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Wprowadzenie

Mega Zaméwienia to program przeznaczony do rejestracji i wystawiania
zamoéwien, zapytan ofertowych oraz ofert. W programie mozna zdefiniowac¢
dowolng liczbe rejestréw, a w nich dokumenty. Podczas definicji dokumentu
mozna okresli¢ zakres wprowadzanych danych oraz parametry poczatkowe
pol. Program posiada rozbudowany mechanizm dostepu uzytkownikéw do
danych, mozna okresli¢ do ktorych rejestrow uzytkownik ma dostep, czy moze
edytowac dokumenty innych uzytkownikéw oraz dostep do danych
stownikowych. W wersji Premium programu dostepny jest mechanizm
akceptowania i zatwierdzania dokumentow, ktéry w powigzaniu z blokowaniem
drukowania i wysytania niezaakceptowanych / niezatwierdzonych dokumentéw
pozwala kontrolowac¢ i nadzorowac proces zamawiania towarow.

Zastosowania
Program moze by¢ stosowany:

* w matych firmach - do rejestracji i/lub wystawiania dokumentéw na
jednym stanowisku komputerowym z wykorzystaniem
jednostanowiskowej bazy danych,

e wsrednich i duzych firmach - do zarzadzania zaméwieniami, praca w
Srodowisku sieciowym, rejestracja i dostep do danych przez wielu
uzytkownikow z wykorzystaniem wielodostepnych baz danych.

Rejestracja dokumentéw przez jednego uzytkownika moze mie¢ zastosowanie
w firmach, ktére otrzymuja niewielkg ilos¢ dokumentéw, jednak na tyle duza,
ze istnieje potrzeba ich rejestracji i zarzgdzania nimi. Pracujac na jednym
stanowisku uzytkownik rejestruje dokumenty otrzymane od kontrahentow,
wystawia wkasne dokumenty. Moze kontrolowac terminy realizacji zamowien,
oznacza¢ dokumenty statustem. Wprowadzone do programu dokumenty moze
wydrukowacé lub wysta¢ pocztg elektroniczng (w formacie PDF).

W wiekszych firmach mozna wykorzysta¢ petne mozliwosci programu.
Dokumenty moga by¢ rejestrowane przez wiekszg liczbe uzytkownikow.
Program moze by¢ zainstalowany u uzytkownikéw zajmujacych sie rejestracjgq
zamowien, przygotowaniem ofert lub wysylaniem zapytan ofertowych. Osoby
zajmujgce sie nadzorowaniem procesu zamawiania towarow mogg
kontrolowa¢ akceptowac i zatwierdza¢ dokumenty wystawione przez innych



uzytkownikoéw. Dostepna jest rowniez funkcja oceny dostawy, ktéra pozwala
okresla¢ jako$¢ ustugi. Osoby zajmujgce sie dostawami mogag wprowadzaé
ilosci dostarczonych towardéw oraz oznaczac¢ ilosci reklamowane.

Podstawowe funkcje programu

e Obstuga dowolnej ilosci rejestrow

* Rejestracja dokumentéw przychodzacych i wychodzacych

« Definiowany zakres rejestracji danych dokumentu

« Rejestracja warunkéw ptatnosci (nazwa ptatnika, sposéb i termin
zaplaty)

« Rejestracja warunkéw dostawy (adres, sposéb dostawy, termin)

* Rejestracja pozycji dokumentow w réznych wariantach: ilosciowo, z
cenami netto, brutto, stawkg VAT.

« Edytowana stata stopka dokumentu

*  Oznaczanie dokumentow statusem

«  Akceptowanie dokumentéw (proces jednostopniowy)

«  Akceptacja i zatwierdzanie dokumentow (proces dwustopniowy)

e Drukowanie i wysytanie tylko zaakceptowanych / zatwierdzonych
dokumentow

* Rejestracja ilosci dostarczonych towarow

* Rejestracji ilosci reklamowanych towarow

e Ocena dostawy wg definiowanej skali ocen

»  Skanowanie dokumentéw

« Dotlgczanie dowolnych plikow do dokumentéw, kontrahentow,
przedstawicieli, pracownikow , produktow

e Drukowanie raportow i grafiki

«  Woysylanie raportéw pocztg elektroniczng jako zatgczniki formacie pdf

«  Definiowanie stylu raportow

e Importowanie danych stownikowych z plikow tekstowych (csv)

e Eksportowanie danych z bazy w formacie XML

«  Kopiowanie danych do innych baz

« Archiwizacja danych

« Nadawanie uprawnien uzytkownikom dostepu do rejestréw,
dokumentéw innych uzytkownikéw oraz danych stownikowych.



Wersje programu
Program Mega ZamOwienia wystepuje w trzech wersjach:

e Standard - przeznaczonej do pracy na jednym stanowisku
komputerowym.

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

e Premium - jak Optimum + akceptacja i zatwierdzanie dokumentéw,
ocena dostaw

Wersja Standard wspétpracuje z baza;

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

Wersja Optimum i Premium wspéipracuje 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)

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

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

Licencjonowanie

Licencja na uzytkowanie programu sprzedawana jest:
* naczas nieokreslony (licencja wieczysta)

* naczas okre$lony (okres jednego roku)

W czasie eksploatacji oprogramowania uzytkownik ma prawo do:

» Instalowania bezptatnych aktualizacji oprogramowania.
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«  Bezptatnych konsultacji telefonicznych i doradztwa w sprawach
dotyczacych eksploatacji oprogramowania.

e Zgtaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu.

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

Zakup licencji

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

Pytania, techniczne: mega@testasoft.pl.

Kontakt w sprawie zakupu licencji: sklep@testasoft.pl

Instalacja i uruchomienie

Program instalowany jest za pomocg programu
mega_zamowienia_setup.exe . Program mozna pobra¢ ze strony
internetowej: http://www.testasoft.pl/mega-zamowienia/pobierz-program.
Program moze pracowac¢ w systemach operacyjnych: Windows XP SP3,
Windows 2003, Windows 7, Windows 8

Podczas instalacji program instalacyjny sprawdza obecnos¢ 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 wspoétpracowat z serwerem bazy danych, serwer nalezy
oddzielnie zainstalowac. Instalacja bezptatnego serwera, patrz:
Konfigurowanie bazy danych / Bazy danych / Instalacja Microsoft SQL Server
Express R2 SP2.



11

Aktywacja programu
Po uruchomieniu programu otwierane jest okno aktywacji, przeznaczone do
aktywowania bezptatnego 30-dniowego okresu testowego lub zakupionej
licenciji.
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 pozostawi¢ puste.

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

Mega Zamowienia

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

Uzptownik: [ewa | Olkres testowy 2ostat skhowany.

T 1 Masz 30 dni na zapoznanie sig 2 programem. MoZesz bworzps bazy,
Nazwa firmy: i_KDNSTANT | wprowadzac demonstracyine lub reeczywiste dane.

Klucz licencyjry: i Pobierz kod akbmacyjny

by wiklej otrzymany |
od zprzedawcy
kod akbpwacying:

Rodza) licencii ! I Liczba uzytkownikdu: ! I _: T ermnin waznodci licenc: . |
‘Wersja progranmu; | Data wergjl programu; [ | Temin waznosei azyzhy:
@ Do zakoficzenia deiskaria programu pozostako: 21 dii 0K ] [ Anuluj

Baza demonstracyjna

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

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

Logowanie do bazy

Po uruchomieniu programu otwierane jest okno logowania. W gornej czesci
okna znajduje sie lista rozwijalna z dostepnymi potagczeniami z bazami danych.
Jezeli lista potaczen jest pusta lub nie zawiera zgdanego pofaczenia, nalezy
zdefiniowa¢ nowe potgczenie.

Logowanie do bazy

Praykacz do bazy: E-Zamowienia DEMO e ‘

Zaloguj do programu jako

Logir: admln i

ot [ ]
0K Anuluj

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



13

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
danych przyktadowego dokumentu. Przed rozpoczeciem konfiguracji
programu zalecane jest (przynajmniej pobiezne) zapoznanie sie z rozdziatem
Budowa programu .

1. Utworz nowg baze danych

2. Zaprojektuj strukture rejestréw

3. Zdefiniuj rejestry i dokumenty wystepujace w rejestrach

4. Zdefiniuj uzytkownikéw i nadaj im uprawnienia dostepu

5. Zdefiniuj pracownikéw (odbiorcéw dokumentow)

6. Wprowadz dane stownikowe

7. Ustaw parametry bazy

8. Dostosuj spos6b wyswietlania menu uzytkownika

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

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 tatwa w zarzgdzaniu
i miesci sie w jednym pliku z rozszerzeniem .sdf.
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Tworzenie nowej bazy jednostanowiskowej
Zaloguj sie do bazy demonstracyjnej jako administrator. Jezeli lista baz jest
pusta kliknij na przycisk Definiuj umiejscowiony po prawej stronie listy
(przycisk Definiuj wyswietlony zostanie po nieudanym logowaniu).
1. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Zarzadzanie bazami danych
Otwarte zostanie okno zawierajace tgcza do baz danych.

tacza do baz danych
Na_zwa tacza Typ_ bazy Lokalizacia_bazy quwa bazy
archivium lokalna C:hDocuments and Setting...  archivum,sdf
zamowienia sieciowa  SERTESTA,1433 zamaowienia - — -
Zamawienia [U... lokalna C:ADocuments and Setting...  Zamowienia DEMD.sdf
Eksportu...

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

Kreator potaczen z bazami danych

Wybierz co cheesz zrobic

€5 Utworzype nows baze danpch

) Dodad kacze do istniejace] bazy

[<Wstecz ][ Dalej » ] [ Al
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3. Wybierz Utwdrz nowg baze danych i kliknij Dalej.
4. Ustaw rodzaj bazy: SQL Server Compact 3.5 — lokalna.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polgczenia z bazg danych

Fodzaj bazy

|SQLS-BT\:er Compact 3.5 - lokalha v

Lokalizacia

[E:_\Iaocuments_anc.l-ge]ihg_si&liﬂsers(b.ane apllEcu\MaaZa_
Mazwa nowej bazy, np. Firma ABC

[baza zamou;i.er]m

Laait:

Hasto bazy  Powtdrz hasto

l | |

[<Wstecz H Dialej » ] [ Anluj ]

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

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

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

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

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

Tworzenie t gcza do istnie] gcej 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 potgczenia ustaw rodzaj bazy: SQL Server
Compact 3.5 - lokalna
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4. Kliknij Przegladaj... i wskaz baze danych.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polgczenia z bazg danych

Rodzaj bazy
| SOL Server Compact 3.5 - lokalha | »

Lok alizacia

ID\B az_ﬂ_.

I [ Przegladai...

Mazwa bazy

Lagit

Hasto bazy.

T estuj pokaczenie

[ < Wstecz H [iodaj

] [ Al ]

5. Wprowadz hasto jesli wymagane (jezeli wymagane).

6. Kiliknij Dodaj — baza zostanie dodana do listy baz

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 $ciezki do pliku.

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)

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

3. Wybierz Utwérz nowg baze danych i kliknij Dalej.

Kreator potaczen z bazami danych

Parametry polaczenia z bazg danych

Hodzaibazy :

|_SQL Server - ushuga sieciowa v

Lok alizacjalnazwa_instancji.nr_portu), 1433 - standardowy port

[SOLEXPRESS 1433 |

Mazwa nowej bazy, np. Fima ABC

baza_zamowien

Login

[ < wistecz ]I [rale) » ] [ Al
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9.

10.
11.
12.
13.

Wybierz rodzaj bazy: SQL Server — ustuga sieciowa

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

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

Wprowadz nazwe bazy danych, np. baza_zamowien
Wprowadz login uzytkownika serwera bazy (domysinie sa)
Wprowadz hasto uzytkownika serwera

Kliknij Dalej — wysSwietlona zostanie plansza tworzenia bazy
Kliknij przycisk Utwérz — baza zostanie utworzona.

Kliknij przycisk Zakohcz — potaczenie zostanie dodane do listy.

Zamknij okno tgcza do baz danych i zaloguj sie do bazy.

Tworzenie t gcza do istniej gcej bazy sieciowej

1.

© © N o g A~ w DN

W oknie tacza do baz danych kliknij Dodaj.

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

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

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

Kliknij Dodaj - potaczenie zostanie dodane do listy potaczen.

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



2. Zaprojektuj struktur e rejestrow

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

Struktura rejestrow

Struktura rejestréw programu wyglada nastepujaco:

* Rejestry zamowien

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 wygladac tak:

* Rejestry zamowien
0 Przychodzace (r)
= Zamoéwienie (d)
= Zapytanie ofertowe (d)
0 Wychodzace (r)
= Zamoéwienie (d)
= Oferta (d)

Gdzie: (r) — rejestr, (d) — dokument
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Grupy rejestrow

Przy wiekszej liczbie rejestréw mozna wprowadzi¢ podziat rejestréw na grupy.
Mozna utworzy¢ grupy dla rodzajéw dokumentéw, np. Przychodzace,
Wychodzgce, Surowce do produkcji, Wyroby gotowe lub osobne grupy,
oddziatow firmy, np. Krakdw, Warszawa, Gdansk, Wroctaw.

Przyktady struktur

* Rejestry zaméwie n
o Materiaty do produkciji (gr)
=  Wychodzace (r)
e Zamowienie (d)
e Zapytanie ofertowe (d)
=  Przychodzace (r)
e Oferta (d)
o Wyroby gotowe (gr)
=  Wychodzace (r)
e Zamowienie (d)
=  Przychodzace (r)
e Zamowienie (d)
»  Zapytanie ofertowe (d)

* Rejestry zamOwie n
o Krakow (gr)
=  Wychodzace (r)
e Zamowienie (d)
e Zapytanie ofertowe (d)
= Przychodzace (r)
»  Zapytanie ofertowe (d)
e Oferta (d)
o Poznan (gr)
=  Wychodzace (r)
e Zamowienie (d)
»  Zapytanie ofertowe (d)
= Przychodzace (r)
e Zapytanie ofertowe (d)
e Oferta (d)
o Warszawa (gr)
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=  Wychodzace (r)

e Zamowienie (d)

e Zapytanie ofertowe (d)
= Przychodzace (r)

e Zamoéwienie (d)

e Oferta (d)

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

Mozna oddzieli¢ dokumenty znaczgcego kontrahenta tworzgc dla niego
oddzielny rejestr lub dokument.

3. Zdefiniuj struktur e rejestréw

Otworz okno Rejestry dokumentéw - menu Narzedzia, polecenie Rejestry,
dokumenty (polecenie dostepne tylko dla administratoréw programu).

Rejestry dokumentow

tr / dokument]

IR Hejestiy zamow: 2l 7 ; : ;
& Prapihidzace 1. Rejesty moga byé: zorganizowane w giupy lub wystepowad bez praypisania do grup.

& Firma DEMO 2 Kazdyrejestr posiada whasny ciag numeracii oraz okredlong walute. YW rejestize mozha zdefiniowad:

T Z amdwienic dowiolng liozbe dokumentaw.
4 i pilerio Orgibie 3. Pad pojgciem 'dokumenty’ rozumiane sa dokumenty zamdwier, zapytar oraz ofert,

o Oddziak Warszawa 4. Ay zmienic przypisanie elementu do giupy nalezy stosowac technike Przecigani | upugc.
- Dferta . Parametiy apisowe pozwalaja rejestiowad w sposdh sparametrpzowany dodatkowe
2 S E informacie o dokumencie. Mozna zdefiniowat parametry tekstowe, liczbowe oraz wybierane z listy.

' Zapytanie ofertowe E. Elementy list nalezy separowad frednikemn, np. element]; element2; element3 - pienwszy element
= Wychodzace okiegdla ustawienie poczatkowe listy, Jezel lista nie posiada ustawienia poczatkowego to definicig
= z elementdn nale2y rozpoczad od fredhika

= Firma DEMO
. Ofera Przyktady struktur rejestrow T
1 Zamdwienie F\E\;slry ;arguwlen
- Zapytanie ofertowe Piejesty zamduwier izl [al
7 Prapchodzacs (1] iedziba ghdwna 1)
= Dddziat Warszawa S il
: o Oferta Zapylanie ofertowe (1] Zapytanie ofertawe d]
- Zamdwienie Wwchodzace (1] UddZ\al"F‘oznan i
- Zapykariie cfertowe Zaméwienie [d] g?mquamE [dl
Zapylanie ofertawe [d] erta [d]
= Przychodzace od SEKD Dt 1 ychndana
t Zambuienie Siedziba ghéwna (1]
Zamowienie [d]
Zapytanie ofertowe (d]
gdzie: (g - grupa rejestrdw, 1] - rejestr, [d] dokument

Dodaj grupe | [ Dodsj rejestr i) ket s Zapie

Z lewej strony okna znajduje sie drzewiasta struktura rejestréw, pod nig
przyciski do dodawania elementdw struktury, po prawej stronie karta
wlasciwosci, ktéra wyswietla dane konfiguracyjne elementéw struktury. Przy
dodawaniu elementéw struktury (grup, rejestréw i dokumentéw) mozna
korzysta¢ z menu kontekstowego, rozwijanego po kliknieciu prawym
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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.

Dodawanie grup rejestrow

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

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

Rejestry dokumentow

Dizevio isjesticn [ oups ¢ refest / dokument] Mz grupy reiesticn Symbol e
= Rejesty zamowien foszve
& Przychodzace =
(=) Firmma DEMO
Zamdwienie
“. Zapytanie ofertowe
(= Oddziak ' arszama
Oferta
L Zamdienie
" Zapytarie ofertowe
& Wychodzace
= Firma DEMO
i Dietta
i Zaméwienie
Zapytanie dfertowe
(= Oddziat W arszama
i Dietta
Zamdwienie
Zapytanie ofertowe
=) Praychodzace od SEKD
Zamdwienie
[nazwa grupy)

3. Wprowadz nazwe grupy oraz symbol grupy
4. Kliknij Zapisz, aby dodac¢ grupe do struktury.
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Dodawanie rejestrow

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

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

Rejestry dokumentow

Drzewa rejestréw [ grupa # rejestr / doloument] Mazwa rejestiu Sypmbol Rodzaj rejestiu Mr
= Rejestry zamowien | | Dakumenty praychodzace “l ‘
- Prapchodzace : g
& Fima DEMO [ Blokuj wprawadzanie danych do ejest
Zamiwienie

; Liczha porzadkowa rejestiu
- Zapytarie oferiowe J

(= Oddziat Warszama
Oferta
- Zaméwienia
Zapytanie ofertowe
[nazwa rejestiu]

Skkadniki liczby porzadicove] Prapkkady numeraw

Skbadnik1 [Numer  » | 1/05/2014, 2/06/2014, 3/06/2014, 10672014,
it =y 2/06/2014, 1/07/2014,

Skbadnik 2 [Miesiacl2] v |

B Wychodzace .
= Fimna DEMO Skbadnik 3 | Rok[4])
. Skbadhic 4 |
- Zamdwienia —
Zapytanie ofertowe Sktadnik 5 ~|
(= Oddziat Warszama 2 = Zerwanie liczby porzgdkoves]
- Oferta Sktadnik &
i = — @ 1-go kazdego miesigca O katdego dria
- Zarukatie eibie Aspaalor |/ | ©) 1 styania kasegoraki. O Nigdh
= Przychodzaee od SEKO
Zamt
USRS [ Zezwdina educie daty rejestiaci [ Numer dokumentu = Liczna porzadkowa rejestu
[] Zezwil na edyeie liczby parzadkowe) (niezalecane)

Dodai gupe | | Dodai riestt | [ Dodai dokument |

Wprowadz nazwe rejestru oraz symbol rejestru

Ustaw rodzaj rejestru: Dokumenty przychodzace lub Dokumenty
wychodzace.

5. Zdefiniuj skiadniki liczby porzgdkowej rejestru.

6. Ustaw kiedy liczba porzgdkowa ma by¢ zerowana.

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

porz adkowa rejestru

Wiecej informaciji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Wtasciwosci rejestru.

Dodawanie dokumentéw

1. Kliknij na nazwe rejestru, w ktérym chcesz zdefiniowa¢ dokument.
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2. Kiliknij przycisk Dodaj dokument lub z menu kontekstowego rejestru
wybierz polecenie Dodaj dokument .

Rejestry dokumentow

Dizewo rejestion | grupa / rejest £ dokument]
= Rejestry zambwieh
& Przychodzgce
= Fima DEMO
L L Zamdwienie
.1 Zapytanie ofertowe
' [nazwa dokumentu)
= Dddziak Warszawa
1 Dferta
* Zamdwienie
* Zapytanis ofertowe
= Wychodzace
(= Firma DEMO
i Oferta
1 Zambwisnie
Zapytanie ofertowe
& Dddziak Warszawa
i Dfetta
L Zambwisnie
' Zappkanie ofertowe
(= Przychodzgee od SEKD
- Zambwienie

Mazwa dokumentu

Parametty dokumentu | Ustawienia poczatkows | Naghdwek, stopka

Fodzaj dokumentu

@ Zamdwienie

(O Zapytanie ofertowe
O Oferta

Zezwil na rejestracie w pozyci dokumentu
[[] Ceny biutto
] StawkivaT

Cany natta
[ Rabatu

Lp. MNazwa parametiu opisowego

[ Dodajgrupe | [ Dedireiest | [ Dodej dokument |

Symbol  Tyitk dokumenty e

Rejestruj wannki dostawy Rejestruj wannki pratnodel
Rejestruj osobe odpowiedzialng za realizacie
[[] whymaga wprowadzenia kontrahenta ze skownika
[] Dceniaj dostawy, rejestij ilosci dostarczone, reklamowane
[] Akceptacia dokumnentéw

Wiydruk zaskceptowanych dokumentde
[] Zatwierdzarie zaakceptowarych dokumentéw

“Wdruk zatwierdzonych dokumentow

Typdarych | Wartosé poczatkows, elementy | Wy

| O |

Wprowadz nazwe dokumentu oraz symbol dokumentu.

4. Wprowadz tytut dokumentu, ktéry bedzie wystepowat na wydrukach.

Ustaw rodzaj dokumentu, zaznacz dane, ktére beda rejestrowane w

dokumencie.

6. Mozesz zdefiniowa¢ parametry opisowe, ktére beda rejestrowane.

7. Na karcie ustawienia poczatkowe ustaw wartosci poczatkowe pol

dokumentu.

8. Na karcie Nagtowek stopka mozesz ustawi¢ oddzielny nagtéwek

dokumentu oraz edytowac tekst stopki.

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 ,
WKklej. Polecenie mozna stosowac réwniez do catych gatezi.

Wiecej informacji o definiowaniu dokumentéw, patrz: Konfigurowanie bazy

danych / Wiasciwosci dokumentu.
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4. Zdefiniuj u zytkownikow

Uzytkownicy to osoby, ktére bedg logowac sie do bazy i wprowadzac lub
przeglada¢ dane. Dane uzytkownikéw przechowywane sg w bazie danych.
Dane uzytkownikéw programu wprowadzane sg w oknie Uzytkownicy bazy
danych - menu Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia. Polecenie jest
dostepne wytacznie dla uzytkownikéw z uprawnieniami administratora
programu.

Okno Uzytkownicy bazy danych ma podobng budowe jako okno definicji
rejestrow. Z lewej strony wyswietlana jest lista uzytkownikow. Uzytkownicy
moga by¢ przypisani do grup (komaérek organizacyjnych) lub wystepowac bez
przypisania.

Uzytkownicy bazy danych

Dirzewio uzptkownik e .
- e Uwagi

1. Uastkownicy definiowani 53 wkazde] bazie danych oddzielnie.

D Administracia
8 Administrator programu 2. Tolko uzytkownik, 2 Uprawnieniami administratora moze definiowad rejest,

7 Sakowicz Wikald dokumenty oraz innych uytkownik dw,

_nwestycie 3. Identyfik atorem uzptkownika w bazie danpch jest numer, do ktdiego prappisany
jest login. Login oraz hasko ugutkownika moga byé zmienione w dowaolnyprm momencie.

2 Tomaszewski Tomasz
Ksiggowosc 4. Uzytkownicy mogg byé preypizani do grup (komdrkek arganizacyjinych]
A Stefapcka Barbara Iub wystepowad bez przypizania.

A I;mdukcia 5. Aby praypisad uzptkownika do innej grupy naledy stosowad technike Przeciagnii i upuse.

La] . . . PR .
& Fratezak Krzysatof E. Przypisanie uzytkomnika do grupy mozna zmienic w dowalhym momencie,

- 2 Okoniewski Zygmunt rdwniez podozas pracy programu.
=47 Sekretariat
i 8 Teodorcayk Wieskaw Przykbady struktur uzytkownikow Uzpthawnicy
g5 aopatrechic SekSrth\:i[‘laatStolarska
: ] Uzptiaini
. rm : Jan Jankowski ZyEwanEIUCrﬁomicka Angeika ko
&35 Zatead . Jan Bolestamski Ksiggowngc
8 Borucka Janina Jadwiga Zatarska
L B wilkosz Aleksander Uzptkovnicy Leokadia Garska
= Sekretariat Danuta Ustawka
Wanda MNiemczycka F'rodul_<c:ia :
Alekzandra Majka Emil Kubialk
Zarzad Stanizkaw Mazka
Matylda Lacka Zarzad
Zhigniews Musiak Jan Howak
Adminiztratar pragranmu Henrk Stokboza

[ [rodaj grupe ] [ Dodaj uzptkownika ] e Fapizz

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 zytkownikéw (komorek organizacyjnych)
Grupy uzytkownikéw definiowane sa wytacznie 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

Drrzewo Lyt ownikdw
Uzytkownicy bazy danych
=-#%, Administracia

"

2, Tormaszewski Tomasz
B4 Ksiggowosé
¢ e Stefariska Barbara
=57, Produkcja
8, Fratozak Krzpsztol
7 Okonigveski Zpgrmunt
AT, Sekretariat
-8 Teodorczyk Wwiestaw
Zaopatrzenie
8, JanJankowski
-8, Zarzad

2 Borucka Janina
3 2, Wikosz Aleksander
47, (nazwa grupy)

[Dodai arupe ] [Dodai uzptkovnika ] [ Usurd ]

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

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

Dodawanie u zytkownikow

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

1. Kliknij na element bazowy lub nazwe komorki organizacyjnej
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2. Kliknij przycisk Dodaj u zytkownika lub z menu kontekstowego
wybierz polecenie Dodaj u zytkownika .

Uzytkownicy bazy danych

uzptkawnik g

Uzyptkownicy bazy danych
148, Administracia
i B Administrator programu
7 Sakowicz Witold

2 [nazwa uytkownikal
nwestycie

2, Tomaszewski Tomasz
Ksiegowosc

3, Stefaniska Barbara
Produkcja

2 Fratczak Krzysztof
Okoniewski Zygmunt
retariat

3 Teodorczyk Wieskaw
- A1 Zaopatrzenie

2, JanJankowski

zad

, Borucka Janina

3 Wikosz Aleksander

[Dodai qupe ] ‘ Dodaj uzytkawnika ] [ Usur ]

Parametry lagawania
Login Hasto
s

Dostep do rejestiow | Dostep do uzytkownikdw | Akceptacia | Zatwierdzanis | Showniki|

Uzytkownil. ma dostep do rejestide
[ wWiszpstkich rejestidwm

| Hazwa rejestru [grupa # hazwa)

| [ Praychodzace / Firma DEMO
[] Praychodzace / Oddziak W arszawa
[ ‘wiychadzace / Fima DEMO
[] ‘wiychadzace / Dddziak Warszawa
[[] Praychodzace nd SEKD

Sembol
] [ Administrator

Powtdrz hasho

i [7] Blokuj logowanie

[ wiszystkie edycja

Poziom dostepu [
[brak]
[brak]
[brak]
[brak]
[brak]

Wprowadz nazwe uzytkownika (imie i nazwisko lub nazwe) oraz

symbol uzytkownika.

Jezeli uzytkownik ma posiada¢ uprawnienia administratora - zaznacz

pole [ ] Administrator

Wprowadz login uzytkownika oraz opcjonalnie dwukrotnie hasto.

Na karcie Dost ep do rejestréw zaznacz rejestry, do ktérych
uzytkownik bedzie mogt wprowadzac dane. Poziom dostepu: Edycja
ustaw dla uzytkownikéw, ktérzy bedg wprowadzaé dane, poziom:

Podglad dla uzytkownikéw bez uprawnien edycyjnych.

Na karcie Dostep do u zytkownikéw , 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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8. Na karcie Akceptacja zaznacz uzytkownikéw, ktérych dokumenty
bedzie magt akceptowac edytowany uzytkownik — opcja dostepna
tylko w wersji Premium programu.

9. Na karcie Zatwierdzanie zaznacz uzytkownikéw, ktérych dokumenty
bedzie mogt zatwierdza¢ edytowany uzytkownik — opcja dostepna
tylko w wersji Premium programu.

10. Na karcie Stowniki zaznacz stowniki, ktérych dane bedzie mogt
edytowany uzytkownik — opcja dostepna tylko w wersji Premium
programu.

Zmiana przypisania u zytkownikéw do grup

Mozesz przesung¢ 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 komaorki,
nastepnie zwolnij przycisk - uzytkownik zostanie przeniesiony do innej grupy.

5. Zdefiniuj pracownikéw

Pracownicy to uzytkownicy programu i osoby realizujgce zaméwienia. Stownik
pracownikow jest rozwinieciem stownika uzytkownikow. Kazdy zdefiniowany w
poprzednim kroku uzytkownik programu jest dostepny w stowniku
pracownikow, a kazdy zdefiniowany pracownik po uzupetnieniu danych o login
i uprawnienia dostepu moze zostac¢ uzytkownikiem programu.

W stowniku mozna uzupetni¢ dane uzytkownikéw o dane kontaktowe, miejsce
pracy oraz zataczy¢ dokumenty.

Stownik moze zawiera¢ dane oso6b, ktérzy sa odpowiedzialni za realizacje
zamowien, jednak nie loguja sie do programu (nie sg uzytkownikami
programu).

Otworz stownik pracownikow — menu Stownik , polecenie Pracownicy .
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B Mega 7amowienia - [Pracownicy]

Zapytarie fertawe
- Praychodzges od SEKD
Zamiéwierie
& Moje dokumenty
& Wprowadzone
®- Realizowane
& Akceptacia
Do akeeptaci
Zaskceplowans
B+ Zatwierdzanie
Do zahwierdzenia
Zatwierdzons
®- Kod dostawp
[ Wszstkie dokumenty
I+ Widoki
®- Stowniki

<

Karfoteka Edycja  WWidok  Stowniki Raporty Marzedzia  Okno  Pomoc
e o michloe .o (grupa) - . (filry = Definiuj... €9 Nowry  #Edyeia K Usuf (=Drukuj Zamknij X
& Fima DEMO Grupa . .| Dane pracownks | Zataszriki, skany [0] |
= N Symbol 3 Stanoniska Naz| o | Zabgeaniki skany [0] |
Zaméwienie | I hearndrkal
Zapytanie ofertowe 1 ADM | Administracia ¥ Nrprsesvnia
= Deldziah Warszawa ET [ ol
ferta il i 2
Zaméwienie | 2(FE 3 L .

T aptaiialeiton gy opEe— Jan | Nazwia (Nazwisko imic) Symbol _ Gis (komiska organizacyine]
=-Wychodzace | |Fratczak Kieysatof [P ] Produkeia v
& Fima DEMO J02.  Fedkae L [ D——
Oferts 5 S | Administracia Ssk  Stanovicka Misisce pracy (pokil

Zaméuwienie 758 ] TSief | |Kierownik produkei | [hala maszyn |
Zapytaniz ofetowe | o o

B Ocldzink Warszawa 4 Tw | Sekistaiat Teo|  Telsonmen.  Telefon komdikony
Oferts 811 | Inwiestycie Tor| 140 | [pan 557845 ]
Zamé I
Atk Eoidi (o [Vl s cedoricany I )

Uwagi

[] Mie 2amyka po zapisariu

| Zarnowienia DEMO / Administrator programu =

Dodawanie pracownikow

1.
2.

Z menu Stownik wybierz polecenie Pracownicy .

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.

Wyhierz z listy grupe, edycja grup: menu Stownik , polecenie Grupy

pracownikow .

dane kontaktowe oraz uwagi.

Mozesz wprowadzi¢ nazwe stanowiska pracownika, miejsce pracy,

Wiecej o stowniku — patrz: Wprowadzanie danych / Stowniki / Pracownicy
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6. Wprowad z dane stownikowe

Wprowadz dane stownikowe, takie jak waluty, jednostki miary, stawki vat,
dane kontrahentow, przedstawicieli kontrahentow, produktow, itd. Dane
stownikowe wprowadzane sg przez grupe polecen z menu Stownik (gérne
menu programu).

Dane stownikowe wymagane podczas wprowadzenia dokumentu:

Waluty —wymagane jest zdefiniowanie przynajmniej jednej waluty, np. PLN —
Zloty polski.

Stawki VAT — wymagane jest zdefiniowanie stawek VAT

Jednostki miary — wymagane jest zdefiniowanie jednostek, zeby zdefiniowac
produkty

Produkty —wymagane jest zdefiniowanie produktéw, zeby mozna byto
wprowadzac pozycje dokumentow.

Grupy produktéw — wymagane jest zdefiniowanie przynajmniej jednej grupy
aby zapisa¢ produkt.

Dane stownikowe mozesz dodawa¢ roéwniez w czasie wprowadzania
dokumentéw — zawsze podczas edycji dokumentu mozna wybraé polecenie z
menu Stownik , otworzy¢ odpowiedni stownik i wprowadzi¢ brakujgce dane.

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

7. Ustaw parametry bazy

Kazda baza posiada zestaw parametrow, ktéry ma wptyw na dziatanie
programu. Parametry te identyfikujg baze oraz decydujg o wygladzie raportow.
Wybierajac z menu Narzedzia polecenie Parametry bazy otwierane jest okno
parametréw bazy, sktadajace sie z trzech kart.
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Karta Ogolne

Parametry bazy

Ogédlne | Nagrdwek, stopka raportu._i_ “yolad raporty |
Edycja danych

=

Blokuj mozliwoid edycj dokumentdw po 3 ] v_ dniach od daty wprowadzenia

[ Zezwil admiristratorow programu ha edycie danych wszystkich dokumentéw

K.ontrola dat rejestracii dokumentdw

Minimalna data Maksyrmalna data
Data rejestracii dokumentu: | L' i_ l

Minimalna data M ak syrialha data
Data dokumentu: | i | » :

Jezel pole jest puste to zakres nie bedzie sprawdzany.

[ Zastosu ] I 0K ] [ Anuli ]

Edycja danych — mozesz zablokowa¢ uzytkownikom mozliwosé 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 mieszczacy sie w
zdefiniowanym okresie. Jezeli pole daty jest puste to program nie kontroluje
zakresu.



32

Karta Nagtéwek, stopka logo

Parametry bazy

:.Dgélnei Naghdwek, stopka raportu |Wyglqd raportlii

Maghawek rapartu
Limia 1 [np, nazwa fimy)

|Firma dernonstracyina DERMO |

Limia 2 [np. adreg firmp)
|33-333 Krakaw, ul Wawelskiegn Smaka 67 |

Liria 3 [np, dane kantakkaisie]

|tel. 12 123 45 67, 500 456 455 |
L;q;i En_p_NIF', KRS, kapitat zakbadowy] - wstepuje tilko w dokumentach

|NIF‘: 123-456-78-90, KRS: 1234567890, Kapitat zakkadowy: 123 000 PLN |

Druleuj naghawek

®) Na wszystkich stronach
- ) Tylka na pisrwsze
O Hie drukuj

Forrnat Elementy skkadowe stopki
. @ 1:1 Mazwa programu
oL | 115 [] Hazwa bazy
_|I ol Q12 [[] Mazwa stk ownika

[] Data. godzina wydnku

[ Zaztosu) ] [ 0K ] [ Anli ]

Zdefiniuj nagtowek i raportow, wczytaj grafike logo, ustaw proporcje logo,
zaznacz opcje drukowania nagtdwka oraz podaj elementy stopki. Zdefiniowany
nagtowek raportu jest domysinym nagtéwkiem dokumentu o ile w definicji
dokumentu nie zdefiniowano odrebnego nagtéwka.

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

Wiecej informacji o parametrach bazy — parz: Konfigurowanie bazy /
Parametry bazy.
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8. Dostosuj wygl ad menu bocznego

Z lewej strony gtéwnego okna programu mozna wys$wietli¢ menu boczne
uzytkownika, ktére decyduje o sposobie wysSwietlania kartoteki dokumentow.
Menu wyswietlane i ukrywane jest poleceniem z menu gérnego Widok .

Jezeli menu boczne jest wyswietlone, to kartoteka dokumentéw powigzana
jest z nim i wybor elementu menu powoduje wyswietlanie w kartotece danych
odpowiadajacych wybranemu elementowi menu.

Jezeli menu jest niewidoczne to wybor widoku (rejestru) kartoteki jest
realizowany polem z gérnego paska narzedziowego okna kartoteki.

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

: !
‘Edycja  Widok  Stownki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc
ke et gienitow .. (miesiap) |z Mazwakonrahenta  r ~ Zastosuj &3 Mowry. ), Pordglad S GDruku] Zarknij X
- Fins DEMO 0o lp Dta Dok Mazwa Hr Data a
Zambwieni HA B s Wore Akoe Zath e estaci foom dokumertu dokurientu wpstawieria | e konireh
Zapytanie ofertowe |w Wi | Wystane ADM|ADM | [1/05/2014 | 20140514 | DFE [Oferta |1/05/2004 [20140594  Fima Przewozc
- Odeeial Warszawa y 4 = 5
fetta Parametry programu (uzytkownika) & |
gt wienie 4564/7667 | 2014-05.07 Preedsigbiorsti
- ; ; {
Zapytanie ofertowe Ogélne | Menuboczne | Skaner a 1/05/2014 | 2014-05.04 DERKACZ - Fin
= Wychodzace — £ =
- Firns DEMO widok elementéi menu e oM (EUIHOSTIORES) Preedethain
Ofetta ¥ Swienie 36545/757 | 20140503 | Henk Paszep
Zaiow e S ienie 12/04/2014 | 2014-04-28 EURDSTER 5
Zapytanic afertawe - :
& Ozt Wiarszawa Swienie 456/3839 | 20140427 Fitma Presmozc =
Ofetta wienic |z477 2040427 Fima Produkey
Ao e | wienic 4557/098 | 20140427 | Preedsisbiorstw
Zapptanie ofertowe - 1 d
- Praychodzges od SEKD ienie 234444 20140427 Proedsigbiorstn
Zamduieniz wisnie S675/455 | 2014-04-27 "Zaktad Konstr
& M"ﬁ,:f::;“::ﬂ::g S ienie |45/8898 20140427 Preedsisbiorst
-Realizowane wienie 456/78 20140427 | EUROSTER 5§
& Akceptacia Swishie AZ56/66 | 2014-04.27 Heniyk Poszep
Do akeeptaci B 1 4
5ol atuciuiris e wierie 11/04/2014 | 2014-04-26 EUROSTER 5
- Zatwierdzanie widoki S ienic [10/04/2014 | 20140426 |JOTROT Sp. 2
;“{Z?'VQE”ZE"‘E‘ - [7] Showniki tanie ofertowe | BE467//66E | 2014-04.26 | Praedsigbiorstw
stnierdzons | ¢
b S ienic 5/555 | 20140426 Dappelmaier Gt
szystkie Swisnie 6/04/2014 | 2014-04-26 Dappelmaist Gt
Przychod ! |
A B |23452345 [20140026 | Heryk Poszep
przez 90442014 | 20140425 Fitma Produkoy
2:3“2“““9 przez W KR B 8/04/2014 | 20140823 OFE | Dferts 8/04/2014 | 20140423 Fitma Handlow:
-Akceptacia - - - - - - -
Cavartsands P Potwizrdzans | 40M | EI4/2014 20140423 | ZAM | Zaméwieniz M35/EEE 20140423 “Hurtavinia Mal
Kod dostawy wOKR L Wastane  BJ || 704014 | 20140448 |7/042004 20140418 GRAON Group
s W kR Reklsmacia |BJ | ADM 5/04/2014 | 20140418 /0472014 | 20140418 | Jadiga Muszy
= WA Sw|ADM WA | 5/04/2014 20140418 | ZAM | Zaméwienie 5/04/2014 | 20140418 Kangelata Fray
< ] A i 2
| Zarnowienia DEMO / Administrator programu =

W oknie Parametry programu, na karcie Menu boczne nalezy zaznaczy¢, ktére
elementy menu majg by¢ wyswietlane.
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Aby zapamieta¢ wyglad menu bocznego nalezy z menu kontekstowego
wybra¢ polecenie Zapamietaj wygl ad menu .

[Dokumenty]
Edycja  Widok  Stowniki  Raporty  MNarzgdzia  Okno  Pomoc
.. (miesiac) 7 Nazwa kontrahenta | Zastosu] €9 Nowy () Podglad Jeu GiDrukuj Zamknip X
Przychodzace E L : i &
= Firma DEMO Dc Lp. Data Dok Nazwa Mr Data e
e i B g e WhH Bke 2% Do rejestra fsym  dokumerty dokumenty | wystanienia | Mazna kontal
Zapytais fettons lwlwis | (wiystane | ADM aDM| | 1/052014 | 20140514 OFE | Oferta |1/05/2ma | 20120518 Fima Przewozc
Oddziak Warszawa 4
Dferta
i P IFD |BR 2/05/2014 | 20140507 ZAM | Zaménienie 4564/7567 | 20140507 Przedsigbiorstis
Zapptanie olettone {w KR 10572014 | 201 4-05.04 OFE | Dferta 1052014 | 20140504 | DEFKACZ - Fin
& Wiychod. sl | = |
B P |psE 1/06/2014 | 20140503 0333 | ZSE Zaméuieris 1234 20140503 09:33 | Preedsigbiarstes
- Dtera [ g e 14052004 | 20140503 ZAM | Zaménienie 3B645/787 | 20140503 | Henyk Foszep
: ga'”ﬂ:w‘ 12/04/2014 | 201404-28 ZAM | Zaménienie 12/04/2014 | 20140428 EURDSTER 5¢
apytan| ) : 1
Lol Feart) el e 10/04/2014 20040427 Z8M Zaméwienie A6/ 20140627 | Fima Preewoa
| Ofeta | OdSwisz F5 ADM WA 9A4/20N4 | 2014-04-27 ZAM | Zaménienie ZM/77 20140427 |Fima Produkey
e P |PSE |ER Polwierdzone | ADM BA04/2014 | 20140427 ZSE | Zaméwienie ABET/R88 | 2014-04-27 Przedsighiorsti
Zapptanie ofentone ! 2
= Praychodzace od SEKD P PSE ADM 5/4/204 | 201404:27 ZSE | Zaménienie I3/444 2080427 Frzedsigbiorsti
Zaméwierie P |wa |2R ADM WA 5472014 | 20140427 2Z8M | Zaméwienie S675/456 | 20140427 *Zakbad Kanstr
= Moje dokumenty ——T T T pava T
i P PSE|ZP Frayigte ADM 40472004 | 2014-04-27 ZSE | Zaméwienie 45/0898 20140427 | Przedsiebiorstw
Wprowadzone : JE5 | HEY ! (e Sl afzClioil : A ich
Realizowane P w20 ADM 440G | 201404:27 ZAM | Zaménienie 455078 | 20140427 EURDSTER 5¢
& ”-*";B‘Zﬁlﬂ P WA |ZT  Frayiete ADM 34204 | 201404-27 ZAM | Zaménienie AZSE/EE 20140427 Heniyk Poszep
0 skceptaci T T
Zaakcepfuwgne W KR Ziealizowane | ADM | WA 11/04/2018 | 2014.04.28 ZaM | Zaménienie 110472014 | 20140426 EURDSTER S;_
& Zatwierdzanie {w KR ADM 10/04/2014 201404-26 ZAM | Zaménienic 10/04/2014 20140425 |JOT-B0T Sp.z
2;;‘?;:::&?”5 P IFD ADM B/04/2014 | 201 4-04-26 ZAP | Zapytanie ofertowe | 5GA57//565 | 2014-04-25 Praedsishiorstur
& Kod dostawg P FD |ADM WA | 704G | 201404-25 ZAM | Zaménienie 345/555 | 2014-04-25 Doppelmaier Gt
Wszystkie dokumenty WwWA | ADM | ADM | ADM | B/08/2014 | 20140426 ZBM | Zamébwienie B/04/2014 | 20140426 Doppelmaier Gt
Przychod; T T
R P |wa ADM 200472014 | 201404-26 OFE | Dfetta 2MG235 20140428 |Henk Poszep
ychodzgce I | ik
Wprowadzone przez W KR ADM 9042014 | 201404:25 OFE  Ofetta 9/04/2014 | 20140425 | Firaa Pradukey
2:5'52‘:“3“9 pizez {w KR |8y | Br0aszm4 | 2014-04-23 OFE | Dfetta 8/04/2014 | 2014-04-23 Fims Handiows
ceplacia P T T T
o e e ) Potviisidzone | ADM BA/Z0N4 | 2014-04-23 ZAM | Zaménienie I4I5/666 | 20140423 "Hurtowria Mal
Kod dostawy W KR Wystane  |BJ | 7m0azme | 201404718 OFE | Dfetta 7/04/2014 | 20140418 GRAON Group
et i W KR Fieklamacia |BJ | ADM 6/04/2014 | 20140418 OFE | Ofetta B/04/2014 | 20140418 | Jadwiga Muszy
s {w | wa Sw | ADM W | 5/04/2014 20140418 ZAM | Zaménienie 5/04/2014 | 20140418 Kancelaria Prar
I 4 - | ‘ ‘ ) ‘ ) ). i
— Zamowienia DEMO / Administrator programu -

Po wybraniu polecenia wyswietlone zostanie okno dialogowe, ktére pozwoli
zapamieta¢ wyglad menu.

Program zapamietuje réwniez wybrany element menu, ktéry po zapamietaniu
stanie sie startowym elementem, ustawianym po uruchomieniu programu.
Ustawienia dotyczgace menu zapisywane sg w rejestrze Windows, dzieki
czemu kazdy uzytkownik programu moze mie¢ wtasne ustawienia.

Wiecej informacji o menu — patrz: Budowa programu / Menu boczne
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9. Wprowad z dane pierwszego dokumentu
1. Otworz kartoteke dokumentéw — menu Kartoteka , polecenie Dokumenty .

Jezeli wyswietlone jest menu boczne — kliknij na element Rejestry
dokumentow lub rejestr, w ktérym zamierzasz wprowadzac¢ dane. Wybrany w
menu bocznym element ma wptyw, do jakiego rejestru mozesz wprowadzaé
dane. Jezeli wybrany zostanie element Rejestry dokumentéow — mozesz
wprowadza¢ dane do wszystkich rejestréw, do ktérych masz uprawnienia
edycji danych. Wybranie konkretnego rejestru da mozliwos$¢ wprowadzania
danych tylko do tego rejestru, a wybranie dokumentu pozwoli wprowadzac
dane tylko tego dokumentu.

[Dokumenty]
Kartoteka Edycja  WWidok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc

... (miesiac) = Mazwa kontrahenta S Zaztnsuj ) Mowy  zEdycia K Usuf (=iDrukuj  Zamknij X
Bo In baa Doki| Nazwa N Data ~
bt Ael Pok) 45 Status Wt Akce| 28t oy | rojestraci fym dokumentu dokumenty | wpstawienia | Neewa kontie =
Zapytanie ofertowe r 3
;5-0:1.13?:':5.“3% W KR ADM /0542014 | 20140507 1203 | Z8M | Zaméwienia 2/05/2014 | 2014-05.07 1203 | Herugk Poszep
Zambuienie o BR ADM 20502014 20140507 | ZAM |Zamdwienis IBBAITEET | 20140607 | Presdsiehionstn
Zapylarie ofsitows KA A0M | TS/ 20140504 | OFE | Oferta 1052014 | 20140504 | DERKACZ -Fin
Wychodzace i .

e PsE| | (a0M| | 105014 V405000993 ZSE (Zaméwierie 124 | 201405030933 Precdsicbinstn
Dfetta o |BR ADM TOS/2014 20140503 | ZAM | Zaméwienie SASTET | 20140503 | Henyk Poszep,
Zambwisnie KA 5B | ADM 120082014 20140428 | ZAM |Zamdmienie 1200402014 20140428 | EURDSTER S
Zapytanie ofeitowe !

& B e FD |BR | Fotwierdzons | ADM W00 20140427 | ZAM | Zamdwienie 1563899 20140427 | Fiima Preswoee -
Ofetta m ADM it 420N 20140827 | Z4M |Zamdwienie 234/77 20140427 | Fima Produkey
Zaméwienie ; :

PSE |BR | Pobwisrdzone | ADM B/04/2014 | 2014-04-27 Z5E | Zamdwieniz 4567/888 | 2014-04-27 Przedsigbiorstw
Zaputanie ofertowe 1 | ! b

F
w
P
5
W
B
r
P
& Praychodenes od SEKO P PsE ADM | S04/014 20140427 | Z5E | Zamdwienie 234240 | 20140427 | Prasdsighioretn
Zanéwizie P wa ZR ADM | W 54014 20140427 | ZAM |Zamdwienis 567556 20140427 | 'ZektadKonst
P OPSE|ZP Paygle  ADM| YO 20140427 | ZSE | Zamdwienie 58898 | 20140427 | Praedsiebiorste
P |wa |z ADM 40MA 20140427 | Z8M | Zambwienie 456/78 20140427 | EURDSTER S
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e ————
-{ Zarmowiehia DEMO / Administrator prograrnu =

Jezeli menu boczne nie jest widoczne to rejestr nalezy ustawi¢ w gérnym
pasku narzedziowym kartoteki. Ustawienie ... (rejestr) pozwoli wprowadzac¢
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dokumenty do wszystkich, do ktérych masz dostep, wybranie konkretnego
rejestru zawezi mozliwos¢ wprowadzania danych tylko do wybranego rejestru.
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Zamowienia DEMO / Administrator programu ~

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

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

* Nie masz uprawnien do edycji danych wybranego rejestru — zmienh
uprawnienia dostepu do rejestréow — menu Narzedzia, polecenia
Uzytkownicy, uprawnienia

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

B Mega Zamowienia - [Dokumenty]
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! Zamowienia DEMO / Administrator prograrmu =

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 wymog wprowadzania
kontrahenta ze stownika. W takim przypadku nalezy wprowadzi¢
kontrahenta do stownika, a nastepnie za pomoca przycisku do dokumentu.
Aby wprowadzi¢ pozycje dokumentu dwukrotnie kliknij na tablice pozyciji i
ze stownika wpisz produkty, a nastepnie uzupetnij ilos¢ i cene (jezeli jest
wymagana).

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych — patrz: Wprowadzanie danych /
Wprowadzanie dokumentow.
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10. Wydrukuj, wy $lij dokument

Zapisany dokument moze zosta¢ wydrukowany lub wystany. Aby wydrukowaé
dokument / wystac dokument:

e Kliknij przycisk Drukuj w pasku narzedziowym okna kartoteki

e Z menu kontekstowego kartoteki wybierz polecenie Drukuj

Wyswietlone zostanie standardowe okno drukowania.
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Kliknij Drukuj, aby wydrukowaé dokument, kliknij Wyslij, aby wysta¢ dokument
w postaci PDF, jako zatacznik wiadomos$ci pocztowej.

Wiecej informacji o drukowaniu — patrz: Wydruki i raporty.
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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 boczne - umiejscowione z lewej strony ekranu, pozwala wyswietlaé¢
ré6zne widoki kartoteki.

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

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

B Mega Zamowienia - [Dokumenty]
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Menu gorne
Kartoteka — zawiera polecenia otwierajgce kartoteke dokumentow.
Edycja — standardowe menu edycyjne.
Widok - pozwala pokazac¢ i ukry¢ menu boczne i, linie statusu.
Stownik — zawiera polecenie edycji danych stownikowych.

Narzedzia — zawiera okna ustawiania parametrow, definicji rejestrow,
uzytkownikoéw oraz inne funkcje administracyjne.

Raporty — wyswietla raporty programu

Pomoc — polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licenciji.

Menu boczne

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

Menu posiada drzewiastg strukture, sktada sie z szesciu galezi:

» galezirejestrow,

*  galezi uzytkownika (Moje dokumenty),

e gatezi dokumentdéw (Wszystkie dokumenty)
e gatezi widokdw,

» galezi stownikow.

Gataz rejestrow

o Rejestry dokumentow
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. Gatgz stuzy
do szybkiego znajdowania wtasnych dokumentow, akceptowania i
zatwierdzania dokumentéw oraz zmiany kodu dostawy.

Moje dokumenty

Wprowadzone - wyswietla wszystkie dokumenty wprowadzone przez
uzytkownika

Przychodz ace - wyswietla wprowadzone dokumenty
przychodzace

Status 1 - wyswietla wprowadzone dokumenty
przychodzace oznaczone statusem 1

Status 2 - wyswietla wprowadzone dokumenty
przychodzace oznaczone statusem 2

Wychodz ace - wyswietla wprowadzone dokumenty
wychodzace

Status 1 - wysSwietla wprowadzone dokumenty
wychodzace oznaczone statusem 1

Status 2 - wyswietla wprowadzone dokumenty
wychodzace oznaczone statusem 2

Realizowane - wyswietla wszystkie dokumenty realizowane przez
uzytkownika

Przychodz ace - wyswietla realizowane dokumenty
przychodzace

Status 1 - wyswietla realizowane dokumenty
przychodzace oznaczone statusem 1

Status 2 - wysSwietla realizowane dokumenty
przychodzace oznaczone statusem 2
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Wychodz ace - wyswietla realizowane dokumenty wychodzace

Status 1 - wyswietla realizowane dokumenty
wychodzace oznaczone statusem 1

Status 2 - wyswietla realizowane dokumenty
wychodzace oznaczone statusem 2

Akceptacja - wyswietla dokumenty do akceptacji i zaakceptowane

Do akceptacji - wy$wietla dokumenty oczekujace na
akceptacje przez uzytkownika

Zaakceptowane - wysSwietla dokumenty zaakceptowane przez
uzytkownika

Zatwierdzanie - wyswietla dokumenty do zatwierdzenia i
zatwierdzone

Do zatwierdzenia - wyswietla dokumenty oczekujgce na
zatwierdzenie przez uzytkownika

Zatwierdzone - wyswietla dokumenty zatwierdzone przez
uzytkownika

Kod dostawy - wyswietla dokumenty z kodem dostawy

Kod dostawy 1 - wyswietla dokumenty oznaczone kodem
dostawy 1

Kod dostawy 2 - wyswietla dokumenty oznaczone kodem
dostawy 2
Gataz dokumentow

Przedstawia wszystkie dokumenty (dostepne dla zalogowanego uzytkownika).
Pozwala przeglada¢ dokumenty wg rodzajow, statusdw, kodéw dostawy.
Wszystkie dokumenty

Przychodz ace - wyswietla dokumenty przychodzace

Status 1 - wyswietla dokumenty przychodzace oznaczone
statusem 1



Status 2 - wyswietla dokumenty przychodzace oznaczone
statusem 2

Wychodz ace - wyswietla dokumenty wychodzace

Status 1 - wyswietla dokumenty wychodzace oznaczone
statusem 1

Status 2 - wyswietla dokumenty wychodzace oznaczone
statusem 2

Wprowadzone przez - wyswietla dokumenty wprowadzone przez
uzytkownikow

Uzytkownik 1 - wyswietla dokumenty wprowadzone przez
uzytkownika 1

Uzytkownik 2 - wyswietla dokumenty wprowadzone przez
uzytkownika 2

Realizowane przez - wyswietla dokumenty realizowane przez
uzytkownikow

Uzytkownik 1 - wyswietla dokumenty realizowane przez
uzytkownika 1

Uzytkownik 2 - wySwietla dokumenty realizowane przez
uzytkownika 2

Akceptacja - wyswietla dokumenty do akceptacji i zaakceptowane

Niezaakceptowane - wyswietla dokumenty oczekujace na
akceptacje

Zaakceptowane - wyswietla dokumenty zaakceptowane

Zatwierdzanie - wy$wietla dokumenty do zatwierdzenia i
zatwierdzone

Niezatwierdzone - wyswietla dokumenty oczekujgace na
zatwierdzenie
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Zatwierdzone - wyswietla dokumenty zatwierdzone
Kod dostawy - wyswietla dokumenty z kodem dostawy

Kod dostawy 1 - wyswietla dokumenty oznaczone kodem
dostawy 1

Kod dostawy 2 - wyswietla dokumenty oznaczone kodem
dostawy 2

Gataz widokow

Przeznaczona jest do wyswietlania okien widokéw, dostepnych rowniez w
g6rnym menu Widok .

Widoki

Pozycje dokumentéw — otwiera okno widoku pozycji dokumentow

Dane parametryczne - otwiera okno widoku danych
parametrycznych

Zataczone pliki — otwiera okno widoku danych parametrycznych

Dostawy, reklamacje - otwiera widok pozycji dokumentow
podlegajacych ocenie dostawy

Gataz stownikow

Stuzy do wyswietlania okien duzych stownikéw, dostepnych réwniez z menu

goérnym.

Stowniki

Produkty — otwiera okno stownika produktéw
Kontrahenci - otwiera okno stownika kontrahentéw

Przedstawiciele — otwiera okno stownika przedstawicieli
kontrahentow

Pracownicy - otwiera okno stownika pracownikow
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Po kliknieciu na element galezi rejestréw Rejestry dokumentéw  wyswietlane
sg wszystkie dokumenty, do ktorych zalogowany uzytkownik ma dostep.
Dokumenty nalezace do grup wyswietlane sg po kliknieciu na nazwy grup, a
dokumenty z rejestrow, po kliknieciu na nazwy rejestréw. Szeroko$¢ menu
uzytkownika moze by¢ zmieniana przez naprowadzenie kursora myszki na
krawedz elementu, przycisniecie lewego przycisku i przesuniecie (z
wcisnietym przyciskiem) w prawg lub lewg strone.

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

B Mega Zamowienia - [Dokumenty]

... (miesiac) |z Mazwa kontrahents [~ Zastos!
Fitrma DEM0 | | Dc Lp. Data
| Zaméwierie Fi Reje o Statuz Wpn Akce Zatw e i
Zapytanie ofertowe » % A05/200 4 074:05-14
’:i'Dddé'i[:“:a'szawa I'w KR ADM 2A5/2014 | 20140507 12:03
- Zamdwinie |P EFD |BR | |£DM | | |2/05/2m4 | 20140507
i Zapytanie ofertowe W KR | | 4DM | | |1/05/2014 | 20140504
Wychudzgce p lpsel | s | | |1vos2m14 | 20140503 0933
Firma DEMD B wyolad . 1 o TR R
- DOfetta B WYISH e | 1/05/2014 | 2014-05:03
; ;amétwi?nier H zapamietaj wyglad menu... |aDM | | 12/04/2014 | 20140428
apytanie ofer — T T .
-Oddzigk Warszawg ¢2 Cdéwiez F5 1 | _103’04#’2014 | 2014-04-27
- Dferta T i TEOM |wie | |9/042004 | 20140427
I ZAmoE P | PSE|BR | Patwierdzone | ADM BAI4/2014 | 20140427
i Zapytanie ofertowe . i 1 | 1 1 |
= Prayohodzace od SEKO |P |PSE| | |sOM| | |BA4/2014 | 20140427
i + Zamdwienie Fowa 2R |ADM |wa | |B/04/2004 | 2014-0427
= Moje dok b — T T T T T
R P |PSE|ZP |Prasigte  |ADM 4/04/2018 | 20140427
& Wprowadzone B AR ad o A REie 1 S AR R BN
i Realizowane Powh |20 ADM 4/04/2014 | 2014-04-27

Wyglad menu - wys$wietlone zostanie okno Parametry programu

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

Odswiez - odswiezenie menu uzytkownika.
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Zmiana wygl adu menu bocznego

Po wybraniu z menu kontekstowego opcji Wyglad menu otwarte zostanie
okno parametréw programu z ustawiona kartg Menu boczne .

Parametry programu (uzytkownika)

| Ogdine | Menubaczne | Skaner |

_‘_v\-’idok z_a_l_
: 5

i - Dokumenty
=[] Maje dakumenty
@ [P Wpiowdzone
; Realizowane
Praychodzace
Wychodzace
Akceptacia
i Do akceptacii
£ f Zaakceptowane
L= [P] Zatwierdzanie
i H Do zatwierdzenia
: Zatwierdzore
Drastawy
[+ [#] W szpstkie dokumenty
&[] widoki %

[ ok ][ Anuy ]

Wiaczajac lub wylgczajgc elementy gatezi mozna dostosowaé menu do
wiasnych potrzeb. Jezeli np. uzytkownik nie zajmuje sie akceptacja i
zatwierdzaniem dokumentdw to mozna wytaczy¢ elementy galezi Akceptacja i
Zatwierdzanie . Gatagz Wszystkie dokumenty stuzy do przeglgdania
dokumentow i bedzie przydatna szczegolnie dla uzytkownika zajmujacego sie
nadzorowaniem procesu zamawiania lub kontrolg dostaw. Mozna wigczy¢ lub
wylgczy¢ catg gataz lub dowolny element menu w dowolnym momencie, kiedy
bedzie taka potrzeba.

Okno kartoteki

Okna kartotek wyswietlane sg w gtéwnym, centralny obszarze programu.
Przeznaczone sg do wprowadzania i wyswietlania wprowadzonych w
programie dokumentow lub danych duzych stownikow (produktow,
kontrahentow, przedstawicieli, pracownikéw).



Okno kartoteki sktada sie z:

47

e go6rnego paska narzedziowego,
» tablicy kartoteki,
*  okna dokumentu.

o (miesiac) ¢ Nazwa kontrahents i

Zastosuj &2 Mowy L), Poclglad s e Dok Zarknij

FD BR

PSE ZP
wi | ZC
wa | zT

HEE I EE R IE I A R R R I R R I E AR R
s
jun)

Fe Feje gnc

PSE BR

Status

FD EH.

Pobwierdzone

Potwierdzone

W, ZFl.

| Przyiete

Przpjgte

Zrealizowane

Pobwigrdzons
| Wwiskane

Reklamacia

‘Wpre Akce Zabw 2

ADM .

SE
ADM

ADM.
ADM

ADM
ADM

ADM
ADM
ADM

DM |
Wh

ADM
ADM
ADM

ADM .

B

ADM |

Bl
Bl
S

.ADM.

WA

WA
ADM |
ADM

.\,\,-'A |

ADM | ADM

a0 |
DM | W,

Dokument [1/05/2014] | Zatazaniki, skang [0] |

Rejest
MNazwa rejestu Lp. rejestru D ata rejestraci
Dokurnent
Nazwa dokumentu Mumer Data wystawienia
et |1/05/2014 | [2andn5
Podstawa wpstawienia Status
2 aptanie G784 | | 'Wiyshane *|
[ Kantrahent
Nazwa kantrahenta _NIP i
;_Firma Przewozowa SUMO-TRANS o | [122:455-56-56 | [
Kod pocztowy  Migjscowose Adres [ulica, nr domu]
|56-234 | | Kowary ul. Bubgarska 54
Odoba do kontakiu Telefon Ernail
1Bl |B02 345 345 | |janbury@sumatrans. pl 5

Pozycie dokumentu fF\eaIlzacha dostawy | Parametry dokumentu | Uwagl: Stopka | Notatklj

Lp. | Mazwa, symbal towan, llagé Jom. Cenanetto | SEWAT | Warl netta |

il |zolex Dyspersying Masa 10| szt w 256123 |« 256,10
Biturniczho-Fauczukowa
Falor Ceglasty Dysperbit Db
10K g Dysperbit Db
2 lsover Webna Mineralna 20 szt ine T |23 % 143420
Uni-tata 150 6,30M2
| Uni-ttata 150 6.30Mz. | | ! ! | b

Asteid Rozeimhietin  Kiola VAT RazemBiily
:.Jan Kosek 210370 483,85 2507 55

Elementy gérnego paska narz edziowego kartoteki

... (miesi gc) — pole kombi stuzace do wyboru okresu wyswietlanych danych.
Przy ustawieniu ... (miesigc) dane nie sg filtrowane.

.. (filtr) — pole zawiera nazwy kolumn tablicy i nazwy zdefiniowanych filtréw,
przy ustawieniu ... (filtr) dane nie sa filtrowane. Wiecej informac;ji o filtrowaniu
danych, patrz: Filtrowanie danych.
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=/~ - znak poréwnania, dostepne sg dwa ustawienia:

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

e~ (tylda) - kolumna zawiera wprowadzong wartos¢ tekstowa, np. jezeli w
polu wprowadzony zostanie cigg znakéw abc to wybrane zostang
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.
W prawej czesci paska narzedziowego znajdujg sie przyciski:
Nowy — otwarcie okna wprowadzania howego dokumentu
Podgl ad — podglad dokumentu.
Edycja — edycja danych dokumentu.
Usun — usuniecie dokumentu.
Drukuj — drukowanie dokumentu i danych tabelarycznych kartoteki.

Zamknij — zamkniecie okna kartoteki.

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg informacje o dokumentach, a w przypadku duzych
stownikéw o produktach, kontrahentach, przedstawicielach i pracownikach.
Tablica moze by¢ sortowana - po kliknieciu na nazwe kolumny. Standardowo
tablica sortowana jest w ten sposob, ze na gorze tabeli wyswietlane sg
ostatnio wprowadzone dokumenty.
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Menu kontekstowe kartoteki

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

B Mega Zamowienia - [Kontrahenci]

Kartoteks  Edycja  Widok  Slowniki  Raporty  Marzedzia Okno Pomac
& H_f’i“l“’ dokumentéw || ... fgrupa) = MNazwa kontrahenta = v Zastosu]
H 1- Przpchodzgce | E - - St
&= Firma DEMO | | Wi bupas HIF Nazwa kontrahenta
- Zamdwienie | - : hoianedion ! 2
; - Zapytanie ofertowe r 15 | Dostawca TE745E5ERE "Hurtownia b ateriakdw Budowl:
= Oddziah \Warszawa | ___ |5 A e -, i
o Dferta | & Mowy : -
S | 3104 _ “GRONOSTAS" Darius
i : - T 2 Edycia —
- Zapytanie ofertowe 33Dy : iehiorshwn Handlowno Us
I T o Usun
\-H"_vc.I'ladzqce 40 | Dg x iebiorstwo ‘Wielobranzow
= Firma DEMO ==t il | - T R e e
- Oferta 44 Dg fé' Drukuij, wyslij... H kaonstruksii stalovach '
- Zamdwienie 11Dg0 Kopiuj » janostykai Blacharstwn !
o - Zapytanie ofertowe i T
= Dddziat Warszawa | 2 i 0g & Odédwies s DSAURUS S&
- Oferta 310d FORCE - Salon Gimnas!
- Zamdiienie 40 [E Zzapamigtaj wyglad okna.., oz Firm:a.ﬁ.rz;\..\;ozowa
- Zapytanie ofertowe ; - - -
- Praychodzace od SEKOD 45 | Dostawca | [3453453453 | Doppelmaier GMEBEH
) _Ztamo'wienie 5 | Dostawca 456456456 ELROSTER Spotkaz oo

Nowy - wyswietla okno wprowadzania nowego dokumentu

Edycja/Podgl ad - okno edycji/podgladu dokumentu,

Usun - pozwala usung¢ ostatni dokument,

Drukuj — wyswietla okno wydruku dokumentu,

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.
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Menu moze zawierac réwniez inne opcje, opisane w rozdziatach
poswieconych kartotekom i wprowadzaniu danych.

Okno dokumentu

Okno wyswietlane jest w prawej czesci kartoteki. Okno moze by¢ otwarte

przeznaczeniem do wprowadzania, edycji lub do przegladania danych.

Aby wyswietli¢ okno dokumentu nalezy:

ez gornego paska narzedziowego wybra¢ polecenie Nowy,

Edycja/Podgl ad,

ez menu kontekstowego kartoteki wybraé¢ polecenie Nowy,
Edycja /Podglad.

e dwukrotnie klikng¢ na wierszu kartoteki.

Okno dokumentu skfada sie z dwoch kart: Dokument oraz Zataczniki, skany .

B Mega Zamowienia - [Dokumenty]

‘.

Kartoteka  Edycja  widok  Slownild  Raporty  Harzedzia  Okno Pomoc
= Rejestry dokuments i .
i EI;:z;th:d:::: e .. (migsiar) = Mazwa kontrahenta B Zastosuj £ Nowy ) Podglad (=Drkuj  Zamknij X
WO Re| Reiel 02 Stats W Akoe Zatw | Dokument [1/05/2014] | Zakacaniki. skany [0] |
Zaméwienie do i :
Zapytanie ofstowe . Rejestr |
& Oddzisk Warszawa | | el Nazwa reiestiu Lp. rejestiu
 Oteta W KR ADM , ;
- Zaméwierie P |FD BR| ADM
Zapytanic ofertane - Dokument
& Wychodzqee JoA{RE | ADH Nasinal doktimenti fia
Firma DEMD P |PSE| |ADM f |1/05/2014
Dfert i
| Zomiwierie il ADH wystavieria Stalus
| Zapyteric olertovie il 158 _AOM | BT [wstare ~
= Oddeiat Warszawa P |FD |BR | Powierdzone | ADM 8 .
Ofert Kontrahent
e P |FD ADM | wa :
aménierie 1 :
S apptanie ofettone P |PSE|BR Polwierdzore | ADM B e MIP )
= Przpchodzace od SEKD P |PSE | | aom | :v:a F’rzEWU?D':IaEUMD—TF(ANE - - ;1]227‘155755,55 | [z |
Zaméwierie | Kodpacztowy Miejscomoié _ Adres [ulica, nr doru| -
= Moje dokumenty F e R s 56234 | [Kowary | |ul Butgarska 54 |
Wprowadzone P, [POE |F |Fiakete.  |aDH Odoba do kontsktu ol Bl
Py Plwh |2C ADM Bl |02 345 345 | [ianbuyGsumatrars.pl 5
mrAkuzprcy ECEE [ a0M b = :
- Do akeeptaci 47 (W | Prevele  JDM| | ) — — -—
Zaakeeptowans W KR Zreslizowans | ADM Wil Pozpcie dokunnenty | Reslizacis dastawy | Paramety dokumentu | Uwagi | Stopka | Natatki|
& Zatwierdzanie T e ; - s
Do zatwierdzeria — Lp. | Nazwa, symbol towaru, lleé | L. Cenanetto | SUWAT | Wart netto | (& |
Zatwierdzane Ll st l 20 Dy s 0] B 26123 v | 280
Kod dost | tumiczne-Kadczukawa
W le'nzda:y 1 :P- oM a1 Kolor Ceglasty Dysperbit Db |
Swink | meny |w | ADM | ADM | ADM 10Kg Dyspetbit Db . il
o |2 Isover Wetna Mineralna 2 st v | TIT 23 | 14320
& Showniki P f2bdl Urihata 150 6 9042 ‘
w ADM UniMata 150 5,30M2 =
lw kR || | Dioela it ‘
(P FD | | Polwieidzone | ADM wystawik Fiazem Netta Kaata WAT Fazem Brutio
[w kR Wystans | BJ [Jan Kosel 2108.70] | 48385 256758| |
W KR Feklamacia |BJ | ADM il
| | 5w [a0M e | )

— Zamowienia DEMO / Administrator programu -
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Na pierwszej karcie wprowadzane i przegladane sg dane dokumentu (bgdz
produktu, kontrahenta, przedstawiciela, pracownika w przypadku innych
kartotek). Druga karta stuzy do skanowania dokumentow i dotgczania plikow.

Wiecej informaciji o wprowadzaniu dokumentéw — patrz: Wprowadzanie
danych / Dokumenty

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

Okno stownika

Proste dane stownikowe, takie jak: grupy kontrahentéw, grupy przedstawicieli
kontrahentéw, grupy produktow, waluty, warunki ptatnosci, stawki podatku
VAT, jednostki miary 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| Ddbiorca
3| Urzad

Przyciski umieszczone w dolnej czesci stuzg do edycji danych. Pole Nr (auto)
zawiera numeryczny identyfikator rekordu, nie jest wprowadzane.

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

Kazda operacja drukowania lub wystania dokumentu pocztg elektroniczng
poprzedzona jest wyswietleniem okna wydruku. W oknie mozna wybraé
drukarke, szablon, ustawi¢ parametry drukowania oraz zobaczy¢ na ekranie
jak bedzie wygladat drukowany dokument..

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

Lista drukarek

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

Drukuj
Drukarka
:Brother HL-1430 series L% Wiadciwodci

Typ: Brother HL-1430 series; papier: A4

|
| Fodza) Mazwa szablonu |

S =0
entu nazwa, adr rita, termin dostavy
Kartoteka Dane re|estla0|| dokumentu, nazwa kontrahenta, termin dostawy, wartogé b,
Kartoteka  Drane rejestraci, dokumentu, kontrahent, sposdb, termin dostawy, netto
Kartoteka  Dane dokurnentu, kontrahent, sposdb dostawy, termin dostawy, netto, vat, br...
Kartateka Dane dokumentu. kontrahent. adres dostawy. sposdb, termin dostawy, termin ...
Adres Adres na kopercie

F'arametry szablonu | Parametry druku szablonu

[ Nazwa parametru \Wartodt &
1 # | Linia podpisu . [brak) b
Dirulkewj dane parametryczne . .
.Druku| tabele zal'acznlkow |:|
. Drukeyj zakgczone grafiki |:|
Zachowaj proporcie grafiki |:| | “

[ Podasd | [ Druki ) [ Anuki
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Lista szablonow

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

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

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

Drukarka - drukarka, na ktorej drukowany bedzie raport.

Format papieru - format papieru, na ktdrym bedzie drukowany raport.
Orientacja - orientacja raportu: pozioma lub pionowa.

Zrédlo papieru - nazwa podajnika, z ktérego pobierany bedzie papier
Marginesy - marginesy raportu (Lewy, Prawy, Gérny, Dolny), jezeli rGwne
zero stosowane bedg domysine marginesy drukarki.

Przyciski

WysSlij - 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.
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Gérny 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 pionows i
odwrotnie. Po zmianie orientacji szerokos¢ kolumn zostanie automatycznie
dostosowana do szerokosci strony.

Ustawienia strony — zmiana sposobu wyswietlania strony
Cata strona - podglad catlej strony,
Szeroko $¢ strony - podglad catej szerokosci strony,

Dwie strony - podglad dwdch stron,

Powi gekszenie — zmiana powiekszenia raportu, po kliknieciu na przycisk
rozwijana jest lista powiekszeh od 15 do 600%

Podglad wydruku

P | O Moo @ 0 e 4 |29 s
L
Firma demenstracying DEMD
33333 Krakdwe, ul Yawelskiego Smoka 67

i tal. 12 123 45 BT, B0 456 455
Dokumenty
Reje sty dokumentiw
Fifx-
[Rejesr|Lp. rejesis  [Datars.  [Dokum.[Nr dokument [Data dok_ | [Termin de Y
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Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki

Ustawienia drukarki: Brother HL-1430 series

Papier Podglad
Rozrier |z - |
Zrdcka; !-Automatyczne wybieranie ;l
Orientacia M arginesy {milimetry]
O Pionowa Ly :_25_3: Praey: I25__3-i
&) Pozioma Gy 5—25
[C] Zapamietaj jako ustawienia poczatkowe dia tej diukarki [ 6] H Al ]

Jezeli marginesy nie zostaly zmienione stosowane beda domysine ustawienia
margineséw (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,
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Wyglad raportu - otwarcie okna Parametry bazy. Na karcie Wygl ad raportu
ustawiane sg parametry:

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

Elementy raportu — dla kazdego elementu definiowane sg: wielko$¢ czcionki,
kolor czcionki, kolor tta.

Linie — dla linii raportu definiowane sa: grubosé, 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 - odswiezenie raportu.

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

Parametry bazy

:.Nagkéwek, stopka raportu.: Winalgd rapartu

Czcionka raportu;

Elementy raportu: |_Hap0rt - Maghdwek v i

witasciwoici elementu

“Wiglkoid

Folor czcionki

Faolar ta

Linie: Linie raportu ¥

witagciwosc lini

Grboté 1 4]

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

[ Zastosuj ] [ Ok ] [ Anulu
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Pasek statusu

W dolnej czeéci ekranu znajduje sie pasek statusu. Na pasku wy$wietlane sg;

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

wskazniki wazno$ci licenciji,
kolor zielony - licencja wazna, do zakonczenia wiecej niz 30 dni
kolor zéity — licencja konczy sie, do zakonczenia mniej niz 30 dni

kolor czerwony — brak licenciji.
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Wprowadzanie danych

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

Kartoteka dokumentow

Stownik produktéw

Stownik kontrahentow

Stownik przedstawicieli kontrahentow
Stownik pracownikéw

O o0Oo0oo0oo

Sposéb 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

*  Warunki ptatno$ci

e Sposoby dostaw, Oceny dostaw

Mate stowniki to tablice sktadajace sie z kilku p6l. Dane wprowadzane sg
bezposredni w wierszach tabeli.

Dokumenty

Dokumenty to zaméwienia, zapytania ofertowe i oferty — przychodzace lub
wysytane do kontrahentow.

Podstawowe dane dokumentu podlegajace rejestracji w programie:

¢ Numer, data wystawienia dokumentu,

* Nazwa, adres kontrahenta

e Zamawiane produkty (pozycje dokumentu)
«  Uwagi, notatki
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Dane dodatkowe (opcjonalne)

*  Adres dostawy, warunki dostawy

* Informacje o formie i terminie ptatnosci
» Informacje o dostawie, ocena dostawy
» Dane parametryczne

Zalogowany uzytkownik moze wprowadza¢ dokumenty tylko do tych rejestrow,
do ktorych 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 bocznego) to mozna wprowadzac¢
dane tylko do tego rejestru, jezeli wyswietla dane z wielu rejestréw — to mozna
wprowadzac¢ dane do tych rejestrow.

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

0 rejestru - mozna wprowadzac¢ dokumenty nalezace do wybranego
rejestru,

0 nazwy dokumentu - mozna wprowadzac tylko wybrany rodzaj
dokumentow,

0 grupy rejestrow - mozna wprowadza¢ dokumenty do rejestrow
nalezgcych do wybranej grupy,

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

Roznice te nalezy wykorzystywac¢ podczas wprowadzania danych:

o0 jezeli wprowadzane sg dokumenty nalezace do jednego rejestru -
najlepiej wybra¢ w menu ten rejestr - nie trzeba bedzie za kazdym
razem go ustawiac,

o0 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,

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

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

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

Aby wy$wietli¢ okno wprowadzania nowego dokumentu nalezy:
klikng¢ na przycisk Nowy w gérnym pasku narzedziowym kartoteki,

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

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

Dane podstawowe

Gérna czes¢ dokumentu zawiera dane wystepujace we wszystkich
dokumentach.

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

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

REJ — symbol rejestru.
DOK — symbol dokumentu.

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

B Mega Zamowienia - [Dokumenty]
Kartoteka Edycja  WWidok  Stownki  Raporty  Marzedzia  Okno Pomoc
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- Stowniki
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Jezeli szablon numeru zawiera w/w symbole to podczas tworzenia liczby
porzadkowej rejestru program podstawia odpowiednie symbole. Jezeli dane
skojarzone z tym symbolem nie zostaty 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 dokumentoéw zdefiniowanych w
rejestrze.

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

Dotyczy - krétka informacja o zawartosci dokumentu, kupionych towarach.

Dane kontrahenta

Dokument posiada pola opisujgce kontrahenta (sprzedawce, zamawiajgcego).
Dane do pdl 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.

B Mega Zamdowienia - [Dokumenty]
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Zamowishia DEMO / Adrinistrator prograru ~

Aby wprowadzi¢ do dokumentu dane kontrahenta nalezy dwukrotnie klikng¢
na wierszu kontrahenta — dane ze wskazanego wiersza zostang wprowadzone
do odpowiednich pél dokumentu, okno wprowadzania kontrahenta zostanie

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

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

Program przechowuje w dokumencie kopie danych kontrahenta - zmiana
danych w stowniku nie wptywa na wczesniej 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 kontrahentéw — patrz:
Wprowadzanie danych / Stowniki / Kontrahenci.

Pozycje dokumentu

Okno dokumentu zawiera tablice pozycji dokumentu

Pozpcie dokumentu | F‘arametr__l,l dokumentu | Lll.:va_g_!i_ Stgj.:uka | Nuﬁtati{i_

Lp: | Mazwa, sumbol towaru, ustugl | llosé Jom. Cena rnietho | SEMAT | Wark: netto

& Dodaj pozycije A4 Usun Ceny: MethoHWAT = Wialuta: PLN -

W dolnej czeéci karty znajduje sie pasek narzedziowy zawierajacy elementy:

Dodaj pozycj e — przycisk otwiera okno wprowadzania pozycji dokumentu ze
stownika produktéw. Pozycja dokumentu musi by¢ wprowadzona ze stownika,
jezeli stownik jest pusty nalezy dodaé produkt do stownika. Wiecej informacji o
edycji danych stownika — patrz: Stowniki / Produkty.

Ceny — pole kombi zawiera dostepne warianty wygladu pozycji dokumentu
(warianty ustalane sg podczas definiowania dokumentu).
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Waluta — symbol waluty dokumentu. Jezeli pole jest puste, nalezy w stowniku
walut zdefiniowaé walute, np. PLN — Zioty polski.

Dodawanie pozycji do dokumentu ze stownika

Pozycje dokumentu musza zosta¢ wprowadzone sg ze stownika.

Mozna dodawac pozycje pojedynczo, klikajac dwukrotnie na wierszu produktu
i edytujac dane w tablicy pozycji.

Mozna réwniez wczesniej wprowadzi¢ (dodac) wszystkie pozycje do tabeli, a
nastepnie uzupetni¢ dane dotyczace ilosci, nazwy, jednostki itp.
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& Zatwierdzanie = = = == ] 17 | Zaprany Zw0s | [B]] Zapamietaj wyglad okna... IWWndunui:
1 Lp. [llas€ | Jm  Cenanetto 51 1
£ Doratierizents g 27 | Kleie 1 cmi Ceresit Cm11 do Phytek 25
Zatwierdzone : :
boddistany 18| Zaprany |cRes |CRES Caresit C1 65 Ulszezsliajac
zpstkie dokumenty 41| Tyrki 135 T35 CERESIT CT 35 mineralny
G- Widoki, 5| Cement CER_E67 CER-EET i Masa 5 amdpacion,
® Stowniki i
< i | > 39 Tynki DNLC DNLC Dalina Nidy Tyrk Cemento
& Dodaj pozycie A UsuA 7% 14 |wiapro CH05 |Crans Hydrat w/'apnia Budawlans
= 31 | Dcieplerie UrirMata 1506.9... | UniMata 15069, | lsower wena Mineraina Ll
Wlpstavit Razer S Rt o i e A R e e
[pdviisvatapogans || 32 | Ocieplenie lzolex Dysperbit Dn |lzolex Dysperbit Dn | lzolex Dysperbit D Hydhoi
s —= 37 | Ocieplenie Dysperbit Db Dysperbit Db Jzolex Dyspersyina Masa B
a0 Tynki Goldband | Goldband Knauf Tynk Gipsowy Goldt
[ Mo po zapisaniu T — ot e e v
| ¢ i | ¥
| Zamowienia DEMG / Administrator prograrau +

Aby wprowadzi¢ wiekszg liczbe produktow réwnoczesnie nalezy zaznaczy¢
wiersze stownika produktow, a nastepnie z menu kontekstowego wybraé
polecenie Wpisz . Polecenie Wpisz nie zamyka okna stownika produktéw. Po
zakonczeniu dodawania pozycji nalezy klikng¢ przycisk Zamknij .

W zaleznosci od definicji produktu nazwe produktu mozna edytowac lub
edycja jest niedostepna.
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Menu kontekstowe pozycji dokumentu

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na tablicy pozycji wyswietlane jest
menu kontekstowe zawierajace polecenia:

| Pozycie dokumentu | Parametry dokumentu | Uwagi | Stopka | Motatkil
Lp: N;azwa, s_l.JmEc:I bonary, uskugi Iluﬁu.i Jom. Cena rietto St‘»-".-’-‘-.T ."v';-"art. riettio
ilas Posadzka Cementowa 1 g2t 119523 la 11.95

2 Atlas Plus Mega Szary Dodaj pazycig 422323 | 42.28
| Pytek. Podrogowych 2 Llsurf pozycie
(ATLAS 51 | . {]
3 Atlas Plus 25kg ATLAS ) Przesun wyzej 057|123 W 40,57
4| Activbud Styropian Fas| 8 Przesu nize] 1016322 |  1mEd|
| 120mm Activbud 120
T wWhklej pozycie
& Dodaj pozycie X Us| ©| Odswiez ceny - Walitz: PLN -

Dodaj pozycj e — otwiera okno stownika produktéw
Usun pozycj € — usuwa pozycje z tabeli

Przesun wyzej — przesuwa pozycje wyzej
Przesun nizej — przesuwa pozycje nizej

Kopiuj pozycj e — kopiuje do schowka wszystkie pozycje dokumentu, ktére
pdzniej po wybraniu nastepnego polecenie menu mogg zostaé¢ wklejone do
nowego dokumentu.

Wklej pozycj e — wkleja ze schowka pozycje dokumentu.

Odswiez ceny — odéwieza ceny pozycji dokumentu. Polecenie przydatne, gdy
Zmieniony zostanie wariant pozycji np. z ustawienia Brak na ustawienie z
cenami. Po takiej zmianie kolumny dotyczace cen i stawki VAT sg puste. W
takim przypadku nalezy uzy¢ polecenia.

Realizacja dostawy

W wersji Premium programu mozna rejestrowac ilos¢ dostarczona, ilosci
reklamowane oraz mozna ocenia¢ dostawy.
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F'u:uz_l,u:|e dnkumentu HEEIHZEICIEI dostawy | F'arametry dnkumentu Llwagl Stupka Notatki

Lp: Nazwa bowar; uskugl IIu:usu: zam. Jm Ilu:usc du:us. IIu:usu: rek.
i 1| Atlaz Posadzka Cemertowa Preztige 25kg 1 gzt
| ATLAS-POS
2 | Atlas Flus Mega Szary 51 do Phutek ' 1 szt
| Podrogowpch 25kg ATLAS 51 | vl
3 Ef—'-.tlas Fluz 25kg ATLAS F'LLIS | 1 szt
4 Activbud St_l,lru:uplan Fasada Gr. 120mm Activbud | 1| szt
120
o/ Dostarczone  Ocena dostawy:  (brak) b

W dolnej czedci karty znajduje sie przycisk Dostarczone, stuzgcy do wpisania
ilosci dostarczonego towaru do kolumny llo$¢ dos. Obok znajduje sie pole
kombi do wprowadzania Oceny dostawy. Oceny dostawy definiowane sg w
stowniku. Wiecej informacji o realizacji i ocenie dostawy — patrz: Widoki /
Dostawy, reklamacje

F'u:uzyu:na dnkumentu Fh3~5'l||2~5'l'3l~5I dDStaW.'r' F'arametry dnkumentu Llwagl Stu:upka Nu:utatkl

Lp. Nazwa towear; ush;gl ||DSE: zam. Jm ||DSE: dDS. ||DSE: rek.

1] szt

Dostarczone wazystkis

3 f—'-.tlas F'Ius 25kg .-’-'-.TL.L".S FLUS
4 | ctivbud Styru:uplan Fasada Gr. 120mm.

Hiedostarczone

<&
A
A Miedostarczone wszystkie
4a
P

120
Pozycia reklamowana
- Usui reklamowane
: egf Dostarczone Ocena dostawy: DC - Dostawa czesciows *

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy dostaw
wyswietlane jest menu kontekstowe:

Pozycja dostarczona — wpisanie ilosci zamoéwionej do ilosci dostarczone;.

Dostarczone wszystkie — wpisanie ilosci zamowionej do ilosci dostarczonej
wszystkich pozycji.
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Niedostarczona - usuniecie ilosci dostarczonej z zaznaczonej/zaznaczonych
pozycji dokumentu.

Niedostarczona wszystkie — usuniecie ilosci dostarczonej z wszystkich
pozyciji.
Pozycja reklamowana - wpisanie ilosci zamowionej do ilosci reklamowanej.

Usun reklamowane - usuniecie wszystkich ilosci reklamowanych ze
wszystkich pozycji dokumentu.

Po wprowadzeniu zmian w ilosciach dostarczonych, badz reklamowanych
nalezy zapisa¢ dokument.

Wiecej informaciji patrz: Wprowadzanie danych / Ocena dostawy.

Dane parametryczne

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

_ I';'nz__l,luz_i:e dokumentu _.I.:ieal-izaci}a dostawy | Parametry dokumentu E.L.Iwe!!;!i.: Stqp.ka._ Motatki

Lp:| Mazwa parametru W artogc

Mr kantraktu® | GE7E

Stopka dokumentu

Definiujac dokument mozna wprowadzi¢ staly tekst, ktéry bedzie drukowany
na kazdym dokumencie. Wprowadzony podczas definicji tekst jest poczatkowg
wartoscig stopki dokumentu. Tekst ten moze zosta¢ zmieniony podczas edyc;ji
dokumentu.
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gwiadectwami | certyfikatami, jg2el dokumenbty te 23 wymagane,

Wystawca, Razem netto, VAT, brutto

Aby w polu wystawit pojawiato sie automatycznie nazwisko zalogowanego
uzytkownika, nalezy podczas definiowania dokumentu w wartoéci poczatkowej
pola Wystawit wprowadzi¢ #ZalogowanyUzytkownik.

Winstawik FRazem Metto Fanota WAT Fazem Brutto
|Stefaiska Barbara || 333,70 | |

Kwoty zawierajgce wartosci razem dokumentu obliczane sg automatycznie, a
ich wystepowanie zalezy od wybranego wariantu pozycji dokumentu. Gdy
pozycje dokumentu nie zawierajg cen (dokument ilosciowy) pola sg puste,
jezeli dokument zawiera tylko ceny netto obliczana jest tylko wartos¢ netto itd.

Dotaczanie plikéw

Okno dokumentu zawiera dwie karty. Pierwsza przeznaczona jest do
wprowadzania i przegladania danych, druga stuzy do dotaczania plikdw i
skanowania dokumentow zrodtowych.

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

Aby doda¢ 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 zatgcznikéw i z menu
kontekstowego wybra¢ Dodaj plik .
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| Dokument [2/02/2015] | Zabacaniki, skary [0]

&2 Dodaj plik...

k‘} Ciodaj plik Odéwiez
Widiok »

Podglad plku

] [B Zapamigtaj wyglad

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

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

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

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

| Dokument [2#02#2015]' Zakgezniki, skany [2] |

Lo Dodajplik..
Katalog 1| wklej plik
Wiklej tacze

&9 Dodaj plik OdSwiez

[ Podaiad pliku S| Widok 4

[B Zapamietaj wyglad

3. Klikng¢ Zapisz lub Zastosuj aby zapisa¢ dokument.

Polecenia WKklej plik i Wklej tacze sa nieaktywne, gdy schowek Windows nie
zawiera plikow.

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



70

Przechowywanie plikéw w bazie jest na pewno bezpieczniejsze, bo trudniej
takie pliki usung¢ przez przypadek, ale jezeli plik ma by¢ aktualizowany to
trzeba pamieta¢ o jego podmianie w bazie, no i duza liczba plikow
przechowywanych w bazie wptywa na rozmiar bazy, co ma niekorzystny
wptyw 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 tgcze bedzie niedostepny.

Niemniej jednak, w przypadku posiadania dyskow wirtualnych lub danych w
chmurze, dostepnych przez przegladarki internetowe, przechowywanie taczy
do plikdéw 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 dodaé 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.
Klikng¢ przycisk Dodaj

Klikng¢ Zapisz aby zapisac plik w bazie.

agrwdNE
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| Dokumert [202/2015] | Zakaczniki, skary (2] |

Licencja F.atalog Oéwiadczenie

&2 Dodaj plik % Usur | B Zapisz jako 0 wiyslij

| Podalad pliku
P G Sy -
= -
S 4 _
Mazwa zakacznika
i | (s

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

Zmiana statusu dokumentu

Status dokumentu informuje o stanie dokumentu / zamowienia. Statusy
definiowane sg w stowniku (menu Stownik, polecenie Statusy dokumentow).
Podczas edycji danych dokumentu, dostepne jest pole Status, w ktérym
mozna ustawi¢ status dokumentu. Jednak do zarzgdzania i zmiany statusu
wiasnych dokumentow najlepiej korzysta¢ z menu bocznego, z elementéw
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Wprowadzone / Przychodz gce / Status oraz Wprowadzone /Wychodz ace
/ Status gatezi Moje dokumenty (wigczanie elementéw menu boczne — menu
Narzedzia, polecenie Parametry programu , karta Menu boczne ).

B Mega Zamdéwienia - [Dokumenty]
Kartobeka  Edycja  Widok  Slowniki  Raporty  Harzedzia  Okno Pormoc

5 AmasenD &
- ZamGwienie 3

... (miesiag) = Mazwa kontrahenta B Zastos] () Podglad Lisif (5']Drukuj Zamknij X !

Zapytanis ofstowe Data Dok Mazwa
5 Oddziab Warszawa
~ Oferta o Ll
L Zaméwierie Yy E (brak)
Zapytarie ofeitone al z
L ko BE Fraii i e 1420040413 | ZAM | Zamdwienie
= Firma DEMO 7 Potwierdzone

Dtesta Preylte

£ Zamoneiie Reklamacja
Zapytanie ofertowe |

= Oddziat Warszawa Wi realizacyi
. Oteta | Zrealizowane
| Zamémierie
L. Zapytanie ofettowe
= Prapchadzace od SEKD
Zaméwierie
= Moje dokumenty
& Wprowadzone
& Praychaczace
© Anuowane
Potwisrdzone

Fic Rt 0 Status Wor Akoe Zatw U Nt ke

n M 1
Tt rejestrac [symn dokumentu dokurenty | wustawienia

201404

0 Henipk P
23423452 | 20140413

| Preedsigh

| Reklamacia
W redlizacii
- Zrealizowane
@ Wychodzace
@ Realizowane
& Akceptacia
Do akceptaci
" Zaakeeptowane
& Zatwierdzanie
* Do zatwierdzeria
" Zatwierdzone
& Kod dostawy
o (brak]
*. Brak dostawy
+ Dostawa czesciona
- Dostaws czgéciona z reklamacia
~ Dostawa 2 ieklamacia .
< o s |l= | >

| Zamowienia DEMG / Administrator prograrau -

Aby zmieni¢ status nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na wierszu
kartoteki, na kolumnie Status i z wyswietlonego menu ustawic status
dokumentu / dokumentow.

Akceptowanie dokumentéw

Wersja Premium programu posiada mechanizm akceptacji i zatwierdzania
dokumentéw. Mechanizm ten ma na celu umozliwienie elektronicznej kontroli
zamawianych produktéw. W czasie definiowania dokumentu mozna wigczy¢
opcje Akceptacja dokumentow, ktéra w potaczeniu z opcjg Wydruk
zaakceptowanych dokumentéw  pozwoli drukowac i/lub wysytac tylko
zaakceptowane dokumenty.
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Operacje akceptacji dokumentow najlepiej wykonywaé¢ w oparciu o gataz

bocznego menu uzytkownika. Jezeli wiaczona zostanie galgz menu bocznego
(menu Narzedzia, polecenie Parametry programu , karta Menu boczne ), aw
niej elementy: Akceptacja / Do akceptacji i Akceptacja / Zaakceptowane to

po wybraniu z menu bocznego elementu Do akceptacji program wyswietli
wystawione dokumenty przeznaczone do akceptaciji.

B Mega Zamowienia - [Dokumenty]

Kartoteka  Edycja  WWidok  Stownlki  Raporty  Marzedzia  Okno  Fomoc
ff'w d"':“'"e"hi“ o (miesiar) = Mazwa kontrahenta [ Zastosu] i LlPudg\a_d Lol GDrukuj Zamknij X
i=- Firma DEMD Oz Lp. Data Dake Nazwa Nr Data
Zambwienic Helien by st Wer Akt Za g | restraci fsym dokumentu dokumeniu | wystawienia Hazus lonehent

Zaputanie ofertows
- Oddeiak Warszawa
Oferta

- Zatwierdzame
Do zatwierdzenia
Zatwierdzonz
- Kod dostawy
5 Wszystkie dokumenty
= Widoki
# Stowniki

£

Zaméwisnis |
Zapptanie ofettowe B amiiaris 45G4/TEET | 20140507 Praedsisiotstiia In
& Wychodzace r T
e eRG w KR |aDM for [IAG/ADA 2040504 DERKACZ -Fima g
Oferta P |FD |BR ADM amowienie: 3E545/787 | 2014-05-03 | Heryk Poszepszal
Zaméwienie | :
P FD |BR | Potwierdzone | ADM | T améwienie 456/9899 | 20140427 Fitma Przewozowa
Zapytanie ofeitowe - - (EOMT g Drukuj, wyslii.. | |
B s P wa ZC ADM - améwisnis 4GB 20180427 EURDSTER Spokk,
= = opiu; » T
Ofarta P w21 Paie JAOM| | o amowienis | 4256/86 | 20140427 | Henpk Poszepszal
ZAmGHEhic W KR ADM s 10/04/2014 | 20140426 JOTEOT 5p. 200
Zapptanis ofettows
2 Prizychodzaee od SEKD W KR |40M L Sumuj ferla |m42014 | 20140425 Firma Pradukeying |
Zamiwierie w KA B £ Odéwier P e /042014 | 20140423 Fima Handkoua Ok
= Moje dokumenty - ; : i .
5 Wpromadzone NIRRT, e———r— O T W
& Realizowane lwikn | |wystane |8J e I, roreferta /0472014 | 20140418 GRADN Group kkk,
P FD ADM 3/04/2014 20140418 | Z8M | Zamdwienie BR414 2014-04-18 Fima Przewozowa

! Zamowienia DEMO / Administrator prograrmu =

Aby zaakceptowac¢ dokument/dokumenty nalezy klikngé prawym przyciskiem
myszy na wierszu kartoteki i wybra¢ polecenie Akceptuj e. Symbol
uzytkownika akceptujgcego zostanie wpisany do dokumentu.

Mozna wycofa¢ akceptacje, klikajac prawym przyciskiem myszy na
zaakceptowanym dokumencie wybierajgc z menu kontekstowego polecenie
Wycofuj e akceptacj e.
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Zatwierdzanie dokumentow

Jezeli podczas definicji wiaczona zostanie opcja Zatwierdzanie dokumentéw
oraz opcja Wydruk zatwierdzonych dokumentéw , to wprowadzony zostanie
dwuetapowy mechanizm akceptacji i zatwierdzania dokumentow.
Zaakceptowane dokumenty bedg podlegaly zatwierdzaniu i tylko zatwierdzone
dokumenty bedg mogty byé drukowane i wysytane pocztg elektroniczna.

Podobnie jak w przypadku akceptacji do zatwierdzania dokumentéw nalezy
skorzysta¢ z menu bocznego i wybraé element Do zatwierdzenia .

B Mega Zamowienia - [Dokumenty]

Kartoteka  Edycjs  Widok  Stowniki Raporty  Marzedzia  Okno Fomoc
& Rejestry dokumentiw ... (missiar) = Mazwa kontrahenta w o~ Zastosuj rowy ) Podglad I GiDrku] Zamknij X
= Przychodzace g | : j

= Fiima DEMO I e Lg. Data Dok Nazwa e Data
e i Re Reie g Status ot Akee Zabw B rejestia fobrer Ak b omny dokumentu | wystanienia

Zapytaris ofettowe > B

Mazwa kontraherti

(56 Lagua]
of Zatwierdzam

£ Oddziok Warszawa W KR | A1
. Dietta - <1 Wwycofuje akceptacjg

Zaméwienie
Zapytanic ofertane

= Wychodzgce | Podglad

| Zamdvienis 11/04/2014.| 2014-04-26

(= Firma DEMOD
Oferta
L Zamowienie
' Zapytanie olettowe
=1 Dedziak Warszawa e Droku, wygli. .
© Ofetta e
| Zamowieris | Kopiuj »
Zapptarie ofstowe
= Prapchadzace od SEKD
Zamawierie 5| sumuj
= Moje dokumenty
@ Wprowadzone 4o Odéwiez FS
@ Realizowane
o Akgeptacia [E Zapamietaj wyglad okna...
Do akeeptacii
Zaakeeptowans
& Zatwierdzanie

Zatwierdzone
& Kod dostawy
# Wszpstkie dokumenty
= Widoki
& Stowniki

||% | *

— Zamowienia DEMO / Administrator programu -

Zatwierdzenie dokumentu mozna wycofac¢ wybierajgc z menu kontekstowego
kartoteki polecenie Wycofuj e zatwierdzenie .

Mechanizm zatwierdzania dokumentow dostepny jest tylko dla uzytkownikow
posiadajgcych uprawnienia zatwierdzania dokumentéw. Zmiana uprawnien —
Menu Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia
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Ocena dostawy

W wersji Premium Programu dostepny jest rowniez mechanizm oceny
dostawy. Jezeli podczas definicji dokument ma zaznaczong opcje Oceniaj
dostawy rejestruj ilosci dostarczone, reklamowane to wprowadzone
dokumenty podlegajg ocenie i dla nich mozna wprowadzaé ilo$¢ otrzymang,
oraz ilos¢ reklamowang dostarczonych towar6w.

Aby ocenia¢ dostawy najlepiej skorzysta¢ menu bocznego, a w nim z
elementéw Kod dostawy gatezi Moje dokumenty .

B Mega Zamowienia - [Dokumenty]

Kartoteka  Edycja  widdlke  Stownik Ok Pomioc

= Fima DEMO -
Zambwieni [
Zapplanie ofeitawe A A 2 stas
& Oddeioh Warseawa

Oferts :
v B \E

Zamduienie
P’ |FD |H

Raporty  Marzedzia

), Podglad

Nazwa

" [ Drukuj Zamknij X !

. (miesiac) = Nazwa kontrahenta i Zastosu]

Daks

Nazwa ke

Lp Hr t
wipre Akce Zatw dokumentu | wystawienia

rejmstn

feym clokumentu

rsiesiraci

(brak)
BR - Brak clostawy
DC - Dostawa czesciowa

Zapytanie ofertowe v ' a 20
- Wychodzace Z8M | Zaméwisnie 200404

Firma Przs

& Fima DEMO
Oferts
Zaméwienie
Zapytanie afertawe
& Oddziah Warszawa
Oferts
Zaméwisnie
Zapytanic afertawe
& Praychodzges od SEKD
Zaméwienie
£ Moje dokumenty
& Wprowadzone
®- Realizowane
- Akceptacia
Do akeeptaci
Zaakosptowane
- Zatwierdzanie
Do zatwierdzenia
Zatwierdzone
=-Kod dostawy
[brak]
Brak dostamy
Doslana czesciona

Dostawa z reklamacia
Zakoriczona cagécionn

Zakoficzona po teminiz
Zakoriozona reklamaciy
Zakoczons teminowo

& Wszystkie dokumenty

I+ Widoki

- Stowniki

<

Dostana czgiciowa 2 reklamacia

Zakoiczana cagéciowa z reklama:

| B

«

<

P PSE

DCR - Dostawa czesciows z reklamacis,
DR. - Dostawa 2 reklamacis

ZC - Zakorczona czgsciowo

ZCR. - Zakonczona czesciowo z reklamacjs,
ZP - Zakonczona po terminie

ZR - Zakohrzona reklamacis,

ZT - Zakoficzona terminowo

Z5E | Zamdwienie: | 4567/886 | 2014-04-27

Proadsich

! Zamowienia DEMO / Administrator prograrmu =

Po wyswietleniu dokumentow, nalezy zaznaczy¢ te, ktérym zmieniony
zostanie kod i klikngé prawym przyciskiem myszy na kolumnie Ocena
dostawy — wtedy zamiast menu kontekstowego kartoteki wyswietlone

zostanie menu zawierajgce kody dostaw. Po wybraniu kodu, kod zostanie

wpisany do dokumentéw.
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Ograniczenia edycji wprowadzonych danych

W programie obowigzujg nastepujace reguly dotyczace edycji wprowadzonych
danych:

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

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

*  Wszystkie dokumenty moga by¢ edytowane przez uzytkownikéw, ktérzy
je wprowadzili przez ustalony okres — patrz: Konfigurowanie bazy
danych / Parametry bazy.

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

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

Stowniki

W menu gérnym programu dostepna jest grupa polecen Stowniki , a w nigj
polecenia otwierajace stownik kontrahentow, przedstawicieli kontrahentow,
pracownikéw, grup kontrahentéw, grup przedstawicieli pracownikéw, grup
pracownikéw, walut, jednostek miary, stawek podatku VAT, form platnosci i
dostawcow dokumentow.

Kontrahenci

Stownik stuzy do przechowania danych kontrahentéw (sprzedawcoéw). Dane
ze stownika moga by¢ wykorzystane podczas rejestracji dokumentéw
(przesytek). Okno stownika ma budowe kartoteki.

Stownik kontrahentéw moze by¢ otwarty:

e w gtdbwnym obszarze programu - po wybraniu polecenia Kontrahenci
z menu Stownik lub z menu uzytkownika.

e wzasobniku - podczas wprowadzania danych kontrahenta do
dokumentu.
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Wyswietlanie stownika w gtbwnym 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 wy$wietlone
zostaje okno przeznaczone do wprowadzania danych kontrahenta.

B Mega Zamowienia - [Kontrahen

Edycja  widok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Forioc
FW";DE,MD “| . (upa) = Nazwa kontrahenta = ~ = zastosuj [ Mowy | zEdycja X UsuA fDrdkyj Zamkeij X
sméwienie = = !
Zapytanie fertowe Wi Giupa NP 12| owy kontrshent | Zapacaniki. skany |
- Odeeial Warszawa | NI RS -
g;’:;w‘em =] Nikonishenta  NIP topalkarrabisrii
28 Dost 12-345-456 i I ] T ]
Smaianlotons ostames ! Incwy) I L #
W O 31 Odbiorca | B78-45.4505.45 em———
= Fimna DEMO 33| Dostawca | 464554545
g 40 | Dastamca 56705645
Zambwienie | I . o
2 apntaiieoteitone 44 Dostawoa | 34567455345 G Wichounds
B Uddé‘?' Waiszawa 1 | Dostaweca |BGEETETEET 4 I i |
erta ks
Zaméwienie 3| Qi [Sreine  |f Uiica, osizde, wies, rr domuiokal
Zapytanic afertawe 3| Odvicrca 704542323 [ i |
EPrchodzpesiad SRR 4| Odbicrca |erasesae
Zaméwierie ! Telefon Far
& Moje dokumenty 45 Dostawca D353453453 O i T i
Wprowadzone 5| Dostawea | 456455456 £ N o e, - — i
b i 2w banku 1 rachunku bankowega kontrahenta
= Plzychoagpe & | Ocbioica E784554545  F = -
Anulowsne [ Il |
Potwierdzone 7| Ddviarca | MEMEAEAS F - = -
e 2 Bes T ek clekbricary Eanall §irana nlemelona ()
Fieklamacia T = =l >
W roalvaci 5| Dostovea 234-45B45-456-455 F - )
Zrealizowane 10| Dostawca 1233456347 F Presdstawiciele | Unagi|
- Wychodzace 11| Odbiorca |6rararars £ : = 1
Realizowane : Nazwisko, imig, nszwa | Telefon E-mail
3 Akceptac 12| Dostawca |4gE 4544545
Do akoeptacii 13 Dostaweca 476564534 C
] e 14/ Ddbiorca 1235645656 b
& Zatwierdzanie
D zatinisndzenia 16 Dostawoa 456-75-56-56 b
Zatierdzons 17 | Dostamca 1BET5U |
& Kod dostaws 1 .
bk 18 Dastawea 12HUGAB/BHE  J
Brak dostavy 19| Odbiorca SETETTETASE  k |
L 20 Odbioica |23467050435 (¢ | d
Dostawa czedciowa 2 reklamacia
Dot K 21 Dostawea TEAEHE34 K
el bl e ; ¥ [0 Mie zampkal po zapisaniv
< T 2
! Zamowienia DEMO / Administrator prograrmu =

W oknie wprowadzane sg hastepujgce dane:

* Nazwa kontrahenta

* NIP

e Grupa kontrahentéw — dane ze stownika
*  Kod pocztowy
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*  Miejscowos¢

. Ulica, osiedle wies, nr lokalu

e Telefon, faks

e Adres elektroniczny, strona www
. 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

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 (szerokosg i

kolejnosci kolumn, porzadek sortowania).

Grupy kontrahentow

Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.



Grupy kontrahentow

: Mr [auta] Mazwa grupy kontrahentdi
2| Ddbiorca
3| Urzad

Aby wprowadzi¢ nowg grupe nalezy:

Klikng¢ przycisk Doda; .

Wprowadzi¢ nazwe grupy.

Klikng¢ Zapisz aby zapisa¢ wprowadzone dane.

Aby usungé wiersz nalezy:

Wskazac¢ wiersz (klikng¢ na nagtéwek wiersza).

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

Klikng¢ Zapisz — wiersz zostanie usuniety ze stownika.

Przedstawiciele kontrahentéw

Stownik przechowuje dane oséb, bedacych przedstawicielami kontrahentéw.

79
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= Moje dokumenty
= Wprowadzone
(= Prapchodzace
- Bnulowane
Potwisrdzons
Preyigte
© Reklamacia
W redlizacii
- Zrealizowane
@ Wychodzace
Realizowane
Akceptacia
Do akceptaci
" Zaakeeptowane
& Zatwierdzanie
* Do zatwierdzeria
" Zatwierdzone
& Kod dostawy
o (brak]
*. Brak dostawy
- Dostawa cagsciowa
- Dostaws czgéciona z reklamacia
~ Dostawa 2 ieklamacia
< e |

7 | Przedstawiciel handlowy
2| Whasciciel

20 . Przedstawiciel handlowy
9|Dorades

11| Handiowee

14| Prasdstamiciel handiony

16 Konsulant

25| Przedstawiciel handlowy
27 | Handiowee

10| Prasdstamiciel handlony
18| Frzedstawiciel handlony
22| Preedstamiciel handiony
3| Konsultant

12| 'Whadciciel

24 | Przedstawiciel handlowy

17 Konsulant

23| Whasciciel

Profesar

i ROk 2
Specialista /s
studert

handowies
T

i

ener | Klasy

et

rckdica

cpeodds: kool fkos
e

spec

Zastepea szenis
radca praviny
Specialita caralhcei

>

Edycjs  Widok Slowniki  Raporty Marzedzin  Okno Pomoc
HmE oD “ll ... forupa) = (il - Definiuj... @ Moy 7 Edycia K Usui ciDrkui  Zamknij X
- Zaméwierie ; = ik .
Zapptanie ofertone | Darie presdstawiciela | Zakacaniki, skany [0
S i N S i Tyt stanowisko | Zata w(0]
© Oferta 21| Przsdstawiciel handowy | spec dfs komsultac
R, o it et e Eot A N przedstanicizls
Amnjen | Preedstamiciel handions | Specialista ds produk R
Zapptaie ofettows |
& Wychodzace 1| Dotadea doradea
Firma DEMO 28 | Preedstawiciel handiowy | referent Mgl Finig, riszien  Brip et
Oterta Heniyk Mastowski | [Handowies
i 15| Doradea Dzigk, handu b =
- Zamémieric 22 ? 2k : ) N
Zapytanie ofettawe 13 | Przedstawiciel handiowy | mistrz zmiary Tytut / Stanowisko Migjsce pracy (budynek. pigtro. poke)
= Ddd;i;arl\/vsrszawa 4| Konsuitant Projektant [ | | budynek ghéwny
erta
Folamdidrih 18 | Preedstawiciel handiowy | prezes zarzadu }TE‘elw
Zapytanis ofettone | Preedstamiciel handiowy | spesialista ds, rozwoi |34 365 234 wow. 78, 601 56 2334
= Praychodzacs od SEKD s |
Zamdwiierie £

Stioha intetnetows (i)

| |

[ S

Reprezentant kontizhenta
Nazwa

:Przedsiehiurstwn Fiobdl Mostomych SERD

Kod Mieiscomods fures
|54546 | [Ziclona fiera [wiractawska 56
Telefany
76584 3454

Uwagi

[] Mie zamyksi pa 2apisaniu

| Zamawisnia DEMG / Administrator prograrau -

Dane te moga by¢ wykorzystywane do kontaktéw z tymi osobami,
adresowania kopert, drukowania raportow.

Rejestrujagc przedstawiciela wprowadzane sg dane:

* Nazwa — imie i nazwisko lub nazwa, np. dzialu
e Grupa przedstawiciela — dane ze stownika
e Tytul, stanowisko

*  Miejsce pracy
e Telefony

e Adres elektroniczny, strona www
«  Dane kontrahenta — wczytywane ze stownika kontrahentow

« Uwagi

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

kontrahentéw.
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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 pracownikow, 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.

B Mega 7amowienia - [Pracownicy]

Zamduienie
= Moje dokumenty
=-Wprowadzone
= Praychodzges
Anulowane
Potwigrdzone
Prayigte
Reklamacia
W realizac
Zrealizowane
- Wychodzace
- Realizowane
- Akceptacia
Do akeeptaci
Zaskceplowane
- Zatwierdzanie
Do zabwierdzenia
Zatwierdzone
-Kod dostawy
[brak)
Erak dostavm
Dostawa czsdciowa

Dostawa z reklamacia
<

Dostana czedciowa 2 reklamacia

|
bl
>

%

Kartoteka Edycja  WWidok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc
hmae 20 .. igrupa) > o (filr) = Definiuj.,. €9 Nowry  #Edyeia K Usuf (=Drukuj Zamknij X
Zambwieniz L S i L
Zapytanie ofeitowe o e e Starowiska | Danepracownka | Zabacanik, skany [0] |
& Dddziat Warszawa i fhamtka)
Oferta 1 ADM Adrinistracia A
Zamdwienis B 'Z:wqd" - S
Zapptanie afertawe | ho
- Wychodzace 2|FK Produksia
= Firma DEM sl e Niszwia (N szwisko i imig] Spmbol  Grups (komérka organizacyinal
Oferta ' [Jan Jankowski ] [u | [Zaopalizenie =
Zamé Produkcja WG | [£2% - |
amidwieniz J et ) .
Zapytanie ofertowe 5 Sw Adrrinistracia Stanowiska Miejsce pracy [pokdi)
1= Deldziak Warszawa 758 | Kaiegonts [ Kierownik zaopatrasnia | |45
Sgiﬂfwm 4 Tw Seletariat Telefon wen ITeIeFDn komérkowy
Zapylanie ofertows 81T Inwestycie | 48 | |486-789-788 |
=) Przpchodzges od SEKD B Wi :Zarzad | Adres elektroniczny (E-mai)

fan jankowski@fimademo.l ]

Uwagi

bandzo dobry pracomnik

[] Mie 2amyka po zapisariu

| Zarnowienia DEMO / Administrator programu =
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W stowniku przedstawicieli wprowadzane sg nastepujgce dane:

e Nazwisko i imie

e Symbol

e Komdrka organizacyjna
e Stanowisko

*  Miejsce pracy

e Telefon wew.

e Telefon komoérkowy

e Adres elektroniczny

« Uwagi

Grupy pracownikow

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

Produkty

Stownik przeznaczony jest do przechowywania danych produktéw, a wiec
towardw i ustug, ktére bedg wystepowaty w dokumentach. Kazdy zamawiany
towar, czy ustuga musi by¢ zdefiniowany w stowniku zanim zostanie
wprowadzony do dokumentu. Dla towardw i ustug, ktérych nazwy nieznacznie
sie réznig lub sg doprecyzowana w dokumencie wprowadzona zostata opcja
umozliwiajgca edycje nazwy w dokumencie. Dla tak oznaczonych pozyciji, po
wprowadzeniu ich do dokumentu pole nazwa towaru, ustugi bedzie dostepne
do edycji, co pozwoli zmieni¢ nazwe produktu wprowadzonego ze stownika.
Okno stownika ma budowe kartoteki.

Stownik produktéw moze by¢ otwarty:

e w gtdbwnym obszarze programu - po wybraniu polecenia Produkty z
menu Stownik lub z menu uzytkownika.

e w zasobniku - podczas wprowadzania danych produktu do dokumentu.
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Wprowadzanie danych

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

[Produkty]

Kartoteka  Edycja  Wdidok  Stownki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc
- Fsissty f"':"""e"l'i“ | . rupey * Nazwaprodukiy = - Zastosuj [© howy | zEdyeia X Usui Drukuj Zamknij X
Firma DEMO Grupa A || Nowy produkt | Zabaeaniki, sk
Nr Ukny - Symbal Nrkal— qezniki, skany
Zaméwienie i " podukttve ks l
oy df;wvf;‘:zﬂa::”we s N produkiu Symbol findsks) Grupa produktdw
& i : > ol =
i Lo Ucigplenie Activbud 100 Activh o] ‘ i =
b, |3 |Ocieplenis | ctivbud 120 Activh NGRS
Zapyanie ofertowe 43| Tonki Adas GipsRapid | Atast
wychodzace T T
& Fima DEMD | 2] [kei ATLAS FLUS |ATLA
Oferts 4 |Kee ATLAS 51 ATLAS
Zaméwienie = R TR Jednosha iy Cens sprzedatynetto StawkaVAT  Cona spizadady by
Zapytanie ofertors L : - | = | il i
R & Cement ATLAS_POS ATLAS = i 7 T =
L 1 1 Nr katalogauy Nazwa i symbol Klasyfkaci
Oferta 16 |Zopravy Adlas 5am 200 | Atlas £ i = T - e |
s 3 Coment ATLAS DFGHJ ATLAS - - -
Zapytarie ofertawe L !
& Przychodzace od SEKD | 22 Zaprawy Allas Ten10 [ Zzzwiél na edvcie naziw produkiu w dokumencie
Zaméuwienie 44 Tonki Allas Tynkarska Atlas 1 [[] Ukryj padceas wprowsdzaria pozycji nowsgo dokumentu
= Moje dokumenty T T
‘Wprowadzone 1 28] |Keie JBILATHE Lails. Unagi )
Realizowane 3 Ocisplenie WT512
Akceptacia 23 Kleie ATLAS 21 Gravis | ATLAS
Do akeeptaci : i ==
5L e 12 Materiaty CEG-200 CEGZ
& Zatwierdzanie a2 | Tunki CEKOL 45 |CEKD
Uk 17 |Zsprany Zud Zw0d
Zatwierdzone A I c | ¢
&+ Kod dostaws | 2] [wee i i
Wszystkie dokumenty 18] | Zaprawy CRES CRES
= Widoki T
S bun a | Tynki o7 3% e
5 Cement CER_SE7 CERE
9| Twnki DHLC DNLE
14 |wapno 105 CHag
7 | Ocieplenie: UniMata 1506,90M2 | UniM.
32 Ucigplenie lzolex Dysperbit Dn | lzokes il
%7 Ocizplenie Dysperbit Db Dyspe
- T 1 1 1 [ Mie zamyksi po 2apisaniy
< | >
! Zamowienia DEMO / Administrator prograrmu =

W oknie wprowadzane sg hastepujgce dane:

*  Nazwa produktu

e Symbol

e Grupa produktéw — dane ze stownika

» Jednostka miary — ze stownika jednostek

» Cena sprzedazy netto

e  Stawka VAT - ze stownika stawek podatku VAT
e Cena sprzedazy brutto

* Nr katalogowy
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Zezwol na edycje nazwy produktu w dokumencie  — jezeli
wlgczone, to po wprowadzeniu pozycji dokumentu ze stownika bedzie
mozna edytowac jego nazwe.

Ukryj podczas wprowadzania nowego produktu —jezeli
zaznaczone to produkt nie bedzie dostepny podczas wystawiania
nowych dokumentéw. Opcja pozwala oznaczy¢ produkty nieaktualne,
ktore nie mozna usuna¢ ze stownika bo wystepujg w dokumentach.
Uwagi

Okno dokumentu zawiera réwniez karte Zataczniki, skany , na ktérej mozna
dotgczac do produktu pliki i skany dokumentéw. Wiecej informacji o dotgczaniu
plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotgczanie plikéw

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

Nowy - otwarcie okna wprowadzania danych nowego produktu.
Edycja - otwarcie okna edycji danych produktu.

Usun — usuniecie produktu ze stownika.

Drukuj - otwarcie okna wydruku.

Kopiuj — skopiowanie danych produktu do schowka

Wklej — wklejenie rekordu ze schowka, polecenie pozwala dodawac
nowe produkty przez modyfikacje istniejgcych.

Odswiez - odswiezenie danych.

Zapami etaj wygl ad okna - zapamietanie wygladu okna (szerokosc i
kolejno$ci kolumn, porzadek sortowania).

Grupy produktow

Stownik wprowadza podziat produktow na grupy, np. Surowce, Materialy,
Wyroby, Ustugi. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy
kontrahentow.
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Jednostki miary

Dane ze stownika wykorzystywane sg podczas definiowania produktow i
wprowadzania pozycji dokumentu. Mozna zdefiniowaé np. szt — Sztuka, kg —
Kilogram, m2 — metr kwadratowy, litr itp. Budowa i obstuga stownika patrz:
Stowniki / Grupy kontrahentéw.

Stawki podatku VAT

Stawki podatku VAT wykorzystywane sg podczas definiowania produktu i w
pozycjach dokumentéw. Wartos¢ stawki podawana jest w procentach. Budowa
i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentéw.

Stawki podatku VAT

: Symbal wiartosc [%)] Mazwa stawki
23 |23 Stawka podstawowa
g g Obrizona
Pty o | Zwalniona
Waluty

Kazdy dokument wystawiany jest w walucie zdefiniowanej w stowniku. Dlatego
wymagane jest wprowadzenie przynajmniej jednej waluty do stownika.
Definiujgc walute wprowadzany jest symbol waluty oraz nazwa, np. PLN, Ztoty
polski, EUR, Euro. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy
kontrahentow.
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Warunki ptatno sci

W programie mozna zdefiniowaé¢ warunki ptatnosci, ktére pézniej
wykorzystywane sg podczas wprowadzania danych dokumentu. Mozna
zdefiniowac np. Platne gotowkg przy odbiorze, Przelew 14 dni, Przedptata na
podstawie Pro-Formy itp. Budowa i obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy
kontrahentow.

Sposoby dostaw

Stownik przechowuje sposoby dostaw towaréw. Mozna zdefiniowac np. List
polecony Poczta Polska, Kurier, Odbiér wtasny itp.. Budowa i obstuga
stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentow.

Oceny dostaw

W wersji Premium programu dostepna jest ocena dostawy. Mozna zdefiniowac¢
wlasng skale ocen - oceny definiowane sg w stowniku. Symbol oceny
wyswietlany jest w kolumnie kartoteki oraz wystepuje na wydrukach. Budowa i
obstuga stownika patrz: Stowniki / Grupy kontrahentéw.

Oceny dostaw EEE
: Mr [auta) Symbal Mazwa oceny dostawy
.b BH . Brak dostav - .
2\ oC . Dostawa czesciowa
3 . DR . Dostawa z reklamacia
4 DEH “Dostawa czescioma 2 ré.klamaciq
5 ZT . Zakoficzona teminowo .
E :ZF' .Zakoﬁczona po kerminie
T .ZE .Zakorﬁczona czedriomn
Sl: ZF!l l lZelikorﬁlé:zona reklamacia
9 ;ZEH .Zakoﬁczona czes’ciow.o .z reklamaciy

Moy ] [ Llguri Fapizz
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Statusy dokumentow

Kazdy dokument w programie moze by¢ oznaczony statusem, ktéry oznacza
stan dokumentu. Statusy definiowane sg w stowniku. Zdefiniowany status
moze dotyczy¢ dokumentéw przychodzacych i/lub dokumentéw
wychodzacych.

Statusy doekumentow

: Nr[aluto] Mazwa statusu Dok praych. Dokowych
> - .Wys)rane | |:| il - .
. 2 I.F‘rz_l,liete . il
3 .Anulowane
4| realizaci =
L} . Potwierdzaﬁe =
E éZreaIizowane .
7 | Fieklamacia
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Konfigurowanie programu

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

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

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

Karta Ogolne

Parametry programu (uzytkownika)

Oadlne i Menu boczne | Skaner

Foczgtkowy rozmiar okna programu; 1024x7680x ) ) v

[[1 Zapamistaj cbeche potozenie okna

Styl pazkdw narzedziownch: Eétandard -v |
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 (uzytkownika) El

| Dgélne | Menu boczne | Skaner |

i ! Diokumenty
=[] Moje dakumenty
B [¥]Wprowdzone

|
Realizowane |
J- [¥] Praychodzace
|- [#] whchodzace ‘

= [¥] tkceptacia
i Do akeceptacii

o Zaakceptowans
- = [P] Zatwierdzanie
£ A Do zabwierdzenia
£ Zatwisrdzone
. [# [@] Dostawy

[ [#]'Wszpsthie dokumenty

&[] Widoki a5

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 (uzytkownika)

Dompsine urzadzenie skanujace

-! Frzegladai...

Parametry skanowania Testuj rozmiar pliku

Ruzdzielcansé [dpil | 7575 -

Iz

Gtehia kolordw: Hdomys’lna]
Jasnosé[x] (0

Kaontrast [%] '_D

Przechowuj w bazie w formacie

Format plik.u: JPG v,

el Rozmiar pliku
Kompresja [%] | 50 £ (= 1 Skanui

[ ok [ nu

Uwaga!

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 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 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

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

1. Uruchomi¢ instalator wersji 32 lub 64 bitowej

2. Jezeli wymagane zainstalowa¢ dodatkowe elementy:
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10.
11.

12.
13.

14.

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

Jezeli instalowane byly dodatkowe sktadniki, zrestartowac¢ komputer i
ponownie uruchomic¢ instalator

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

Zaznaczy¢ | accept the licence terms i klikng¢ Next.

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

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 wczesniegj
zainstalowanych instancji serwera. Jezeli ma by¢ zainstalowana tylko
jedna instancja serwera, wczesniejsze instancje nalezy odinstalowac.

Na planszy Server Configuration ustawic¢

SQL Server Database Engine : ZARZADZANIE NT\USELUGA SIECIOWA:
Automatic

SQL Server Browser : NT AUTHORITY/LOCAL SYSTEM: Automatic

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

Wprowadzi¢ dwukrotnie hasto administratora sa (zapamieta¢ hasto)

Na planszy Error reportong mozna zaznaczyé [ ] Send Windows
and SQL Error Reports... - jezeli chcemy automatycznie wysyfac
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.

Zarzadzanie bazami

Program moze wspétpracowac¢ z wieloma bazami danych. Bazy danych mogg
zawiera¢ dane z jednego roku lub wielu lat. Wersja jednostanowiskowa
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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:

* Z menu Narzedzia, polecenie Zarzadzanie bazami danych.

W oknie logowania do bazy po nieudanym logowaniu  wyswietlany jest
przycisk Definiuj .

Logowanie do bazy

Praykacz do bazy: E-Zamowienia DEMO R ‘
Zaloguj do programu jako

Logir: admln i

it | ]

[ ok ][ o |

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
archiwurn lokalha C:ADacuments and Setting...  archiviur, zdf
baza zamowien  lokalna C:\Documents and Setting...  baza zamowien. sdf
R
Impartuj..
Eksportuj...

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

Generowanie nowej bazy

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

Kreator potaczen z bazami danych

“Wybierz co chcesz zrobic

(&) Utworzyé nowa baze danpch

) Dodat facze do istrigjace] bazy

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

Konserwacja bazy

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

Konserwacja bazy danych

Rodza bazy
|SEL Server Compact 3.5 - lakalna |

_Lokalizacia
|C:hDocuments and Settings'indrzeisual St 2008"ProjectsiMega Zamai
Wersia bazy

: SOL Server Compact Edition 3.5

Rozmiar bazy

[EEkE ]

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

— 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

[ Zeawil admiristratorowi programu na edycie danych wezystkich dokumnentdw

Kontrola dat rejestraci dokumentdw

Minimalna data Maksymalna data

[ ata rejestracii dokumentu: _V_ j_ :
Minirmalna data Makzurialha data

D ata dokumentu: = | |

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

a
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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

:“Dgélne.: Nagrdwek, stopka raportu iWyqud rapomii

Maghéwek rapartu
Linia 1 [rp, nazwa firmy)

|Firma demonstracyina DEMO |

Linia 2 [np. adres firmy)

[33-333 Krakow, ulWawelskiega Smoka 67 [
Liria 3 [np, dane kantaktoie]

[tel 12123 45 67, £00 455 455

Linia 4 [rp. MIP, KRS, kapitat zakbadowy] - wostepuje tulko w dokumentach
|NIF‘: 123-456-78-90, KRS: 1234567890, Kapitat zakbadowy: 123 000 PLN

Crrukeuj naghawek

(®) Nawszystkich stronach
, ) Tulka na pienwzze]
O Hie drukui

Farrnat Elementy skkadowe stopki
@ 1:1 Mazwa program
115 [] Hazwa bazy
B [] Mazwa uzptkovrika

[] Data. godzing wydrku

[ Zastosu ] I 0K ] [ Anuli ]

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 Serf v l
Elementy raportu: [Haport - Maghdwek V :
witasciwoici elementu
wiekoss  [10 £
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 nagtdwka — wyglad linii nagtéwka raportu

Linie stopki — wyglad linii stopki raportu

Definiowanie rejestréw i dokumentow

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

Rejestry dokumentéw

Drzewo rs\ss}]@w [ giipa / le|§slr .fr\:rlukrumsrrlt]

oy u
B estry zamowien :va:\. ? o 5 b b a
Pisyitid:ite - Rejesty moga byc zorganizowane w arupy lub wystepowad bez przypizania do gup.
Fitma DEMO 2; K.azdy rejestr posiada whasny cigg numerac oraz okreslong walute. W rejestize mozna zdefiniowac

downlng liczbe dokumentdw.

- Zaméwienie . e s y
| D appkatie eilne 3. Pod pojeciem 'dokumenty’ rozumiane sg dokumenty 2améwier, zapytari oraz ofert
& Oddziat Warszawa 4. by zmienit przypisanie elementu do grupy nalesy stosowad technike Preeciaani] | upusé.
L Oferta b, Parametiy opisowe pozwalaja rejestiowad w sposob sparametryzowany dodatkowe
1 T T, informacie o dokumencie Mosna edefiniowad parametry tekstowe, liczhowe oraz webierane 2 listy
" Zapytanie ofertowe E. Elementy list n_als_zy separowac érednlkem: np. el_smsnt'l, slsmenlg, s_\emenlE - pierwszy elem_enl
= Wychodzace okiedla ustawienie poczatkawe listy, Jeeli lista nie posiada ustawienia paczatkowego to definicie
y & Firma DEMG elementow nalezy rozpoczad od srednika,
{0 [-Dfeta Przyktady stiuktur rejestiow = i
I F\eupastry ;argomen
H S rzychodzace
" Zapytanie ofertowe Peiesty zamauwiert %\edzib: gfé%\}na i

Praychodzace 1]

(= Oddziak Warszawa Zamdwierie [d]

Zamawienie [d]

L Dferta Zapylarie afertowe (1] Zapytanie oﬁertowe [dl
L Zamduienie wiychodzace (1) Dddzza‘?ntéiui::?en[g]]
' Zapytanie ofertowe Zamdwienie: (d] Dfetta ()
A Zapytanie afertowe [d] [kt
i=)- Przychodzace od SEKO Dfetts [ ‘wiychodzace (g)
Zamdwienie Siedaiba ghivna [1)
Zambwierie [d)
Zapytanie ofertowe (d}
odzie: [g] - gupa rejestrdw, (1] - rejestr, (d) dokument

Dodaj grupe Dioda rejestr Doda] dokume) S Zapisz
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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 dokumentow  wyswietlane sg wskazéwki 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
= Rejestrl
* Dokument 1
+ Dokument 2
= Rejestr?2
» Dokument 3
+ Dokument 4
o Grupa rejestréw B
= Rejestr3

= Rejestr4
o Gruparejestrow C
o ..
0 Rejestr5

= Dokument 1

= Dokument 2
0

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

Kazdy z elementow struktury: grupa, rejestr i dokument posiada wtasne,
definiowane wiasciwosci.
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Wiecej informaciji o budowie struktury - patrz: Krok po Kroku / Zaprojektuj
strukture rejestrow

Rejestry

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

Rejestry dokumentéw

Drzevio rejestion [ giupa  rejests / dokument] ~ MNazwaejesi ~ Symbol  Rodza) rejesti He
=/ Rejestry zamdwien | Firma DEMO | [Fo Dokumenty praychodzace 4 ‘
& Przychodzace G JL oL i |7

[] Blokuj wprowsadzanie danpch do rejestu

DEMD
amowienie
~ Zapytanie ofertawe

[ Liczba porzgdkows rejestu |

. e ”.‘j‘jé'f’* twa'szawa Skbadhiki izzhy poreadkowie e T
- Dferta
rE s Skbadhilc1 [Numer & [1/05/2014, 2008/2004, 3/05/2014, 1/0872014,
- Zapyptanie ofertowe —— 2/06/2014,1/07/2014,
& Wychodzace Skbadnik 2 |Miesiac[2] |
=i Fima DEMO = —
Pl LoDfetta Skbadnik 3 |Rok[4] v
prethacs Skbadnik 4 | v
Zapytanie ofertowe — E
= Oddziak Warszawa Skkadnik 5 | v
L Dferta == Zerowanie liczby parzgdkome]
L Zamdwienie Skkadnik & i
" Zapptanie ofertowe — (%) 1-go kasidego miesigoa ) kazdego dnia
i=)- Przychodzace od SEKO BERaran "‘l | ) 1 stycznia kazdega roku ) Nigdy
Zamdwichie
[[] Zezwel na edycig daty rejestracii [ Mumer dokumentu = Liczna porzadkowa rejestiu

[ Zezwél na edycie liczby porzadkowe| niszalecane)

l Dodaj grupe l I Dioda rejestr ] I Diodaj dokument ] Usury ZApisz

Mozna wybraé zerowanie liczby porzadkowej, co daje mozliwosé
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 dokumentéw, 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$lane sg w programie wszystkie rejestrowane i
wystawiane zaméwienia, zapytania ofertowe oraz oferty. Kazdy dokument
posiada swoj rodzaj: Zamowienie ofertowe, Zapytanie lub Oferta. Rodzaj
dokumentu decyduje o nazewnictwie kontrahenta, np. W zamdéwieniu
wychodzacym kontrahentem jest Sprzedawca, a w zapytaniu ofertowym
kontrahentem jest Pytajgcy. Dokument moze zawiera¢ rézne dane, np. inne
dane mozna rejestrowac dla zamowienia wychodzacego, a inne dla
zamOwienia przychodzacego. W rejestrze mozna zdefiniowa¢ dowolna liczbe
dokumentoéw, réwniez dokumentéw tego samego rodzaju, np. mozna
zdefiniowa¢ zamowienie ilosciowe i zamoéwienie z cena netto. 1l0$¢
rejestrowanych danych zalezy od specyfiki dokumentu i jest okreslana
podczas jego definiowania. llo$¢ rejestrowanych danych moze by¢ zmieniona
w dowolnym czasie, nawet wtedy, gdy w rejestrze wprowadzone zostaty

dokumenty.

Rejestry dokumentow

= Rejesty zamowien
|- Przychodzace
= Firma DEMO
- ZamGwienie
. Zaputanie ofertowe
(=) Oddziat Warszawa
i Dferta
- Zamdwienie
. Zapytanie ofertowe
= Wychodzgce
= Firma DEMO
- Ofetta
L1 Zambwienie
. . Zapytanie ofertome
= Oddeiat \Warszama
- Ofeta
i Zamdwienie
" Zapytanie ofertome
= Praychodzace od SERO
- Zamdwienie

Drzewa rejestrdw [ grupa / rejest / dokument]

Nazwa dokumentu

| Zamiwienie

Parametry dokumentu | Ustawienia poczatkowe | Naghowek, stopka

Rodzaj dolumentu
& Zaméwienie

(O Zapytanie otertowe

O Dferta Oceniaj dastawy, rejestru] ilofci dostarczone, reklamowane
Zezwdl na rejestracis w pozyci dokumentu Akceptacia dokumentév
Ceny retto Ceny biutto [ twhpdiuk 2aakceptowariych dokumentde
Rabatu [ StawkivaT [ Zatwierdzarie 2aakceptowanych dokumentiw
syt zatwierdzonych dokumentév
Lp.| Mazwa parametiv opisowego Typ damych | Wartodé poczgthowa, elementy | wiym
» Nr kontrakiu Tekst30 v || =
* . ]

[ modai grupg | [ Doda reiestr | [ Doda dokument |

Sumbal Tytut dakumentu Mr

| M iZamu’wlamE atraymane:

Fiejestruj warunki dostaw Riejestru warunki pratnosci
Rejestr ozobe odpowiedzialhg za realizacie

[[] Wymagaj wprowadzenia kontrahenta ze shownika

W pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ rodzaj dokumentu: Zaméwienie,
Zapytanie ofertowe lub Oferta. Nastepnie zaznaczyé jakie dane bedg
wprowadzane w pozycji dokumentu. Zaznaczenie Cena netto , da mozliwos¢é
rejestracji w pozycji dokumentu ceny netto. Zaznaczanie Cena netto i Cena
brutto pozwoli wystawia¢ dokumenty iloéciowe, z ceng netto lub z ceng brutto.
Zaznaczanie opcji nalezy traktowac jak wigczanie wariantow, w ktérych beda
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mogly wystepowac pozycje dokumentdéw. Niezaznaczenie zadnej opcji pozwoli
wystawiaé jedynie dokumenty ilo$ciowe.

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

Ustawienia pocz atkowe dokumentu

Na karcie Ustawienia poczatkowe mozna okresli¢ wartosci poczatkowe pél dla
nowego dokumentu.

Rejestry dokumentéw

D[??W?,[E‘ES!!é,W!gfuPa /7|e|§slr.fr\:rlulgun1rsr71t] - Njizyvarqukrumrentq - Symbulr - Tr_ytukrdrukumernlg - N[
i= Rejestry zamdwien | Zaméwienie 1ZaM !rZamﬁwienie otrzymane i
= Przyehodzace
. = Fima DEMO
L Zama - - . =
i Parametiy dokumentu | Ustavienia paczatkowe Hagkéwel. stopka!
~ Zapytanie ofertamwe i | L i -
. & Oddzak Warszawa | : Lp. Mazwa parametru Wartodt Wmagary | 4
i . Oferta - - S —
- Zaméwienie 4 Status: | [brak) 3 [
- Zapytariie ofertowe 2 Odpowiedzisling za reslizacie: | [brak] o ]
- Wychodzaee BEN Kartiahent (v ze stowrika): | [}
. iz Firma DEMO 1 - et —
ST Dieta 4 Przedstawiciel kontrahenta: | [brak) » [
L Zaméuienie 5 Adres dostamy: El
*- Zapytanie ofertowe
| [z Oddziak Warszawa »
i Dferta
L Zamdwienie
E '~ Zapptanie ofertowe I 7 T T
5 Spostb dostawy: ]
= Przychodzace od SEKO | = DOSD. ostavy: | kurier na koszt sprzedawcy »
Zamdwienie 7 Termin dostany: | Filne ~
B Ocena dostawy: | BR - Brak dostawy v O
E Pratnik: ]
v
[Dodaigrupe l I Dioda rejestr ] l Diodaj dokument ] Usur

Pole w kolumnie Wymagany nalezy zaznaczy¢, aby program kontrolowat
wymagalnosé pola.

Pole Kontrahent ze stownika stuzy do definiowania dokumentéw
przeznaczonych tylko dla jednego kontrahenta. Nr kontrahenta nalezy
odczyta¢ ze stownika kontrahentéw.

Zalecane jest ustawienie pola Ceny oraz pola Waluta.



106

Nagtowek stopka dokumentu

Na karcie definiowany jest nagtéwek oraz stopka dokumentu. Jezeli nagtéwek
jest inny niz definiowany w parametrach bazy nalezy zaznaczy¢ pole
Nagtowek indywidualny

Rejestry dokumentow

Drzevio rejestrdw [ grupa / rejestt / dokument] Nazwa dokumentu Symbol  Tytub dokumentu Hr
= Rejesty zamowien |Zamiwienie [z8M | [Zambwienie oirepmane 1
& Przychodzace 2 ez 5
= Firma DEMO
L Zamduwienie i 6 o " 5 |
i Parametry dokumentu | Ustawienia poczatkowe | Naghowek, stopka
Zapytanie ofertowe | | L

(= Dddzisk Warszawa

- Dfetta [] Nagrdwek indywidualny (jezeli inny riz zdefiniowany w parametiach bazy)
L Zambuwietie Liia 1 fiip. niazwa firmy)
. Zapytanie ofertowe | Fitma demerstracying DEMO
& V.o‘ychodzace L| 2-[np. adies iirmyj.
& F!’”’gfgﬁ:” [33:333 Krakew, Ul Wanelskiegn Smoka 67

ol Dt Linia 3 [rp. dane kontaktows]

| Zaganecieions 11212 4567600 45 55
= Oddeiat \Warszama Liriia 4 frp: HIP)
i~ Dfeita [NIP. 123456-78-30, KRS 1234567890, Kapitat zaktadowy: 123 000 FLN |
i Zamdwienie R L e =
- Zapytanie ofertowe Stopka dokumnentu [staky tekst drukowary w dolne] czedci dokumentu]
= Praychodzqee od SERD = s = N
- Zamdwienie
(o) Cootmee ) (e

Stopka dokumentu to tekst staly, drukowany pod spodem dokumentu. Tekst
ten nalezy traktowac jako ustawienie poczatkowe, mozna pdzniej go
modyfikowa¢ w czasie edycji dokumentu.

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

Definiowanie u zytkownikow

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

W programie uzytkownicy programu to podzbiér pracownikéw, definiowanych
w stowniku pracownikéw - menu Stownik , polecenie Pracownicy .
Uzytkownika programu mozna zdefiniowac bezposrednio w oknie definicji
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uzytkownikéw - menu Narzedzia, polecenie Uzytkownicy, uprawnienia
dost epu lub uzupetni¢ jego dane o login i hasto i uprawnienia dostepu, w
przypadku, gdy pracownik zostat zdefiniowany w stowniku pracownikow.

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

Uzytkownicy bazy danych

SR U zvtkownicy bazy danych TR

Administracia 1. Uzstkownicy definiowani s3 w kazde bazie danych addzielhie

8 Administrator programu 2. Tlkao uzptkawnik 2 uprawnieniami administratora moze definiowad rejestny,
2 Sakowicz witold dokumenty oraz innych uzgtkownildw.
Inwestycie 3. Identyfikatorem uzptkawnika w bazie danych jest numer, do ktdrega prappisany

2 Tomaszewski Tomasz iest login. Login oraz hasto uzytkownika mogg byé zmienions w dowolnpm momencie.

! Ksiggowosé 4. Uzytkownicy magg bye przvpisani da grup (kemdrkek arganizacinych)
3 Stefariska Barbara Iub wystepowad bez praypizania.

Produkcja 5. &by prappisac uzptkownika do innej grupy nalezy stosowad technike Przeciaghi i upust.

: 2 Pigtezak Krzysatof E. Przypizanie uzytkownika do grupy mozna zmienic w dowalnym momencie,
- 2 Okonievski Zygmunt réwnie? podczas pracy programu.

Sekretariat

8 Teodorcayk Wieskaw Przykkady struktur uzytkownikow Lzpthkownicy

. K Sekretariat
|51 Zaopatizenie
1 : Uzt Sylwia Stolarska
. 2 Jan Jankowski ZyEWDaWEIDCrﬁDmiCka Acelice ok
185 Zatzad Jan Bolestawski Ksiggawosé
w8 BoruckaJanina Jadwiga Zatorska
LB Wilkosz Aleksander L2yt ovicy Leokadia Gorska
= Sekretariat Danuta Ustawka
‘wanda Niemczycka Produkcia ;
Aleksandra Majka E mil Kubiak,
Zarzad Stanistaw Maska
Matylda Eacka Zarzad
Zhigniew Musiat Jan Mowak
Adminiztrator programu Henmk Stokloza
[ Diodaj grupe ] [ Dodaj uzytkownika ] RN Zaiss

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

Prawa dost epu

Aby uzytkownik mogt logowac sie do bazy musi mie¢ zdefiniowany login oraz
hasto. Na karcie Dostep 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, ktore zostang pozniej zdefiniowane.
Jezeli zaznaczone jest pole Wszystkie edycja to uzytkownik ma uprawnienia
edycji wszystkich rejestrow — nawet tych, ktére zostang dodane w przysziosci.
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Uzytkownicy bazy danych

Dizewo uzytkownikdw

= 'a, Uzytkownicy bazy danych
,-Administracja

&, Administrator progranu
-8 Sakowicz Witold

, Inwestycie

+ 3 Tomaszewski Tomasz
. Ksiggowosc

3 Stefariska Barbara
Produkcja

-+, Fratezak Kizysztof

7 Okoniewski Zygrount

, Sekretariat

, Teodorczyk Wieskaw

2 Borucka Janina

Mazwa uzptkownika Symbiol

[Sakowicz witold

Parametry logowania

Lagin Hastn

Powtérz hasko
[ witald Ji i

Dostgp do rejestrdw | Dostep do uzytkowrikdw | Akceptacia | Zatwierdzanie | Showniki|

Uzptkownik ma dostep do rejestrdw

[ “wszysthich rejestrdu

| Mazwa rejestiu [grupa / nazwa)

schodzgoe ¢ Oddzish W

‘Edy

i [7] Blokuj logowanie

Wezystkie edycia

Poziom dostepu

, Zaopatrzenie | [ Przychodzace / Firna DEMO [brak]
B JanJankowski Praychodzace / Oddziat 'warszawa Educia
| Zaizad [ wiychodzace / Firma DEMO

[brak]

) Wilkasz Aleksander [ Praychodzace od SEKO [brd 2| Edycja
|O\ Padglad
R brak)
[ Dodaj grupe ] [ Crodaj uzytkownika ] [ Usuri ] Zs

Na karcie Dostep do u zytkownikow definiowane sa uprawnienia edycji
dokumentéw innych uzytkownikow.

Uprawnienia do edycji dokumentéw podlegajg ograniczeniom — patrz:

Wprowadzanie danych / Ograniczenia edycji wprowadzonych danych

Nastepne 3 karty: Akceptacja , Zatwierdzanie i Stowniki dostepne sgq w

wersji Premium programu.

Na karcie Akceptacja nalezy zaznaczy¢ uzytkownikéw, ktérych dokumenty
bedzie akceptowat edytowany uzytkownik. Zaznaczanie uzytkownikéw,
pozwala w prosty sposéb okresla¢ uprawnienia akceptaciji, nie wnikajac jakie
dokumenty beda wystawiane przez uzytkownikéw. Jezeli dokument ma
wigczong opcje akceptacji i jest wystawiony przez uzytkownika, ktérego

dokumenty moga by¢ akceptowane to, zalogowany uzytkownik bedzie mogt
akceptowac te dokumenty. Oczywiscie uprawnienia akceptacji dokumentéw
tego samego uzytkownika moze posiada¢ wieksza liczba uzytkownikow.
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Dirzewo uzytkownikdw

Uzytkownicy bazy danych
=41 Administracia

8 Administrator programu
o e Sakowicz Witold
=4 Inwestycie

2 Tomaszewski Tomasz
T, Ksiggowosc

5 Stefariska Barbara

! Produkcja

3 Fratczak Kraysztof
£ Okoniewski Zygmunt
Sekretariat

8 Teodorcayk Wieskaw
141, Zaopatrzenie

2 Jan Jankowski

, Borucka Janina
o B Wilkaosz Aleksander

[Dodaigrupe ] [Dodai uzptkownika ] [ JRETS ]

Mazwa uzptkonniks
[ 5 akowicz witsld

Parametry lagowania
Lagin

i‘witni;:l

| Dostep do rejestiéw | Dostep do uzptkawnikéw

U zytk.ownik jest uprawniony do akceptaci dokumentdw wystawionych przez uzptkownik.dw

[ Wwszwstiich uzptkawnikdw

| Nazwa usytkawnika [grupa / nazwal

| Adminiztracia / Adminiztiaton programu
[ Administracia # Sakowicz Witold
Inwestycie / Tomaszewski Tomasz
Ksiggowosc / Stefarizka Barbara
Produkcia £ Fratczak Krzysztof
Produkcia / Okoniewski Zygrnunt

[1 Sekretariat / Teodorczyk ‘wWieskaw
[ Zaopatrzerie ¢ Jan Jankowski

[ Zarzad / Bonucka Janina

ey i

I ] Administrator

Powtdrz hasko

|| i [[] Blokujlogowanie

atwierdzarie | Showriki |

Na karcie Zatwierdzanie zaznaczani sg uzytkownicy, ktérych dokumenty
mogg by¢ zatwierdzane przez uzytkownika.

Na karcie Stowniki zaznaczane sa stowniki, ktérych dane moga by¢
edytowane przez uzytkownika. Ustawienia dotyczg dodawania nowych danych
i edycji istniejgcych danych. Podgladu do danych stownikowych nie mozna

ograniczyg.

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 plikow tekstowych

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

MS Excel.
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Ustawi¢ porzadek kolumn odpowiadajgcy wygladowi tablicy z karty Tablica
importu (poming¢ kolumne #Lp).

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

Jezeli dane zawierajg nagtdéwek, to podczas ustawiania parametréw importu
zaznaczy¢ Pomi i pierwszy wiersz .

Import kontrahentéw
Plik tekstowy kontrahenta powinien zawierac:
« Nazwa — nazwa kontrahenta

e Kod pocztowy — kod pocztowy
e Miejscowosé

. Ulica

« Nip

e Telefon
. Faks

« Email — adres poczty elektronicznej

*  Www — strona www

« Uwagi

e Rachunek — numer rachunku bankowego
*  Bank — nazwa banku

Importowanie danych
Kliknij przycisk Przegladaj i otworz plik zawierajacy dane.

Wybierz tablice, do ktérej importowane beda dane, ustaw separator, jezeli
polskie litery nie bedg poprawnie wyswietlanie zmien kodowanie.

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

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

Jezeli symulacja przebiegta poprawnie, a wiersze zawierajg odpowiednie dane
kliknij przycisk Importuj dane . Przed importowaniem mozesz zaznaczyc¢ pole
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- wtedy program usunie dane ze stownika przed

Import danyc

#ip

;
2 |
Bl
4 |
e
T |
E
s |
c
o |

*

Irportuj dane z pliku: |

h

| Preygotowarie danych | Powiazane dane stafe | Tablics impotu |

[ Pamits pienwszy wiersz

nazwa

Mazwa kontrahenta

Autodiagnostyka i Blacharstwo 5amochodowe Henrpk Lelek. | 56-455

BROMTOSALRUS Sa

DELTA FORCE - Salon Gimnastyczny
DEF!KAEZ - Firma przewozowa
EURDSTER Spotka z .0,

Firma Handlowa Olo i Syn

Firma Produkcyino Ustugowa ASTOR
I;irma I;-.'rzewozowa SUMDTHANS

| Firma transportowa ASESOR

Symuluj import danpch

e |

separator |

\Docurments and Settingsh) abkontrahenci cav

Kodpocz

Kod pocztowy |

55546
| o050
54324
| 45233
| 03344
55789
|se2as
553245

[] Usuri dane z tablicy przed importem Importuj dane....

migjzcowoss ulica 2l |
I\‘:Ii;iscowos:é 1 L.IIlic:a, olsiet |
| Bitgorai | Zieloki 67
Kaonin . Plac Za Fi.c 1
i\:\-"arszawa .uI. Marsza-r
iul.:'iasec:zno | Wélka. M.a;
EGrudziadz .uI. Lubelzk
Podgrodzie Mazowieckie : Koszalirﬁsk.
|wiekie Doty | Zabrocie &
| Kl;wary | ul.ué.L.kgars
: KoHJa;kowo Plac N.o.w_l,.l 5
@ |
| —

Import przedstawicieli kontrahentow

Plik tekstowy importu przedstawicieli powinien zawiera¢ kolumny:

 Nazwa — nazwa przedstawiciela (imie i nazwisko)
»  Stanowisko — nazwa stanowiska, funkcja
»  Miejsce — miejsce pracy, pokoj, budynek, miejscowos¢

e Telefon — numery telefonéw
e Email — adres elektroniczny

s www—
 Uwagi

strona www
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Import danych

Importuj dane z pliku: | C:ADocuments and Settingsh) dhprzedstawiciele cov | Przegladsi..

do tablicy: _Kontrahenci | separator Y_I kodawahie: i-windows-1250- -:
| Praygotowarie danych | Powiazane dane stafe | Tablica mportu |

[ Pomifi piervwszy wisrsz |

Hip nazwa kodpocz TMigjsComWnss ulica A
| } nazwa . stanowislllo : nl1li;isc:e telel,lfo |
| 2 | Garlikowski Zygrunt Frojektant . pok. TES . WEW,
:-3 EZenon K.aczmarek, . kigrowrik dzialu sprzedal Ly . llp, pok. 56 0 80;1
:-4 . Dariuzz DA, browski . Specializta ds produkcii bworzpw sztucznych | BOE =
[ 5 -'Jadwiga..Ko.L.s.Iarz-Stefa.L,ska ® '.F'.rof.ésor . | BE-E7
E Grzegarz Szweger - . spesjalista ds. rozwoju . pok. B18 E 46 45
7 |Jankowskidan | Specialsta d/s ' 601 2
B StarisLawskiStanilaw  drhab. |11p pok 567 l605 €
i 9 | Lamer.s.ki Lean . studént '.Ilp po prawej od korytarza 345E
?_‘I o :W’aldemar ‘Wpanial y speC [ . . 34-8? |
¢ > ' 3 |
| ————

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

Importowanie danych
Kliknij przycisk Przegladaj i otworz plik danych.
Wybierz tablice, do ktérej importowane beda dane, ustaw separator.

Wprowadz wartosci powigzanych danych — grupe przedstawicieli. Jezeli pole
zawierajacy grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentéw 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 Usun dane przed importem - wtedy
program po potwierdzeniu usunie dane ze stownika przed wczytaniem.
Import produktéw

Plik tekstowy produktu powinien zawiera¢ kolumny:
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* Nazwa — nazwa produktu

e Symbol produktu

e Jed_id — symbol jednostki, przed importem symbol jednostki musi
istnie¢ w stowniku jednostek miar

*  Vat_id — symbol stawki, przed importem symbol stawki musi istnie¢ w
stowniku stawek podatku VAT

e Cena_netto — cena netto produktu

e Cena_brutto — cena brutto produktu

*  Num_kat — numer katalogowy

*  Sym_klas — symbol klasyfikacji

e« Uwagi

] Praeglada...

| separator: “v_i kodowarie: ;windows-1250.:f-:

W

| Praygotowarie danych | Powiazane dane stefe | Tsblica import |

Pomifi pienwszy wiersz

#ip nazwa zymbol jed_id A
[ } Acryl-putz nienobiaa G.ad S.zpac:hlowa St‘ID Start. 2W' ‘I. 20kg . S0 étart A ._ szt |
i 2 :Ac.tivbud Styropian Dach Poaoga (ar. 100mm - .Activbud 100 gzt |
-3 éActivbud Styropian Fazada Gr. 120mm .Activbud 120 . szt i B
-4 :Atlas Gipz Rapid Gotowa Gad Polimerowa 18kg .Atlas Gips Rapid | szt T
'5 | Atas Plus 25kg |aTLAS PLUS [
& | Atlas Plus Mega Szary 51 do Pytek Podogawych 25kg |aTLAS 51 [
7| Atas Podkad Cementowy Prestige 25k |aTLasPOCEM  [sa
-8 .Atlas Pozadzka Cementowa Prestige 25kg .ATLAS_F'DS . szt i
é ;A.t.las Sam 200 Samopozi;muic_l,; Po;:.lkad. F'o;:.logowy éSkg .Atlas Sam 2Dﬁ ._ szt
110 Aflas Saybkosshncy Podkad Cementowy Postar 20 25kg. ATLASDFGHS st |
¢ l | @ |
| —

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

Importowanie danych
Kliknij przycisk Przegl adaj i otworz plik zawierajacy dane.

Wyhierz tablice, do ktérej importowane beda dane, ustaw separator, jezeli
polskie litery nie bedg poprawnie wyswietlanie zmien kodowanie.
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Wprowadz wartos$ci powigzanych danych — grupe kontrahenta. Jezeli pole
zawierajgce grupy jest puste, zdefiniuj grupy kontrahentéw przed importem —
menu Stownik , polecenie Grupy produktéw .

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

Jezeli symulacja przebiegta poprawnie, a wiersze zawierajg odpowiednie dane
kliknij przycisk Importuj dane . Przed importowaniem mozesz zaznaczyc¢ pole
Usun dane przed importem - wtedy program usunie dane ze stownika przed
importem.
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Eksport danych

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

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

Za pomocg kreatora mozna wykona¢ nastepujace operacje:
Eksportowa¢ dane do plikow tekstowych (XML)

Kopiowa¢ dane z wybranego okresu do innej bazy
Przenies¢ dane z wybranego okresu do innej bazy

Usung¢ dane z wybranego okresu z bazy

Utworzy¢ kopie bazy

Eksport danych

“wighierz co choesz ziobic
Parametry ek sportu

Baza archivium (3 Eksportowad dane do plikéw tekstowyeh (XML

Parametry archiwizacii )
) Kopiowad dane z wybranego okresu do innej bazy
Zakres achiwizac)

Proces archiwizaci () Przeriieét dane z wybranege okresu do inngj bazp

) Usunad dane z wybranego okresu z bazy

(7 Utwarzve: kopie bazy danwch

£ Wistenz H [ralej » ] [ Anuluj
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Eksport danych do plikbw XML

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

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

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

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

Archiwizator danych [Eksport danych]

Sposdb archiwizacii

ane choesz wyekspartowad

Parametry:

:| Grupy uzptk ovenik dw (db_users_grupy)
|[] Filtry [ddb_filkr] |
|[] Fejestry [zam_rejestry)

|[] Grupy rejestrow [zam_rejesty_arupy]

!:| Dokumenty [zam_rejesty_dokumenty) =
I[] Parametry dokurnentéw [zam_rejesty. dakumenty_pala) |

Baza archivwum

Parametry archivizacj

Zakres archiwizacii

_— B a Ir:
ibces mrchiwizac! | |[C] Pliki zataczone kontrahentiw [sto_kontrahenci_plki)
|[¥] Grupy kontrahentaw [sla_kontrahenci_arupy]

[[] Przedstawiciele kontrahentdw (slo_przedstawiciels]
[] Pliki zatgczone przedstawicieli [zlo_przedstawiciele_pliki]

|[] Grupy przedstawicieli [slo_przedstawiciele_gmpy)

|[] Produkty [slo_produkty]

D Fliki zakgczone praduktaw [slo_pradukty pliki) )

Ek zportuy) dane do folden

[ < \istecz ][ Dalgj > ] ’ Al ]

Kopiowanie danych z wybranego okresu do innej bazy

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

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

Archiwizator danych [Kopia danych]

Spozdb archiwizacii
Baza #ddtowa

Parametry ek zportu

Mazwa bazy: iZamowienia DEMO. zdf |

Lokalizacja: |EZ: SO ocuments and Settingstandrzeisisual Studio 20085Praojects |

Parametry archiwizacii Fiodzaj bazy:  [Micsoft SOL Server Compact 3 5 I
Zakres anchivizaci [ Rozmiar bazy: | 316 KB |

Proces anchimizaci .
Baza docelowa [archivrn]

E

t acze do bazy: il -

Mazwa bazy: Eﬁiwum.sdf

Lok alizacja: C:ADocuments and Settingsiall UsershDane aplikacitihega Zam

Rodzajbazy | Microgoft SQL Server Compact 3.5

Rozmiar bazy: _254M_B

’ < wistecz ][ Drale) » ] [ Al ]

Przenoszenie danych z wybranego okresu do innejbaz vy

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

Spozdb archiwizaci

D aty dokumentdw w bazie

0519 v | (20140411 | [20140548 |

Pararnetry ekspaortu , Przenies dane do dnia -»| | |

Dane z rejestraw: [Gupa £ nazwa rejestiu) Zaznacz wizystkie

Baza archivwum

| { ki ad SEED
F"aran'"g[[_lrl.ar rzpchodzgee / Firma DEMOD
|[#] Przychodzace / Dddziat Warszawma

Zakres archiwizaci l ‘wipchodzgce / Fima DEMO
| Whchodzgce / Oddziab Warszawa

Froces archiwizacji

- dao archivwurn 2ostana skopiowane / preeniesione dokumenty. ktdrpch data rejestracii
|est mnigjzza lub rawna lub wigksza lub 1dwna od podane] daty

[ £ Wateoz H [ralgj » ] [ Anulu

Usuni ecie danych z wybranego okresu

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

Tworzenie kopii bazy

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

Archiwizacja

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

Sposob 1. Okresowe archiwizowanie danych

Utworzy¢ gtéwna baze danych, nazwaé ja np. Zamdwienia i przez mechanizm
eksportu danych przesuwa¢ dane historyczne, tworzac roczne archiwa z
minionych lat, nazywajac je np. Zaméwienia 2013, ZamoOwienia 2014 itd. Ten
sposoéb archiwizacji mozna przeprowadzi¢ w dowolnym momencie, ale z uwagi
na wystepujace w rejestrach dane, ogranicza wprowadzanie wiekszych zmian
w strukturze rejestrow.

Spos6b przeprowadzenia archiwizacji, patrz: Eksport danych / Przenoszenie
danych z wybranego okresu do innej bazy.

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

Na poczatku kazdego roku tworzy¢ nowe bazy danych uzywajac opcji
eksportu wyltgcznie danych stownikowych. W nazwach baz danych
umieszczac¢ numer roku. Takie rozwigzanie, ze wzgledu na brak danych w
rejestrach nowej bazy, daje mozliwos¢ wprowadzania zmian struktury danych
na poczatku kazdego roku. Pozwala réwniez bez ograniczeh usuwaé 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
wytgczyé kopiowanie danych z rejestrow.
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Filtrowanie danych

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

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

Pole poréwnania moze przyjmowaé wartosci:

= (znak réwnosci) - poréwnanie od lewej strony danych kolumny z
wprowadzong 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 ciag znakéw
ab, to wybrane zostang wiersze o warto$ci kolumny rozpoczynajacych sie od
znakéw ab, Ab, aB, AB (wielkos¢ liter nie ma znaczenia).

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

Po wprowadzeniu wartosci do pola tekstowego nalezy przycisnaé Enter lub
kliknaé przycisk Zastosu;j .

Definiowanie filtrow

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

& Definicja filtra Eo&

Mazwa filtra
i#tymczasowy v | [ Moy ] [ Usur filtr ]
i Diefinicia | Dpis filva | Warunek sql|
= Dp.lag. Koluﬁma Operator ol artodc
| rE e v v
Rodza) A :
Rejestr —
Ocena dostawy =
Status
Wwiprowadzit
Akceptacia
I | Zatwierdzik b
Lp. rejestru i
[ Zapisz pod nazwy
i | [ Zastozu ] [ Ok, ] [ Anulu ]

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

Definiowanie filtra - karta Definicja

& Definicja filtra
Mazwa filtra
iﬂtymczasowy ~ | [ oy ] [ Usur filtr ]
i Diefinicia | Opis filva | Warunek sql
[ 'Dp.lég. Koluhna Operatar i artodd
| i % | Worawadzh v = v | ADM
* | o o | |

Zapizz pod nazwg
EZakceptowane przez W | [ Zastozu) ] [ Ok l [ 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
wprowadzi¢ poréwnywana wartos¢ (o ile operator poréwnania wymaga
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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 ustawié:

i - iloczyn logiczny (kolumnal = warto$¢1 i kolumna2 = warto$c¢2).

lub - sume logiczng (kolumnal = warto$¢1 lub kolumna2 = wartosc2).
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 filtréw kartoteki i bedzie mégt by¢ stosowany réwniez po zamknieciu
okna definicji filtra. Bedzie on pamietany do momentu zamknieciu okna
kartoteki lub programu.

Zapisywanie filtrow

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

E oknie definicji filtra zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazw a
Wprowadzi¢ nazwe filtra
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 warunkow filtra. Po zmodyfikowaniu warunku filtra nalezy:

Zaznaczy¢ pole [ ] Zapisz pod nazwa

Pozostawi¢ niezmieniong nazwe filtra - filtr zostanie zaktualizowany, lub
zmieni¢ nazwe - definicja filtra zostanie zapisana pod inna nazwa.
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Klikng¢ Zastosuj lub OK

Usuwanie filtrow

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

Wybrag filtr na liscie Nazwa filtra
Klikng¢ przycisk Usuh

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

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

Opis filtra

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

Warunek sq|l

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

Operatory poréwnania

Przy konstruowaniu warunku filtra stosowane sg nastepujace operatory
poréwnania:

= - rébwna, poréwnanie, dla danych tekstowych od lewej strony,
I= - r6zna, dla danych tekstowych od lewej strony,

podobna - dla danych tekstowych, liczbowych i dat: zawiera ciag
znakow
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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 réwna

<= - mniejsza lub réwna
tylko dla pdl zawierajgcych daty

= dzisiaj - data réwna dzisiaj, aktualna data odczytywana z bazy
I= dzisiaj - data rdzna od dzisiaj

> dzisiaj

>= dzisigj

< dzisiaj

<= dzisigj

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

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

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



125

Widoki

Widoki to tablice przedstawiajace w inny sposdb wprowadzone w
dokumentach dane. Widoki stuzg wylacznie do przegladania danych.

W programie dostepne sg nastepujace widoki:
*  Pozycje dokumentow
» Dane parametryczne
e Dostawy, reklamacje

*  Zalgczone pliki

Pozycje dokumentow

Tablica widoku pokazuje tylko pozycje wprowadzone w dokumentach.

ga Zamowienia - [Pozycje dokumentow]

= - Edys Widok  Stowniki  Raporty  Marzedzia  Okno  Pomoc
& Hejesty dokumentiw i . (miesiac) = Nazwa kentrahenta B Zastosu] = Drukuj Zamknij X
Firma DEMD ‘ | Reie| Lp rejests | Datarejestraci  Wpr Reall Dok Nazwa [ Dt dokumentu | Lp Mazwa towans, ushugi ~
Zaméwienie 3 J0TAIETE LADM 1 | Prestig
Zapytanie ofertowe - .
Dddziat Warszama KR | 4/05/2014 20140518 | OFE  Ofenta 4052004 | 20140518 2 | Atlas Plus Mega Szam 51 do Phytek Podko
Oferta KR | 4/05/2014 | 20140518 |OFE Dieta 4052014 20140518 3| Atlas Plus 25kg ATLAS FLUS
sl KR | 4/05/2014 20140518 OFE | Ofetta | 4052014 240518 4 | Activbud Styropian Fasada Gr. 120mm Acti
Zapytanie ofeitowe 457 |48 | | #liadel ! | i
- Wychodzace KR | 3/05/2014 | 20140518 OFE  Ofetla 3052014 | 20140518 1 | Allas Zamawa Kleigca do Styrapianu | Siatl
F"MEPE[MU KR 2/05/2014 | 20140507 1202 | ADM Z8M | Zaméwisnie 2/05/2014 | 20140507 1203 1 |lzles Dysperbit Dn Hydhaizolacja 20Kg
aita : 1 1 1 =
Zambwionic KR 2/05/2014 | 20140507 1203 | ADM ZAM | Zaméwienie 2/05/2014 | 20140507 1203 2 | CegZar-Tians Cagha Petna Klasa 200
Zapytanic fertawe KR 2/05/2014 | 20140507 12.03 | ADM ZAM | ZamGwienie 2/05/2014 | 20140507 1203 3 | Atlas 5am 200 5amopoziomuigey Podkkad
Dd‘js‘?':’“a'“awa FD | 2/05/2014 | 20140507 DM ZAM | Zamdwienie 45RAATEET | 20140507 1 | Atlas Posadzka Cementowa Frestige 25kg
et L
S smidisan FD | 2/05/2014 | 20140507 ADM Z6M | Zamdwienie 4564/7567 | 20140507 2 | CEKOL C-45 Biaka masa szpachiowa gradi
Zapytanie ofertowe PSE | 1/05/2014 | 20140503 09:32 | ADM Z5E Zaméwienie 124 20180509 09:33 |1 | Atlas Uslastpezniona 25kg
& Fraychodzges od SEKD 1 2 T |
SRR |PSE|1/05/2014 | 201405030333 | ADM  ZSE  Zamowieris | 1234 201405030333 2| Hychat Wizpno Budowlans 30 kg CHI0S
£ Moje dokumenty PSE 1/05/2014 | 20140503 0333 | ADM Z5E | Zaméwienie 1234 201405030933 2 | Mapei Glszumik 25kg
i*?;"ﬂ':?“"iﬂna 1/05/2014 | 20140514 | ADM OFE | Ofetla 1/05/2004 | 20140514 1 | lzolex Dyspersyina Masa Bitumiczne K aucz
®- Realizowane
& Akceptacia TSR0 20140574 |ADH |OFE | Ofetta | 170572014 20140514 2 | lsover Wetna Mineralina UniMata 150 6,90
Da akeeptaci 1/05/201 ADM OFE  Ofetta 1/05/2014 20140514 3 0L C-45 Bista masa sapachlava ghadh
] Zaskceplovane R | 1/05/201 | ADM OFE | Oferta 1M05/2014 | 201 4-05-04 1| Allas WT5-12 tasma uszozelniaiqca hydici
B+ Zatwierdzanie L !
Btszatiseidzenia KR 1052014 | 20140504 | ADM OFE | Ofetta 1/05/2004 | 201 4.05.04 2 | Ceresit Masa Samopoziomuiaca Fod Parkie
Zatwierdzone KR 1/05/2014 | 20140504 ADM |OFE | Ofetta 1/05/2004 | 20140504 3| Iz0lex Dyspeibit Dn Hydioizolacia 20Kg 20
®- Kod dost i T
TS RO 1/05/2014 20140803 | ADM ZaM | Zamwizrie IE4/TE7 | 20140503 1| Atlas Uelastyczriona 25kg ATLAS UE
& Wszpstkie dokumenty e e Bl sl B Sl i etk el ot
= Widoki FD  1/05/2014 | 20140503 | ADM Z8M | Zaméwisnie 36545/767 | 20140503 2 | Atlas Plus 25kg ATLAS PLUS
A FD  1/05/2014 | 20140503 | ADM ZAM | ZamGwienie 36545/767 | 20140503 3 | Isover Wekns Minsialna niats 150 6,50
Dane parametyczns : i |
Bostiiuichia s KR 12/04/2014 | 20140428 [SE ) |ZBM Zamowienie 12/04/2014 | 2014.04-28 1 | Ceresit Cr 65 Uszozelniaiqoa 25kg CR 65
Zakqczone pliki KR | 11/04/2014 20140425 |ADM SB | Z&M Zaméwienie | 11/08/2018  2014.04.28 1| CERESIT CT 35 minetalny do malowania, *
& Stowniki KA | 11/04/2014 | 2014-04-25 |ADM SB | ZAM | Zaméwienie 11/04/2014 | 2014-04-26 2| Cekol Zaprawa Wordwniaca Mrozo- | W
KR 11/04/2014 20140425 |ADM 5B ZAM | Zaméwisnie 11/04/2014 | 2014-04-26 3| Atlas WTS-12 tadma yszczelisigca hydici
KR | 11042014 | 20140425 ADM |58 | ZAM | Zamiwienis 11/04/2014 | 2014-04-25 4| Atlas Szybkoschnacy Podkkad Cementony
| kR ovoaszms zoa0sze ADM | 0Z | Z8M | Zaméwienie | 100402014 | 201 4.04.28 1| Atlas Savbkoschnacy Podiad Cementony
| =
|
| Zarnowienia DEMO / Administrator programu =
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W prosty sposob, stosujac filtr mozna wyfiltrowac jeden towar i podsumowaé
tabele otrzymujac sumaryczng ilos¢ zamoéwionego lub dostarczonego towaru.

Dane parametryczne

Widok przedstawia dane parametryczne rejestrowane w dokumentach.

B Mega Zamdéwienia - [Dane parametryczne]

Kartoteka  Ecycja  Widok  Slownki  Raporty  Marzedzia  Okno Pomoc
= Reiestry dokumentow |
& Przychodzace

= Firma DEMO Fej Lp. Data ‘wipre| Re, Dok Nazw M Data  Lp Naewapola Wartodépola | Typ | W Nazwa kontrahents

Zamowieric T R R
L e |IE = 0 Y 4201405781 Hboriakt |
& Oddziak Warszawa KR | 3/05/2014 | 2014.05-18 | ADM /05/2014 | 20140518 |1 | Nt kenraka® 3534 Tekst30| | Fima Handows Oloi Sy
- Dtetta Wit | 1/06/2014 | 2014.0514 | ADM | | OFE | Oferta | 1/05/2014 | 20140514 |1 | Ni kontskiu® 345068 Tekst 30| | Fima Praswozowa SUM
| gamw‘?me KR |1/05/2014| 20140504 | 6DM | | OFE | Oferta | 1/05/2014 | 2014-05:08 |1 | My kontraktu® 452014 Tekst30| | DERKACZ - Fima preew
apytarie ofertowe QR | | 1 | | | JEL: |
= Wychodzace
& Firma DEMO
" Dletta
Zamoiris
Zapytanie ofetoe
= Oddeiat Warszawa
Oerta
Zamowieris
| Zapytanie ofertone
5 Praychorkacs od SEKD
- Zaméwierie
= Moie dokumenty
@ Wprawadzons
ealizowane
2 Akeeplacia
Do akeeplac
- Zaskosptowans
= Zatwierdzanie
" Do 2atuierdzeria

(miesiac) = Mazwa kontrahenta 5 ZastosU] (ELJDrukuJ_ Zarmknij X

20

" Zatwierdzone
i Kod dostawy
i Wszpstkie dokumenty
= Widoki
- Pozycie dokumentén
Dane parametiyczne
Dostawy, ieklamacie
Zekgozone plki
& Showniki

I3 i | 5

| Zamowienia DEMG / Administator prograrau +

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

Dostawy, reklamacje

Widok przedstawia pozycje dokumentéw z dwoma dodatkowymi kolumnami:
iloé¢ dostarczona i ilos¢ reklamowana. Na podstawie danych widoku mozna
uzyskac informacje o niedostarczonych i reklamowanych towarach.
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Zatgczone pliki

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

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

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

Drukarka

| Brother HL 1430 series

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

» I Wiadciwodci

el
¥

Liczha kapii |1

Mazwa szablonu
[rate dokurantu, pozyqe dane parametryczne uwagi

Fodza)
| Dokument

| Kartoteka

Kartoteka
Kartateka
Kartoteka
Adres

b, nazwa, i

dokumentu nazwa kontrahenta termln dostawy waltosc bru...
Dane rejestracii. dokumentu, kontrahent, sposdb, termin dostawy, netto

[rare dokumentu, kontrahent, spozdb dostawy, termin doztawy, netto, vat, br...
[rare dokumentu, kontrahent, adres dostaw. sposdb, termin dostawy, termin ..

Adres na kopercie

I F'arametry szablonu | Parametry druku szablonu

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

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

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

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

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

Podglad wydruku
g (| O M@= H = € 4 _13 z4 B Bl ossip

irma demonstracying DEMO
3333 Krakdw, ul Yawelskieao Smoka 67
al. 12 123 45 B7, BOD 456 455
Dokumenty
Reje sty dokumentiw
Fily.
[Rejesr[Lp.rejestu  [Datare.  [Dokum. [Nr dokumenu [Data dok_ 2 [ Termin dostwy
WA [T FieE e [OFE | waiE Fie05 16 |Firma Froewmwa SUN0- 23 Fawary U Dugarss 5
TRANS
R P | Y T FLG507 | Heryh Posemmad=hl 32 587 Bt Bt S
F 205014 20140507 |ZAM 4584567 2014-05-07 | Praecisstiorstan Frawacyim 55345 Swisbidsin e 1 chzeri
| P | WO | 1 —— Pvuil._k._vrm EUREKA 'lx_.s_cuﬂu 45
G ) B (OFE TSt L0500 | DERKAGE - Frmnaproenaima (3109 Pasecaa Wk
eszmiecha dl
PSE |B20E Aias0y [2SE 12 R e ey 5550 Tdirn s Weadawsia
Messhmwych SEK E]
o 1052014 2A014-0503  [ZAM JESATHT 20140503 | Herwyke Presrepersicks 34 547 Do By Stewonag Piine
|58
RR|1Z0uEi T T I T FiE0VE | EUROSTER Spdha 20 570 Grudiake 4 Lbdsia [1doe
5
G [Ty |ECITE T T R Fr= =) BIE 0427 |Firma Proewamana SO 53234 Fawery 0 Digesha 5t [adh
[ TRANS
6 [aoeznd idarz [ [T Fiieszr |Firma Frodicyim Usbugwa 5572 Wikin Dicky Zathoce &7 [P
ASTOR
PEE  |aGdEiE T P STE04T7 | Promidanrstae Aasd 51545 Zidorm Girs Wradansin
ey SEKD. £
PEE 50420 BAAZ) |25E  |Zwdad |P0ie0ta7 | Proediasvg Robd 5450 Fiwor G WrockmReie
Messiowych SEKOQ £l
WA 50Nt Aie0-T [ZAM s 140427 | Zaiand Kby samyd) 4567 Grodoark 4 Gy
TSTALTEX™ SA" 45
(= S T (TR s [P | Prasdeciiarstna bl SIS0 Zidorn s Wradawsin
Mastawych SEKE) 5
dzw jemans  Jane4dr [EUROSTER Speaz 4520 Gradmab g liee |
ETeeg

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 dokument: zamowienie, zapytanie ofertowe lub oferta,



130

a w przypadku duzych stownikéw informacja o produkcie, kontrahencie,
przedstawicielu lub pracowniku.

Dirukarka

Brother HL1430 sees | [wratanesc |

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

! Fiodzaj

|
|
W Eokiment  Crar . dane agi .
| Karoteka Dare rejestraci, dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, kermin dostav
Karoteka  Dane rejestraci, dokumentu, nazwa kontrahenta, termin dostawy, warto$é bru...

Kartoteka  Dane rejestraci, dokumentu, kontrahent, sposdh, termin dostawy, netto
Kartoteka  Dane dokumentu, kontrahent, sposob dostawy, termin dostawy, netto, wat, br...
Kartateka  Dane dokurmentu, kontrahent, adres dostawy, sposdb, termin dostawy, termin ..
Adres Adres na kopercie

L

| Parametry szablonu ' Parametry druku szablonu

[ Nazwa parame.tru Wartnse
i» | Linia podpizu | hrak) v
| Drukuj dane parametryczne = |
.[.)[L.,lkui .h;belé zal';aczr{i}-(.éw
. Drukui zaraé:-zuone”grafiki

Zachowaj proporcie grafiki

[ Podged | [ Dk | [ Anuni ]

[O/oiOoE

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
plikbéw

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

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

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

Drukarka

| Brother HL-1430 series | [ whasciwosei |
Tup: Brother HL-1430 series; papier: A4

Liczba kapii 1 %]

Fiodza MNazwa szablonu |
Dakument Dane dokumentu, pozycie, dane parametiiczne, uwagi

Farateka  Dane rejestraci, dokumentu, nazwa, adres kontrahenta, termin dostawy
Karoteka  Darne rejestracii, dokumentu, nazwa kontrahenta, termin dogtawy, warkogé bru...
Kartoteka D ane rejestraci, dokumentu, kontrahent, sposdb, termin dostawy, netto
Karoteka  Dare dokumentu, kontrahent, spozdb dostawy. termnin dostawy, netto, vat, br...
Katoteka Dane dokumentu, kontrahent, adres dostawy. spasdb, termin dostawy, termin ...

fi A kopercie

Farametry szablonu f-i:.‘aramé.try druku sza-b.iéntli

[ Nazwa parame.t.ru Waraie i~
| P jZakres drukowaria .Zaznaczone wigrsze v. :

. Drukuj dane adrezata . i

D rL;kui .t-:l;.ane nad;wcy "

. Drukui- sygnature op;r-;a.ty I:‘

.Adresat - przes. X7 [mm] [0.0=auto) . 0.0 | .

[ Podded | [ Dk | [ e |

Nadruk na kopercie sktada sie z trzech elementéw, ktére w zaleznosci od
ustawienia parametrow moga by¢ drukowane lub nie:

Danych nadawcy
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 beda 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 gdrnego rogu, jezeli 0,0 — program sam dobierze
przesuniecie w zaleznosci od rozmiaru koperty

Adresat — wielko $¢€ czcionki — wielko$¢ czcionki adresata, jezeli (auto) —
program sam obliczy wielkos¢ 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 tekstow — w oknie podgladu wyswietlone zostang ramki
zaznaczajgce obszar drukowanych tekstéw na kopercie.

Parametry druku szablonu

Parametry szablonu decydujg o wygladzie elementéw adresu, ich lokalizacji,
wielkosci czcionki itp. Wiekszo$é 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 ustawic¢ drukarke, jezeli do
drukowania adresow jest wydzielona drukarka. Formaty kopert sg dodawane
podczas instalowania sterownikéw drukarek. Mozna réwniez zdefiniowaé



133

wlasny szablon koperty — Panel sterowania / Drukarki i faksy / Plik /
Wiasciwosci serwera.

| Paramety szablonu| Parametry diuku szabloru |

=i |
[ Mazwa paramé.t.ru Waric
Drukark.; [dornyslina) vm
» :Format papien 1 DL < |
Orientacja . [darmyéina raportu] -v. |
Zrécko papienu | dompsine dnkarki] v

; Marginesp LP.G.D [rmm] [O-dompélne] | 0,0,0.0

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

Podglad wydruku
b | O Moo @- ] Bl €] |21 b B et
:
5D i
o T
B
25385
FE%e
163
I
=
T
(=]
=
W
&
o
H




134

Raporty

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

Kartoteka dokumentow

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

Rejestry

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

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

Raport pozwala wydrukowac zdefiniowanych w bazie uzytkownikow.

Grupy rejestrow

Raport pozwala wydrukowac¢ zdefiniowane grupy rejestréw

Grupy u zytkownikéw

Raport wyswietla i drukuje grupy uzytkownikow

Grupy dokumentéw

Raport przedstawia grupy uzytkownikéw (komarki 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 dokumentow

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

Statystyka wg u zytkownikéw

Raport przedstawia liczbe dokumentéw wprowadzonych przez uzytkownikéw -
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 wygenerowaé
tylko uzytkownik z petnymi uprawnieniami dostepu do danych.

Podglad wydruku
i@ |0 e | HE W 4 [0 b

Firma demonstracyjra DEMO
33-333 Krakiw. ul Yavelskiean Smoka 67
tal. 12 123 45 €7, 600 456 455

Statystyka wg uzytkownikow
Liczbawprowadzonych dokumentow

[ Dhccny yls Obeoy mar Dby rak
Vroms e i micv Papranisi mk

ADW  [Sdmneiravar progmmu

B

Uisaa Zaméxdenia Stena: 1
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