612 [FYAT |Korek | | [ Paramety dakumenty | agi|
& prociisane |INNE | 3/065/2013 | 20130612 |PaR | Opket P T
o d;]kumenlﬁw VAT 3/05/2013 | 20130612 |FYAT |Fekty srEE =
ostaiczone 1 s
bt ZAS | 2/06/2013 | 20130612 | ZAUS |Zadei | Fodin ko =
= widoki WNT | 2/06/2013 | 20130612 | WNTE |Fakiu
Dane parametryozne WNT | 2/06/2013 | 20130812 | FVaT | Fakiu
Wbt
Py 3 INNE | 2/06/2013 |20130612 |PKP | Bilet F
Pozycie dokumentdw Bl = it A
Stawki podatiu VAT ZAS [1/06/2013 [2013-0612|Z4S | Zadwi| RazemMelio _ KwataVaT Riazem Brutto [[] Zaptacono
11 peealgogonepikl WNT | 1/06/2013 | 20130612 | WNTE | Fakiu L
B SHouiruke WNT 1/06/2013 | 20130612 |FyAT |Fakw | Fomaplainodei D el pb RS D) o o
INNE 1/06/2013 | 20130612 | MPK | Bileth| | (D1 e e | L
VAT |2/06/2013 | 20130671 |FYAT |Fakty| Otymansed Erzgsaad i
VAT [1/06/2013 | 20130611 | FéAT |Fakiu B[ L |
[ Nowy po zapisani [ zZastosui ][ zapisz | [ i
0| ]
Moja baza / 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 uzupetni¢ dane lub zmieni¢ definicje numeracji rejestru.

Data rejestracji — data rejestracji dokumentu.

Nawa dokumentu - lista zawiera nazwy dokumentow zdefiniowanych w
rejestrze.
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Nr dokumentu — numer oznaczenie dokumentu zakupu.
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
moga 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.

Kartoteka  Edycja  Widok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc
= Rejesty zakupu f Filr: ilir: (hraky = Definiuj... ) Mowy rEdycia X Usun Zamknij X
- Padstawawe 4 :
& Dokumenty VAT Nowy dokument | Z: ¢ » e o
il - W |z R HIP Nz kontrshenta £
Fakturs VAT paliva Al > { BEERER | Hur sriskéw Bud URTOEKD
Korekta fektuy VAT Ll .
; (R 26 Dostawca 12345456 “Dérodek Wozasomy " Zielona b gk
1= Inni dokumenty | Dakumenty VAT
Bilet MPK ————— 31 Dostawca 67345454545 | "PHU ""GRONOSTAS™ Daiusz I
Bilet PP DN”“‘“E;' 2 33 Dostawca 5464554545 |Preedsighiorstwo Handlowo Ushugowe "™KONTRAST ™"
Uptelapamons pre s 40 Dast EETBEAE | "Prasdsiabionstia Wielob “DEKDS
s [Fekwavar ostawca | Prasdsisbiorstua wielobranzow
Faktura WNT EUR e 44 Dostawca 4567455345 | "Takbad Korstukei stalowpch ™ STALTER™ 5 4.
= Zakupy WHT -PLN I 1| Dostawea 56.567-676-67 utndiag i Black hodowe Henrpk Lelek
Faktura WHT PLH -
oot poczlowyMieisor 2 | Dostawca 56734543545 |BRONTOSAURLS 54
5 Zadwiadezenia I 3 Destawca 704542323 DELTA FORCE - Salon Gimnastycany
Zasadeehs grnne Telefon, kantakt 4 Dostawcs 67456305324 | DERKACZ - Fitma przewazona
Zaéwiadozenie UM 1
aéindezenio US i 46 Dostawca D3453453453 | Doppelmeier GMEH
ity
& Moje dokumenty e 5 Dostawes 5ETETEIZ | EUROSTER Spotkszon
el ———— & Dostawca 6754554545 Fima Handiowa Olo Syn
Uostarzang Paramelry de 4
Otizgmane N - 7 Dastawca 5UEA545 | Fimna Produkesing Usugawa A5 TOR
Przekazane || Le. Wazwapara & Dostawca 1224555656 | Fimna Przewozowa SUMO-TRANS
= dokumentéw - - 1
i B 3 Dostawca 234-45545-456-455 | Fimna ransportows ASESOR =
Przekazane 2 10 Dostawica 1233456347 | Fima Transportowa OMEGA
= Widoki 11 Dostawca £78.78.78.78 Fima Ushugows SERWO-MAN
Dane parametycane
Wb < 5 12 Dastawca 4564544545 | GRADM Group kikk
Pozycie dokumentéw e 13 Dastawca B76.56-45-34 GRYFON Spebkaz .o
SHBR podR AT =R 14| Dostawca 1235645656 | Heniyk Poszepszalski
Zakaezone piki
- Showniki T 16 Dostawca 456.7556.55 Hurtowinia materiatom elekyoznych ELEKTRORERZ
I ] 17 Dastawca 4567453433 | Jadwigs Museyiska
18 Dastawca 1234543545 | JOTEOT Sp 200,
19 Dostawca 56767767455 | Kancelaria notariaina Kotek & Spétka
L= = 20 Dostawca 23467854435 | Kancelaria Podatkowa Jerzy Sidko
. 21 Dostawca 7645534438 | Kancelaria Prawna Dudai Syn
] Moy po aspisaria | i
¢ B
"-MD]a baza / administrator -

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

Dane ze stownika kontrahentéw mozna filtrowaé uzywajac pola Filtr — wiecej
informacji o filtrowaniu i wyszukiwaniu danych — patrz: Filtrowanie danych.

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

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

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

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych do stownika kontrahentow — patrz:
Wprowadzanie danych / Stowniki / Kontrahenci.
Kwota brutto, netto

W kazdym dokumencie rejestrowana jest przynajmniej kwota brutto.

Eﬁazem M et . [Qwu:uta WAT I_:Iazem Brutta ) |:| .Zap.?acu:unn

W zalezno$ci od definicji dokumentu rejestrowana moze by¢ kwota brutto lub
kwota netto i kwota VAT. Jezeli wprowadzana jest kwota VAT to kwota brutto
jest wyliczana. Za kwotg brutto znajduje sie pole Zaptacono, ktére stuzy do
wprowadzania informacji o zaptacie.

Dane dodatkowe

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

Informacje o ptatno $ci

W programie mozna rejestrowac forme i termin ptatnosci oraz informacje o
zapfacie. Forma pfatnosci wybierana jest ze stownika (menu Stownik,
polecenie Formy ptatnosci). Jezeli podczas definiowania formy wprowadzone



59

zostato odroczenie terminu ptatno$ci to program po wybraniu formy ptatnosci
ustawia termin ptatnosci. Termin mozna zmie¢ wybierajac z listy lub
wprowadzajac dane do pola Dni. Pole DR ustawia obliczanie terminu ptatnosci
od Daty Rejestracji. Jezeli zaznaczone zostanie pole Zaptacono, kwota brutto
zostanie wpisana do pola Zaptacono.

_Enrma Hfatnnéci Dn| Termin pkathogci Drata zapkat_l,l

| Przelew v|[@ «|0ODR [2mzor1z ) | v |
W program mozna rejestrowac réwniez wplaty czesciowe.

Woptaty

Jezeli podczas definiowania dokumentu zaznaczone zostato pole Rejestracja
wptat od kontrahentéw to dokument bedzie zawierat karte Wptaty , na ktorej
wprowadzane beda informacje o wptatach czesciowych.

F'aramneel:rj,I dnkumentu WF*EIt.'r' Llwagl
Lp. Kiwota Forma wpl*at_l,l Data vapkahy Uwaﬁi
1 EEIEIEIEI Frzelsw w | 20130708
2' EIIIIIIIZIIZI Prelem

F'l:uzl:ustah do zapkaty Termln graniczny PD Termln grariczey "v"-'“-"-T Do TP Dl:u FOr Do AT
EEI 2|:||:| |:||:| 20131210 v 2|:|'|4 |:|2 I:IE . ]

Na karcie wptaty wyswietlane sg informacje o terminach granicznych
uprawniajgcych do zaliczenia dokumentu do kosztow uzyskania przychodu
przy obliczaniu podatku dochodowego (Termin graniczny PD) oraz termin
uprawniajgcy do odliczenia podatku VAT (Termin graniczny VAT), Pola Do TP,
Do PD, Do VAT zawierajg odpowiednio liczbe dni do terminu ptatnosci,
terminu granicznego podatku dochodowego i terminu granicznego VAT.

Dane parametryczne

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



60

Ig'araméEry .du.:ukumer'}tu -I_.Iwagi-

Lp: r\jazwa parannetru Wartus'.é.
. . o 1
2 Rodza) kosztomw® ..P'aliwn 3 e |
3 . Mr rei: samochodu’ |

Stopka podatku VAT

Jezeli istnieje potrzeba kontroli podatku VAT wg stawek mozna wiaczy¢ w
dokumencie rejestracje wartosci dokumentu z podzialem na stawki.

Stopka VAT .:._F';arametry dokurnenty | .Llwa!;!.i._

N.et.h:u Wi T Kwu:ut.a ‘-.-’.-i‘-..T Bruttao Uwaﬁi
120000 23 | 276,00 1476.00
000 &8 | 56,00 | 756,00 |
6000 Zw | 0,00 60.00
1200 o 000 12,00

Po wprowadzeniu wartosci netto obliczana jest kwota VAT dla stawki. Stawki
definiowane sg w stowniku — menu Stownik , polecenie Stawki podatku VAT .

Pozycje dokumentow

W programie mozna rejestrowac pozycje dokumentéw, tzn. nazwy i ilosci
kupowanych towaréw. Jezeli w definicji dokumentu zaznaczone jest pole
Rejestruj pozycje dokumentéw  to wyswietlana jest karta, na ktorej mozna
wprowadzac¢ pozycje dokumentéw. Jednostki miary definiowane sg w stowniku
— menu Stownik , polecenie Jednostki miary . Wprowadzone pozycje mogg
by¢ przegladane, filtrowane, sumowane w widoku: Pozycje dokumentow.
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Pozycie dokumentu | Parametry dokumentu || Uwagi |

Lp: Hazwa bowar., us.kugi. Iluéé Jom Uwaéi
1| Toner do drukarki 2| szt -
2 ..-'f-.trament do drukarki . 20 . azt b .
3 . T aima przezroczyzta . E'-: gzt W .
all Wu:u:lia ririeralna 'II. 12 gzt -
] Papier 500 szt 5. zzh ot .
Al | |

Dostawca, odbiorca dokumentu

Typowym dostawcag 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 pracownikow (menu Stownik , polecenie Pracownicy ).

[trzymary od Przekazany do

Foczta wl | K.aiggowaic / Stefanzka Barbara 3|

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 plikbw znajdujacych sie na dyskach lokalnych, sieciowych lub
wirtualnych (np. w chmurze) - polecenie Wklej tgcze.

Aby dodac¢ plik do dokumentu nalezy:

1. Klikng¢ na karte Zataczniki, skany .

2. Kliknij na przycisk Dodaj plik w pasku narzedziowym lub kliknij
prawym przyciskiem myszy w obszarze ikon zatacznikéw i z menu
kontekstowego wybra¢ Dodaj plik .
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| Dokument [2/02/2015] | Zabacaniki, skany (0]

&2 Dodajplik...

2 Dodaj plik | Odéwiez
Wwichok 3

Fodglad pliku

] [@ Zapamigtaj wyglad

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

Mozna réwniez dodawacé 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 zatgcznikéw 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.

Polecenia WKkKlej plik i Wklej tacze sg nieaktywne, gdy schowek Windows nie
zawiera plikow.

Przechowywanie w bazie plikéw lub taczy do plikéw ma swoje zalety i wady.
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Przechowywanie plikéw w bazie jest na pewno bezpieczniejsze, bo trudniej
takie pliki usunaé przez przypadek, ale jezeli plik ma by¢ aktualizowany to
trzeba pamieta¢ o jego podmianie w bazie, no i duza liczba plikdw
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 usuna¢ plik, przenies¢ 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 plikéw 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.

agrwNE
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| Dokumert [2/02/2015] | Zakqcaniki, skany [2] |

= g 4

Licencja K.atalog Oéwiadczenie

&3 Dodaj plik % Usur | B Zapisz jako  E0wWyslij

| Padglad pliku

T
e

Mazwa zatacenika

I (=

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

Przyjmowanie dokumentéw

Aby dokument mégt byé oznaczony jako przyjety to podczas definiowania
dokumentu musi by¢ zaznaczony parametr [x] Rejestruj odbiorc e/
dostawc e dokumentu .

Program pozwala rejestrowac przyjecie dokumentu przez pracownika, ktéremu
przekazywany jest dokument. Ta funkcja pozwala kontrolowac fizyczne
przekazywanie dokumentéw.



65

Osoba rejestrujgca dokument (np. w sekretariacie) wybiera z listy pracownika,
do ktérego adresowany jest dokument. Pracownik otrzymujacy dokument
otwiera kartoteke dokumentoéw zakupu i w menu u zytkownika wybiera w
gatezi Moje dokumenty element menu Do odbioru .

= Mega Zakupy - [Dokumenty zakupu]

teka  Edycja  Widok  Stownilk  Raporty  Narzedzia  Okno Pomoc
ff'“’ zakupu i Filr: Data rejestracji v~ Zastasuj Joeey O podglad ‘ iDrukuj Zarmkni] X
i = Dokumenty VAT Feje: Lp rsjestu | Data Dokur! Nazwa dokumentu Nr dokumentu ~ Data Dotyczy Netto
Faktura VAT VAT | 19/06/2013 | 20130613 FVAT | FaktwaVAT wpraly | 123123 2013.0613 | budawa budynku 13420000
Fakturs VAT paliva : | =
Faktura VAT pazycic » 1 03| 201 VAT | Korskis faktii 456745 2013 Preyimii _ 2
Faktura VAT stawki VAT | 15/06/2013 20130612 FVAT | FaktwaVaT palina | 3562345 2013 34555
E:':;‘;’l:m{u:ﬁﬂ VAT |11/08/2013 | 20130612 | FUAT | FakdwiaVaT 23473 2013 238800
3
& Inne dokumenty AT 1006203 2070612 | FVAT | FaklwaVAT paine | 4564t65es | ama| s Fodolad 456,67
Si:a!»:;( VAT | S/0B/2013 | 20130612 | FVAT | Korekts faktug VAT | 345345-245245 | 2013 | 267890
et i E 1 | —— 1
b VAT TIOG/ODI3 AD10512 FVAT | FatuaViTpsin  (SESMSMG 2013 B Sum 18883
& Zakupy WHT -EUR VAT | BIOB/2D1E | 20130612 | FVAT | FakdturaVaT SME233E234 | 2013 ) Dy 178,50
FakiuraWNT EUR VAT |5/0B/2013 | 20130612 FUAT | FaktuaVaT paliwe | 345345 EE _ 27890
& Zakupy WHT -FLN | Kopiuj 5
Fakiura WNT FLN VAT 4/06/2013 | 20130672  FYAT | KerktafokturpWAT  4SB4/eses |em3l | - 7 267
= Moje dokumenty (IMME | 3/06/2012 | 20130612 |PAR | Dptata parkingowa 5623456 am3| 4| Odswiez F3
. s Sl | el [T | 2 i ! 1£ = — — /i
I A VAT |3/0B/2013 20130612 VAT |FaktuiaVAT palino | 456-345 2013\ [@ | Zaparietaj wyglad okna... 260,00
Badioa VWNT | 2/08/2013 | 20130612 WNTE |FaktwaWNT EUR | 6345556 20130604 | materiety do produkoi 324500
Prayigle (INNE | 2/0/2013 | 20130672 PKP | Bilet PKP 43% 20130612 | biety pkp
& Otizgmane i
sl S VAT | 2/08/2013 | 20130671 FVAT | FaktuiaWaT 457E4E5E | 20130677 | stal da produkei 324578
= Obieg dokumentéw
Dostarczone
- Przekazane
= Widoki
Dane parametycane
Witaty
Pozyeie dokumentéw
Stanki podatku VAT
Zakaezone piki
- Stowniki
& 3
= Moja baza / Stefanska Barbara ~

Po wybraniu elementu kartoteka wyswietlane dokumenty, ktére nie zostaty
przyjete (z pustym polem Data przyjecia). Aby przyja¢ dokument nalezy
klikngé prawym przyciskiem myszy na wiersz zawierajgcy dane dokumentu i z
menu kontekstowego wybrac¢ polecenie Przyjmij — jako data przyjecia
zostanie wprowadzona aktualna data, dokument zostanie usuniety z listy Do
odbioru , a pojawi sie na liscie Przyjete.

Aby wycofac¢ przyjecie nalezy klikng¢ na element menu Przyjete i z menu
kontekstowego wybrac polecenie Wycofaj przyj ecie. Polecenie wycofania jest
nieaktywne, gdy przekroczony zostat okres edycji dokumentu — patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.

Mozna zdefiniowa¢ automatyczne przyjmowanie dokumentéw zaznaczajac
podczas definicji dokumentu [x] Data przyj ecia / wystania rowna dacie
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rejestracji , wiecej informacji: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry,
dokumenty.

Jezeli menu uzytkownika nie zawiera gatezi Moje dokumenty lub elementéw
Do odbioru , Przyjete — nalezy wiaczy¢ ich wyswietlanie — menu Narzedzia,
polecenie Parametry programu , karta Menu u zytkownika .

Rejestracja ptatno sci

Program pozwala rejestrowac¢ formy i terminy ptatnosci. Aby rejestrowac¢ forme
i termin ptatno$ci nalezy podczas definiowania dokumentu zaznaczy¢ pole
Rejestruj form e i termin ptatno $ci. Jezeli pole bedzie zaznaczone to
podczas wprowadzania danych dostepna bedzie sekcja ptatnosci zawierajgca
nastepujace pola:
Forma ptatno $ci — pole zawiera formy zdefiniowane w stowniku form
ptatnosci, menu Stownik, polecenie Formy ptatnosci.

Dni — liczba dni do terminu ptatnosci, dni mozna wybierac z listy lub
wprowadzac bezposrednio. Po zmianie dni zmienia sie warto$¢ pola
Termin ptatno$ci.

DR (Data rejestracji) — jezeli zaznaczone to termin ptatnosci ustalany
jest na podstawie daty rejestraciji, a nie daty wystawienia dokumentu.

Termin ptatno sci — termin ptatnosci za zakupiony towar / ustuge.

Data zaptaty — rejestracja daty zaptaty.

Ewidencja zaptaty
Mozliwe sg dwa sposoby ewidencjonowania zaptaty za fakture:

1. Jezeli dokument ma zaznaczone pole Rejestruj form e i termin
ptatno sci to podczas wprowadzania dokumentu, za polem Warto$¢
Brutto dostepne jest pole Zaptacono, do ktérego mozna wprowadzac
bezposrednio kwote zaptacong za fakture lub po zaznaczeniu
wskaznika nad polem kwota brutto zostanie automatycznie przepisana
do pola. W ten spos6b mozna rejestrowa¢ wplaty czesciowe lub
calkowite bez ewidencjonowania formy i daty zaptaty.

F_Eazem Metto _ [(wuta WaT I_:Eazem Brutto ) |:| _Zap_kacuno
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2. Jezeli podczas definiowania dokumentu zostato zaznaczone pole
Rejestruj wplaty od kontrahentéw  to dokument bedzie zawierat
karte Wptaty, na ktérej mozna ewidencjonowaé wptaty od kontrahenta.
Rejestrowana jest forma wpfaty, kwota oraz data wptaty.

F-'aramet_r_l,l-d.ukumentu: .Wﬂét}' Llwagl

: Lp: Kl:-\lnta Farma wﬂaty D.ata wpl'ét_l,l Uwaﬁi
1] RODOO| Proslew v | 20130703
5| BO000 | Praslew v B

Pozostato do zaphaty Temnin graniczny PO Temin graniczng VAT Do TR Do FD Do'AT

6020000 [2mi31210 v [omszos v | (SR (BG4

Kontrola terminéw ptatno  $ci

Program moze kontrolowa¢ terminy ptatnosci. Kontrolowany sg nastepujace
terminy:

Termin ptatno sci (TP)

Termin graniczny PD — termin graniczny uprawniajacy do zaliczenia faktury w
koszty uzyskania przychodu przy obliczaniu podatku dochodowego, termin
graniczny ustalany jest na 30 dni — jezeli terminu pfatnosci faktury nie jest
diuzszy niz 60 dni i na 90 dni — jezeli termin ptatnosci jest diuzszy niz 60 dni

Termin graniczny VAT — termin uprawniajacy do odliczenia naliczonego
podatku VAT. Termin graniczny ustalany jest na 150 dzien od terminu
ptatnosci.

Na karcie Wptaty pokazywane sg terminy ptatnosci oraz liczba dni do terminu
ptatnosci, terminu granicznego PD oraz terminu granicznego VAT.

Korzystajgc z menu bocznego uzytkownika mozna wigczy¢ wyswietlanie
gatezi ptatnosci, wiecej informacji Menu uzytkownika, Galgz Ptatnosci.
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= Mega Zakupy - [Dokumenty zakupu]
Kartobeka Edycja  Widok  Slowniki  Raporty  Harzedzia  Okno Poroc
| FektwavaTwetaty e (brak) = Definiug.. e Edycia K Usun peDrkuj Zamknip X
Korekta faktury VAT £ = & &
= Inne dokumerty Reie: Ly
 BietMPK, r
t Bilet PKP
Optata parkingowa |
(= Zakupy 'WNT - EUR WAT | 4/06/2013 | 20130612 | FYAT | Karekta baktury YAT 4564/56565 2013-06-12 | zwrok towaru 23467
S L E WNT | 1/06/2013 | 20120612 | WNTE |Faktura WHT EUR | 345345-M55 | 20130612 | materisky do produkeii 12769.00

= Zakupy WHT -PLH | | I 1 I =
Faktua WNT PLN IVAT |1206/2013 | 20130611 |FYAT | Faktura VAT 12314554 20130611 | materiaty biuowe 234,00

Data Dokurr Hazwa dokumentu Mrdokumentu | Data Datyczy Netta

245345/13 3 | zakuip materishl

(VAT B/OB/2013 | 20130612 | FYaT .Kureklalakluly\/AT 345345345345 20130812 zwiot towary 267890

& Pomocnicze
= Zadwiadozenia
Zadwiadczenie sadowe
Zaswiadczenie UM
| Zadwiadczenie LIS

= Moje dokumenty
- Wprowadzane

= Pratnosci
@ Hiezaptacone
o Przed TP

* PoFD, przed VT
- PoVaT
& Zaphacone
© Preed TP
- PoTR, preed FD
- P PD, przed VAT

- Dane parametyozne
- \wphaly
Pozycie dokumentn
- Stawki podatku VAT
Zakaczane pliki
& Stowniki |
< i I E

— Mnja haza / Administrator ~

Ograniczenia edycji wprowadzonych danych

W programie obowigzujg nastepujace reguty dotyczace edycji wprowadzonych
danych:

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

2. Dokument wprowadzony przez innego uzytkownika moze byc¢
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 edytowa¢ dane wszystkich
dokumentdéw, patrz: - Konfigurowanie bazy danych / Parametry bazy.
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5. Program rejestruje informacje o uzytkowniku, ktory 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 kontrahentow, przedstawicieli kontrahentow,
pracownikéw, grup kontrahentdéw, grup przedstawicieli pracownikéw, grup
pracownikow, walut, jednostek miary, stawek podatku VAT, form ptatnosci i
dostawcow dokumentéw.

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.

Wyswietlanie stownika w gtdbwnym obszarze programu pozwala przypisa¢ mu
przedstawicieli, drukowaé raporty - gdy stownik wyswietlony jest w zasobniku
(podczas wprowadzania danych do dokumentu) funkcje te sg niedostepne.

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.
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ga Zakupy - [Kontrahenci]

artoteka  Edvcis  Wwidok  Slownilki Raporty  Marzedeia  Olno Pomoc
sty zakupr - B Filir: korfrahents = o Zastosu o Edycia X Usun (<0ruku)  Zamknij X
Podstawowe g "acwanonirahen ) \Q_YI £ Edyc] =)0y )
& Dokumenty VAT Giupa || Wowy kontrahent | Zakaceniki, skany |
it L NP Nz = | Zatquaniki, skany
Eat:“'a xﬁ palio [z i N kontrahenta NP Grupa kontrahentow
S 28 | Dostanca 12345455 T I N =
- Faktura VAT stawki 3 el e - |
Faktura VAT wipkaly | 31| Dostanca EreAsdsss | e
! Korekta faktury VAT 33| Dostawes 546-455-45-45 “Przed
& Inne dokumen i T T
e 10| Dostanca EETREEAE | "Preed
Bkt PKP | 44[Dostawcs JSETATEME | Takke Rodpoiinni Misiscowadé
. _ Optata parkingona 1| Destanca SEEGPETEE7 | Aulod T i
= Zakupy T -EUR : : L
Faktura WT EUR | 2Dedaie Hraiaiely  [EHON Ui, csisls, v, domudlokalu
= ZakupuWNT -PLN | 3|Dostawca 704542323 DELTZ i
Faktura WNT PLN 5 -
LTI | 4[Dostancs E7456345.30¢ | DERK, o i
Dpntislend | 46[Dostancs 3453453453 | Doppe r T
& Dostarczone 5| Dostanca 5,67677E+12 EURO et i F i s : ’k —
! 1 ! 2w banku I rachunku bankawega kantrahienta
4 Olraymtianie & |Dostanca 6754554545 | Fimak ; :
@ Praekazane | o\bodee Stganey  Hmak [ il
5 Obieg dokumentéw 7| Dostanca 3453454545 |Fimaf
[Fostaiczons s S Adfes (E-mail Stiona nemetows (i) ‘
® Praekazane - : [ [ ] [ =
, 3| Dastamca 234-45645-456-458 | Fima t ! :
Dane parametyczne | 10| Dostanca 1233456347 |Fima Frasdstaviciels | Uvog]
- Wptaly " 11| Dostawca £78.7870.78 Fiimal -
Pazycie dohumentan = - : Nazvisko. imie. nazwa | Telefon E-mal |
Stawiki podaticu VAT 12| Dostancs 45654544545 | GRAD
Zakgzans plki 13| Dostanca | B76-56-45-34 GRYFI
= Stawniki T -
RS Tawnikr 14| Dostanca 1235645656 |Henyk
16| Dostawca 456795656 Hurtow
17 | Dostanca 4567453433 | Jadwic
16| Dastawca 12345435345 |JOTB
19| Dostawca 56767767455 | Kance L |
20| Dostawca ZMETEEH4B  Kanee L
21| Dostanca 794553443 |Kance
1 =[] Mie zampkai po zapisaniu
< >
= Moja baza / Stefanska Barbara -

W oknie wprowadzane sg nastepujace dane:

* Nazwa kontrahenta

« NIP

e Grupa kontrahentéw — dane ze stownika
e Kod pocztowy

*  Miejscowosé

¢ Ulica, osiedle wies, nr lokalu

e Telefon, faks

e Adres elektroniczny, strona www

e Przedstawiciele

« Uwagi

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zataczniki, skany , na ktérej mozna
dotaczaé do kontrahenta pliki i skany dokumentéw. Wiecej informacji o
dotaczaniu plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotgczanie plikbw
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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 - odswiezenie danych.

Zapami etaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna (szerokos¢ i

kolejnosci kolumn, porzadek sortowania).

Grupy kontrahentow

Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.

Grupy kontrahentow

: Mr [auta] Mazwa gupy kontrahentaw
-) -.Dostawé:;a a
2| Stacia benzynowa
3 | Urzgd

Dodsi | [ us | Zapisz
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Aby wprowadzi¢ nowa grupe nalezy:

1. Klikng¢ przycisk Doda;j.

2. Wprowadzi¢ nazwe grupy.

3. Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.

Aby usuna¢ wiersz nalezy:

1. Wskazaé wiersz (klikng¢ na nagtowek wiersza).

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

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

Przedstawiciele kontrahentéw

Stownik przechowuje dane oséb, bedacych przedstawicielami kontrahentéw.

2 Edwcia  Widok

try zakupu
Podstawowe
& Dokumenty VAT
Faktura VAT
Faktura AT palivo
- Fakhura VAT pozycie
| Faktura VAT stanki
FakturaYAT wptaly
Korekta fakhury VAT
2 Inne dokumenty
Bilet MPK.
Bilet PP
" Opbata parkingowa
= Zakupy WNT -EUR
Faktura WNT EUR
= Zakupy WNT - PLH
FakturaWNT PLN
= Pomocnicze
= Zadwiadezenia
 Zaswiadczenie sadowe
Zawiadczenis UM
Zadwiadczenie US
= Moje dokumenty
Wiprowadzone
@ Dostarczone
Dtrzymane
@ Przekazane
= Obieg dokumentdw
Dostarczone
Przekazane
= Widoki
- Dane parametyczne
wWiptaty
- Pozycie dokumentav
- Stawki podatiu VAT
Zakgezone pliki
& Sowniki

@
e

Slowniki  Raporty  Marzedzia  Okno Pomoc
LEilr: (orak) |z Definivj. . € Mowy  zEdycia X Ustn c<hiDrukuj Zarmknij X
- Egjiiawimeh ot # | Dane przedstaviciels | Zakgeaniki, skany [0] |

21 | Praedstawiciel handony | spec dis kensultaci e e
& | Preedstawiciel handiowy | Specialista ds produkeii e T
1| Doradca doradca
28| Przadstawiciel handiowy | referent NazWsol % hozid . SRR

. [Ewa, Kasia, Jadza i

13 | Przedstawiciel handlowy

4| Kansuant

18 | Prasdstamiciel handlony
| Przedstawicis] handlony
7| Preedstawiciel handlony
2| Whasciciel

20| Przedstawiciel handlony
9| Dorades

11 | Handiowieo

14 | Przedstawiciel handlowy
18 | Konsuitant

25| Przedstawiciel handlony
27 [Handiowiee

10 Frzedstawiciel handlony

19| Fraedstawiciel handlowy

22 | Przedstawiciel handlowy |

3| Konsultant
12 | wihatcicisl

24 | Praedstawiciel handlowy |

17 | Konsultant
23| Wadciciel

5 | Przedstawiciel handlowy

mistrz zmiany

Prajektant

| prezes zarzadu

spesislsta ds. 1ozwaiu

Profesor

inZ technologi 2pwnosci
Specialista d/s

sudent
handiowiec

specialista

gt

treer | klasy

dhab
e

speaids, kerti kol
wr
spes

Zastepca szenia

radea praviny

Specialista zarzh..deaniair— L

Kierowrik deial u spizedtal.

Tytut ¢ Stanowisko Migisce pracy (budynek, pietro, poksil
| Daiat, handiu | | hurtawnia prey Mostowei
Telefory

51 456 34 65, 81 456 34 23, zamdwienia: 51 345 56 45

Adies elekhioniczny (E-mail Strona internetawa ()

| | |

jhandluwcy@hu.mmax compl |

Reprezentant kantrahenta
Nazwa

Adies

Telefony

Uwagl

[ Mie zampkai po zapisaniu

- Moja baza / Administrator ~
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Dane te moga by¢ wykorzystywane do kontaktéw z tymi osobami,
adresowania kopert, drukowania raportow.

Rejestrujgc przedstawiciela wprowadzane sg dane:

 Nazwa - imie i nazwisko lub nazwa, np. dziatu

»  Grupa przedstawiciela — dane ze stownika

e Tytul, stanowisko

*  Miejsce pracy

* Telefony

e Adres elektroniczny, strona www

« Dane kontrahenta — wczytywane ze stownika kontrahentéw
 Uwagi

Budowa i spos6b obstugi stownika jest analogiczny do stownika kontrahentow.
Wiecej informaciji o stowniku, patrz: Wprowadzanie danych / Stowniki / Stownik
kontrahentow.

Grupy przedstawicieli

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

Pracownicy

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

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

Budowa i sposéb obstugi stownika jest analogiczny do stownika kontrahentéw.
Wiecej informaciji o stowniku, patrz: Wprowadzanie danych / Stowniki / Stownik
kontrahentow.
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ga Korespondencja - [Pracownicy]

Kartobeka  Edycja  Widok  Siownik  Marzedzia  Raporty  Okno Pomoc
Filr: Grupa omérks) v~ T Zastosuj @ Mowy 2 Edycia 2 Usui (hiDrukuj Zarmknij X
‘Nr Symbol m:zm] e Nkt s E”ELTE Dane praconnika | Zabgeanki, skany [0] |
a0 bl B Al Y son o N1 pracournika
562 Ksiggowass | Risferent ds ksiegowych  Batbara Zieliiska T —
T Wi = B Nazwa (Mazwisko i)  Symbol Brue (hamka organizacyina)
i [Daruta Bochenek |08 | [Keiegowose ~|
| Sehretariat referent | EwaMastawska |100 !
Produkcia | Operator maszyn Grzebaorz anowisk Miejsce pracy fpokd)
Ksiggomoic: | Gikdny ksiegowy Leon Rzscki 108 |ortioler | {105 |
| Selastariat | asystentka Lucyna Bednarska o2 Telefon wew.  Telsfon komdrkowy
| Ksiegowass | referent | Morbert Jarueki |105 [ | [e01 345345345 |
Produkej | Kierownik Tadeusz Poszewka I Adies elekyroniczny (E-mall
|Zarzad keronnik zacpatizenis | Whadysan Sokétka |18 |dbochenek@fimademo.pl
| Produkecia | skrawacz, ustawiscz | Zenon Kaczmarek | bunkier "
wagi
[] Mie zamykai po zapisaniu
< | >

| Korespondentia DEMO / Dariusz Mroczek =

W stowniku przedstawicieli wprowadzane sg nastepujgce dane:

Nazwisko i imie

Symbol

«  Komdrka organizacyjna

Stanowisko
Miejsce pracy

Telefon wew.

*  Telefon komoérkowy

Adres elektroniczny

Uwagi
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Grupy pracownikow

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

Waluty

Kazdy rejestr programu prowadzony jest w okreslonej walucie. Aby mozna
byto utworzy¢ nowy rejestr wymagane jest wybranie z listy waluty. Definiujac
walute wprowadzany jest symbol waluty oraz nazwa, np. PLN, Zioty polski.
Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.

Jednostki miary

Jezeli w programie rejestrowane sg pozycje dokumentéw, to przy
wprowadzaniu pozycji wybierana jest z listy jednostka miary. Jednostki te
definiowane sg w stowniku. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki /
Grupy kontrahentow.

Stawki podatku VAT

Stawki podatku VAT wykorzystywane sg podczas rejestracji stopki VAT
dokumentu. Stawki definiowane sg w stowniku. Budowa i obstuga stownika
patrz: Stowniki / Grupy kontrahentéw.

Formy ptatno $ci

W programie mozna rejestrowac formy i terminy ptatno$ci. Podczas
definiowania formy ptatnosci definiowane jest réwniez odroczenie terminu,
ktére decyduje o ustawieniu pola Termin ptatnosci. Budowa i obstuga stownika
patrz: Stowniki / Grupy kontrahentéw.

Dostawcy dokumentéw

Dostawcy dokumentéw to osoby, firmy dostarczajgce 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 kontrahentéw.
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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 kolorow 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 plikobw 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 jednostanowiskowa
programu moze otwierac i tworzyé wytgcznie bazy jednostanowiskowe
(lokalne), wersja sieciowa 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

Przybacz do bazy: E-Zakupy DEMO » ‘

Zaloguj do programu jako

Logir: admln i

]
ak. Anuluj

Otwieranie istniej gcej bazy

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

Mazwa tbacza T_l,lp_ bazy | Lokalizacja bazy Na_zwa bazy
archivm lakalha C:ADocuments and Setting... archivurn, sdf
Baza SOL Ser.. sieciowa SERTESTA 1433 baza_zakupy —_—
Moja baza lokalna i Moja baza. zdf
Lipy Ik alrea Zakupy DE
Eksportuj...

Okno tacza do baz danych zawiera przycisk Dodaj, ktory stuzy do
zdefiniowania nowego potaczenia z baza. Otwierany jest kreator bazy, ktory
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

: CADocuments and Settingshall Usersh\Dane aplikacjisMega Zakupy

}f\_\{ersia bazy o
:SQL Server Compact E dition 3.5
Rozmiar bazy

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 Maghdwek, stopka raportu | Wydlad raportu)|

Edycja darypch ‘

Elokuj mozlivwog¢ edycji dokumentdw po 3 ] v_ dniach od daty wprowadzenia

Zezwidl administratorowi programu na edycie danych wszestkich dokumentdw

Kontrola dat rejestraci dokumentdw

Minimalna data Maksymalna data
[ ata rejestracii dokumentu: f_201 301-0 _V_ j_ | :
Miiainadala  Maksymaba deta
D ata dokumentu: [zo1301:01 || v |

Jezel pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ Zasztosuj ] [ Ok ] [ Al

Nagtowek, stopka raportu

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

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

Parametry bazy

f”Dgélneji Naghdwek, stopka raportu iWyqud raportu|

Maghawek rapartu
Limia 1 [np, nazwa fimy)
[Fitma demonstracyina DEMO 1
Limia 2 [np. adreg firmp) )
|333-33_Krak0w ul. W\;;elskiego Smoka B7 I
Liria 3 [np, dane kantakkaisie]
[12123 4567 601 121314

Liria 4 {nhp. NI-F'] - wystepu_ie_t:l,l_ll;o_waokument;ch
|MIP: 123-456-78-30

Logo Druleuj naghawek

Wwiozytal... &) Ma wazystkich stronach
- () Tulka na pienwsze)
O Nie drukuj

Farrmat Elementy skkadowe stopki
@11 Mazwa programu
1:15 Mazwa bazy

O 1.2 Mazwa uzptkownika

Data, godzing wydrku

[ Zastosu ] [ 0K ] [ Al ]

Po wczytaniu logo mozna ustawi¢ jego format. Dostepne sg formaty: 1:1, 1:1,5
i 1:2. Logo w raporcie zajmuje statg wysokos¢, format zmienia jego szerokos¢
wptywa na dhugos¢ linii nagtowka.

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.
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Wygl ad raportu

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

Czcionka raportu — czcionka wszystkich elementdéw raportu. Mozna wybrac¢ z
listy jedng z 13 predefiniowanych czcionek raportu.

Parametry bazy E]E|E|

:”Dgélne:_ Maghdwek, stopka raportu:: Walad rapartu

Czcionka raportu; | Microsoft Sans Serif v l

Elementy raportu: [Haport - Maghdwek v:
witasciwoici elementu

wiskos¢ |

Kaolor czcionki N Elack bl |

Kolor tha Tranzparent w J

Linie: Linie raportu |

witagciwosc lini

Gubodé 1 2]

Kolor linii | M Gray w J
Fiadzaj ini ciaghs v |

[ Zastosuj ] [ Ok ] [ Anulu

Elementy raportu
Raport — Nagtéwek — wyglad nagtéwka raportu
Raport — Stopka — wyglad stopki raportu
Raport — Tytut — wyglad tytutu raportu
Raport — Podtytut — wyglad podtytutu raportu
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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 nagtowka 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
rejestréw definiowana jest w oknie Rejestry zakupéw - menu Narzedzia,
polecenie Rejestry, dokumenty zakupu

Rejestry dokumentéw

D[?EW?IE‘ES,I,@W [ giipa / le|§slr .fr\:rlukrumsrrlt]

= Podstawowe
Dokumenty WAT
- Fakiura VAT
- Faktura VAT paliwo
* Korekta faktury VaT
(= Inne dokumenty
. Bilet MPK
- Bilet PKP
i *- Optata parkingowa
=1 Zakupy WNT - ELR
L T FakturawNT EUR
= Zakupy WHT - PLN
E ' Faktura WHT PLN
iz~ Pomocnicze
= Zadwiadczenia
- Zadwiadczenie sadowe
i Zagwiadczenie LI
*- Zajwiadezenie UG

Dodaj grupe Dioda rejestr [

Lhwwagi
1. Rejesty mogg byé zorganizowane w grupy lub wystepawad bez przypizania do giup.
2; K.azdy rejestr posiada whasny cigg numerac oraz okreslong walute. W rejestize mozna zdefiniowac
downlng liczbe dokumentdw.
3. Pod pojeciem 'dokumenty’ rozumiane sg dokumenty zakupu, dokumenty ewidencii kosztéw itp.
4. Aby zmienit przypisanie elementu do grupy nalesy stosowad technike Preeciaani] i upusé.
b, Parametiy opisowe pozwalaja rejestiowad w sposob sparametryzowany dodatkowe
informacie o dokumencie Mosna edefiniowad parametry tekstowe, liczhowe oraz webierane 2 listy
E. Elementy list nalezy separowat Srednikem, np. element]; element2; element3 - pisrwszy element
okiedla ustawienie poczatkawe listy, Jeeli lista nie posiada ustawienia paczatkowego to definicie
elementow nalezy rozpoczad od srednika,
Przyklady stiuktur rejestrow LS
Dokumenty 2akupu [g)

Rejestiy zakupdw Fakioy (1]

A i Faklua VAT ]
Korekta fakup WAT (1) Korekta Fakium VAT [d]

Rachuriki 1]

Frachurki[r] Reprezentacia [d]

Reprezentacia [d]

0 Bilety [d]
Palivio [d]
Koszty [a]
Eurier (1] Paika (]
Faktura (d}
Faragon [d}
odzie: (g] - grupa rejestraw, (1] - rejestr, [d] dokument

Anuluj
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Z lewej strony okna znajduje sie drzewiasta struktura, z prawej strony
wyswietlane sg wlasciwosci wskazanego elementu. Po kliknieciu na element
gtéwny Rejestry zakupéw wyswietlane sg wskazowki dotyczace struktury
oraz przyktady struktur.

Struktura rejestrow

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:

e Rejestry zakupéw
o0 Grupa rejestrow A
= Rejestr zakupow 1
* Dokument 1
+ Dokument 2
= Rejestr zakupow 2
* Dokument 3
+ Dokument 4
o Grupa rejestréw B
= Rejestr zakupow 3
= Rejestr zakupow 4

Grupa rejestrow C

o]

o ..

0 Rejestr zakupoéw 5
=  Dokument 1
=  Dokument 2

o]

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

Wiecej informaciji o budowie struktury - patrz: Krok po Kroku / Zaprojektuj
strukture rejestrow

Rejestry

Kazdy rejestr posiada wiasny cigg numeracji, moze zawiera¢ dokumenty
przychodzace lub wychodzgce. Liczba porzgdkowa rejestru moze sktadac sie
z siedmiu sktadnikéw, przy czym jednym ze skiadnikéw musi byé numer.

Rejestry dokumentéw

Dr;swqr[s\ssrlrlérw[glupa/lepslr!r\:rlulgumsr)t] - Njizyva le\es}yu - Symbol - Walula re|re§trur N[
i= Rejestry zakupow 1Dokumenty VAT | :VAT PLM - Ztoty polski ")

- Podst
kS [] Blokuj wprowsadzanie danpch do rejestu

akbura VAT

. Faktura VAT pafina Liczba porzgdkows rejestu

= hedimya) posoe Skbadriki lizzby porzadicone] Freyhkkady numertn
- Faktura VAT stawki
pFalirayal potay Skbadnik 1 [Mumer v [1/0672013, 240642013, 3/08/2013, 1/07/2013,
L e Raebatau VAT e 2/07/2013, 1/08/2013,
 Inne dokumenty Skhadrik 2 Miesiac[2] |+ |
- Bilet MPE ; =
- Bilet PEFP Skbadnik 3 | Rok[4] |
" Opbata parkingowa - -
£ Zakupy WNT - EUR siadiks | | L
i o FakhuraWNT EUR Skbadnik 5 | i
= Zakupy WHNT - PLN = Zerawanie liczhy porzadkows]
“ Faktura WT PLN Skbadrik & >
=- Pomocnicze () 1-go kazdego miesigca () kazdego dnia
= Zaswiadczenia neRamar |/ | ) 1 stycznia kazdegoroku () Nigdy

i Zadwiadozenie sqdowe
- Zawiadezenie UM

‘. Zadwiadczenie US [] Zeewil na edyeis liceby porzadkowe [niszalecane) [ Zeawdl na edycis daty rejestiacii

] Numer dokumentu = Liczna porzgdkowa rejesti

l Dodaj grupe I I Dioda rejestr ] I Diodaj dokument ] Usur Zapisz

Mozna wybrac¢ zerowanie liczby porzadkowej, co daje mozliwos¢
zdefiniowania numeracji miesiecznej, rocznej, a nawet dziennej. Przy
definiowaniu numeracji miesiecznej oraz rocznej nalezy pamietaé, aby w
numerze zawarty byt miesigc i rok - liczba porzadkowa rejestru musi by¢ rézna
dla kazdego dokumentu zapisanego w rejestrze.

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

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

Mianem dokumenty okre$lane sg w programie wszystkie rejestrowane dowody
zakupu jak faktury, paragony, bilety, dowolne ewidencje i poswiadczenia wptat
oraz wewnetrzne dokumenty kosztowe. Dokument moze zawiera¢ rézne dane,
np. inne dane mozna rejestrowac dla faktury, a inne dla paragonu. llo$¢
rejestrowanych danych zalezy od specyfiki dokumentu i jest okre$lana
podczas jego definiowania. llos¢ rejestrowanych danych moze by¢ zmieniona
w dowolnym czasie, nawet wtedy, gdy rejestr zawiera dane. W wyjatkowych
przypadkach mozna zrezygnowac z rejestracji dostawcy i odbiorcy, gdy
dokumenty trafiajg wylacznie do jednej osoby. Rejestracja dostawcy i
odbiorcy, szczegdlnie przy wiekszej liczbie rejestrowanych dokumentéw
dostarcza informaciji o ich obiegu.

Rejestry dokumentow

Drzewa rejestrdw [ grupa / rejest / dokument] Mazwa dokurmentu zakupu Sumbal Tytut dokumentu zakupu Mr
= Rejesty zakupow | Faktura AT [FeaT | [Fakhuy waT 1
- Podstawowe - e i

= Dokumenty VAT

| Parametry dokumentu

- Korekta Faktum WAT

& Inne dokumenty Fiazem brutto Fejestiuj dostawce / odbioree dokumentu
B e Bilet MPK Fazem Metto, razem VAT [ Data previgcia réwna dacie rejestraci
+- Bilet PKP
| . Optata parkingowa [ Stopka -WAT wg stawek [ wiymana) wprowadzenia kontrahenta ze stovnika
= Zakupy WNT - EUR Rejestruj forme | termin ptatnosci

- Faktura WNT ELR

& Zakupy WNT - PLN [ Rejestruj wpbaty od kontrahenté

“- Faktura WNT PLM [] Rejestruj pozycie dokumentan
&= Pomocnicze
& Z.as'g\a’dc.zznia i Lp.| Nazwa parametil apisowego Typdanych | Warlodé poczatkowa, elementy | Wiym
|- Zafwiadczenie sadowe s = % 1
- Zadwiadczenie UM ¢ Ddldzisk Lista w .,'Krakow,F‘oznan;Warszawa;Hz
' Zadwiadezenie US 12 | Rodzaj kosztaw Lista w | Admiristracia;lnwestycje:Produ
* 3| 0 |
 Dodaj grupe | [ Dodaisefestr | [ Dodaj dokurent | i

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

Wiecej informaciji o definiowaniu rejestréw, patrz: Krok po kroku / Dodawanie
dokumentow.
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Definiowanie u zytkownikow

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

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

dost epu lub uzupeic jego dane o login i hasto i uprawnienia dostepu, w
przypadku, gdy pracownik zostat zdefiniowany w stowniku pracownikow.

Okno definiowania uzytkownikéw otwierane jest po wybraniu z menu
Narzedzia polecenia Uzytkownicy, uprawnienia dost epu.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewo uzytkownikdw

i : 1 - Uwagi
Uzytkownicy bazy danych i
il

? Administracia 1. Uastkownicy definiowani 53 wkazde] bazie danych oddzielnie.

e B Administratar 2. Tylko uzptkownik z uprawnieniami administratora moze definiowad rejesty,
i 2 Sakowicz Witold dokumenty oraz innpch uzptk ok g,
=l r‘j‘ Ksiggowosc 3. Identyfikatorem uzptkownika w bazie danpch jest numer, do kidiego praypisany

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

: 2 Stefanska Barbara
=-#% Produkcia 4. Uzptkownicy mogs byé prz_ypis_ani do grup: (koméikek organizacyinych)
: Iub wystepowad bez przypizania.

3 Fratezak Kraysztof

247 Sekretariat 5. Aby praypizac uzptkownika do innej gupy nalezy stozowad technike Przeciagnil i upusc.
E & Borucka Janina E. Przypizanie uiytkownika do giupy mozna zmisnic w dowolnyr momencie,
248 Zaopabizenie réwnie? podozas pracy programi.
8 Teodorcayk Wieskaw
= r‘?’ Zarzad Przykkady struktur uzytkownikow Uzptk ovanicy
< Wilkosz Aleksander Sekretariat
= Uzptaiwnicy Sylaia Stolar§ka
Ewa Komornicka Angelika Los
Jan Bolestawski Ksiggowost
Jadwiga Zatarska
Uzutkovnicy Leokadia Garska
Sekretariat Danuta Ustawka
Wanda MNiemczycka Produkcja
Alekzandra Majka Emil Kubialk
Zarzad Stanizkaw Mazka
Matylda Lacka Zarzad
Zhigniews Musiak Jan Howak
Adminiztratar pragranmu Henrk Stokboza

[ [rodaj grupe ] [ Dodaj uzvtkownika ] Lisiify Zapisz

W oknie mozna definiowaé grupy uzytkownikéw i uzytkownikéw. Uzytkownicy
mogg byé zorganizowani w grupy lub wystepowac bez przypisania do grup.
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Jezeli liczba porzadkowa rejestru zawiera sktadnik Komaorka organizacyjna to
uzytkownik musi byé przypisany do grupy.

Prawa dost epu

Aby uzytkownik mogt logowaé 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 Dost ep do wszystkich rejestréw  to uzytkownik ma dostep
do wszystkich rejestrow — nawet tych, ktére zostang pozniej zdefiniowane.
Jezeli zaznaczone jest pole Wszystkie edycja to uzytkownik ma uprawnienia
edycji wszystkich rejestrow — nawet tych, ktére zostang dodane w przysziosci.

Uzytkownicy bazy danych

Drzewo uzytknwnlkow Mazwa uzytkownlka Symbol Mr
2 Uzytkownicy bazy danych [Sakuwmz ‘witold SW’ l [ Administratar :.'-
E-41, Administracja =
"R e Farametry logowania
=3 ; 3 Login Hasta Paowtérz hasto
2 5 akowicz Witald s e . ) y
548 Inweslycie |W|told | I} | [[] Blokuj logowanie
- Tomaszewski Tomasz =
, Ksiggowosé [ Dostep do rejestri Dnstep da uz'_utknwnikn’w;
, Stefafiska Barbara : -
, Pradukcia Uzytkownik. ma dostep do rejestriw
, Fratczak Krzypsztof
, Okoniewski Zygrmunt [ wszystkich rejestrdw Wwiszystkie edpcja
, Sekretariat - -
&, Borucka Janina | Mazwa rejestru [grupa / nazwa) Paziom dostepu |
. Zaopatrzenie | [ Podstawowe # Dokumenty VAT [brak]
-8 Teodarcavk Wiestaw [ Podstawowe # Inne dnkument_u [brak]
, Zarzad o W i . Edycia
B
o) Wwilkasz Aleksander [#] Podstawowe .-"Zakupy W'NT -@ Edycja Edvcia
[ Pomocnicze / Zaswiadczeni |L‘ Podglad | [brak]
A brak)
[ Dodaj grupe ] [ Dodaj usytkawnika ] [ Usuf ] Fapisz

Na karcie Dost ep do u zytkownikéw definiowane sa uprawnienia edycji
dokumentow innych uzytkownikow.

Uprawnienia do edycji dokumentéw podlegajg ograniczeniom — patrz:
Wprowadzanie danych / Ograniczenia edycji wprowadzonych danych
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Import danych

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

Przygotowanie plikéw tekstowych

1.

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

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

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

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

Import kontrahentéw

Plik tekstowy kontrahenta powinien zawieraé:

Nazwa — nazwa kontrahenta

Kod pocztowy — kod pocztowy
Miejscowos$é

Ulica

Nip

Telefon

Faks

Email — adres poczty elektronicznej
WWW — strona www

Uwagi

Rachunek — numer rachunku bankowego
Bank — nazwa banku

Importowanie danych

1. Kiliknij przycisk Przegladaj i otworz plik zawierajacy dane.
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2. Wybierz tablice, do ktorej 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 kontrahentow

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 zaznaczy¢ pole Usun dane przed importem
- wtedy program usunie dane ze stownika przed importem.

Import danych

Importuj dane z pliku: | CADocuments and Settingst\Andrzefikontrahenci. cav | Przegladsi..

do tablicy: | Kontrahenci v separatar: | .v_i kodowarie: ;windows-1250. :f-'

| 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...

Import przedstawicieli kontrahentow

Plik tekstowy importu przedstawicieli powinien zawiera¢ kolumny:

* Nazwa — nazwa przedstawiciela (imie i nazwisko)
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Stanowisko — nazwa stanowiska, funkcja

Miejsce — miejsce pracy, pokdj, budynek, miejscowosé
Telefon — numery telefonéw

Email — adres elektroniczny

Www — strona www

Uwagi

Import danych

»

Importuj dane z pliku: E-EI'\Doc:uments and SettingshAndrzefsprzedstawiciele. cav ] Praeglada...

| Praygotowarie danych | Powiazane dane stefe | Tsblica import |

Pomifi pienwszy wiersz

5

Somuluj import danych [ Usuri dane 2 tablicy przed importem Importuj dane...

dotablicy: | Przedstawiciele kontrahentéw | separator: | v | kodowanie: | windeows-1250 v

#ip nazwa stanowizko migjzce telefc A |
.Gérli.kowsk.i Z_;,lgmunt '.F'.réiéktant : pok..%BS . wWew, |
‘2 | Zenon Kaczn.ne.ir.ek kierownik dzial u sprzedal [y |lp, pok. 58 0604

-3 : Doariusz DA, browski Specjalista ds produkcii bworzyw zztucznych . ; EOG =
.-4 ;Jadwiga Ko.learz-Stefat,,ska ¥ | Frofesar | 56-67
{ L} ..Gr.zegorz Szweger . spesia.l.ista ds. rozwéiu : pok. 818 4S .4.15 |
& |Jankowskidan | speciaista d/s 601

7 |StanisCawskiStanisLaw | drhab [11p pok 587 606 €
.-8 : Lamerski Leon : student | Ilp po prawej od komtarza 34-5é

é Waldemar"\:\u"spaniat,y . 3pec . -.34.1-8?
1D Garkonowski J&kzef . rﬁistrz Zmiany pawilon b B45 2 |

| 3
| —

Importowanie danych

1.
2.
3

Kliknij przycisk Przegladaj i otworz plik danych.

Woybierz tablice, do ktérej importowane bedg dane, ustaw separator.
Wprowadz warto$ci powigzanych danych — grupe przedstawicieli.
Jezeli pole zawierajacy grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentow
przed importem — menu Stownik , polecenie Grupy przedstawicieli
Kliknij przycisk Symuluj import danych

Jezeli symulacja przebiegta poprawnie kliknij przycisk Importuj dane .
Przed importowanie mozesz zaznaczy¢ pole Usuh dane przed
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importem - wtedy program po potwierdzeniu usunie dane ze stownika
przed wczytaniem.

Eksport danych

Program posiada kreator stuzacy do archiwizacji danych. Kreator pozwala
wykonac 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 wykonac¢ nastepujgce operacje:

» Eksportowa¢ dane do plikéw tekstowych (XML)

» Kopiowa¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
* Przenies¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
* Usuna¢ dane z wybranego okresu z bazy

» Utworzyc¢ kopie bazy

“wiybierz co choesz zrobic
Parametry ekzportu

Baza archiviumn (2 Eksportowad dane do plikéw tekstowch (XML
Parametry archiwizacji )
) Kopiowaé dane z wybranego okresu da innej bazy

Zakres archiwizacii

Proces archiwizacii () Przeniesc dane z wybranean okresu do innej bazy
) Usunaé dane z wybranego okresu z bazy

) Utworzyé kopie bazy danych

< Wstecz ][ Dalej » ] [ Anuluj
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Eksport danych do plikéw XML

Program pozwala zapisa¢ dane stownikéw oraz rejestréw do plikow
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 wybra¢ tablice podlegajace
eksportowi. Obok nazw stownikéw, w nawiasach podawane sg nazwy tablic,
bedace réwnoczesnie nazwa plikbw zawierajgcymi wyeksportowane dane.

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

Archiwizator danych [Eksport danych]

Sposdh archiwizacj

Zaznac:z tablice, ktor_l,lc:h dane chiesz wyeksportowad [ Zaznace wazysthie

Uzytkownlcy [db users] A
Grupy uzytkownikdw [dbusers_grupy] =
Filtry [db_filtr)

Fejesty [zak_rejesty)

Grupy rejestrdw [zak_rejestry_arupy)

Dokumenty [zak_rejestry_dokumenty]

Farametry dokumentdw [zak_rejestiy_dokumenty.pola) |
K.ontrahenci [zlo_kontrahenci]

Pliki zakgczone kontrahentdw [zla kontrahenc:| L pliki]

) |
Baza archivwum

Parametry archiwizaci —
Zakres archivizacj

Proces archiwizaci

F‘rzedstawmlele kantrahentaw [slo przedstawmlele]

Pliki zakgczone przedstawicieli [slo_przedstawicisle_pliki]

Grupy przedstawiciel (slo_preedstawiciele_grapy]

D ostawcy dokumentdw [glo_dostaweydokumentaw]

Formy prathosc [slo_formy_platrosci) b |

_! Frzegladai...

[ < Wstecz ][ Dialej » ] [ Anuluj ]

Kopiowanie danych z wybranego okresu do innej bazy

Ta opcja pozwala skopiowac¢ 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 zalgczone
pliki, co pozwala utworzy¢ w petni funkcjonalng kopie bazy.

Na pierwszej planszy kreatora nalezy wybrac z listy baze, do ktérej beda
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.

Archiwizator danych [Kopia danych]

Spozdb archiwizac
Baza Zrddowa

Parametry ekzportu

Mazwa bazy: 'Moia baza. adf

Bazs archiviim Lokalizacja: :.EI:\D ocuments and Settingshall UsershD ane aplikacjisMega Zaku-:

Parametry archiwizacji Rodzaj bazy: i_MICEthSQES Erver Eompact"?;.é

Zakres archiwizacii Rozmiar bazy: (724 kB

Froces archiwizacii y
Baza docelowa [archivim]

+ goze do bazy: Earchiwum | \_f]

Mazwa bazy: :a?iqiwum. adf

Eokafizacic: T.?.\P.?F.‘.‘TFEF.S_.?TF'_??.t.t.in.gﬁ\.ﬁ.‘.'_l.EI_S'?.'f.\p.‘.a_r_‘.'?.‘.a?'.i.lfafii\.m.'?_g.‘??‘?'_‘ﬂ:
Rodzaj bazy: [Miciosaft SOL Server Compact 3.5

Fozmiar bazy: 202?MB

I < Watecz ][ Coalej ] [ 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 utworzyé archiwum,
obejmujgce 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.
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Archiwizator danych, [Przeniesienie danych]

Sposdh archiwizaci

Draty dokumentdw w bazie

B25 v | [20130611 |[20130513 |

Parametry eksportu

. Dare z rejestrdw: [Grupa £ nazwa rejestiu) Zaznacz wizyztkie
Baza archiwurn | C i N I i

li'.ar.ar,-,gr_p,.. il |[#] Padstawawe / Irine dokumenty
: | | Podstawowe / Zakupy WNT - EUR
Zakres archiwizac |[#] Podstawowe / Zakupy WNT - FLM

| . oo it
\[¥] Pomacnicze / Zaswiadczenia
Praces archiwizacj

- do archiwum zostang skopiowane / przeniesione dokumenty, ktoech data rejestraci
jest mnigjzza lub rowna lub wigksza lub rdwna od podane] daty

[ < Watecz ][ Dalej » ] [ Anulu

Usuni ecie danych z wybranego okresu

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

Tworzenie kopii bazy

Ta opcja pozwala wykonaé kopie catej bazy danych. Kopia moze zostac
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 zarzadza¢ bazami. Przy duzych rozmiarach baz nalezy co
jakis czas archiwizowaé dane, aby poprawi¢ wydajno$é bazy (czas dostepu do
danych). Archiwizacje danych mozna rozwigza¢ na dwa sposoby, mozna co
jakis czas tworzy¢ bazy archiwalne i przesuwac dane z gtéwnej bazy danych
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tworzac okresowe archiwa — sposéb 1 lub co roku tworzyé nowe bazy danych,
a istniejgce traktowac jako archiwalne — sposéb 2

Spos6b 1. Okresowe archiwizowanie danych

Utworzy¢ gtdwna baze danych, nazwac¢ jg 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 sposob 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.

Spos6b 2. Nowa baza danych na pocz atku ka zdego roku

Na poczatku kazdego roku tworzy¢ nowe bazy danych uzywajgc 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 rowniez bez ograniczen
usuwac zbedne dane stownikowe w nowej bazie. Wymaga jednak pracy
na dwdch bazach danych na przetomie roku.

SposO6b przeprowadzenia archiwizacji, patrz: Eksport danych / Kopiowanie
danych z wybranego okresu do innej bazy. Przed kopiowaniem nalezy
wylgaczy¢ kopiowanie danych z rejestrow.
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Filtrowanie danych

Kazda kartoteka oraz duzy stownik posiadajg mozliwo$¢ filtrowania danych. W
g6rnym pasku narzedziowym umieszczone jest pole kombi zawierajace nazwy
kolumn oraz zdefiniowane przez uzytkownika filtry. Nazwy zdefiniowanych
przez uzytkownikow filtréw poprzedzone sa znakiem #.

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

Pole poréwnania moze 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 ciag znakow ab, to wybrane zostang wiersze o wartosci
kolumny rozpoczynajacych sie od znakéw ab, Ab, aB, AB (wielkosé
liter nie ma znaczenia).

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

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

Definiowanie filtrow

Jezeli lista filtrow ustawiona jest w pozycji (brak) lub na nazwie filtra (nazwa
poprzedzona znakiem #) to po prawej stronie listy wyswietlany jest przycisk
Definiuj . Po kliknieciu na przycisk otwierane jest okno definicji filtra. W oknie
mozna zdefiniowac wiasny filtr #tymczasowy i zastosowa¢ 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 definicji filtra:

Definicja filtra =]

Mazwa filtra

i_iflﬁ}_l_rﬂc_:__z_@sowy v1! [ Hawy ][ Llsun filtr ]

| Defricia | Opis fitra | warunek sl

i Op. Iag. Kolui:nna Uperator wiartogc

Ll i ¥ ¥

Mr dokumentu 7T

Diata wistawienia

MHetta
WaT
Brutto

| i aluta
Do zaphaty s
[ Zapisz pod nazwy

| | [ Zaztosuj H 0k H Anulu ]

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

Definiowanie filtra - karta Definicja

& Definicja filtra

Mazwa filtra

[ Moy ][ Llsun filtr ]

| Defricia | Opis fitra | warunek sl

i Dp.lag. Kolui:nna Uperator wiartogc
i i IDotyc:zy b Ipodobna b Ipaliwo

* | | |

[ Zapisz pod nazwa
| | [ Zaztosuj ] [ 0k ] [ 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



105

wprowadzi¢ poréwnywana wartos¢ (o ile operator poréwnania wymaga
wprowadzenia wartosci). Po kliknieciu na nastepny wiersz mozna wprowadzié¢
warunek dla drugiej kolumny itd. Pierwsza kolumna tabeli zawiera operator
logiczny, ktérym potaczone sg warunki filtrowania kolumn (wiersze).

Mozna ustawic:

i - iloczyn logiczny (kolumnal = warto$¢1 i kolumna2 = warto$c¢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 zostaé zapisany w bazie danych. Aby zapisa¢
definicje filtra nalezy:

1. E oknie definicji filtra zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazw 3
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 filtrow

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

1. Zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazw g
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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 uzytkownikow.
Uzytkownik moze usunag¢ tylko zdefiniowany przez siebie filtr. Aby usungg filtr
nalezy:

1. Wybrac filtr na lisScie Nazwa filtra
2. KIlikng¢ przycisk Usun

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

Klikniecie Usun, gdy nazwa filtra ustawiona jest na #tymczasowy powoduje
usuniecie wszystkich warunkow filtra (wierszy 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 edytowaé¢ warunek filtrowania. Edycja warunkéw
zapisanego w jezyku sqt przeznaczona jest dla zaawansowanych
uzytkownikéw, znajacych jezyk sql. Btedne zdefiniowanie warunku moze
generowac btedy przy od$wiezaniu danych kartoteki.,

Operatory poréwnania

Przy konstruowaniu warunku filtra stosowane sg nastepujgce operatory
poréwnania:

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

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

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

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

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

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

<= - mniejsza lub réwna
tylko dla pél zawierajacych daty

= dzisiaj - data rébwna dzisiaj, aktualna data odczytywana z bazy
I= dzisiaj - data r6zna od dzisiaj

> dzisigj

>= dzisigj

< dzisigj

<= dzisigj

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

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

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

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

W programie dostepne sg nastepujace widoki:

» Dane parametryczne

e Pozycje dokumentow

e  Stawki podatku VAT

«  Whplaty

e  Zalgczone pliki

Dane parametryczne

Widok przedstawia dane parametryczne rejestrowane w dokumentach.

Karoteka  Edycja  Widok

try zakupow

& Dokumenty VAT
Faktura VAT
Faktuta VAT palivg
Faktura VAT pozycie

© Faktura VAT stanki
Faktura AT wptaty
Korekta faktury VAT
2 Inne dokumenty
Bilet MPK.
Bilet PKP
" Opbata parkingowa
) Zakupy WINT -EUR
Faktura T EUR
= Zakupy WNT - PLN
Faktura WNT PLN
Pomocnicze
| Zawindezenia
Zadwiadczenie sadowe
Zaswiadczenie UM
Zatwiadczenis US
= Moje dokumenty

\Wprowadzone

Daostarczone

Otrzymane

Przekazane

= Obieg dokumentdw

Daostarczone

Przekazane

= Widoki
Daane parsmetycane
\ipkaty
Pozycie dokumentdve
Stawki podatiu VAT
Zakgezone pliki

& Sowniki

= - Moja baza / Administrator ~

Marzedzia  Okno Pomoc
v Zastosuj =0rukuj zamknij %
Data wipre Od Doku Mazwa dokumentu | Nrdokumenty | Data Lp Mazwapola Wartodt £1#
| 230613 | ADM | F KOW FWAT  Faktura VAT pozycje  456-5656/2013 2013-06-13 Rodzaj kosztow” | Adiministran
| 20130813 | DM | KUR FVAT | FakluaVoT stawki | 456546 20130613]1 |0zt Warszana
|2m30513 | a0M | KUR | FaT | Fakturs VAT stawki | 456545 130613 2 | Rodas kosztiw’ Grodki tme
AT | 20130613 | ADM | POCZ |SB | FVAT | Faktura VAT wpka | 123423 To0130643 1 | sl Warszana
T 120130513 ADM | POCZ 6B | FVAT | Faktua VAT webaly | 123123 20130613| 2 | Fodesi kosatw” Inwestycie
T 120130613 |ADM | POCZ FVAT  Faktura VaT wpkaty 123123 20130613 Terminy pratnogei, kwoty® | do 201300
1 120130612 [ADM | RMAL BJ | FVaT | Fakins VAT paiwo | 48545613 | 20130672 1 | Ockaa Krakouw
a7 | 2M30613 | ADM | ALMAL FVAT FaktnaVaT paiwo | 45645643 | 201306732 | Flodesi kasztéw Paline.
| 20130513 ADM | FIMAL B |FVAT Faktua VAT palino | 455456/13 | 20130613 3 | Nrvej samochod® KR 5677
2030612 | ADM | POCZ | FK | FUAT | Faktua VAT UEUENT | 20130603 |1 | Ocdiat® Keakén =
:ZDT}DETZ ADM.F’EHZ | :FVAT Faktura VaT ‘3ﬂ5345f13 20130603 Rodzaj kosztdw* | Produkeja
|2M30612|0 |POCZ (5B |FVAT Korekta faktuy VAT | 456745 20130612/ 1 | Ockdziak Paznan
120130612 0z |POCZ |58 |FVAT Karekts faktum VAT | 456745 20130612 |2 | Rodzal kosatéw’ Produkeia
20130612 02 |POCZ | 5B |FVAT Korekts fakluy VAT | 456745 20130612 |3 | Prayceyna korekty” T
{2013-06-12 |02 FrOwW | FYAT | Faktura VAT paliwo | 3562345 20130612 Oddziak" Warszawa
T 20130812 |02 |FKOW B |FVAT Fakiwa VAT paliwo | 3562345 20130612|2 | Fodesi kosatéw’ Palive
T |20130812 02 | FKOW 5B |FVAT Fakira VAT palino | 3562385 130612|3 | Nrvej samochodu® | ik 3455
7] 20130612 [0z | AMAL |FK | FVAT Fakuaa VAT 455456456455 | 20130612 1 | Dcldiat” Krakow
7| 20130612 [z | AMAL |FK | FVAT  Faktuaa VAT 455456456456 | 20130612 2 | Fodeai kosaton” Srodki tme
T 2m }DETZIEJ JROG [ FWaT  Faktura VAT 3453345 20130612 Oddziat* Krakdu
T |20130812|B) [JROG |FK |FvaT Fakiua vt 353345 |2013.0612]2 | Rodeai kosattw’ Srodk tw:
7| |20120812 |B) | FKOW i |FVAT Faktas vaT 45556456 | 2013.0612 1 | Ociat” Raeszbu
7| 20130612 [BJ | FKOW | FK | FVAT Fakuaa VAT 45534564554 | 20130612 2 | Flodes kosatow Produkoia
T | (330612 (BJ KU 88 |FUAT | Faktua VAT 223 |0130612 1 |Dddeit® sk
T 2013-0612 {BJ KUR FWAT | Faktura VaT 234234 20130612 Rodza) kosztow® Inwestycie
T |20130612 B |RMEL 5B [FVaT Fakiaa VAT paiwo | 4850864564 | 2013067121 | Ockzar Pozra
. 1l l2m30512 B [RMAL 58 [FvaT | Fskias VAT osiwo | 4850861584 | 201306712 2 | Fodasi kosatow paivo_
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Pozwala szybko wyszuka¢ informacje o danych wprowadzonych w tabeli
parametréw opisowych. W oknie widoku mozna wyszukiwa¢ dane filtrujac
warto$¢ parametru oraz definiujac i stosujac filtry.

Pozycje dokumentow

Jezeli podczas definiowania dokumentéw zaznaczony zostat parametr
Rejestruj pozycje dokumentéw , to wprowadzane beda nazwy i ilosci
kupowanych towaréw, ktére mozna przeglada¢ w widoku Pozycje
dokumentow. Tablica widoku zawiera wszystkie pozycje wprowadzone w
dokumentoéw. W prosty sposob, stosujac filtr mozna wyfiltrowa¢ jeden towar i
podsumowac tabele otrzymujac sumaryczng ilos¢ kupionego towaru.

Jezeli w zadnym dokumencie nie sg rejestrowane pozycje dokumentow to
widok bedzie pusty.

= Mega Zakupy - [Widok - Pozycje dokumentow]
Ea@olgka Ex:fy:ila Wiclok 51:uwmk\

= Reiestry zakupow

Raporty Pamoc
Filtr:  (brak)

Fiefe. Lp rejestu | Data

Marzgdzia  Okno

~ DEfinidj.. (= Drukuj Zaknij X

1= Dokumenty VAT Do | Doku
Fakiura VAT

Faktura VAT paliwo

Nazwa dokumentu | Nrdokumentu | Data die U Nazw

Fakl

Wpre Od

Lp: Nazwa towana, lio

Faktura YAT pozycie
Faktura VAT stawki
Faktura VAT wptaty
Korskta faktury VAT

= Inne dokumenty
Bilet MPK
Bilet PKP
Optata parkingows

& Zakupy WNT -EUR
FakturaWNT ELIR

= Zakupy WHT -FLN
Faktura WNT PLM

& Pomacnicze

& Zaéwiadezenia

Zadwiadezenie sadoe
Zaswiadezenic UM
Zaswiadczenie 15

= Moje dokumenty

Wiowadzone
& Dostarezone

eg dokumentéw
Dostarczone
®- Przekazane
& Widoki
Dane paramelycane
Wptaty
Pazpeje dokumentéw
Stawki podatku VAT
Zakqczone pliki
= Stowniki

13 20130626 ADM JROG | FE | FuAT
-VAT 22/06/2013 | 2013-06-26 | ADM | J ROG | FE | FAT
VAT | 21/08/2013 | 20130613 ADM | F.KOW | Tw FVAT
WAT 21/USIZU13’ZUT3—US—13 ADM | FROW Tw | FUAT
\/AT 21/06/2013 | 20130612 ADM | FROW  Tww FUAT
-VAT 21/06/2013 | 2013-06-13 | ADM | F KO | Tl | FUAT
WAT | 21/06/2013 | 20130613 ADM  FKOW | Tw FVAT

Faktura VAT pozycie | 45
Fakiura VAT pozycis | 456/5656

2013-06-26 | 3

Faktura VAT pozycie | 456-5656/2013 | 2013-06-13 |1

Fakhura AT pozycie | 456-5656/2013 20130613 2
Fakbura VAT pozycie | 456-6656/2013 | 20130613 | 3
Faktura WAT pnzyc\a‘455-5555/2013 2013-06-13 | 4
Faklura AT pnzyc\e.‘iEE-SESE/ZmB 20130613 | &

Taéma klejgea

15 52t
2[sat|
205

Woda gazowana
Toner do diukarki

Attament do dukarki
Tasma preezroczysta | B | szt
Woda mineraina 11| 12 s2t

Papier 500 52t 5|52t

v

! Maja baza / Administrator -
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Stawki podatku VAT

Widok przedstawia zarejestrowane wartosci netto, VAT oraz brutto
dokumentow z podziatem na stawki podatku VAT. Na podstawie wdanych
widoku szybko mozna zsumowac¢ wartosci dla poszczegdinych stawek.

Woptiaty

Jezeli w definicji dokumentéw zaznaczony zostat parametr Rejestruj wptaty od
kontrahentow to widok bedzie przedstawiat kwoty oraz daty wptat. Stosujac
filtry szybko mozna obliczyé sume wszystkich ptat do kontrahenta.

Zataczone pliki

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

Wszystkie widoki moga 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 zawierajgce predefiniowane szablony
wydrukéw. Kazda kartoteka posiada wtasng liste szablonéw, dostepne sg
szablony tabelaryczne, szablony dokumentow oraz szablony specjalne, jak,
np. szablon adresu na kopercie.

Drukarka

[ Brather HL-1430 series e | [ wibascinnsei
Tup: Brother HL-1430 series; papier: A4
Liczba kopi [1 ¢|

Mazwa szablonu

Diare ok . adres ki ks, dotyiczy

Dane rejestrac, dokumentu, nazwa kontrahenta, dotyczy, warto$c brutto
Karoteka  Darne rejestracii, dokumentu, kontrahent, dotwczy, wartadé netta, wat, brutto
Katoteka Dane dokumentu, kontrahent, dotyczy, brutto, zaptacono, pozostato, do zapk...
Karoteka  Dare dokumentu, kontrahent, dotyczy, brutto, do zapkaty, do tp, do pd, do vat
Dokument  Dane dokumentu; dane parametiyczne, pozycie. stawki, wpkaty
Adrez Adres na kopercie

| Parametry szablonu f-i:.‘aramé.try druku szabionti.

Nazwa parametiu Wartode
| P | Zakres drukowania Kartoteka v |
Linia podpisu [brak] |
[ Podgd | [ Dnka | [ Anui ]

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

Ustawione parametry mozna zapamieta¢ wybierajac 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 roznig sie iloscig i uktadem kolumn. Szerokos$¢ kolumn zostata
zdefiniowana w sposG6b procentowy, co pozwala drukowa¢ tabele w orientacji
pionowej i poziomej z wypetnieniem catej strony.

Podglad wydruku

. = - T, | . =T
g 0 O] -8 AL [z2 B oBE o
L
~ Firma demenstracying DEMD
5 33333 Krakdwe, ul Yawelskiego Smoka 67
L0 el 12 123 45 7, 60D 456 455
Dokumenty zakupu
Rejesiny zakupu
Fifx-
[Rejesr[Lp. rejesins  [Datars. |Dokum.[Nr dokument: [Dats dok. | Datyczy
VAT | TR0 EE012 PRt ST TS0 |Proebiciosvg Fronenim |5 30 Sweien o [ e
}_ Froducyne EURERN Koz 45 [da ok
= [ I A T o |SORTATES Mapge Soda £ [ 37 Tt Cora P —
laa oy
VAT 15062013 |201308-12  |FUAT | 3562845 20130612 |Deppeimaes GMBH 43645 Bramen Ludwigerasss |Fiore 0%
il
[VAT  [1a0a201d FNFO1Z (FUAT (eSS D013 00 1 |Reodana reridng R & 45780 Gryra U it e E——)
| : | Senea 13 (chodzia
AT | TR0aZ013 [N [FUAT  [sEeae PT30512 |GAYFON Spdkazan TR Franiberk o=, OBwaoea sy g
| oo &7 [peczeria oty
VAT 12082013 [2M306-12 |[FYAT | ASAT5E- 4568 | A013-06-12  |EUROSTER Spaka zaa 45-233 Grudogds o Lutedska |z ror it
|5
VAT [Thoamid (EEGZ [FUAT [ZRZH BFOZ | wria i 256506 Lo o Fidowe @7 [
- |ekycaych ELEKTRORENRZ |53
VAT |1aeazia [PHT0512 [FVAT  |WSaiSRt 20130512 |Firria Farmpriawa ASESOR S Kbt Pla Nowy tivn ON
B
VAT [N 30130512 |FVAT &9 230512 |GRYFON Spakarzaa T84 Frambok o, OSwieoesia [xawary da prodg
67
VAT |aea BOTE0E12 [FVAT | W50 Ha0S (20130512 |DERRAGE- Firma preewazaws |54 0% ez Walka e
i i Meszimiecis 67
VAT | 7omEna ETEY T E 3V S VTS (0750513 |Farvadoria Forbsiowa Jey 557345 Sdon P WA Stwach[pdiwd 85
S x |56
AT |E0RES BOF0GZ [FUAT |MAZN-B4EM (20130512 |RercHers maeridng Rk & 4578 Gryima O G ————
| Speitiy | Smcka 18
VAT |50 T O e TR [ Bemynowa S2VE P15 Sreeguint Kavawa 81 |adwa O
VAT A0A013 |201306-12  |FUAT | £56056565 (20130512 |JOT-BOT Spzaa | 78-458 Savk o= Jorands 16 | 2T Kraan
WNE TavaE R0z AR (e N0 (Funavesaees ] 56,3245 Keftuasharw Phac Moy lofinz
Tiega Zaniy Nofa baia, Admieisbat, 20150612 1727 Soea 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, przedstawicielu lub pracowniku.
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Drukarka

| Brather HL1430 seres | [ wiateinosci |

Tup: Brother HL-1430 series; papier: &4

Liczba kopii [1 2|

I Fiodzaj Mazwa szablonu |
| Katateka Dane rejestraci, dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, dotycay

Karoteka  Darne rejestracii, dokumentu, nazwa kontrahenta, dotyczay, wartose brutto

Kartoteka  Dare rejestracii, dokumentu, kontrahent, dotyczy, warto$c netto, wat, brutto

Kartoteka  Dare dokumentu, kontrahent, dotyczy, brutto, zaptacono, pozostato, do zapk..
| Kartoteka u, kontrahent, dat o tp. do pd, do vat
| [EE e i, dane paramel o Faty ' :
| Adres Adres na kopercie
|

| Parametry szablonu ' Pararnetry druku szablonu |

'“N.azwa parame'tru War.tlolsc 4_\
» :Drukui spgnature rejestiu .
. Drukuj dane parametiyczne .
D [L.,Ikui I:ozycié dék"umentu .
| Druk stawki podatku VAT =
vk wpkaty . e

[ Podged | [ Dk | [ anui ]

Przed drukowaniem dokumentu mozna ustawi¢ parametry szablonu:

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

Drukuj dane parametryczne — wydruk zawiera tabele danych
parametrycznych

Drukuj tabel e zatgcznikébw — wydruk zawiera tabele z listg zatgczonych
plikéw

Drukuj zat aczone grafiki — na kolejnych stronach drukowane sg zatagczone
grafiki

Zachowaj proporcje grafiki — jezeli zaznaczone zachowane zostajg
proporcje drukowanej grafiki, jezeli nie rozmiar grafiki jest dopasowywany do
rozmiaru strony.
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Adresowanie kopert

Program pozwala drukowa¢ adresy na kopertach. Szablon Adres dostepny
jest w kartotece dokumentow zakupu oraz w stownikach: kontrahentow i
przedstawicieli kontrahentow

Drukarka

[Brother HL1430 series v | [ whasciwosei |

Typ: Brother HL-1430 series; papier: A4

Liczha kapii =

Fodza)
Kartateka
Fartoteka
Kartateka
Kartoteka
Kartateka

Mazwa szablonu

Dare rejestracii. dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, dotyezy

Drane rejestracii, dokumentu, nazwa kontrahenta, dotyczy, wartogc brutto

Drame rejestracii. dokumentu, kontrahent, dotyczy, wartodé netto, vat, brutto
Drane dokumentu, kontrahent, dotyczy, brutto, zapkacono, pozostato, do zaph..
Dare dokumnentu, kontrahent, dotyczy, brutto, do zapkaty, do tp, do pd, do vat

D okument

[are dokumentu; dane parametiyczne, pozucie, stawki, wpkaty

kopercie

Pararmetry szablonu f-i';‘aramé.try druku szaEiénL]E

..“N.azwa parame.t.ru \N'artosc: s
| P jZakres drukowania .Zaznaczone wWiersze V. =
[l Dirukeyj dane adrezata . il
:.[.)[L;kui .t.:l;.ane nad;wcy "
. Drukui- sygnature oﬁ}j;a.ty |:|
.Adresat - przes. 7.7 [mm] [0.0=auto] . 0o . E
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Nadruk na kopercie skfada sie z trzech elementéw, ktére w zaleznosci od
ustawienia parametréw moga by¢ drukowane lub nie:

e Danych nadawcy
e Danych adresata

*  Tekstu sygnatury optaty (zamiast znaczka)
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Parametry szablonu

Przed drukowaniem adresu na kopercie mozna ustawia¢ nastepujace
parametry:

Zakres drukowania - liczba drukowanych adresow, wszystkie z
kartoteki lub zaznaczone.

Drukuj dane adresata - jezeli zaznaczone drukowane bedg dane
adresata.

Drukuj dane nadawcy - jezeli zaznaczone drukowane bedg dane
nadawcy.

Drukuj sygnatur e optaty — jezeli zaznaczone drukowany bedzie tekst
sygnatury optaty w miejscu znaczka.

Adresat — przes. X,Y - przesuniecie tekstu adresata w poziomie i
pionie liczone od lewego gérnego rogu, jezeli 0,0 — program sam
dobierze przesuniecie w zaleznosci od rozmiaru koperty

Adresat — wielko $¢€ czcionki — wielko$¢ czcionki adresata, jezeli
(auto) — program sam obliczy wielkosé czcionki.

Nadawca — nazwa, adres — nazwa i adres adresata

Nadawca przes. X,Y — przesuniecie tekstu nadawcy

Nadawca - wielko $¢ czcionki — wielkos¢ czcionki nadawcy

Optata — tekst sygnatury — tekst sygnatury optaty

Optata — przes. X,Y — przesuniecie tekstu sygnatury

Optata wielko $¢ czcionki — wielko$¢ czcionki tekstu sygnatury optaty

Pokaz ramki tekstbw — w oknie podgladu wyswietlone zostang ramki
zaznaczajgce obszar drukowanych tekstéw na kopercie.

Parametry druku szablonu

Parametry szablonu decydujg o wygladzie elementéw adresu, ich lokalizaciji,
wielkosci czcionki itp. Wiekszo$¢ parametrow ma ustawienia auto,
pozwalajgce programowi automatycznie dobra¢ parametry w zaleznosci od
rozmiaru koperty.

Na karcie Parametry szablonu nalezy ustawi¢ format koperty, ktéry bedzie
stosowany wytgcznie do szablonu adresu oraz ustawi¢ drukarke, jezeli do
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drukowania adresow jest wydzielona drukarka. Formaty kopert sg dodawane
podczas instalowania sterownikéw drukarek. Mozna réwniez zdefiniowaé
wiasny szablon koperty — Panel sterowania / Drukarki i faksy / Plik /
Wiasciwosci serwera.

:_FI'.arametr_l,l szablany | Parametry diuku szablonu '

I Hazwa palamé-t.ru .\:\.u':artgs'c';. |
» -jDrukark:a. [domyélna) v"
-Format papieru . [dormpslng drukarki] v | |
jDrientacia . [dorpélng raportu) “
Zrcko papien | (dompsine drukarki v

| Marginesy LF.G.D [mm] (0-dormysine] | 0.0.0.0

Ustawione parametry mozna zapamietac, klikajac na nazwe szablonu prawym
przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybierajgc polecenie Zapami etaj
parametry szablonu

Podglad wydruku
i@ | 0@ | 4 21 b b
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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 dokumentow - ustawiajac parametry szablonu mozna
wprowadzi¢ warunek filtrowania danych. Szablony raportéw sg analogiczne
jak dla wydrukéw z okna kartoteki.

Rejestry

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

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

Raport pozwala wydrukowa¢ zdefiniowanych w bazie uzytkownikow.

Grupy rejestrow

Raport pozwala wydrukowa¢ zdefiniowane grupy rejestréw

Grupy u zytkownikow

Raport wyswietla i drukuje grupy uzytkownikow

Grupy dokumentéw

Raport przedstawia grupy uzytkownikéw (komérki organizacyjne) zdefiniowane
w programie.
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Statystyka wg rejestrow

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

Statystyka wg dokumentéw

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. zawierajg tylko
te rejestry i uzytkownikow do ktorych uzytkownik generujacy raport ma dostep.
Kompletny raport dotyczacy rejestrow i uzytkownikow moze wygenerowac
tylko uzytkownik z petnymi uprawnieniami dostepu do danych.

Podglad wydruku
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