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Wprowadzenie

W10 Kasa to program przeznaczony do prowadzenia kasy, czyli rejestracji
wptat i wyptat za pomocg dokumentéow kasowych KP i KW. Dodatkowo
program moze stuzy¢ do rozliczania wptat i wyptat, za pomocg dokumentow
rozliczeniowych KRP i KRW. Rozliczane mogg by¢ np. zaliczki, wyptacane na
delegacje, zaliczki wptacane na zakupy towaréw. Przy pomocy programu
mozna prowadzi¢ rozliczenia inwestycji, takich jak budowy, projekty itp. W
zaleznos$ci od wersji program moze by¢ wykorzystywany tylko do rejestracji
podstawowych operacji kasowych lub do rejestracji wptat i wyptat oraz
prowadzenia rozliczen. W programie mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe
rejestréw kasowych i prowadzi¢ je w réoznych walutach.

o W10Kasa 17 - [Rejestry kasowe]

i o X
Baza Widok Kartoteka Slowniki Narzedzia QOkno Pomoc W10_Kasa_DEMO ~ 7 ..(okres) ~
[E]Menu boczne X | @ Informacja o kasach X
Rejestry kasowe Filtr: ...(bez filtra) ~ Definiyj...
48] Scida rejestrow]
&6 Kasa 1 PLN Nr  Symbol Nazwa rejestru Aktuaine saldo Wal  Wlaty, Wyplaty )
Dokumenty » 1/KS1 Kasa 1 PLN 1536,22 PLN 123.00(2018-08-30), 567.00(2018-08-22), -4000.00(2018-08-22), 678.89(2018-08-22),
i % Operacie 2 Ks2 Kasa 2 EUR 1999,10 EUR 67.00(2018-08-22), 689.98(2018-08-21), 567.89(2015-03-30), 156.78(2015-02-27),
= Rozliczeniowe 3 |Ks3 Kasa 3 Jan 131,00 |PLN 8.00(2018-08-22), -675.98(2017-10-30), -2000.00(2016-08-30), 2024.67(2016-08-30),
Raporty 4 Ks4 Kasa 4 Zenon 1023,00 PLN 678.00(2018-07-02), 345.00(2018-06-24)
/| Salda dzienne & lwes Kera & a14 22 oI M 78R ANIIN12-NR-2N ¥
- Kasa 2 EUR lls Pokaz na wykresie: Wplaty Wyplaty
1) Dokumenty
i Operacje 8000, — Eg;
| Rozliczeniowe — KS3
Raporty —_—KS4
% Salda dzienne %,
=5 Kasa 3 Jan

6000,

_) Dokumenty
5| Operacie

Raporty
7| Salda dzienne ' \
= Kasa 4 Zenon 4000.00

=) Dokumenty
2 Operacie
=| Roziiczeniowe /\/\
Ragorty 2000.00] N

| Salda dzienne [l S
P \UJ |
=) Dokumenty {
1
|

. ¥
 Opersce r \_/
Raporty 0.00 |
| Salda dzienne 2018-07-17 2017-10-30 2015-05-05
@ Stowniki
¥ Filtry Operacie kasowe

& Adminstrator - T Wersja Premium ~
T — —

Zastosowania
Program moze by¢ stosowany.
e Do prowadzenia firmowej kasy - rejestracja wptat i wypftat.

e Do prowadzenia kas samodzielnych pracownikédw gospodarujgcych
gotowka (handlowcow, akwizytorow, kierowcow, zaopatrzeniowcow)



— dla takiego rozwigzania najlepiej sprawdzi sie baza sieciowa ze
zdalnym dostepem do bazy przez sie¢ internet. Nalezy utworzy¢
rejestr kasowy dla kazdego pracownika, zdefiniowa¢ dostep do
rejestru dla pracownika i osoby nadzorujgcej. Pracownicy
samodzielnie, na biezgco ewidencjonujg wptaty i wyptaty. Okresowo
rozliczajg sie na podstawie raportu kasowego. Osoba nadzorujgca ma
podglad do rejestrow pracownikéw.

Do prowadzenia rozliczen zaliczek wyptacanych pracownikom -
dokumenty KW, ktorymi wyptacane sg zaliczki oznaczane sg jako
wymagajgce rozliczenia. Program wskazuje, ktére dokumenty nie
zostaly rozliczone. Rozliczanie nastepuje na podstawie wczesniej
zdefiniowanych operacji rozliczeniowych i szablonéw.

Do prowadzenia rozliczeh inwestycji, budéw projektow - dla kazdej
inwestycji nalezy utworzy¢ oddzielny rejestr i ewidencjonowaé w nim
wptaty gotéwkowe i przelewy inwestora, oznaczajgc je jako
wymagajgce rozliczenia. Okresowo mozna rozlicza¢ wptacone
zaliczki, poniesionymi kosztami, na podstawie wystawionych faktur.
Wynikiem rozliczenia bedzie wptata (doptata inwestora) lub zwrot.

Podstawowe funkcje programu

Program wystepuje w trzech wersjach. Wersja Standard jest najprostsza,
wersja Premium najbardziej rozbudowana.

Cechy wersji Standard

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

Dowolna liczba rejestrow kasowych

Prowadzenie rejestrow kasowych w ré6znych walutach
Raporty kasowe, za dowolny okres

Automatyczne dzienne raporty kasowe

Stownik kontrahentow

Stownik grup kontrahentéw

Stownik operacji kasowych



e Stownik walut
e Wprowadzanie danych kontrahenta z listy podpowiedzi

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

e Duza liczba szablonéw wydruku. Zapisywanie raportéw w formacie
PDF, EXL i DOC

e Mozliwos$¢ dotgczania dowolnych plikéw do dokumentéw i/lub linkow
do plikdw.

¢ Dotagczone do dokumentow pliki mogg by¢ przechowywane w bazie
danych, na dysku lokalnym lub sieciowym.

e Import danych kontrahentéw z pliku csv.

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

e Aktualizacje programu w systemie Microsoft ClickOnce (nie wymagaja
uprawnien administratora do instalowania aktualizacji)
Cechy wersji Optimum
Cechy wersji Standard + dodatkowo:

o Dokumenty wielopozycyjne KP i KW — mozliwos¢ wprowadzenia wielu
operacji kasowych na jednym dokumencie

e Szablony dokumentow KP, KW — mozliwos¢ zdefiniowania szablonu
zawierajgcego zestaw operacji
Cechy wersji Premium
Cechy wersji Optimum + dodatkowo:
e Dokumenty rozliczeniowe
o KRP —rozliczanie wpfat
o KRW - rozliczanie wypfat

e Szablony rozliczeniowe dokumentéw KRP i KRW
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Bazy danych

Program wspotpracuje z bazami danych firmy Microsoft:

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

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

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

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

Hosting Windows — baza danych udostepniane przez firmy
hostingowe

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

Licencjonowanie

Licencja na uzytkowanie programu sprzedawana jest:

na czas nieokreslony (licencja wieczysta)
na czas okreslony (okres jednego roku)

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

W czasie eksploatacji oprogramowania uzytkownik ma prawo do:

Instalowania bezptatnych aktualizacji oprogramowania.

Bezptatnych konsultacji telefonicznych i doradztwa w sprawach
dotyczacych eksploatacji oprogramowania.

Zgtaszania propozycji rozbudowy i modyfikacji programu.


https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
https://www.testasoft.pl/instalacja-sql-server-express
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Zgodnie z licencjg kazdy uzytkownik programu ma prawo do bezptatnego 30-
dniowego okresu testowego. Szczegdtowe warunki licencjonowania okresla
umowa licencyjna.

Instalacja programu

Program instalowany jest przy pomocy programu instalacyjnego
w10 _kasa_ setup.exe. Program mozna pobra¢ ze strony internetowe;j:
http://www.testasoft.pl/w10-kasa/pobierz-program.

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

e Wolna przestrzen na dysku twardym: 1 GB

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

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

e Microsoft SQL Server LocalDB - bezptatna lokalna baza danych

Pierwsze uruchomienie programu
Podczas pierwszego uruchomienia programu wymagana jest:
e aktywacja 30-dniowego okresu testowego

e |ub wprowadzenie numeru licencji programu.


http://testasoft.pl/w10/licencja
http://www.testasoft.pl/w10-kasa/pobierz-program.
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Aktywacja 30-dniowego okresu testowego

Wersja testowa programu X

Wersja testowa Wprowadz numer licencji
Wiecej informacji
Drogi uzytkowniku,
uruchomites bezp fatng. 30-dniowa wersje testowa programu W10 Kasa 17. Strona programu
Zakup licencji (sklep)

Zgodnie z umowa licencyjng masz prawo do bezp tatnego uzywania programu przez 30 dni. Unows icorcons

W tym okresie mozesz tworzy¢ bazy danych, wprowadzac rzeczywiste lub przyk tadowe dane.

testowac wszystkie funkcje programu. Testujesz program bez zadnych zobowigzan. Cennik
Po zakoriczeniu okresu testowego, mozesz kupic licencje i dalej uzywac programu lub usungé Kontakt
program z komputera. Dane wprowadzone w okresie testowym nie zostang utracone.
122637852
Program dostgpny jestw kilku wersjach, réznigcych sig mozliwosciami.  Poréwnaj wersje 6012914 43
Testujwersje: O Standard O Optimum ® Premium wi0@testasoftpl
sklep@testasoft pl
Do y ia dzialania wersji i 4 dni. Anuluj

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

W okresie testowym mozna wprowadzac¢ przyktadowe i rzeczywiste dane.
Bazy tworzone w czasie testowania programu sg wtasnoscig uzytkownika i nie
sg automatycznie usuwane podczas usuwania programu z komputera. Bazy
lokalne sg przechowywane w folderze C:\Program Data\W10 Bazy. Pliki bazy
mozna usung¢ w programie: menu Baza, polecenie Zarzadzanie bazami
danych lub poleceniami innego programu do zarzgdzani bazami danych
Microsoft SQL Server.

Wprowadzenie klucza licencyjnego

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


http://www.testasoft.pl/
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Wersja testowa programu X
Wersja testowa Wprowadz numer licencji
Wigcej informacji
Uzytkownik Nazwa programu Users Strona programu
‘Pracowmk [ |W10Kasa 17 ‘ JTO ‘ Zakup licenciji (sklep
Firma Wersja programu Umowsa ficencyjna
[pEmo A | [Fremiom \ Cennik
Nr licencii (klucz) Rodzaj licencji. data waznosci Kontakt
[DFH8-FFSD-6HSF-G4HD-GHID-3HH3 | [ | 122637852
601291443
Uwaga!
Nazwe uzytkownika oraz nazwe firmy nalezy wprowadzi¢ w brzmieniu podanym wl0@testasoftpl
przy numerze licencji. Wielkosc liter ma znaczenie. sklep@testasoftpl
Do sakion s 5 o orag x to- 4 dni. OK Anuluj

Nalezy wprowadzi¢ dane do pol Uzytkownik, Firma i Nr licencji. Nazwa
uzytkownika i nazwa firmy jest powigzana z kluczem licencyjnym i musi by¢
wprowadzona w brzmieniu podanym przy numerze licencji. Wielko$¢ liter ma
znaczenie. Btedne dane w jednym z po6t uniemozliwiajg aktywacje licenc;i.

Poprawne wprowadzenie danych sygnalizowane jest zielonym kolorem pél.

Zakup licencji dokonywany jest na stronie internetowej sklepu:
http://www.testasoft.pl/sklep/w10/w10-kasa.

Tworzenie lokalnych baz danych

Podczas pierwszego uruchomienia, program proponuje utworzenie lokalnych
baz danych:

e pustej bazy danych, przeznaczonej do wprowadzania danych

e bazy demonstracyjnej, przeznaczonej do celéw testowych i
edukacyjnych, posiada przyktadowe dane.

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


http://www.testasoft.pl/sklep/w10/w10-kasa
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Okno tworzenia lokalnych baz danych:

Pierwsze uruchomienie programu X

Program wymaga bazy danych. Chcesz utworzyc teraz lokalne bazy?

Bazy lokalne
Utwérz pusta, lokalng baze programu o nazwie:

Utwérz lokalng baze demonstracyjng o nazwie: Dokumenty DEMO
Bazy sieciowe
Jezeli chcesz utworzy¢ bazy sieciowe, na serwerach MS SQL Server,

SQL Server Express lub otworzy¢ istniejgce bazy. kliknij Anuluj
iz menu gémego: Baza wybierz polecenie Otwérz, utwérz baze...

Utworz Anuluj

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

Logowanie do bazy
Logowanie do bazy podlega nastepujgcym zasadom:

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

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

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

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

Program posiada wbudowany system diagnozowania poprawnosci konfiguracji
bazy zwany asystentem konfiguracji bazy. Asystent to system podpowiedzi i
wskazowek, wyswietlanych uzytkownikom z uprawnieniami administracyjnymi,
w panelu bocznym, z prawej strony gtbwnego okna programu.

4 W10Kasa 17 - [Dokumenty kasowe]

- o x
Baza Widok Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc baza_kasa2 ~ 7 ..(okres) -

[E]Menu boczne X | Kasa 1/ Dokumenty | @ Dodaj dokument |2 Edytuj X Usuri @ Drukuj X i@ Asystent konfiguracji bazy © Odswiez X
Rejestry kasowe - i %
) Salda rejestrow fHIE) ez filtra) DEfnid Wymagana konfiguracia bazy.

56 Kasa 1 Do.. Nrdokume  Datawyst.. Nrraportu Nrrozlic.. Nazwa kontrahenta Wplaty  Wyplat
&) Dokumenty ke | 1/092018 2018-09-02 | | TESTA SOFTWARE AN... || 1200,00 Nie wszyscy uzytkownicy maja zdefiniowane
= Operacie uprawnienia dostepu do danych:

; Rozliczeniowe « User//Nowy uzytkownik
Sa‘go:y « Userl//Jan Kowalski
7 Salda dzienne
2@ Stowniki
B Kontrahenci
7 Filtry

Nadaj uprawnienia dostepu do danych lub
ukryj uzytkownika (zaznacz parametr Ukryj

Schemat postepowania

1. Z gérmego menu Baza wybierz element
Uzytkownicy i otwérz okno definicji
uzytkownikow.

Kiliknij na uzytkowniku na liscie, z lewej
strony okna, nastepnie wybierz
zakladke Dostep do danych i ustaw
uprawnienia dostepu do rejestrow i
stownikéw.

3. Kiliknij przycisk Zapisz.

N

Wiecej informacii o konfigurowaniu programu
Znajdziesz w systemie pomocy i w
podreczniku uzytkownika, dostepnych w
menu gérmym Pomoc.

G >

& Administrator bazy (Admin) - Potaczono z baza danych: baza_kasa2 T Wersja Premium ~
"

System podpowiedzi zawiera wskazowki dotyczace rozwigzania problemu
oraz linki do funkgciji, opciji lub okien programu, w ktérych ten problem nalezy
rozwigzan.

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

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



16

Krok po kroku

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

Schemat postepowania

1. Woybierz wersje programu

2. Utwédrz nowg baze danych

3. Zdefiniuj waluty

4. Zdefiniuj formy pfatnosci

5. Zdefiniuj rejestry

6. Zdefiniuj uzytkownikéw i nadaj im uprawnienia dostepu

7. Ustaw parametry bazy

8. Dostosuj sposob wyswietlania menu uzytkownika

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

1. Wybierz, ustaw wersje programu

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

Jezeli podczas testowania programu, wprowadzane bedg rzeczywiste dane,
zaleca sie trzymac jednej wersji programu.
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2. Utwérz nowa baze danych

Jezeli baza danych zostata utworzona podczas pierwszego uruchomienia
programu mozna poming¢ ten krok.

Do tworzenia baz danych stuzy kreator baz danych, dostepny w menu gérnym
programu, polecenie Baza / Otwérz, utwdrz nowg / Dodaj utwoérz nowa.

¥ W10Kasa 17

Baza | Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

I_ Otworz, utworz nowa... » bazal

%! Import danych... baza_kasal

&' Eksport danych... ~ baza_kasa2
baza_kasa3

Zarzgdzanie bazami.. Ctrl+B

mw

| baza_kasa4

8 Uzytkownicy Ctrl+U W10 Kasa DEMO
& Zmien uzytkownika Ctrl+L - W10_Kasa—DEM02
Zamknij program ~ W10 Kasa_Start
V?' STOWTTIKYT - =
“ | Kontrahenci _|° Dodaj, utwérz nowa... |
®-5 Filtry

Po wybraniu polecenia wyswietlone zostanie okno kreatora bazy.

Kreator baz danych X

Ten kreator pomoze Ci utworzy¢ nowa baze danych
lub otworzy¢ istniejacg baze

Wybierz co chcesz zrobic

® Utworz nowa baze danych

O Otworz istniejgcag baze

Dalej> Anuluj

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

3. Zdefiniuj waluty

Wszystkie dane stownikowe mozna definiowaé, wybierajgc polecenia z menu
gornego Stownik.

+# W10Kasa 17

Baza Widok Kartoteka | Stowniki | Narzedzia Okno Pomoc

:[E] Menu boczne X | Kontrahenci
£+ Rejestry kasowe (2] Grupy kontrahentéw
@ Salda rejestrow E Kraje
| B-iE Kasa 1 8
| & E.__I Dokumenty [lJ Operacje kasowe
=5 Operacje (L] Operacje rozliczeniowe
.= Rozliczeniowe || | g;ah10ny dokumentow
-/ Raporty
: \-[i# Salda dzienne U] Formy pfatnosci
El @ Stowniki u Waluty
.~ Kontrahenci
-5 Filtry

Po wybraniu polecenia otwarte zostanie okno, pozwalajgce definiowaé waluty.

e Waluty X
: @ Dodaj X Usun kil Zapisz
__| Symbol Nazwa waluty

» R Euro
PLN Zioty polski
usD Dolar USA

Po kliknieciu na przycisk Dodaj nalezy wprowadzi¢ symbole i nazwy walut, w
ktérych beda prowadzone rejestry kasowe, a nastepnie klikng¢ Zapisz.
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4. Zdefiniuj formy ptatnosci

W programie kasa dostepne sg formy ptatnosci, co pozwala ewidencjonowaé
zarOéwno operacje gotowkowe, jak i bezgotéwkowe.

Z menu Stownik, nalezy wybra¢ polecenie Formy ptatnosci i podobnie jak w
przypadku walut wprowadzi¢ formy ptatnosci.

8l Formy platnosci X

© Dodaj X Usun [ Zapisz

Nr oz
(auto) Nazwa formy platnosci
1| Gotowka

2 |Karta platnicza

’ (nowy) VPrzeIe'vd

5. Zdefiniuj rejestry

Do definiowania rejestréw kasowych stuzy kreator, dostepny jako polecenie
menu Narzedzia.

& W10Kasa 17

Baza Widok Kartoteka Stowniki | Narzedzia | Okno Pomoc

[E] Menu boczne X @+ Parametry programu
1 Rejestry kasowe # Parametry bazy

-4 Salda rejestrow Parametry rejestru
=-5 Kasa 1
&) Dokumenty + Kreator rejestrow kasowych  Ctrl+R
=% Operacje

Test sp6jnosci danych rejestru
{:=| Rozliczeniowe
Raporty

Bl ks

Aktualizacje

[s

Po wybraniu polecenia, otwarte zostanie okno kreatora rejestrow kasowych.
Okno stuzy do definiowania nowych rejestrow, edycji parametrow istniejgcego
rejestru oraz do usuwania rejestrow.
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Kreator rejestrow kasowych X

Kreator rejestrow kasowych
Wybierz opcjg kreatora

Wybierz co chcesz zrobic¢
@® Utworzy¢ nowy rejestr

O Modyfikowaé dane rejestru

(brak)

O Usunaé rejestr

(brak)

Dalej> Anuluj

Na pierwszej planszy wprowadz nazwe rejestru kasowego, symbol, ustaw
walute rejestru. Ponizej ustaw parametry, zaznacz, czy dozwolone bedg
dokumenty wielopozycyjne, czy bedzie mozna wprowadza¢ dokumenty
rozliczeniowe (dostepnos¢ parametréow zalezy od wersji programu).

Kliknij Dalej > i zdefiniuj szablon numeracji dokumentu w rejestrze. Kazdy
rejestr ma wtasny cigg numeracji. Numer dokumentu musi zaczynac¢ sie od
liczby. Zalecane jest wigczenie numeracji automatyczne;.

Na kolejnej planszy wprowadz ustawienia poczatkowe dokumentu, w tym
saldo poczgtkowe kasy. Saldo poczgtkowe kasy mozesz wprowadzi¢ rowniez
w pierwszym dokumencie kasowym.

Klikajgc Dalej > nalezy wprowadzi¢ dane na kolejnych planszach kreatora.
Doktadny opis parametrow — patrz: Konfigurowanie bazy danych / Rejestry

6. Zdefiniuj uzytkownikow

Uzytkownicy programu to osoby, ktére beda logowac sie do bazy i
wprowadzac lub przeglgda¢ dane. Uzytkownicy programu sg podzbiorem
pracownikéw, czyli osob biorgcych udziat w obiegu dokumentéw. Po
wprowadzeniu loginu pracownik staje sie uzytkownikiem programu.
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Uzytkownicy mogg by¢ przypisani do grup (komérek organizacyjnych) lub
wystepowac bez przypisania. Uzytkownikow mozna przydziela¢ do grup
stosujgc technike Przeciggnij i Upusé.

Okno parametrow uzytkownikéw sktada sie z dwoch zakiadek: Dane
osobowe, logowania i Dostep do danych. Na pierwszej zakladce
definiowane sg podstawowe dane identyfikacyjne: nazwa uzytkownika,
symbol, e-mail, telefon, dane logowania: login i hasto oraz uprawnienia
administracyjne i ograniczenie czasu edycji dokumentow.

:, Uzytkownicy bazy danych: W10_Kasa_DEMO2 X 5
© Dodaj uzytkownika € Dodaj grupe X Usun | €2 Odswiez | Zapisz 5
=48 Handlowcy Dane osobowe, logowania Dostep do danych (7,3,2) g
Py 5
bt JAN Kowalski B N : WaREEE €
2 LUCYNA Smigalska D | NACHS paramed arose 1
2 ZENON Wolski » [N DANE INDENTYFIKACYINE 4
=% Kasjerzy 1 |Nazwa uzytkownika JAN Kowalski ke
& Franciszek Musiat 2 | Symbol uzytkownika u9 ]
£ Grazyna Kolaska 3 | Grupa (komodrka organizacyjna) Handlowcy + ,:
Py = 2
A Grzegorz Brzgczyk 4 | E-mail o
£ Kamila Piotrowska 5 | Telefon E
=45, Zarzad 6 | Ukryj uzytkownika (] 1
£ Kamila Nowak
P
—iRyszart Serce B | DANE LOGOWANIA
£ Adminstrator 1|Login U9
2 |Haslo
3 | Powtdrz hasto
C |UPRAWNIENIA
1 | Administrator 2]
2 | Ogranicznie edycji dokumentéw [dni]

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

Zaznaczenie pola Dostep do wszystkich daje dostep do wszystkich
rejestréw, réwniez tych utworzonych pézniej. Zaznaczenie pola Edycja
wszystkich daje mozliwos¢ edycji danych wszystkich rejestréw, réwniez tych
zdefiniowanych pdzniej,

Wiecej o uzytkownikach — patrz: Konfigurowanie bazy danych / Uzytkownicy
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7. Ustaw parametry bazy

Kazda baza posiada zestaw parametrow, ktdre majg wptyw na dziatanie
programu. Po otwarciu bazy, wybierajgc z menu Narzedzia polecenie
Parametry bazy otwierane jest okno parametréw. Na kartach okna ustawiane
sg parametry identyfikujgce baze oraz parametry decydujgce o dziataniu
programu.

Parametry bazy X

Nagtéwek, logo Logowanie, zalaczniki Edycja danych

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

IFirma Demonstracyjna DEMO i

Linia 2 (np. adres firmy)

|31-333 Krakéw, ul. Wawelskiego Smoka 137 |
Linia 3 (np. dane kontaktowe)

[tet. 1235 678 90 biuro@firmademo.pl |
Linia 4 (np. NIP) - wystepuje tylko w dokumentach

[NiP: 123-456-78-90 |

Logo Czcionka raportu Rozmiar
Wezytaj... Arial* v |10 ¥
Usun Elementy stopki raportu

Nazwa programu

Format ;
o [] Wersja programu
B [ Nazwa bazy
O Data wydruku
[] Czas wydruku
[ Drukuj logo z prawej strony [ Symbol uzytkownika

Zastosuj Anuluj

Karta Nagtéwek, logo zawiera dane identyfikacyjne firmy, ktére pojawiac sie
bedg na wydrukach i w raportach. Mozna ustawié réwniez inng czcionke
raportéw (wydrukdéw), rozmiar i elementy stopki raportu.

Szczegotowy opis wszystkich parametrow bazy — patrz: Konfigurowanie bazy
danych / Parametry bazy.




8. Dostosuj wyglad programu

Program posiada dwa alternatywne elementy sterujgce wyswietlaniem okien:
menu boczne i gorny pasek narzedziowy (menu Widok / Menu boczne)

Menu boczne
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o W10 Kasa 17 - [Dokumenty kasowe] - o x
Baza Widok Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO ~ 7 ..(okres) ~
[E Menu boczne X | Kasa 1 PLN / Dokumenty | @ Dodaj dokument 2 Edytuj X Usuri i) Drukuj B
2l Rejestry kasowe Filtr: ..(bez filtra) - Definiyj...
) Salda rejestrow
& Kasa 1 PLN Do.. Nrdokume  Datawyst. Nrraportu Nrrozlic.. Nazwa kontrahenta Wolaty Wyplaty  Saldopo  Zaco, nr dokumentu  Uwag
° Operacje KP 56/08/18 | 2018-08-22 Przedsigbiorstwo Wielobr. 567,00 1413,22
| Rozliczeniowe KW 55/08/18 | 2018-08-22 Polski Bank Spéidzielczy 4 000,00 846,22
Raporty KP 54/08/18 | 2018-08-22 Przedsigbiorstwo Wielobr. 678,89 4 846,22 |FV 789
?| Salda dzienne KP 53/08/18 | 2018-08-21 Bank Gospodarstwa Kra. 65,00 4167,33 |FV 67867
5+ Bosa 2 EUR KP 52/08/18 | 2018-08-21 ALGEMEINE ABC GMBH 567,89 4102,33
£l Dolasmienty KP 51/08/18 | 2018-08-21 Przedsiestwo Wielobranz 456,00 353444 FV 67867
ey KRW 50/08/18 | 2018-08-17 Ewelina Musial 3000 307844 KW Nr4507/1822
:=| Rozliczeniowe
s KP 49/08/18 | 2018-08-17 Polski Bank Spoidzielczy 56,00 310844 |FV 675678
=y . KP 48/08/18 | 2018-08-17 Bank walutowy SA 789,00 3052,44 |FV 678
-8 Kasa 3 Jan KP 47/08/18 | 2018-08-16 | Przedsigbiorstwo Wielobr... || 1135,56 2 263,44 |FV 456756, FV 78978
&) Dokumenty KP 46/08/18 | 2018-08-16 ALGEMEINE ABC GMBH 456,00 1127,88 | FV 678678
# Operacie KW 4500718 | 2018-07-17 50/08/18 | Ewelina Musiat 600,00 671,88 | delegacja Radom
Raporty KRP 4407118 | 2018-07-16 TRANS-MOD 204,78 1271,88 |KP Nr 26/05/15 2 20..
] Salda dzienne KRP 43107118 | 2018-07-16 | TRANS-MOD 130,26 977,10 | KP Nr 20/04/15 2 20.
-8 Kasa 4 Zanon KP 42/07/18 | 2018-07-16 Hurtownia Materiaiéw Ro. 37,00 1107,36 |,
&5 Kasa 5 KP 41/07/18 | 2018-07-16 Fabryka Artykuléw Budo 679,00 1070,36
b ik’;o:':;henm KW 40/07/18 | 2018-07-16 JAMDREX SA 700,00 391,36 | FV 678/9876
- Filtry KP 39/07/18 | 2018-07-13 ‘Fabryku Artykuléw Budo. 67,98 1091,36 |[FV 676
&) Dokumenty KP 38/07/18 | 2018-07-13 Przedsigstwo Wielobranz. 94,89 1023,38 |FV 67867
[ kP Kw 37/07/18 | 2018-07-13 Polski Bank Spéldzielczy 6 000,00 928,49 |wplatomat
B kw KP 36/07/18 | 2018-07-13 Przedsigstwo Wielobranz. 567,00 6928 49 |fv 6777
-] KRP, KRW KP 35/07/18 | 2018-07-13 Przedsigbiorstwo Wielobr. 365,88 6 361,49 FV 56567, FV 567567
R Operacje kasowe KP 34/07/18 | 2018-07-02 Bank walutowy SA 178,89 599561 FV678
a5 Operacje rozliczeniowe KP 33/06/18 | 2018-06-28 Przedsigbiorstwo Wielobr. 5678.89 5816,72 |FV 67868
Raporty KW 32/06/18 | 2018-06-28 Bank Gospodarstwa Kra 2 800,00 137,83 o
< >
2 T Wersja Premium ~
T — - e e e—

W menu bocznym wyswietlana jest gatgz rejestrow, z elementem Dokumenty
- stuzgcym do wyswietlenia kartoteki dokumentéw. Element Dokumenty
wyswietlany jest w gatezi kazdego rejestru. Aby wyswietli¢ dokumenty z
odpowiedniego rejestru, nalezy klikng¢ na element Dokumenty, nalezacy do

wybranego rejestru.

W gatezi rejestru wyswietlany jest element Operacje - otwierajgcy okno
operacji kasowych, element Raporty — wyswietlajgcy kartoteke raportéw
kasowych oraz element Rozliczeniowe - wyswietlajgcy operacje

rozliczeniowe.

Ponizej znajduje sie gatgz stownikdw, a jeszcze nizej gataz filtrow - stuzgcg do
wyswietlania predefiniowanych filtrow z kartoteki dokumentéw, operacji
kasowych, operacji rozliczeniowych i raportéw kasowych.

llo$¢ wyswietlanych elementéw menu zalezy od wersji programu. Wiecej o
menu bocznym — patrz: Budowa programu / Menu boczne
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Gorny pasek narzedziowy

Prostszym elementem sterujgcym jest gorny pasek narzedziowy, ktéry moze
by¢ stosowany, jezeli preferowany jest bardziej minimalistyczny wyglad okna
programu i nie potrzebne sg funkcje filtrow uzyskiwane z menu bocznego.

48 W10 Kasa 17 - [Dokumenty kasowe] = om X

Baza Widok Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO - 7 ..(okres) -

© Salda | Me Kasa 1 PLN ~ L[| Dokumenty kasowe = Raporty kasowe |4 Operacje kasowe (=l Operacje rozliczeniowe [ Salda dzienne | 4 Kontrahenci

(7 Kasa 1 PLN / Dokumenty kasowe | & Dodaj dokument .z Edytuj X Usufi ) Drukuj x

Filtr: .(bez filtra) - Definij..

Do.. Nrdokume  Datawyst.. Nrraportu Nrrozlic.. Nazwa kontrahenta Wplaty  Wyplaty _ Saldopo  Za co, nr dokumentu Uwagi Kodp_

3 Przedsigbiorstwo Wielobr... || 123,00 1536,22 67-345
KP 56/08/18 | 2018-08-22 Przedsigbiorstwo Wielobr. 567,00 1413,22 67-345
KW 55/08/18 | 2018-08-22 Polski Bank Spoldzielczy 4000,00 846,22 45-234
KP 54/08/18 | 2018-08-22 Przedsigbiorstwo Wielobr. 678,89 4846,22 FV 789 67-345
KP 53/08/18 | 2018-08-21 Bank Gospodarstwa Kra 65,00 4167,33 | FV 67867 00-950
P 52/08/18 | 2018-08-21 ALGEMEINE ABC GMBH 567,89 410233 D345
KP 51/08/18 | 2018-08-21 Przedsigstwo Wielobranz 456,00 3534,44 | FV 67867 54-456
KRW 50/08/18 | 2018-08-17 Ewelina Musial 3000 307844 KW Nr4507/1822 33456
KP 49/08/18 |2018-08-17 Polski Bank Spoldzielczy 56,00 310844 FV 675678 45234
KP 48/08/18 | 2018-08-17 Bank walutowy SA 789,00 305244 FV678 56-344
KP 47/08/18 | 2018-08-16 Przedsigbiorstwo Wielobr. 1135,56 2 263,44 FV 456756, FV 78978 67-345
KP 46/08/18 | 2018-08-16 ALGEMEINE ABC GMBH 456,00 1127,88 |FV 678678 D 345
Kw 45/07/18 | 2018-07-17 50/08/18 | Ewelina Musial 600,00 671,88 | delegacja Radom 33-456
KRP 474/07/18 2018-07-16 TRANS-MOD 294,78 1271,88 |KP Nr 26/05/15 z 20. 12-345
KRP 43/07/18 |2018-07-16 TRANS-MOD 130,26 977,10 | KP Nr 20/04/15 z 20, 12-345’
KP 42/07/18 | 2018-07-16 Hurtownia Materialéw RS, 37,00 110736 |, 56-345
KP 41/07/18 | 2018-07-16 Fabryka Artykuléw Budo. 679,00 1070.36 43-214
Kw 40/07/18 | 2018-07-16 JAMDREX SA/ 700,00 391,36 |FV 678/9876 87-345
KP 39/07/18 | 2018-07-13 Fabryka Artykulow Budo. 67.98 1091,36 |FV 676 43214
KP 38/07118 | 2018-07-13 Przedsigstwo Wielobranz. 94,89 1023,38 |FV 67867 54-456
KW 37007118 | 2018-07-13 Polski Bank Spoldzielczy 6000,00 928,49 wplatomat 45-234
KP 36/07/18 | 2018-07-13 Przedsigstwo Wielobranz 567,00 692849 fv6777 54-456
KP 35/07/18 | 2018-07-13 Przedsigbiorstwo Wielobr. 365,88 636149 FV 56567, FV 567567 67-345
KP 3407118 | 2018-07-02 Bank walutowy SA 178,89 599561 FV 678 56-344
KP 33/06/182018-0628 | 5/08118 Przedsiebiorstwo Wielobr... | 5 678,89 5816,72|FV 67868 67-345 v

< >

& Adminstrator ~ % Wersja Premium ~
T m— S = —

Na pasku znajduje sie pole zawierajgce liste rejestrow, stuzgce do zmiany
rejestru oraz przyciski, otwierajgce okna kartotek.

Pasek gorny, podobnie jak menu boczne mozna zamkna¢ klikajgc na krzyzyk
umiejscowiony na koncu paska.

Wiecej informacji o pasku narzedziowym — patrz: Konfigurowanie programu /
Gorny pasek narzedziowy.

9. Wprowadz dane pierwszego dokumentu

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

Po zalogowaniu do bazy, jezeli wyswietlane jest menu boczne, to nalezy w
odpowiednim rejestrze kasowym klikng¢ na element Dokumenty. Jezeli
wyswietlany jest gérny pasek narzedziowy, to z listy rejestréw nalezy wybrac
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rejestr, do ktérego bedg wprowadzane dane, nastepnie klikngé na przycisk
Dokumenty.

W gtéwnym obszarze okna programu wyswietlona zostanie kartoteka
dokumentow.

W gérnej czesci kartoteki dokumentéw, znajduje sie przycisk Dodaj, stuzacy
do otwierania okna wprowadzania danych nowego dokumentu.

g
5

Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO ~ 77 ...(okres) -

[E]Menu boczne X |1 Kasa 1 PLN / Dokumenty | @ Dodaj dokument 2 Edytuj X Usuri i) Drukuj X
Rapsairy keisom Filtr: .(bez filtra) - Definiy..
) Salda rejestrow
&6 Kasa 1 PLN Do. Nr dokume Data wyst. Nr raportu  Nr rozlic. Nazwa kontrahenta Wpiaty Wyplaty Saldo po Za co, nr dokumentu  Uwag
&) Dokumenty » & 57/08/18 | 2018-08-30 Przedsigbiorstwo Wielobr... || 123,00 1536,22
5| Operacje KP 2 . . = L
| Riskcrarion o 5 5 Dokument kasowy [Nowy] X I
Raporty KP 5 Dokument Szablon Numer Data wystawienia v 789
E Seldaidzienns KP 5 |KP-Kasa prayimie v (brak) | [s8i00118 | ore0s1a B+ Anuluj v 67867
=-E Kasa 2 EUR kP E| s
=) Dokumenty kP 5 Nazwa Kiaj  NIP <-GUS, VIES UE {67867
 Operacie e d | JOKO | [pL v| [123-23456-78 < Zapisz Nr 45/07/18 2 2
{Z Rozliczeniowe vy
Rapois KP 4 Kod pocztowy Miejscowosé Adres (ulica. nr domu) [ Drokyj 675678
= Salda dzienne KP 4 [45234 | [Trzebistow | [Boryszki 67 678
&6 Kasa 3 Jan KP - 456756, FV 78978
&) Dokumenty KP 4| Operacie kasowe |Uwagi Zalgczniki 678678
1 Operacie KW 4 | Lp. Nazwa operacji Woplata [PLN]  Za co, nr dokumentu Llegacia Radom
Raporty KRP 4| 1| Wplata kontrahenta 345,78 FV 456 CWymaga P Nr26/05/152 20
7 Salda dzienne KRP 42 fozliczenia b N 20/04/15 2 20..
= Kasa 4 Zenon kP pi
=) Dokumenty P G I
2 Operacie = y V67819876
= Rozliczeniowe y £
Riporty KP 3 V676
/| Salda dzienne KE je7se7
=-E2 Kasa 5 Kw 3 platomat
=) Dokumenty KP 777
{5/ Operacje KP 3 Saldoprzed Forma patnosci Wplata [PLN] Przyjeto gotowke  Wydano reszte Saldo po V 56567, FV 567567
Raporty KP 1536.22] |Gotowka v 345.78] | 400,00 54.22| 1882.00] v 678
7| Salda dzienne KP 3 {67868
@ Stowniki N
. Slow KW - —— v
% Filtry 7 =
& Adminstrator ~ T Wersja Premium ~
" — = —

Jezeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, ze zalogowany uzytkownik
nie ma dostepu do edycji danych rejestru. Aby uzytkownik moégt wprowadzac
dane, nalezy w definicji uzytkownika (menu Baza, polecenie Uzytkownicy), na
karcie Dostep do danych, ustawi¢ poziom dostepu do rejestru: Edycja, Wiecej
o konfigurowaniu uzytkownikéw — patrz: Konfigurowanie bazy danych /

Uzytkownicy

Po wprowadzeniu danych do dokumentu, nalezy klikng¢ Zapisz. W pierwszym
dokumencie mozna wprowadzi¢ saldo poczgtkowe. Po zapisaniu dokumentu
w kartotece w kolumnie Saldo po wyswietlone zostanie saldo kasy po
wprowadzeniu dokumentu. Saldo koncowe ostatniego dokumentu jest saldem
kasy.

Wiecej informacji o wprowadzaniu danych — patrz: Wprowadzanie danych /
Wprowadzanie dokumentow.
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Budowa programu
W gtéwnym oknie programu mozna wyrézni¢ nastepujgce elementy:
Menu goérne z grupami polecen Kartoteka, Widok, Narzedzia, Okno, Pomoc

Gorny pasek narzedziowy — wyswietlany pod menu gérnym, zawiera
przyciski do wyswietlania okien programu.

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

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

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

Linia statusu - dolna czes¢ okna, pokazuje informacje o realizowanych
operacjach programu i wersji programu (w 30-dniowej wersji testowej pozwala
zmieniaC wersje programu).

4 W10Kasa 17 - [Dokumenty kasowe] - a X
Baza Widok Kartoteka Siowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO ~ 7 ..(okres) ~
[ Menu boczne X ||/ Kasa 1 PLN / Dokumenty | € Dodaj dokument |z Edytuj X Usuri i) Drukuj X | ‘@ Asystent konfiguracji bazy % Odswiez X
&+ Rejestry kasowe % 0 =

o i Filtr: ..(bez filtra) Definiuj... S e SOR oA

--E Kasa 1 PLN Do.. Nrdokume  Datawyst.. Nrraportu Nrrozlic.. Nezwa kontrahenta Wplaty VA
EER] Dokumenty] » B 57/08/18 | 2018-08-30 | Przedsigbiorstwo Wielobr... || 123,00] Szczegdtowe informacie o budowie i
S Operacie KP 56/08/18 | 2018-08-22 Przedsigbiorstwo Wielobr.. 567,00 funkcjach programu dostepne sa w systemie

i T omocy i w podreczniku uzytkownika - menu
= Rozliczeniowe Kw 55/08/18 | 2018-08-22 Polski Bank Spdidzielczy géme F‘{Om(ﬁ; < uyt

Raporty KP 54/08/18 | 2018-08-22 Przedsigbiorstwo Wielobr. 678,89
| Salda dzienne KP 53/08/18 | 2018-08-21 Bank Gospodarstwa Kra. 65,00 Mozesz réwniez napisac do nas na adres
1 Knsa 2 LR kP 52/08/18 | 2018-08-21 ALGEMEINE ABC GMBH 567,89 wi0@testasoftpl
& Dokumonty KP 51/08/18 |2018-08-21 | Przedsigstwo Wielobranz. 456,00 | lub zadzwoni€ 12 263 78 52,12 31205 31,
& Operacje T 6012914 43
=i KRW 50/08/18 | 2018-08-17 Ewelina Musiat
= Rozliczeniowe
Ragorsy KP 49/08/18 | 2018 Polski Bank Spoidzielczy 56,00 Aktualne informacie o programie znajdziesz
| Salda dzienne KP 48/08/18 | 2018-08- Bank walutowy SA 789,00 I na stronie programu.
& Kasa 3 Jan KP 47/08/18 | 2018-08-16 Przedsigbiorstwo Wielobr. 1135,56 omatieocenadh wyiasz ool
) Dokumenty KP 46/08/18 | 2018-08-16 ALGEMEINE ABC GMBH 456,00 1 12y e
£ Operacje Kw 45/07/18 | 2018-07-17 50/08/18 Ewelina Musiat Zapraszamy na zakupy do naszeqo sklepu.
naszeqo sklepu
Raporty KRP 44/07/18 | 2018-07-16 TRANS-MOD 294,78
& Salda dzienne KRP 43/07/18 | 2018-07-16 TRANS-MOD
Tl Knen 8 Zenor KP 42/07/18 2018-07-16 Hurtownia Materialéw R6. 37,00
gk ) DP;"’“E"‘V KP 41/07/18 | 2018-07-16 Fabryka Artykuléw Budo. 679,00
B Cperade Kw 40/07/18 | 2018-07-16 JAMDREX SA
‘=| Rozliczeniowe ¥
Rorty KP 39/07/18 | 2018-07-13 Fabryka Artykulow Budo, 67,98
B Salda dzicnie KP 38/07/18 | 2018-07-13 Przedsigstwo Wielobranz 94,89
S Kasa 5 Kw 37/07/18 | 2018-07-13 Polski Bank Spoldzielczy
&) Dokumenty KP 36/07/18 | 2018-07-13 Przedsigstwo Wielobranz.. 567,00
1 Operacie KP 35/07/18 20180713 | Przedsigbiorstwo Wielobr... 365,88 |
Raporty KP 34/07/18 | 2018-07-02 Bank walutowy SA 178,89
(=] Salda dzienne KP 33/06/18 2018-06-28 | 5/08/18 Przedsigbiorstwo Wielobr... | 5 678,89
Stowniki Kw 32/06/18 | 2018-06-28 5/08/18 Bank Gospodarstwa Kra b
Filtry = =

& Adminstrator - T Wersja Premium ~
o m— —
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Program obstugiwany jest gltownie myszka, wiele operacji dostepnych jest z
menu kontekstowego (menu wyswietlane po kliknieciu prawym przyciskiem
myszy na element programu).

Menu gorne

o Kartoteka — zawiera polecenia otwierajgce kartoteke.

e Widok - pozwala wyswietli¢ / ukryé menu boczne i gorny pasek
narzedziowy oraz pokazac i ukry¢ linie statusu..

¢ Slowniki — zawiera polecenia otwierajgce okna edycji danych
stownikowych.

o Narzedzia — parametry programu, aktualizacje.

e Pomoc - polecenia pomocy i kontaktu, aktywacja licencji, O programie.

Menu boczne

Menu pehi funkcje elementu sterujgcego, wyswietla okna kartotek dla
wprowadzania i przeglagdania danych.

Niektore elementy menu mozna ukrywaé korzystajac z menu kontekstowego:

o W0 Kasa 17 - [Operacje kasowe] - [u] X
Baza Widok Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO ~ 7 ..(okres) ~
[E|Menu boczne X |:[E] Kasa 1 PLN / Dokumenty / Operacje | =) Drukuj >
) Rejestry kasowe Filt: Nazwa kontrahenta ~ ~ ~ ~ Zastosyj
) Salda rejestrow
& Kasa 1 PLN D.. Numer P.. Data Nazwa operacii Wplaty  Wyplaty  Waluta  Za co, nr dokumentu  Nazwa kontrahenta A
KP 56/08/18| 1]2018-08-22 | Wplata kontrahenta 567,00 PLN Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JU
Ukryj 12018-08-22 | Wplata do banku 4000,00 PLN Polski Bank Spoldzielczy SA
Pokaz w menu » [1/2018-08-22 | Wplata kontrahenta 678,89 PLN  |Fv789 Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JU
| Salda dzj ol tasie 1/2018-08-21 |Wplata kontrahenta 65,00 PLN FV 67867 Bank Gospodarstwa Krakowego
- Kasa 2 EU 1/2018-08-21 |Wplata kontrahenta 567,89 PLN ALGEMEINE ABC GMBH
& Zapamietaj wyglad menu 1/2018-08-21 |Wplata kontrahenta 456,00 PLN  |FV 67867 Przedsiestwo Wielobranzowe ZOLT'
i KR 50/08/18] 1/2018-08-17 |Rozliczenie (wyplata) i 30,00 |PLN Ewelina Musiat
| Rozliczeniowe i
Raporty KP 49/08/18 | 1 2018-08-17 'Wplata kontrahenta 56,00 PLN FV 675678 Polski Bank Spéldzielczy SA
[# Salda dzienne ,KP 48/08/18 1/2018-08-17 'Wplata kontrahenta 789,00 i PLN FV 678 Bank walutowy SA
-8 Kosa 3 Jan KP 47/08/18 | 12018-08-16 | Wplata kontrahenta 456,78 PLN  |FV 456756 Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JU
.| Dokumenty KP 47/0818 2 2018-08-16  Wplata kontrahenta 678,78 PLN FV 78978 Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JL
& Operacje KP 46/08/18 | 1 2018-08-16 Wplata kontrahenta 456,00 PLN FV 678678 ALGEMEINE ABC GMBH
Raporty Kw 45/07118 1/2018-07-17 | Zaliczka na delegacje 600,00 | PLN delegacja Radom Ewelina Musiat
(] Salda dzienne KRP 44/07/18 | 1/2018-07-16 |Rozliczenie (wplata) 294,78 PLN TRANS-MOD
-8 Kasa 4 Zenon KRP 43/07/18| 12018-07-16 | Rozliczenie (wplata) 130,26 | PLN TRANS-MOD
Dokismenty KP 42/07/18| 1|2018-07-16 | Gaz Propan-butan 35,00 PLN Hurtownia Materialéw Réznych
S"::"::‘;me KP 42/07718| 22018-07-16 |Oplata $rodowiskowa 2,00 PLN Hurtownia Materialow R6znych
ety KP 41/07718| 1/2018-07-16 | Wplata kontrahenta 679,00 PLN Fabryka Artykulow Budowlanych BU
) Salda dzienne KW 4010718 | 1(2018-07-16 |Zaplata za fakture 700,00 PLN |FV 678/9876 JAMDREX SA
B Kasa S KP 39/07/18| 1]2018-07-13 | Wplata kontrahenta 67,98 PLN  |FV676 Fabryka Artykulow Budowlanych BU
&) Dokumenty KP 38/07/18| 1]2018-07-13 | Wplata kontrahenta 94,89 PLN  |Fve7867 Przedsigstwo Wielobranzowe ZOLT
7 Operacie KW 37/07/18| 1]2018-07-13 | Wplata do banku 6000,00 PLN | wplatomat Polski Bank Spoldzielczy SA
Raporty KP 36/07/18| 1]2018-07-13 | Wplata kontrahenta 567,00 PLN  |fv6777 Przedsigstwo Wielobranzowe ZOLT
[ Salda dzienne KP 35/07/18| 1]2018-07-13 | Wplata kontrahenta 67,99 PLN  |Fv 56567 Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JU
4 :’;"’““" KP 35/07/18| 2|2018-07-13 | Wplata kontrahenta 297,89 PLN  |FV 567567 Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JU v
¥ Filtry < >

=3

2. Adminstrator ~ T Wersja Premium ~
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Polecenie Ukryj element pozwala ukry¢ wskazany element, polecenie Pokaz
w menu pozwala ukry¢ i wyswietli¢ dostepne element menu.

#¥ W10 Kasa 17 - [Rejestry kasowe]

Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc
[&]Menu boczne X ||: @ Informacja o kasach
£ Rejestry kasowe Filtr: ..(bez filtra) ~ Definiuj...
. ,
5 t@ Kas| & Ukryj zwa rejestru Aktualne saldo Wal Woplaty, Wyplaty
o pi._ Pokaz w menu v [ Rejestry BB soda rejestow 567.00(2018-
; Gzl y 89.98(2018-0
. Odéwiez Moje dokumenty || Operacje kasowe 5 98((2017 1€
L= o v| Stowniki [v] j iczeni - .
f 8l Zapamistajwygiad menu :] Vowm i 1] Operaqe- rozliczeniowe 345.00(2015-
| Salda dzienne & lwer |1<3 Filtry v| Salda dzienne kasy
=5 Kasa 2 EUR il Pokaz na wykresie: | Saldo | Wptaty Wypflaty
=) Dokumenty

o nnn nn

Menu posiada drzewiastg strukture, sktada sie z czterech gatezi:

gatezi Rejestry kasowych,
gatezi Moje Dokumenty,
gatezi Stowniki

gatezi Filtry

Galaz Rejestry kasowe

o Rejestry kasowe
o Salda rejestrow
o Rejestr kasowy 1
= Dokumenty
e Operacje
e Rozliczeniowe
= Raporty
= Salda dzienne
o Rejestr kasowy 2
= Dokumenty
e Operacje
e Rozliczeniowe
= Raporty
= Salda dzienne
O

Dokumenty kasowe mozna wprowadzac tylko w gatezi Rejestry kasowe.
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Elementy : Rejestry kasowe i Rejestr kasowy 1..n sg nieaktywne. Po kliknieciu
na element nastepuje przekierowanie do sgsiedniego elementu.

Menu rejestréw pozwala szybko wybrac rejestr, wyswietli¢ dokumenty z
rejestru kasowego i przystapi¢ do wprowadzania danych. Element Salda
rejestrow pozwala szybko zorientowaé sie w aktualnych saldach kasy, a
element Salda dzienne wyswietla informacje, jaki srodki byty dostepne, na
koncu kazdego dnia. Nie wszystkie elementy menu sg dostepne w nizszych
wersjach programu.

Gataz Moje dokumenty

Wyswietla dokumenty zwigzane z zalogowanym uzytkownikiem.

¢  Moje dokumenty
o Wprowadzone
o Modyfikowane

Element Wprowadzone i Modyfikowane pozwala uzyska¢ informacje o
ostatnio wprowadzonych i modyfikowanych dokumentach. Po wys$wietlenie
kartoteki dokumenty sortowane sg wg dat wprowadzenia / modyfikacji, w
odwrotnym porzadku, tzn. ostatnio wprowadzone / modyfikowane dokumenty
sg pierwszymi wierszami tablicy kartoteki.

Galaz Stowniki
Stuzy do wyswietlania okien duzych stownikow

o Stowniki
o Kontrahenci

Galaz stuzy do wyswietlania stownika kontrahentdw z menu bocznego. ,
Wszystkie stowniki programu dostepne sg po wybraniu polecen menu
Stownik.
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Galaz Filtry

W gatezi filtrow mozna zobaczy¢ wszystkie dokumenty, podzielone wg
roznych kryteriow. W kartotekach wyswietlane sg dane z wszystkich rejestréw
do ktérych uzytkownik ma przynajmniej uprawnienia podgladu danych.

o Filtry
o Dokumenty
= KP
= KW
= KRP

e Nierozliczone
e Rozliczone...

e Nierozliczone
e Rozliczone
o Operacje kasowe
= Whplaty
e Operacja wptaty 1
e Operacja wptaty 2
o
= Wyptaty
e Operacja wyptaty 1
e Operacja wyptaty 2
o
o Operacje rozliczeniowe
=  Przychody
e Operacja przychodu 1
e Operacja przychodu 2
o
=  Wydatki
e Operacja wydatkéw 1
e Operacja wydatkéw 2
o Raporty

Galaz ta wyswietla tylko widoki kartotek, bez opcji wprowadzania danych. Aby
wprowadza¢ dane nalezy klikng¢ na element gatezi Rejestry kasowe.
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Okno kartoteki

Okna kartotek wyswietlane sg w giéwnym, centralnym obszarze programu.
Okna te przeznaczone sg do wyswietlania, wprowadzonych w programie
dokumentow lub danych duzych stownikéw (kontrahentow).

Okna kartotek sktadajg sie z goérnego paska narzedziowego, paska filtrowania,
tablicy kartoteki i menu kontekstowego.
Goérny pasek narzedziowy
Gorny pasek narzedziowy kartoteki zawiera:
e Tytutokna

e Przycisk Dodaj — otwarcie okna wprowadzania danych
e Przycisk Edycja - otwarcie okna edycji danych
e Przycisk Usun — usuniecie dokumentu
e Przycisk Drukuj — otwarcie okna wydruku danych z kartoteki.
## W10Kasa 17 - [Kontrahenci] - o X
Baza Widok Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO2 ~ ) ...(okres) -
 Salda | M2 Kasa 2 EUR ~ [[) Dokumenty kasowe & Raporty kasowe [ Operacje kasowe [:Zl Operacje rozliczeniowe = Salda dzienne | & Kontrahenci X
W Kontrahenci | @ Dodaj [ Edytuj X Usuii & Drukuj X
Filtr: ..(grupa) - Ukryj Qo Zastosuj
Nr U. Grupa kont_.  NIP Nazwa kontrahenta Kraj Kod Miejscowos¢  Ulica, osied. Telefon E-mail Strona www Uwag *
» 15| Odbiorcy | DE 2345566 | ALGEMEINE ABC GMBH | |D345 |Frankfurt BahnStrass... |
13 Banki 4! 4 Bank 00-950 |Warszawa Al Jerozoli. 2256545 34
14 Banki Bank walutowy SA 56-344 |Poznari Zamoyskieg... |56 345 234
17 Pracownicy Ewelina Musiat PL |33-456 |Krakow Walelskiego.
16 Dostawcy :954—10—724 EXAMPLE Marek Mynarski PL  |40-020 |Katowice ul. Przemyst
1 Odbiorcy 435-344-34- | Fabryka Artykuléw Budowlanych BUDOWLA... |PL  |43-214 | Zielona Géra |Czerwona 67
19 Pracownicy Franciszek Gomélka PL |33-333 |Krakéw Wawelskieg...
12 Odbiorcy 234-344-34- | Hurtownia Artykuléw Réznych PL |43-567 |Nowe Miasto |Gomoslask... |32 456 56 56
6 Odbiorcy 15674566789 | Hurtownia Materiatow Roznych 56-345 |Nowy Tomysl |Borszuczyn |64 56534 5...
é Dostawcy 343-234-34- | JAMDREX SA 87-345 | Koszalin Pozr;ar'\ska 76 |98 345 45 45
4 Pracownicy 354-343-34- | Jan Kowalski
18 Dostawcy 123-46-78-90 | JELONEX SA PL 56-345 |Radzionkow ul. Kotnicza
5| Banki [ Polski Bank Spoldzielczy SA |45234 |Poznan Moniuszki 67 |54 234 45 45
23 Odbiorcy 356-456-34- | PPHU Darto-Mex Dariusz Kosiriski PL |00-345 |Warszawa  |Ziemna34/89 |
24 Odbiorcy 6 Uslugowe BLO... |PL | 34-567 |Wroclaw Nasypowa 23
1 Dostawcy 1 JOKO 45234 | Trzebiatow  |Boryszki 67 |56 456 34 3... |biuro@bory... |www.joko.bo... |Dobry!
7 Dostawcy | JURDEX |67-345 | Janowice Konopki 67 |34 456 45 6.
8 Dostawcy 4 ZOLTRAX 54-456 | Wroblowice Wielkie Krzy... |34 566 34 3.
22 Dostawcy 456-213-45- |ROMATELUX SA PL |78-445 |Nowa Wies Wiejska 78
20 Pracownicy Ryszard Stonoga PL |33-333  Krakow Wawelskieg
26 Stacje benz. :6552474459 Stacja Paliw Plynnych PKN ORLEN PL |04-234 |Plock Benzynowa
2 Odbiorcy 123-456-45- | SYRKUS SA PL  |45-245 |Katowice Za Pomoste... |32 546 23 34 | biuro@syrk.
21 Pracownicy Tomasz Cichocki PL |33-333 |Krakow Wawelskieg.
3 Dostawcy 567-45-34-32 | TRANS-MOD PL  |12-345 |Kozice Dobra 56 184534545
25 Odbiorcy | Wyrob Opakowari Blaszanych Zenon Maslo... |PL  |95-689 |Poznari Wielkopolsk... »
: 5

& Adminstrator ~ T Wersja Premium ~
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Pasek filtrowania

W kazdym oknie kartoteki znajdujg sie pola stuzgce do filtrowania danych.
Filtrowanie danych stuzy zaréwno do wybierania rekordow spetniajgcych
zadane warunki jak i do wyszukiwania danych.

Elementami filtrowania sg: pole zawierajace liste filtrow i kolumn, znak
poréwnania i przycisk, stuzgcy do zastosowania filtru lub otwarcia okna
zaawansowanedo filtrowania danych.

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

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

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

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

Pole wprowadzania wartosci tekstowej stuzy do wprowadzania znakéw, wg
ktérych filtrowane sg dane.

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

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

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

Tablica kartoteki

W tablicy wyswietlane sg informacje o dokumentach i kontrahentach. Tablice
mozna sortowac - po kliknieciu na nazwe kolumny. Szerokosc i kolejnosé
kolumn moze zostaé zmieniona i zapamietana.
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Menu kontekstowe

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

+# W10 Kasa 17 - [Kontrahenci]
Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

O Salda ‘ B Kasa 2 EUR ~ [) Dokumenty kasowe ‘= Raporty kasowe =2 Operacje kasowe [i= Operacje rozliczeniowe [ Salda dzienn

W Kontrahenci | @ Dodaj |z Edytuj X Usur & Drukuj
Filtr: ..(grupa) ~ Ukryj st Zastosuj
Nr U... Grupakont... NIP Nazwa kontrahenta Kraj Kod ... Miejscowos¢ Ulica, osied...
» 15 Odbiorcy DE 2345566 | ALGEMEINE ABC GMBH | |D345 |Frankfurt BahnStrass...
13 Banki 645-234-23- |Bank Gospodarstwa Krakowego 00-950 |Warszawa Al. Jerozoli...
14 Banki Bank walutowy SA 56-344 | Poznan Zamoyskieg...
17 Pracownicy | Ewelina Musial |PL |33-456 |Krakow |Walelskiego...
16 Dostawcy | 954- © Dodaj.. 140—020 Katowice jul. Przemyst. ..
11 Odbiorcy 4357‘ 5 Sl L.y\,h BUDOWLA... |PL  |43-214 |Zielona Géra |Czerwona 67
19 Pracownicy . PL 33-333 | Krakow Wawelskieg...
12 Odbiorcy _|23a % Usun h PL |43-567 |Nowe Miasto |Gornoslask...
6 | Odbiorcy 5674 = Drukuj, wyslij... ch | 56-345 |Nowy Tomysl |Borszuczyn
9 Dostawcy |343- Kopiuj wiersze 87-345 |Koszalin | Poznariska 76
4 Pracownicy 354- = | |
18 Dostawcy  |1234 % Odéwiez PL |56-345 Radzionkéw | ul. Kotnicza
5 Banki I Zapamietaj wyglad okna : |45-234 |Poznani Moniuszki 67
23 Odbiorcy 356-456-34~ " [PPHU Darto-Mex Dariusz Kosiriski PL |00-345 |Warszawa  |Ziemna 34/89
24 Odbiorcy .678—234—23— Przedsigbiorstwo Handlowo-Ustugowe BLO... |PL | 34-567 |Wroclaw .Nasypt)wa 23

Dodaj - wyswietla okno wprowadzania nowego dokumentu

Edycja - okno edycji/podgladu dokumentu,

Usun - pozwala usung¢ ostatni dokument wprowadzony przez uzytkownika,
Drukuj, wyslij — wySwietla okno wydruku dokumentu,

Kopiuj wiersze — kopiuje zaznaczone wiersze do schowka,

Odswiez - odswiezenie danych tablicy (réwniez po przycisnieciu F5),
Zapamietaj wyglad okna — pozwala zapamietac szerokosci i kolejnosé

kolumn tablicy oraz porzadek sortowania danych tablicy.

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

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



34

Okno dokumentu

Do edycji danych kartotek stuzg oddzielne okna dokumentéw.

|

Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

W10_Kasa_DEMO ~ 7 ...(okres) ~

[&] Menu boczne X

[ Kasa 1 PLN / Dokumenty | @ Dodaj dokument 7 Edytuj X Usuri i) Drukyj x
i Rejestry kasowo Filtr: .(bez filtra) - Definiu..
) Salda rejestrow
& Kasa 1 PLN | Do.. Nrdokume  Datawyst.. Nrraportu Nrrozlic.. Nazwa kontrahenta Wplaty Wyplaty  Saldo po Za co, nr dokumentu  Uwag »
&) Dokumenty » & 57/08/18 |2018-08-30 | Przedsigbiorstwo Wielobr. 123,00 | 1536,22 |
7 Operacie KP = L 1 ! ! B
& Rozliczeniowe W 5 " Dokument kasowy [Nowy] X r T
Raporty KP 9 Dokument Szablon Numer Data wystawienia v 789
]
| Seldgenny KP 9 (ke -Kasapravimie o [(eraly | [ssoare Joteoera B [ Anuj | 7867
{5 Kasa 2 EUR KP 5
[=Ria) Dokumenty pey 5 Nazwa Kraj  NIP <-GUS, VIES UE Vv 67867
e KRW q | JOKO | [pL v| 1232345678 = Zapisz Nr45/07/182 2
:=| Rozliczeniowe = =
Rarsty KP 4 Kod pocziowy Miejscowos Adres (ulica. nr domu) [ Drukuj 675678
& Salda dzienne KP 4 (45234 | [Trzcbiatow | [Boryszki7 | 678 |
& Kasa 3 Jan KP - 456756, FV 78978 |
1) Dokumenty KP ; gty Loy | 2algcerila 678678
% Operace KW 4 | Lp Nazwa operacji Wplata [PLN]  Za co, nr dokumentu Elegacja Radom
Raporty KRP 4| 1| Wplata kontrahenta 345,78 |FV 456 O Wymaga P Nr 26/05/15 z 20.
(= Salda dzienne KRP 4| 2 rodliczenia b Ny 20/04/15 2 20... |
= Kasa 4 Zenon iy p| r
= . =
e} Dfogumenly @ 4 i
= psraCJE Kw 4 678/9876
= Rozliczeniowe 3 =
@ Reporty KP 3 v 676
[ Salda dzienne KP 3 qub7867
&£ Kasa 5 Kw 3 platomat
-} Dokumenty KP 3 16777
& Operacje KP Saldo przed Formaplatnosci  Whpiata [PLN] Przyjeto gotowke  Wydano reszte Saldo po V 56567, FV 567567 |
Raporty KP 1536.22| | Gotowka ~ 345.78 40000 [ 5422 | 1882,00] v 678
7 Salda dzienne Kp V 67868
@-@ Stowniki KW I N
@~ Filtry T =
& Adminstrator - T Wersja Premium ~
I — T - — - T—

Okno dokumentu moze byc¢ otwarte z przeznaczeniem do wprowadzania
danych, edycji lub do przegladania danych. Aby wyswietli¢ okno dokumentu

nalezy:

o klikng¢ jeden z przyciskéw Nowy, Edycja lub Podglad z gérnego

paska narzedziowego kartoteki

e lub wybraé polecenie Nowy, Edycja lub Podglad z menu

kontekstowego kartoteki.

e lub dwukrotnie klikng¢ na wierszu tablicy kartoteki

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

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

Okno wydruku

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

%)) Drukuj: Dokumenty kasowe X

Drukarka
WISUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series v | Wiasciwosci
Typ: \SUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series. papier: A4

Liczba kopii |1 2

Rodzaj Nazwa szablonu Format
AP
Dokument 2 dokumenty ASL na A4P (poziomo) A4P
Dokument 2 dokumenty ASP na A4L (pionowo) AdL
Kartoteka  Nr, data dokumentu, Wplaty, Wyplaty, Za co, Kontrahent A4P

Kartoteka  Nr, data dokumentu, Wplaty, Wyplaty, Za co, Kontrahent, Uwagi A4L

Parametry szablonu

Nazwa parametru Wartosc
|l Zakres drukowania Zaznaczone wiersze -|
Oznaczenie dokumentéw | (brak) x

Osoba zatwierdzajgca

Wyslij... Podglad Anuluj

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

Lista drukarek

Pole zawiera dostepne w systemie drukarki. Jezeli drukarka jest niedostepna
(nie wtgczona) to wybor drukarki moze zakonczy¢ sie niepowodzeniem -
program powroci do poprzednio wybranej drukarki lub drukarki domysine;.
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Lista szablonow

Lista zawiera predefiniowane szablony wydrukéw. Po kliknigciu prawym
klawiszem myszy na nazwie szablonu wyswietlone zostaje menu kontekstowe,
za pomocg ktdrego mozna ustawi¢ domysiny szablon okna.

Parametry szablonu

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

i Drukuj: Dokumenty kasowe X
Drukarka
WSUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series v | Wiasciwosci
Typ: \SUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series, papier. A4
Liczba kopii |1 1%
Rodzaj Nazwa szablonu Format
Dokument Standard A4P
2 dokumenty ASL na A4P (poziomo) A4P

Dokument 2 dokumenty A5P|«" Ustaw jako domysiny

Kartoteka  Nr, data dokumer] X Ukryj szablon

Kartoteka  Nr, data dokumer| ¢, Pokaz wszystkie szablony

EH  Zapamietaj / usun liste i szablon domysiny

Parametry szablonu /< Zapamietaj warto$ci parametréw szablonu

| Nazwa parametru Wartosc

|3l Zakres drukowania Zaznaczone wiersze 3

‘Oznaczenie dokumentow | (brak) T
Osoba zatwierdzajgca

Wyslij... Podglad Anuluj

Przyciski

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

Podglad - otwarcie okna Podglgdu wydruku

Drukuj - wydruk dokumentu / raportu
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Anuluj - zamkniecie okna drukowania.

Podglad wydruku

Okno podgladu pozwala zobaczy¢ na ekranie dokument lub raport, ktéry
bedzie drukowany.

Goérny pasek narzedziowy

W gornej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy zawierajgcy elementy:

1 4 Podglad wydruku
3l

Juar s1rnje®0® @[0J - @ | szerokoscstron - | Znajdz | Nastepny
pl
Firma Demonstracyjna DEMO
31-333 Krakéw, ul. Wawelskiego Smoka 137
tel. 12 35 678 90, biuro@firmademo.pl
NIP: 123-456-78-90
Kasa 2 EUR [EUR] Data wystawienia
. 2018-01-31
KW Kasa wyptaci -
6/18/EUR

Komu: Bank Gospodarstwa Krakowego
00-950 Warszawa Al. Jerozolimskie 333

Lp. Nazwa operacji Wyptaty  Zaco
1 Wptata do banku 2000,00

~ Wyplata 2 000,00 EUR

Kwituje odbiér kwoty

Grzegorz Brzeczyk
Wystawit Zatwierdzit Data, podpis kontrahenta/pracownika

Firma Demonstracyjna DEMO
31-333 Krakéw, ul. Wawelskiego Smoka 137

4al 49 AR BT70 ON hitira/@firmmadama nl

T TR T T T W T T TR T

Przyciski zmiany strony
Odswiez — odswiezenie danych raportu

Drukuj - wyswietlenie systemowego okna drukowania, z mozliwoscig wyboru
drukowanych stron.
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Zmiana orientacji strony - zmiana orientacji strony z poziomej na pionowg i
odwrotnie. Po zmianie orientacji szerokos¢ kolumn zostanie automatycznie
dostosowana do szerokosci strony.

Marginesy strony - otwarcie okna Ustawienia drukarki.

Jezeli marginesy nie zostaty zmienione stosowane sg domysine ustawienia
margineséw (domysine ustawienia drukarki).

Zapisz raport — raport moze zostac zapisany w formacje: Excel, PDF i Word.

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

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

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

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

Pasek statusu

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek statusu. Na pasku wyswietlane sg
informacje o operacjach wykonywanych przez program oraz wersja programu.
W okresie testowym wersje programu mozna zmienia¢, po zakupie i
wprowadzeniu numeru licencji na pasku wyswietlane sg: zakupiona wersja
programu i aktualny numer wersiji.
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Wprowadzanie danych

W programie prowadzane sg nastepujgce rodzaje danych:

Dane dokumentoéw kasowych — w kartotece dokumentow

Dane raportéw kasowych — w kartotece raportow kasowych

Dane kontrahentéw — w kartotece stownika oraz w dokumencie
Dane grup kontrahentéw, walut, form ptatnosci, operacji kasowych i
rozliczeniowych — w oknach matych stownikéw

o 0 O O

Sposob wprowadzania danych w oknach kartotek jest podobny, w gérnej
czesci okna kartoteki znajduje sie pasek narzedziowy, po kliknieciu na
przycisk Dodaj otwierane jest okno wprowadzania danych.

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

Dokumenty kasowe KP, KW

Rejestracja dokumentéw to gtéwna operacja realizowana w programie.
Podczas wprowadzania dokumentéw wykorzystywane sg dane stownikowe i
konfiguracyjne (dane kontrahentéw, operacji kasowych itp.).

Podstawowe dane podlegajace rejestracji:

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

Operacja (operacje kasowe) oraz kwota (kwoty) operacji

Dane dodatkowe (otrzymana, wydana kwota, uwagi)

Zatgczone pliki

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

Przed rozpoczeciem wprowadzania danych nalezy wybrac¢ w jakim rejestrze
dane bedg wprowadzane. Jezeli wySwietlane jest menu boczne, wybér
rejestru nastepuje przez klikniecie na element Dokumenty w odpowiednim
rejestrze. Jezeli wyswietlany jest gorny pasek narzedziowy, rejestr kasowy
nalezy wybrac¢ z listy.
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Aby wy$wietli¢ okno wprowadzania nowego dokumentu nalezy:
e klikngé na przycisk Dodaj w gérnym pasku narzedziowym kartoteki,

o klikng¢ prawym przyciskiem myszy na dowolnym wierszu tablicy
kartoteki i z menu kontekstowego wybraé polecenie Dodaj.

4

Baza Widok Kartoteka Siowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO ~ 7 ..(okres) ~
[E]Menu boczne X ||:[[Kasa 1 PLN / Dokumenty | & Dodaj dokument 2 Edytuj X Usuri i) Drukuj x
&4l Rejestry knsows Filtr: .(bez filtra) - Definig..

) Salda rejestrow
& Kasa 1 PLN | Do.. Nrdokume  Datawyst.. Nrraportu Nrrozlic.. Nazwa kontrahenta Wplaty  Wyplaty  Saldopo  Za co, nr dokumentu  Uwag ®
& [ Dokumenty » B 57/08/18 |2018-08-30 | Przedsigbiorstwo Wielobr. 123,00 | 1536,22 |
& Operacje KP £ e . . . . .
& Rozliczeniowe KW 5 " Dokument kasowy [Nowy] X B T
Raporty KP 9 Dokument Szablon Numer Data wystawienia v 789
] ez
o Seldoidzianng KP 5 |KP-Kasa prayimie | |(brak) ~| [ss09118 ] otsoera &) Anuluj g.67867
{5 Kasa 2 EUR ey F|
&0 Dolaimianty KP 5 Nazwa Kraj  NIP <- GUS, VIES UE V67867
=5 Cpuacs KRw | g | JOKO [l [2a2ses67s ]|« Zapisz Nr 4510718 22
= Rozliczeniowe o .
Rogorty KP 4 Kod pocziowy Miejscowos Adres (ulica, nr domu) [ Drukj V675678
& Salda dzienne KP 4 (45234 | [Trzebiatow | [Boryszki 67 ] 678 |
{5 Kasa 3 Jan KP 4 e KEEe 456756, FV 78978 |
&y Dolamicnty pey p| Operacije kaso Uwagi Zafgczniki 678678
1 Operacie KW 4| Lp. Nazwa operacji Wplata [PLN]  Za co, nr dokumentu Elegacia Radom
Raporty KRP 4| 1 Wplata kontrahenta - 345,78 |FV 456 O Wwymaga P Nr 26/05/152 20.
) Salda dzienne KRP 12 = rozliczenia b N 20/04/15220.. |
£ Kasa 4 Zenon o) p| I
) Dokumenty i pi 3
i Operacie KW 4 V 67819876
= Rozliczeniowe P | Fon
Raporty 4 gore
7| Salda dzienne Kp 3 go7ees
&5 Kasa § KW 3 platomat
=) Dokumenty KP 3 | 6777
i Operacje KP 3 Saldoprzed Forma piatnosci Wplata [PLN] Przyjeto gotowke  Wydano reszig Saldo po V 56567, FV 567567 |
Raporty KP 1536.22| | Gotowka vl [ 45.78] 400,00 54.22| 1882.00| / 678
] Salda dzienne KP 3 V 67868
#-@ Stowniki P 3 g N
@ Filtry 7 >
& Adminstrator ~ % Wersja Premium ~
I — - - T—

Jezeli przycisk Dodaj jest nieaktywny, oznacza to, ze uzytkownik nie posiada
uprawnien do wprowadzania i edycji danych rejestru — patrz: Konfigurowanie
bazy danych / Uzytkownicy.

Podstawowe dane dokumentu

Nazwa dokumentu — lista zawiera nazwy dokumentéw dostepnych dla
wybranego rejestru. Liczba dostepnych dokumentéw zalezy od wersji

programu oraz od definicji rejestru.

Nr dokumentu — liczba porzgdkowa w rejestrze, szablon numeru definiowany
jest jako parametr rejestru.

Data dokumentu — data wystawienia dokumentu.
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Dane kontrahenta

Dokument posiada pola opisujgce kontrahenta Wprowadzanie danych
kontrahenta do dokumentu zostato maksymalnie uproszczone.

Dane kontrahenta mogg by¢ wprowadzone:

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

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

85! Dokument kasowy [Nowy] X
Dokument Szablon Numer Data wystawienia

KP- Kasa przyimie v (brak) v | 00312018 | 20180915 G| Anuluj
Nazwa kontrahenta Kraj  NIP <-GUS, VIES UE

= M pL v | <. Zapisz

q

Przedsiebiorstwo Wielobranzowe JOKO, Trzebiatéw, Boryszki 67 "
Przedsiebiorstwo Wielobranzowe JURDEX, Janowice, Konopki 67 O Drukuyj
Przedsiestwo Wielobranzowe ZOLTRAX, Wréblowice, Wielkie Krzyki 67
EXAMPLE Marek Mynarski, Katowice, ul. Przemystowa 10

Przedsiebiorstwo Handlowo-Ustugowe BLOMERTON, Wroctaw, Nasypowa 23

[ Wymaga
rozliczenia
Saldo przed Forma ptatnosci Wptata [PLN] Przyjeto gotowke Wydano reszte Saldo po
Gotowka v | 0.00] | | | [ 128008

Po kliknieciu na nazwie kontrahenta z listy, jego dane zostang
wprowadzone do pdl dokumentu, a pola zostang zablokowane do edycji.
Mozna réwniez za pomocg klawiszy-strzatek wybra¢ kontrahenta z listy i
opuscic¢ pole klawiszem Tab. Aby powtdrnie wprowadzié¢ kontrahenta,
nalezy klikng¢ na pole nazwa kontrahenta i przycisng¢ Delete lub
Backspace — wtedy pola zostang wyczyszczone i przywrécone do edycji.
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Z bazy internetowej GUS (kontrahenci polscy) lub VIES UE

(kontrahenci krajow Unii Europejskiej). Program posiada
wbudowane mechanizmy dostepu do internetowych baz danych
kontrahentéw. Aby wprowadzi¢ dane kontrahenta na podstawie
bazy GUS lub VIES nalezy ustawi¢ symbol kraju, a nastepnie w
polu NIP wprowadzi¢ numer identyfikacyjny kontrahenta. Po
opuszczeniu pola lub kliknieciu na przycisk <..., program potaczy
sie z baza internetowga, i jezeli znajdzie kontrahenta, to wprowadzi
do pdl jego dane. Jezeli w polu Kraj ustawiony jest symbol PL
program bedzie szukat w bazie GUS, jezeli inny, w bazie VIES

UE.

Ze stownika kontrahentow. Dane do pola kontrahenta mozna

wprowadzi¢ réwniez z okna stownika kontrahentow (po kliknieciu

4

na przycisk <....

- . 85 Wpisz kontrahenta X
Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc ] ) -
© Salda | Kasa 2 EUR - [PIE TR e = 20011y kasowe | Bl Operagie kasowe] . <ontrahendi | & Wpisz @ Dodaj Bk Edyj X Usun X
” - - - Filtr: ..(grupa) ~ Nazwa kontrahenta ~ ~ ~ Zastosuj | 9
[T Kasa 1 PLN / Dokumenty kasowe | & Dodaj dokument | Edytuj X Usuri i Drukuj
Nr  Grupa kont.. NIP Nazwa kontrahenta Krai K
Filtc, ..(bez filtra) i 12D BB 15 Ocbiorcy | DE 2345566 | ALGEMEINE ABC GMBH | [oj
Do.. Nrdokume  Datawyst.. Nrrapg gy 13 |Banki 645-234-23- | Bank Gospodarstwa Krakowego [
KP 57/08/18 | 2018-08-30 14 | Banki Bank walutowy SA 56
KP 56/08/18 | 2018-08-22 Dokoment Sabloe 17 | Pracownicy Ewelina Musial PL |33
Kw 55/08/18 | 2018-08-22 KEcKosapevonie ¥ bk 16 Dostawcy  |954-10-72-4 | EXAMPLE Marek Mynarski PL |40
KP D408/18(2018-05:22 Nazwa Konrhents 11 Odbiorcy 435-344-34- | Fabryka Artykulow Budowlanych BUDOWLA... PL 43
[ 12 | Odbiorcy 234-344-34- | Hurtownia Artykulow Réznych PL |43
KP 52/08/18  2018-08-21 Kod oi Mercrehe A 6 Odbiorcy 5674566789 | Hurtownia Materialow Roznych 56|
» |KP 51/08/18 2018-08-21 B el 1] 9 | Dostawcy |343-234-34- | JAMDREX SA 87
KRW 50/08/18 |2018-08-17 T 4 |Pracownicy  |354-343-34- | Jan Kowalski
K AORVIS 20180817, Operacje kasowe Uwagi Zalaczniki 5 Banki Polski Bank Spoldzielczy SA 45,
I a— . -
Welata bantahiants 7 | Dostawcy JURDEX 67]
KP 46/08/18 | 2018-08-16 1 8 | Dostawcy 4-324-34 ZOLTRAX 54
KW 4507/18 | 2018-07-17. 2| Odbiorcy 123-45645- | SYRKUS SA PL |45
KRP 44/07/18 | 2018-07-16 3 | Dostawcy 567-45-34-32 | TRANS-MOD PL |12
KRP 43/07/18 | 2018-07-16 10 | Pracownicy Zenon Jasksla
KP 42/07/18 | 2018-07-16
KP 41/07/18 | 2018-07-16
KW 40/07/18 | 2018-07-16
KP 39/07/18 | 2018-07-13
= SIS PIE 1 Saldo przed Fomaplamosci  Wpla
KW 37/07/18 | 2018-07-13 e o
KP 36/07/18 | 2018-07-13
KP 35/07/18 | 2018-07-13
KP 34/07/18 | 2018-07-02 [Bank walutowy SA
KP 33/06/18 2018-06-28 |  5/08/18 Przedsiebiorstwo Wielobr. v
o i >
& Adminstrator ~ *'Wersja Premium ~
T — = T—

Wprowadzanie danych ze stownika pozwala zastosowa¢ zaawansowane
sposoby wyszukiwania i filtrowania danych.

Operacje kasowe

Karta Operacje kasowe przeznaczona jest do wprowadzania operacji

kasowych oraz kwot operacji. Operacje kasowe wybierane sg z listy operaciji,
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zdefiniowanych w stowniku operacji dla danego rodzaju dokumentu. W wersji
Optimum i Premium programu, dokument moze posiadac kilka operacji
kasowych, dla kazdej wprowadzana jest oddzielna kwota oraz opis w polu Za
co. Aby w dokumencie mozna byto wprowadza¢ wiekszg liczbe operacji nalezy
zaznaczy odpowiedni parametr rejestru.

9 & Dokument kasowy [Nowy] X L
Dokument Szablon Numer Data wystawienia
KP - Kasa przyimie v | (brak) v | [s810018 | [2018-00-15 @] Anuluj

I Nazwa kontrahenta Kraj  NIP <-GUS, VIES UE I
|Przedsiestwo Wielobranzowe ZOLTRAX | lPL v [234-324-34-33 NS Zapisz

| Kod pocztowy Miejscowosc Adres (ulica, nr domu) [] Drukuj

1 [54456 | [Wrsblowice | [wielkie Krzyki 67 \ 1

Operacje kasowe Uwagi Zalgczniki

Lp. Nazwa operacji Whplata [PLN] Za co, nr dokumentu 2
1 | Wplata kontrahenta - 160,56 |FV 5675 [0 Wymaga
2 | Wplata kontrahenta - 476,77 |FV 456456 [CZitzania

3 | Wplata pracownika b 234,57 |FV 5467 T

7 5 L

-| Saldo przed Forma ptatnosci Wplata [PLN] Przyjeto gotowke  Wydano reszte Saldo po i
1536.22| |Gotowka v | 871.90] | 900.00] | 28.10) | 2408.12) [

T TRanlk walitmaua, CA L F7aaa’l RGar &1 'evre7a

Kalkulacja reszty do wydania

W dolnej czesSci okna znajduje sie pole, w ktérym mozna wprowadzi¢ kwote
przyjetej gotéwki (dla dokumentu KP) oraz kwote wydanej gotéwki (dla
dokumentu KW). Po wprowadzeniu kwoty program obliczy reszte do wydania
lub przyjecia.

Dotaczanie plikéw do dokumentu

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

Program moze przechowywac pliki w bazie lub na dysku.
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Aby dodaé plik do dokumentu nalezy:

1. Klikng¢ na karte Zataczone pliki.

2. Klikng¢ na przycisk Dodaj plik w pasku narzedziowym lub kliknig¢
prawym przyciskiem myszy na karcie i z menu kontekstowego wybrac:

a. Dodaj plik — aby dodaé¢ plik
b. Dodajtacze — aby dodac tacze do pliku.

c. Wklej plik — aby wklei¢ plik, skopiowany, np. w Eksploratorze

pliku lub zeskanowany do schowka.
d. Weklej tacze — aby wklei¢ tgcze do pliku

8! Dokument kasowy [Nowy]

Dokument Szablon Numer Data wystawienia

KB Kasa pevimie v| [(brak) [210972018 | o1s-0915 -] Anuluj
Nazwa kontrahenta Kraj NIP <- GUS, VIES UE

[sYRKkUS sA | IpL | [12345645-34 ] [+ Zapisz
Kod pocztowy Miejscowos¢ Adres (ulica, nr domu) [ Drukuj
I45—245 ‘ lKatowu:e l lZa Pomostem 67 I

Operacie kasowe Uwagi Zalgczniki

& Dodaj plik Dodaj tagcze ~ Usun
v |

[© Dodaj plik... |
@ Dodajtacze..

1 Dodaj plik
 Wklej pklr_‘-I

& Wklej tacze

faktura

3 Odswiez

Widok »

Saldo przed Forma ptatnosci Wplata [PLN] Przyjeto gotéwke Wydano reszte Saldo po

914.88] | Gotowka vl [ 67.00] | | [ [ ] 981.88]

Polecenia WKklej plik i Wklej tgcze sg nieaktywne, gdy schowek Windows nie

zawiera plikow.

Dokumenty rozliczeniowe KRP i KRW

W wersji Premium programu, dostepne sg dwa dokumenty rozliczeniowe:

o Dokument KRP (Kasa rozliczy wptate(y)) przeznaczony do
rozliczania wptat ewidencjonowanych dokumentami KP.
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e Dokument KRW (Kasa rozliczy wyptate(y)) przeznaczony do
rozliczania wyptat, dokonanych dokumentami KW.

Schemat rozliczania dokumentow jest taki sam, zaréwno dla dokumentéw
rozliczajgcych wptaty jak i wyptaty. Od rozliczanej kwoty odejmowane sg
wydatki i dodawane przychody. Wynik rozliczenia jest wptacany lub wyptacany
z kasy. Wydatki i przychody, stuzgce do rozliczania, to operacje rozliczeniowe,
definiowane w stowniku operacji rozliczeniowych.

Oznaczanie dokumentow do rozliczenia

Rozliczaniu podlegajg dokumenty oznaczone jako Wymaga rozliczenia.
Wprowadzajgc dokument KP lub KW, ktéry ma zosta¢ pozniej rozliczony,
nalezy koniecznie zaznaczy¢ to pole w dokumencie.

85! Dokument kasowy [Nowy] X
Dokument Szablon Numer Data wystawienia

KW - Kasa wyplaci v | | (brak) v | [3092018 | [2018-00-15 @] Anuluj
Nazwa kontrahenta Kraj  NIP <-GUS, VIES UE

‘Ewelina Musiat | EAZ l ‘ = Zapisz

Kod pocztowy Miejscowosc Adres (ulica, nr domu) [] Drukuj
[33456 | [krakow | [Walelskiego smoka

Operacje kasowe Uwagi Zalgczniki

Lp. Nazwa operaciji Wyplata [PLN]  Za co, nr dokumentu
n Zaliczka na delegacje - 500,00 |Delegacja do Radomia Wymaga
rozliczenia
2 -
Saldo przed Forma ptatnosci Wyplata [PLN]  Wydano gotéwke Przyjgto resztg Saldo po
981.88| | Gotowka vl | 500.00] | | [ 481.88]

W tabeli kartoteki dokumentéw, zaznaczone do rozliczenia dokumenty, bedg
miaty wpisang wartos¢ (brak), w kolumnie Nr rozliczenia, co wskazuje, ze
dokument jeszcze nie zostat rozliczony. Rozliczony dokument bedzie miat
wpisany nhumer dokumentu, ktérym zostat rozliczony.
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Otwieranie dokumentu rozliczeniowego

Po otwarciu nowego dokumentu, nalezy wybra¢ dokument KRP lun KRW i
wprowadzi¢ dane kontrahenta i pozycje rozliczeniowe. Najszybciej jednak,
dokument rozliczeniowy mozna utworzyé, klikajgc prawym przyciskiem myszy

na wierszu rozliczanego dokumentu i wybierajgc z menu kontekstowego
polecenie Rozlicz.

¥ W10 Kasa 17 - [Dokumenty kasowe]
Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

O Salda ‘l: Kasa 5 ~ ') Dokumenty kasowe = Raporty kasowe [=Z Operacje kasowe [ Operacje rozliczeniowe [ Salda dzienne | & Kontrahenci

[ Kasa 5 / Dokumenty kasowe | € Dodaj dokument 2 Edytuj X Usun <) Drukuj
Filtr: ..(bez filtra) ~ Definiuj...
] Do... Nrdokume Datawyst... Nrraportu Nrrozliczenia Nazwa kontrahenta Whlaty Wyplaty Saldo po Za co, nr dokumentu
[ KW 3/09/2018 | 2018-09-15 (brak) Ewelina Musiat © Dodaj dokument.. 181,88 | Delegacja do Rado
KP | 2/09/2018|2018-09-15 | SYRKUS SA Edytuj 31,88
KP 1/08/2018 |2018-08-22 | JAMDREXSA | 2 N 14,88 |FV 56756 |
- K Usui 3 =
‘j Rozlicz |
[E Utworz raport kasowy
Pokaz dokument rozliczeniowy

Wyswietlone okno rozliczenia, bedzie miato wpisane dane kontrahenta, tytut

rozliczenia, a na karcie Rozliczane dokumenty bedzie zaznaczony rozliczany
dokument.

85! Dokument kasowy [Nowy] X
Dokument Szablon Numer Data wystawienia

KRW - Kasa rozliczy wyplate | | (brak) v | [ai0912018 | 20180915 @] Anuluj
Nazwa kontrahenta Kraj  NIP <- GUS, VIES UE

|Ewelina Musiat | [pL v | | |« Zapisz

Kod pocztowy Miejscowosc Adres (ulica, nr domu) [ Drukuj
[33456 | [Krakow | [Walelskiego smoka |

Tytul rozliczenia Rozliczana kwota
IKW Nr 3/09/2018 z 2018-09-15 Delegacja do Radomia v I 500.00

Rozliczane dokumenty Operacje rozliczeniowe Operacje kasowe Uwagi Zalgczniki

Ro Doku Numer Data Woplaty Wyplaty Uwagi
|[kw |3/09/2018 2018-09-15 500,00 ‘Delegacja do Radomia
Raz. wydatki
Raz. przychody
235,60
Saldo przed Forma platnosci Wyp tata [PLN] Wydano gotéwke Przyjeto reszte Saldo po

Cotwka  v| | .17 | | [ Il | 21071]
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Wprowadzanie operacji rozliczeniowych

Rozliczenia dokumentu dokonuje sie na karcie Operacje rozliczeniowe, na
ktérej w tabeli nalezy wprowadzic¢ kalkulacje rozliczenia, wybierajgc,
zdefiniowane uprzednio w stowniku, operacje rozliczeniowe i wprowadzajgc
kwoty wydatkéw i przychodow.

85! Dokument kasowy [Nowy] X
Dokument Szablon Numer Data wystawienia
KRW - Kasa rozliczy wyplate | | (brak) v | [4002018 | 20180015 B | Anuluj
Nazwa kontrahenta Kraj NIP <- GUS, VIES UE
|Ewelina Musiat | lpL v | i< Zapisz
Kod pocztowy Miejscowosc Adres (ulica, nr domu) [ Drukuj
[33456 | [Krakow | [Walelskiego smoka |
Tytut rozliczenia Rozliczana kwota
|KW Nr 3/09/2018 z 2018-09-15 Delegacja do Radomia v ‘ 500.00
Rozliczane dokumenty Operacje rozliczeniowe Operacje kasowe Uwagi Zataczniki
Lp. Nazwa operacii rozliczeniowei _Kwota _Za co. nr dokumentu o]
1 | Dieta (Wydatek) | %000, |
2 |Koszty transportu (Wydatek) - | 326,78 |FV 46/65, FV 785/89 | Raz. wydatki
3 | Oplata za parking (Wydatek) = 16,00 |
4 | Wyzywienie (Wydatek) ] 123,99 |Fv 567/18 | Raz. przychody
5 | Nocleg (Wydatek) Y 450,00 |
6 | Wplata kontrahenta (Przychod) ~ 235,60 |FV 5675 - DROMBEX SA| | v
Saldo przed Forma ptatnosci Wyp tata [PLN] Wydano gotowke Przyjeto reszte Saldo po
Gotowka ¥ | .17 | | | | | 21071]

Lista rozliczenia zawiera wydatki, typowe dla delegacji oraz przychéd, ktérym
moze by¢ np. kwota wptacona przez kontrahenta za zalegtg fakture.

Wynik rozliczenia (operacja kasowa) znajduje sie na karcie Operacje kasowe.

Rozliczane dokumenty Operacije rozliczeniowe Operacje kasowe Uwagi Zatgczniki

Lp. Nazwa operaciji Kwota Za co, nr dokumentu
| Rozliczenie (wyplata) | 27117 ||
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Aby operacje kasowe dokumentujgce rozliczenie, automatycznie sie
wpisywaty do dokumentu, nalezy je zdefiniowac jako operacje kasowe, jedng
dla wptaty i jedng dla wyptaty, a nastepnie w parametrach rejestru, ustawic¢ je
jako domysine operacje rozliczeniowe dokumentéw KRP i KRW.

Kreator rejestrow kasowych X

Parametry rejestru kasowego
Ustawienia poczatkowe dokumentu

i Lp Nazwa parametru Wartos¢ Akcja

| A|USTAWIENIA POCZATKOWE | i
1 Saldo poczatkowe kasy 145,98 ‘
2 |Dokument R | (brak) = ‘
3 iQperacj_a kasowa KP :Wp}ata kontrahenta v 1 Definiui ‘
4 | Operacja kasowa KW | Zaliczka na delegacie - | Definiui |
5 | Szablon dokumentu KP loray - | Definiui |

6 | Szablon dokumentu KW | (brak) = Definiui

d. 7Wyn1k rozliczenia - wplata. 7' Rozliczenie (wplata) fP,e,ﬁ,"i‘!i, ‘
B s viynic coziczenia - wyplata  [Roziczene Gypes  RAGEL
9 | Szablon dokumentu KRP (brak) ~ | Definiuj
10 | Szablon dokumentu KRW | (brak) - | Definiuj |
<Wstecz Dalej> Anuluj

Dokumenty rozliczeniowe mozna stosowac réwniez do rozliczania inwestyciji,
budéw, projektow. Dla rozliczania buddéw, najlepiej utworzy¢ oddzielne rejestry
dla kazdej inwestycji, dokumentami KP wprowadza¢ wptaty zaliczkowe od
kontrahentéw (zaznaczajgc Wymaga rozliczenia), jako wydatki ujmowaé
fakturowane kwoty, jako przychody inne kwoty uzyskiwane ze zwrotu towaréw
lub sprzedazy.
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Szablony dokumentéw

Od wersji Optimum programu dostepne sg szablony dokumentéw. Szablony to
predefiniowane w stowniku zestawy operacji. Po wybraniu szablonu z listy
dostepnych szablondéw, operacje kasowe lub rozliczeniowe zostang
wprowadzane do dokumentu. Pozwala to skréci¢ czas edycji dokumentu — nie
trzeba wyszukiwaé i wybiera¢ kazdej operaciji z listy. Szablonéw nalezy
stosowac, gdy na wielopozycyjnych dokumentach kasowych wystepujg
powtarzajgce sie zestawy operacji lub znany jest schemat rozliczania w
dokumencie rozliczeniowym.

|
85! Dokument kasowy [Nowy] X i
Dokument Szablon Numer Data wystawienia ;
KRW - Kasa rozliczy wyplate | | Delegacja v | 1300118 | [2018-00-16 @] Anulyj i
F
Nazwa kontrahenta Kraj NIP <- GUS, VIES UE '[
[Ewelina Musiat | P v | | < Zapisz 1
| Kod pocztowy Miejscowosé Adres (ulica, nr domu) [] Drukuj i
[33456 | [krakow | [Walelskiego smoka | P
Tytut rozliczenia Rozliczana kwota 2
[KW Nr 12/02/18 z 2018-02-28 Delegacja Poznan v] 678.99 f
F
Rozliczane dokumenty Operacje rozliczeniowe Operacje kasowe Uwagi Zalgczniki
Lp. Nazwa operacii rozliczeniowei Kwota Za co. nr dokumentu
B Dicta (Wydatek) - 30,00
2 | Koszty transportu (Wydatek)  ~ Raz. wydatki
3 | Wyzywienie (Wydatek) -
Raz. przychody
0.00
Saldo przed Forma ptatnosci Whpiata [PLN] Przyjeto gotowke Wydano reszte Saldo po
Gomey| [ sas| | | M

Np. dla dokumentu KP mozna zastosowac szablon, gdy pobierana jest optata,
ktéra sktada sie z kilku sktadowych, ktére chcemy wyszczegdlni¢ na
dokumencie kasowym. W szablonie mozna réwniez wprowadzi¢ kwote, jezeli
jest stata lub czesto sie powtarza.

Przyktadem stosowania szablonu w dokumentach rozliczeniowych, moze byé
rozliczenie zaliczki na delegacje. Pozycje rozliczenia sg znane, sg to: Diety,
Noclegi, Koszty transportu, Wyzywienie itp.

Wiecej informacji — parz: Stowniki / Szablony dokumentow
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Ograniczenia edycji danych
W programie obowigzujg nastepujgce zasady edycji danych.
Ustawienia globalne

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

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

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

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

Ustawienia uzytkownika

Aby uzytkownik miat dostep do danych nalezy w oknie edycji parametréw
uzytkownika, zdefiniowa¢ dostep do rejestrow i stownikow programu

Dostepne sg dwa poziomy dostepu do danych:

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

o Edycja - uzytkownik bedzie miat podglad do wszystkich dokumentow
rejestru, bedzie mégt wprowadzac i edytowa¢ dokumenty rejestru.

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

Wiecej informacji, patrz: Konfigurowanie bazy danych / Uzytkownicy.
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Informacje o stanie kasy

Program posiada dwa okna informacyjne, przedstawiajgce salda rejestrow
kasowych, w sposéb tabelaryczny i na wykresach.

Salda rejestrow

W wersji Premium dostepne jest okno przedstawiajgce aktualne salda oraz
ostatnie operacje kasowe wszystkich rejestrow.

Okno wyswietlane jest po kliknieciu na element Salda rejestrow menu
bocznego lub po kliknieciu na przycisk Salda rejestrow w gérnym pasku
narzedziowym lub po wybraniu z menu gérnego polecenia Salda rejestrow.

o W10Kasa 17 - [Rejestry kasowe] — =
Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO2 ~ 7 ..(okres) -
[E Menu boczne X | © Informacja o kasach =

Rejestry kasowe Filtr: .(bez filtra) - Definivj...

8] saida rejestrow]

& Kasa 1 PLN Nr Symbol Nazwa rejestru Aktualne saldo Wal Wplaty, Wyplaty
| &0 Dokumanty 1/KS1 |Kasa 1PLN 175,64 [PLN | -678.99(2018-02-28), 37.30(2018-02-25), 700.00(2018-02-18), 789.00(2018-02-13)
1B Operade 2/Ks2  |Kesa2EUR 726,66 EUR | 160.00(2018-02-25), 500.00(2018-02-20), 55.22(2018-02-15), -2000.00(2018-01-31),
| Roziiczeniowe 3/JAN  |Kasa JAN 239,67 PLN | -2500.00(2018-02-18), 45.78(2018-02-18), -286.56(2018-02-12), 678.45(2018-01-27),
Raporty 4|ZEN  |Kasa ZENON 128998 |PLN | 600.00(2018-01-14), 689.98(2018-01-10)
4 Salda dzienne 5|LUC  |Kasa LUCYNA 1397,75 |PLN | 683.87(2018-01-11), 567.90(2018-01-06)
£-E Kasa 2 EUR
.0 Dokumenty | il Pokaz na wyksesie: Wplaty Wyplaty
=1l Operacje 3500.00 —
{=/ Rozliczeniowe Ks1

Raporty — Ks2

4 Salda dzienne 3000.
ZEN
(5 Kasa JAN r_’_/ \
&) Dokumenty Jo—

1 Operacie

Raporty

] Salda dzienne 2000, Il \
1
T
1

(5 Kasa LUCYNA

=) Dokumenty AY
2= 1500.
1 Operacie F— - e
oo | | /| | —_ ‘
7 Salda dzienne 1000. i /f
£ Kasa ZENON I |
@ Stowniki g G .
¥ Filtry S0 5 — 3 \ I
0.
2018-02-18 2018-02-08 2018-01-25 2018-01-17 2018-01-11 2018-01-06
Operacje kasowe
a2 T Wersja Premium ~
= m— R GRS R —

Jest to okno informacyjne pozwalajgce szybko zorientowac sie jakie sg
aktualne salda wszystkich rejestrow kasowych. Na wykresie mozna wyswietla¢
salda oraz wpfaty i wyptaty. Wykres zawiera dane z ostatnich 30 dni, w ktérych
nastgpita zmiana salda przynajmniej jednego rejestru kasowego. Po
dwukrotnym kliknieciu na wierszu gornej tablicy otwarte zostanie okno Sald
dziennych kasy.
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Salda dzienne kasy

Wersja Optimum i Premium posiada okno informujgce o wptatach, wyptatach i
saldach dziennych kasy. W tabeli i na wykresie przedstawione sg ostatnie
salda dnia i wptaty oraz wyptaty dokonane w ciggu dnia.

48 W10Kasa 17 - [Kasa 1 PLN / Salda dzienne]

= m X
Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc -~ W10_Kasa_DEMO2 ~ 7 ..(okres) ~
[E] Menu bocne % [ Kasa 1 PLN / Salda dzienne | i Drukuj x
S Rejestry kasowe 2 |; iy .- Zastosuj
) Salda rejestrow
45 Kasa 1 PLN Dzier: Wotaty Wyplaty Saldo koricowe  Wplaty, Wyplaty
© Operacje 2018.02.25 niedziela 37,30 854,63 | 37.30
=/ Rozliczeniowe 2018.02.18 niedziela 700,00 817,33 -700.00
Raporty 2018.02.13 worek 789,00 1517,33 | 789.00
= 2018.02.08 cawartek 456,98 728,33 456.98
5 Kasa 2 EUR 2018.01.31 éroda 700,00 271,35 -700.00
21 Dokumenty 2018.01.25 cawartek 767 971,35 | -7.67
el 2018.01.24 $roda 345,78 979,02 345.78
= Rozliczeniowe
i 2018.01.20 sobota 468,88 633,24 -468.88
e 2018.01.14 niedziela 23478 300,00 1102,12 | -300.00, 234.78
555 Kasa JAN 2018.01.11 cawartek 567,34 1167,34 | 567.34
&) Dokumenty
R’ﬂii:sqs il Pokaz na wykresie: [Saldo | Wplaty Wyplaty
4 Selda dzienne 2000.00 T
) Kasa LUCYNA -
1) Dokumenty - vlyplaty
F Operacje 1500.00
Raporty
= Salda dzienne Lo | |
5 Kasa ZENON
5 Dokumenty
# Operacie 50000}—— | 2 2 | | a | | | | ||
=/ Rozliczeniowe
Raporty
_ o Soliditienng . 201802:25 20180213 20180131 20180124 20180114
5@ Stowniki
B Kontrahenci 5 Operacje kasowe.

& Adminstrator (Admin) ~ Polaczono z baza danych: W10_Kasa_DEMO2 T Wersja Premium ~
" =

Na wykresie mozna wyswietlac tgcznie, w roznych zestawienia dzienne salda
oraz wptaty i wyptaty z kasy.

Wysylanie wiadomosci pocztowych

Program moze wysyta¢ dokumenty (raporty) do uzytkownikéw, kontrahentow.

Wiadomosci pocztowe mogg by¢ wysytane przy wykorzystaniu domysinego
klienta poczty elektronicznej, zainstalowanej w systemie lub bezposrednio z
konta pocztowego. Wysytajgc wiadomosci przy uzyciu domys$inego klienta
poczty, wystanie wiadomosci zostanie odnotowane w skrzynce nadawczej

(elementach wystanych). Wysytajgc bezposrednio z konta takich informacji nie
bedzie.



Konfigurowanie konta pocztowego

Menu Narzedzia, polecenie Parametry programu.

Parametry programu X
Rozmiar okna, czcionka Foldery Konto pocztowe programu L
r Serwer poczty wychodzacej SMTP: ‘ ‘
n -
Adres email: l ‘ [
X i
a Nazwa konta: ‘ ‘ e
A Hasto: ‘ ‘ 1
A 7'
d pot [ ;
'; [] Serwerwymaga uwierzytelnienia
d [] Potaczenie SSL v
R
B Wyslij testowg wiadomos¢ na adres: l ‘ Wyslij »E
[J Uzywaj tego konta do wysy tania wiadomosci E-mail z programu, €
P gdy znany jest e-mail adresata (wysy tanie bez odnotowania w ksigzce nadawczej)
d [] Automatycznie wysy taj informacje o bledach do producenta oprogramowania.
'H
q L
P Zastosuj Anuluj
a E

Serwer poczty wychodzacej SMTP - nazwa serwera pocztowedo.

Adres E-mail - adres (konto), z ktérego wysytane bedg wiadomosci
Nazwa konta - nazwa konta to adres Email petny lub bez nazwy domeny.
Hasto - hasto do konta.

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

Serwer wymaga uwierzytelnienia - zaznaczy¢ jezeli serwer wymaga
uwierzytelnienia.

Potaczenie SSL - zaznaczy¢ jezeli potgczenie szyfrowane SSL.

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

W menu gérnym programu dostepna jest grupa polecen Stowniki, a w nim
polecenia otwierajgce stownik kontrahentéw, grup kontrahentéw, krajow,
operacji kasowych, operacji rozliczeniowych i szablonéw.

Kontrahenci
Menu gorne Stowniki, polecenie Kontrahenci

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

+# W10 Kasa 17 - [Kontrahenci] - O %
Baza Widok Kartoteka Slowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO2 ~ 7 ..(okres) ~
[E]Menu boczne X || ¥ Kontrahenci | @ Dodaj |z Edytuj X Usuri i Drukuj o
23 Rejestry kasowo Filtr: .(grupa) - Uknyj = Zastosuj
) Salda rejestrow
5 Kasa 1 PLN Nr u Grupa kont. NIP Nazwa kontrahenta Kraj Kod Miejscowos¢  Ulica, osied. Telefon E-mail
&) Dokumenty » 15 Odbiorcy DE 2345566 | ALGEMEINE ABC GMBH D345 |Frankfurt BahnStrass.
© Operacje 13 Banki 645-234-23- | Bank Gospodarstwa Krakowego 00-950 |Warszawa Al Jerozoli 225654534
‘= Rozliczeniowe 14 Banki Bank walutowy SA 56-344 | Poznar Zamoyskieg 56 345 234
Raporty 17 Pracownicy Ewelina Musiat PL |33-456 |Krakow Walelskiego..
(¥ Salda dzienne. 16 Dostawcy 954-10-72-4 | EXAMPLE Marek Mynarski PL |40-020 |Katowice ul. Przemyst...
& Kasa 2 EUR 1 Odbiorcy 435-344-34- | Fabryka Artykulow Budowlanych BUDOWLA | PL |43-214 |Zielona Géra |Czerwona 67
- Dokumenty 19 Praicowniey Franciszek Gomélka PL |33-333 |Krakow Wawelskieg
= go":::;i‘m 12 Odbiorcy 234-344-34- | Hurtownia Artykuléw Roznych PL 43567 |Nowe Miasto | Gornoslask... |32 456 56 56
Rapts 6 Odbiorcy 5674566789 | Hurtownia Materialow Roznych 56345 |Nowy Tomysl |Borszuczyn |64 56534 5
# Salda dzienne 9 Dostawcy  |343-234-34- | JAMDREX SA 87-345 | Koszalin Poznariska 76 |98 345 45 45
& Kasa JAN 4| Pracownicy | 354-343-34- | Jan Kowalski |
&0 Dokumenty 18 Dostawcy | 123-46-78-90 | JELONEX SA PL |56-345 |Radzionkéw | ul. Kotnicza
7 Operace 5 Banki Polski Bank Spoidzielczy SA 45-234 | Poznari Moniuszki 67 |54 234 45 45
Raporty Odbiorcy. Mex Dariusz Kosifiski | | Ziemna 34/89 |
] Salda dzienne 24| Odbiorcy 678-234-23- | Przedsigbiorstwo Handlowo-Uslugowe BLO... |PL  |34-567 |Wroclaw Nasypowa 23
=@ Kasa LUCYNA 1] Dostawcy 123-234-56- | Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JOKO |45-234 |Trzebiatow  |Boryszki67 |56 456 34 3... |biuro@
i D°;":‘:;22' 7 Dostawcy 345-56-34-34 | Przedsigbiorstwo Wielobranzowe JURDEX 67-345 | Janowice Konopki 67 |34 456 45 6
e Rapzny 1 8 Dostawcy 234-324-34- | Przedsigstwo Wielobranzowe ZOLTRAX 54-456 |Wréblowice Wielkie Krzy... |34 566 34 3.
5 Salda dzienne 22 Dgslawcy 456-213-45- |ROMATELUX SA, PL |78-445 |Nowa Wies W\e]sk.! 78
& Kasa ZENON 20| Pracmvnlcy Ryszard Stonoga PL |33-333 |Krakéw Wawelskle{g
) Dokumenty 26 Stacje benz... |6552474459 | Stacja Paliw Plynnych PKN ORLEN PL [04-234 |Plock Benzynowa
Operacje 2 Odbiorcy 123-456-45- | SYRKUS SA PL |45-245 |Katowice Za Pomoste... |32 546 23 34 |biuro@
= Rozliczeniowe 21 Pracownicy Tomasz Cichocki PL |33-333 |Krakéw Wawelskieg.
Raporty 3 Dostawcy 567-45-34-32 | TRANS-MOD PL |12-345 |Kozice Dobra 56 184534545
7 Salda dzienne 25 Qdbiorcy Wyréb Opakowari Blaszanych Zenon Maslo... |PL |95-689 |Poznari Wielkopolsk.
S-@ Stowniki 10 Pracownicy Zenon Jaskota
B Kontrahenci vl 5
& Adminstrator - T Wersja Premium ~
"

Wprowadzanie danych

Po kliknieciu przycisku Dodaj na pasku narzedziowym stownika lub po
wybraniu polecenia Dodaj z menu kontekstowego, otwarte zostaje okno
wprowadzania danych kontrahenta.



["] Dane kontrahenta
Numer  Kraj NIP <-GUS,VIESUE  Grupa
Polska v| [123-4567-890 Odbiorca v
Nazwa kontrahenta
Kontrahent ABC
Kod pocztowy Miejscowosc Adres (ulica, osiedle, nr domu, lokalu)
[00-950 ‘ EWarszawa ‘ lSyreny8 ‘

Telefon

Dane kontrahenta Zalaczone pliki Uwagi

[12345567678 |

E-mail Strona internetowa (www)

[ | |

Bank Nr rachunku bankowego

l I |
0 Uk

2 Edycja wiasnego dokumentu

W oknie wprowadzane sg nastepujace dane:

Kraj, NIP

Nazwa kontrahenta

Grupa kontrahentéw — dane ze stownika
Kod pocztowy, Miejscowosc¢

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

E-mail, Strona internetowa

Bank, Nr rachunku bankowego

55

Dane kontrahenta mozna wprowadzaé réwniez przy uzyciu internetowych baz

danych GUS i VIES UE. Aby wprowadzi¢ dane kontrahenta z baz

internetowych nalezy ustawi¢ kraj i w polu NIP wprowadzi¢ numer identyfikacji
podatkowej kontrahenta. Po opuszczeniu pola, program poszuka w bazie GUS

lub VIES kontrahenta, a znalezione dane zostang wprowadzone do pal.

Program pozwala rowniez wprowadzaé¢ dane nowego kontrahenta
bezposrednio do pdl dokumentu, proponujgc podczas zapisywania
dokumentu, uzupetnienie i zapisanie danych kontrahenta w stowniku.
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Okno dokumentu zawiera rowniez karte Zalgczone pliki, na ktérej mozna
dotgczac do kontrahenta pliki i skany dokumentéw. Wiecej informacji o
dotgczaniu plikéw, patrz: Wprowadzanie danych / Dotgczanie plikow.

Grupy kontrahentéw
Menu gorne Stowniki, polecenie Grupy kontrahentéw

Stownik dzieli kontrahentéw na grupy.

85! Grupy kontrahentw ¢
© Dodaj X Usun [ Zapisz

Nr
(auto)

» -Dostawq'
2 | Pracownicy
3 | Odbiorcy
4|Banki
5 | Stacje benzykowe

Nazwa grupy kontrahentéw

Aby wprowadzi¢ nowa grupe nalezy klikngé¢ przycisk Dodaj, nastepnie
wprowadzi¢ nazwe grupy i klikngé Zapisz lub ponownie Dodaj, aby dodac¢
nastepng grupe. Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ Zapisz.

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

Kraje
Menu gérne Stowniki, polecenie Kraje

Stownik przechowuje symbole i nazwy krajéw, wykorzystywanych gtéwnie przy
wprowadzaniu danych kontrahenta z bazy GUS i bazy VIES UE. Symbole
krajow powinny byé dwuliterowe, wg wytycznych GUS i UE.
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Symbol Nazwa kraju

ES Hiszpania

LT Litwa
LV Lotwa
DE Niemcy
PL Polska

cz Republika Czeska
SK Slowacja
GB Wielka Brytania

Zasady wprowadzania i edycji danych jak dla stownika grup kontrahentéw.

Operacje kasowe
Menu gorne Stowniki, polecenie Operacje kasowe

Stownik pozwala zdefiniowa¢ operacje kasowe, wykorzystywane w
dokumentach kasowych. Oddzielnie definiowane sg operacje wpftat,
definiowane dla dokumentu KP i operacje wyptat, definiowane dla
dokumentow KW. Przed wprowadzaniem danych nalezy wybra¢ dokument w
gornym pasku narzedziowym okna.

8! Operacje kasowe X
Dokument: [] KP - Kasa przyjmie ~ | € Dodaj X Usun [l Zapisz

Nr
(auto)

» - KP | Zaplata za fakture
2 |KP |Wplata pracownika
3 |KP |Zaliczka na zakup towaru
6 |[KP |Wplata kontrahenta
10 KP | Zasilenie kasy gotéwkg z banku

Doku Nazwa operacji kasowej

15 |KP | Opfata manipulacyjna

16 |KP | Wypozyczenie urzgdzenia
17|KP  |Kaucja

18 |KP | Gaz Propan-butan

19 |KP | Opfata srodowiskowa

20 |[KP  |Doplata

22 |[KP |Rozliczenie (wplata)

Zasady wprowadzania i edycji danych jak dla stownika grup kontrahentéw.
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Operacje rozliczeniowe
Menu gorne Stowniki, polecenie Operacje rozliczeniowe (wersja Premium)

Stownik przechowuje dane operacji rozliczeniowych, wykorzystywanych w
dokumentach rozliczeniowych. Oddzielnie definiowane sg operacje dla
wydatkéw i oddzielnie dla przychodéw. Przed wprowadzaniem danych nalezy
ustawi¢ rodzaj operacji w gérnym pasku narzedziowym okna.

a5l Operacje rozliczeniowe X
Rodzaj operacji: == Wydatek - | € Dodaj X Usun Zapisz

Nr
(auto)

» nWydatek Materialy
4 |Wydatek |Robocizna
5 Wydatek |Dieta
6 |Wydatek |Nocleg
7 \Wydatek |Koszty transportu
8 Wydatek |Zakup towarow

Rodzaj Nazwa operacji rozliczeniowej

9 |Wydatek |Wyzywienie
10 \Wydatek |Oplata za parking

Zasady wprowadzania i edycji danych jak dla stownika grup kontrahentéw.

Szablony dokumentow
Menu gérne Stowniki, polecenie Szablony dokumentéw (od wersji Optimum)

Stownik pozwala definiowaé szablony dokumentéw. Szablony to zestawy
operacji kasowych, ktére mogg by¢ stosowane w dokumentach kasowych i
rozliczeniowych.

Szablony definiowane sg dla wybranego (w gérnym pasku narzedziowym)
dokumentu. Dla dokumentow KP i KW szablony zawierajg odpowiednio
zestawy operacji wptat lub wyptat. Szablon operacji moze mie¢ zastosowanie
w sytuacjach, gdy zasadne jest wyodrebnienie sktadowych réznego rodzaju
optfat lub swiadczen. Gdy kwota operacji jest stata lub czesto sie powtarza
mozna jg wprowadzi¢ do szablonu.
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B Szablo

Dokument: [ KP - Kasa przyjmie ~ | € Dodaj X Usun

i Zapisz
N Doku Nazwa szablonu dokumentu
(auto)
» 1|KP |Wypozyczalnia Overacie(3)
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5|KP | Wymiana butli

gl Operacje szablonu

Lp Nazwa operacji

» - Wypozyczenie urzadzenia

2 | Kaucja

3 | Optata manipulacyina
. 4 | (brak)

[ Definiui |

5.00

Dla dokumentéw rozliczeniowych, szablony dotyczg pozycji rozliczeniowych.
Definiowane sa, dla wybranego w gérnym pasku narzedziowym, dokumentu
rozliczeniowego. W przypadku dokumentéw rozchodowych, szablony mogg

zawiera¢ zarowno pozycje wydatkéw jak i przychodow.

B8 Szablony dokuments

Dokument: [[] KRW - Kasa rozliczy wyptate ~ | € Dodaj s

Nr
i (auto)

» 3 |KR |Delegacja

Doku Nazwa szablonu dokumentu  »

Operacie(3)

»

8} Operacje szablonu

i Lp Nazwa operacji
(-) Dieta
2 ‘ (-) Koszty transportu

|
[ 3| (-) Wyzywienie
| 4](brak)

Definiui

Szablony definiowane sg w dwoch oknach. W pierwszym wybierany jest
dokument i wprowadzana nazwa szablonu, w drugim definiowany jest zestaw

operacji.
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Formy platnosci

Menu gorne Stowniki, polecenie Formy ptatnosci

Stownik przechowuje formy pfatnosci. Jako formy ptatnosci mozna zdefiniowaé

Gotéwka, Karta ptatnicza, Przelew, itp.

85! Formy platnosci

€ Dodaj X Usun

Nr
(auto)

> ] coovie
2 Karta
3 | Przelew

Zapisz

Nazwa formy platnosci

Zasady wprowadzania i edycji danych jak dla stownika grup kontrahentéw.

Waluty

Menu gorne Stowniki, polecenie Waluty

Stownik przechowuje symbole i nazwy walut. Dane stownikowe
wykorzystywane sg podczas definiowania rejestrow kasowych- rejestr kasowy
prowadzony moze by¢ w jednej, ze zdefiniowanych w stowniku, walut.

ol Waluty
@ Dodaj X Usun ki Zapisz
Symbol Nazwa waluty
» IEE e
PLN Zloty polski

USD Dolar USA

X

Zasady wprowadzania i edycji danych jak dla stownika grup kontrahentéw.



61

Konfigurowanie programu

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

Parametry programu

Menu gorne Narzedzia, polecenie Parametry programu

Karta Ogodlne

Parametry programu X
Rozmiar okna, czcionka Foldery Konto pocztowe programu
Gidéwne okno programu
Poczatkowy rozmiar okna programu: | 1366x768px v

[[] Zapamietaj obecne polozenie

Rozmiar czcionki wybranych elementéw programu

Menu gére, menu boczne: domysiny windows +2 ™

Paski narzedziowe okien, linia statusu: domysiny windows +2 bt
Tablice kartotek i s townikow: domysiny windows +2 ¥

Okna dokumentow: domysiny windows +1 v

Zastosuj Anuluj

Poczatkowy rozmiar okna programu

Program moze by¢ otwierany w oknie lub zajmowac caty ekran. Dostepne sg
ustawienia:
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maksymalny - rozmiar ekranu,
1024x768px

1280x1024px

1400x1040px

1600x1024px

ostatni przed zamknigciem - program zapamieta ostatni rozmiar.

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

Rozmiar czcionki wybranych elementéw programu

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

Menu gérne, menu boczne
Paski narzedziowe, linia statusu
Tablice kartotek i stownikow

Okna dokumentéw

Foldery

Na karcie wyswietlane sg foldery programu:
Folder programu — folder, w ktérym znajdujg sie pliki programu.

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

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

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

Folder plikow tymczasowych — folder, w ktdrym program
przechowuje tymczasowe pliki.
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Konto pocztowe programu

W programie mozna wprowadzi¢ dane konta pocztowego, z ktérego program
bedzie wysytat wiadomosci pocztowe.

Parametry programu X

Rozmiar okna, czcionka Foldery Konto pocztowe programu

Serwer poczty wychodzacej SMTP: [www.firma-demo.pl

Adres email: ‘demo@ﬂrm&demo.pl

|
|
Nazwa konta: [Firma Demo ‘
|

Hasto:

Port

Serwer wymaga uwierzytelnienia

[J] Potgczenie SSL

Wyslij testowg wiadomos¢ na adres: [ ‘ Wyslij

[J Uzywaj tego konta do wysy fania wiadomosci E-mail z programu,
gdy znany jest e-mail adresata (wysy tanie bez odnotowania w ksigzce nadawczej)

Automatycznie wysy aj informacje o bledach do producenta oprogramowania.

Zastosuj Anuluj

Po wprowadzeniu danych nalezy przeprowadzi¢ test poprawnosci
wprowadzonych danych, wysytajgc testowg wiadomosé pocztowg z konta na
zdefiniowany adres e-mail.

Uzywaj tego konta do wysylania wiadomosci e-mail — jezeli zaznaczone, to
program bedzie stosowat zdefiniowane wyzej konto do wysytania wiadomo&ci
pocztowych (w przypadku ustalonego adresu e-mail adresata), w innych
przypadkach stosowane bedzie wysytanie wiadomos$ci za pomoca
domysinego klienta poczty elektronicznej.

Automatycznie wysytaj informacje o btedach do producenta
oprogramowania — jezeli zaznaczone, to po wystgpieniu btedu program wysle
informacje o btedzie do firmy Testa Software. W mailu wystane sg informacje
zawierajgce nr linii btedu, systemowy opis btedu i liste zatadowanych bibliotek
systemu Windows.
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Aktualizacje
Menu gorne Narzedzia, polecenie Aktualizacje

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

| Aktualizacja programu W10 Kasa 17 X

Dostepna jest nowsza wersja programu: 17.10.0.0 - kliknij przycisk Aktualizuj
teraz, aby pobrac i zainstalowac najnowsza wersje programu

Ostatnia aktualizacja Zainstalowana wersja

Historia zmian programu

Aktualizacje automatyczne

@ Sprawdzaj dostepnosé aktualizacji co 1 o [dni]

[] Aktualizuj automatycznie bez potwierdzenia i komunikatow

O Nie sprawdzaj automatycznie aktualizacji

OK Anuluj

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

Dostepna aktualizacja X

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

Tak Nie Anulyj

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


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

Menu boczne moze wyswietla¢ wiele elementéw. Nie wszystkie dla kazdego
uzytkownika beda potrzebne, dlatego przewidziana zostata mozliwosc ich
ukrywania.

Ukrywanie elementow

¥ W10 Kasa 17 - [Operacje kasowe]

Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

[E]Menu boczne X asa 1 PLN / Dokumenty / Operacje | =) Drukuj
&l Rejestry knsowe Filtr Nazwa kontrahenta » ~ ~ Zastos
4 Salda rejestrow -
) Kasa 1 PLN || D... Numer P... Data Nazwa operacii
& ) Dokumenty |2 KW 12/02/18| 1|2018-02-28 |Zaliczka na delegacje
KR | 11/02/18 | 1|2018-02-25 |Rozliczenie (wplata)
Rozliczj »  Ukryj |1 2018-02-18 iZaIiczka na zakupy
% Raporty ‘2 Pokaz w menu » [112018-02-13 |Wplata kontrahenta
S Saldode | 1/2018-02-08 | Wplata kontrahenta
7 Kasa 2 EUp ™ 1/2018-01-31 |Zaliczka na delegacie
&) Dokumet i Zapamietaj wyglad menu 1/2018-01-25 |Rozliczenie (wyplata)
Operate kP 5/01/18| 12018-01-24 |Wplata kontrahenta
Rozliczeniowe f T
O R |KW 4/01/18 | 1|2018-01-20 |Zaplata za fakture

Aby ukry¢ element nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na element
menu i z menu kontekstowego wybrac¢ polecenie Ukryj.

¥ W10 Kasa 17 - [Dokumenty kasowe]

Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc

[ Menu boczne X | |:[[) Kasa ZENON / Dokumenty | € Dodaj dokument ' Edytuj » Usui ¢=) Drukuj
B Rejestry kasowe

¢ . Filtr. ..(bez filtra) - Definiuj...
4 Salda rejestrow — o

Do..,_ Nr quume Data wyst... Nr raportu. Nr rozlic... Na_zwa komr_ahentg

-5 Kasa 1
E-f@ Slowniki
B Kontrahenci
@ Filtry
Ukryj
|2 Pokazw menu b Rejestry » [[¥] salda rejestrow
. Kreator rejestrow kasowych... Moje dokumenty |¥| Operacje kasowe
= e = : b
& Odswiez :| SfOWNkI 1Y Operacje rozliczeniowe
- [4] Fittry v| Salda dzienne kasy
EH  Zapamietaj wyglad menu

I

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



66

Gorny pasek narzedziowy

Goérny pasek narzedziowy (podobnie jak menu boczne) jest elementem

sterujgcym wyswietlaniem danych z kartotek, stownikéw i okien

informacyjnych programu. Gérny pasek jest elementem alternatywnym menu

48 W10 Kasa 17 - [Dokumenty kasowe]

bocznego. Zamykajgc pasek otwierane jest menu boczne i odwrotnie.

= X

Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc W10_Kasa_DEMO ~ 7 ...(okres) ~
© Salda | B Kasa 1 PLN - ) Dokumenty kasowe | Raporty kasowe (1 Operace kasowe [ Operacje rozliczeniowe [ Salda dzienne | < Kontrahenci x
(1 Kasa 1 PLN / Dokumenty kasowe | & Dodaj dokument |z Edytuj X Usun & Drukuj x
Filtr: .(bez filtra) - Definiuj..
Do.. Nrdokume  Datawyst.. Nrraportu Nrrozlic.. Nazwa kontrahenta Wplaty  Wyplaty _ Saldopo  Za co, nr dokumentu Kod p.. ~
3 | 70818 | Przedsigbiorstwo Wielobr.
KP 56/08/18 | 2018-08-22 Przedsigbiorstwo Wielobr. 567,00 141322 67-345
KW 55/08/18 | 2018-08-22 Polski Bank Spéldzielczy 4000,00 846,22 45234
KP | 54/08/18|2018-08-22 Przedsigbiorstwo Wielobr. 678,89 4846,22 | FV 789 67-345
KP | 5308118 |2018-08-21 Bank Gospodarstwa Kra... || 65,00 4167,33 |FV 67867 00-950
KP 52108/18 | 2018-08-21 ALGEMEINE ABC GMBH 567,89 4102,33 D345
KP 51/08/18 | 2018-08-21 Przedsigstwo Wielobranz... 456,00 3534,44 | FV 67867 54-456
KRW 50/08/18 | 2018-08-17 Ewelina Musial 30,00 307844 KW Nr4507/1822 33-456
KP | 49/08/18|2018-08-17 Polski Bank Spoidzielczy 56,00 3108,44 |FV 675678 45-234
KP 48108/18 | 2018-08-17 Bank walutowy SA 789,00 3052,44 |FV 678 56-344
KP 47/08/18 | 2018-08-16 Przedsigbiorstwo Wielobr... || 113556 2263,44 | FV 456756, FV 78978 67-345
KP 46/08/18 | 2018-08-16 | ALGEMEINE ABC GMBH 456,00 1127,88 | FV 678678 D345
KW | 45/07/18|2018-07-17 50/08/18 | Ewelina Musiat 600,00 671,88 | delegacja Radom 33-456
KRP 4410718 | 2018-07-16 TRANS-MOD 294,78 1271,88 | KP Nr 26/05/15 z 20. 12345
KRP 43/07/18 | 2018-07-16 TRANS-MOD 130,26 977,10 |KP Nr 20/04/15 2 20 12345
KP 42107718 | 2018-07-16 Hurtownia Materialow R6, 37,00 110736, 56-345
KP | 41107118|2018-07-16 Fabryka Artykulw Budo. 679,00 107036 43-214
KW 4010718 | 2018-07-16 JAMDREX SA 700,00 391,36 FV 67819876 87345
KP 39/07/18 | 2018-07-13 Fabryka Artykuléw Budo 67,98 1091,36 |FV 676 43214
KP 38/07/18 | 2018-07-13 Przedsigstwo Wielobranz. 94,89 1023,38 |FV 67867 54-456
KW 37107118 | 2018-07-13 Polski Bank Spéidzielczy 6000,00 928,49 | wplatomat 45-234
KP 36/07/18 | 2018-07-13 Przedsiestwo Wielobranz 567,00 692849 |fv6777 54-456
KP 35/07/18 | 2018-07-13 Przedsigbiorstwo Wielobr. 365,88 6361,49 | FV 56567, FV 567567 67-345
KP | 34/07/18|2018-07-02 |Bank walutowy SA 178,89 5995,61 | FV 678 56-344.
KP | 33/06/18/2018-06-28 |  5/08/18 Przedsigbiorstwo Wielobr... | 5 678,89 5816,72 |FV 67868 67-345 v
< >
& Adminstrator - T Wersja Premium ~
 m— e = —

Po otwarciu okna, zaznaczony zostaje przycisk z nazwg widocznego na
ekranie okna. Otwierajgc nowe okno, wczesniej otwarte okna nie sg zamykane
(sg przykrywane). Lista wszystkich otwartych okien widoczna jest w menu
goérnym Okno, ktére stuzy do pokazywania otwartych w programie okien

kartotek.
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Konfigurowanie bazy danych

Nowoutworzong baze danych nalezy przygotowac¢ do wprowadzania danych.
Trzeba zdefiniowaé rejestry kasowe, utworzyé konta uzytkownikow, nadac
uzytkownikom uprawnienia dostepu do danych itd.

Administrator bazy danych

W kazdej bazie danych, musi by¢ zdefiniowany przynajmniej jeden
uzytkownik, z uprawnieniami do konfigurowania bazy danych (administrator
bazy). W nowych bazach danych, tworzony jest automatycznie uzytkownik o
nazwie Administrator bazy, loginie admin, bez hasta. Aby moc konfigurowac
baze, nalezy sie zalogowac¢ na uzytkownika z uprawnieniami administratora.

Podstawowe dane konfiguracyjne

Podczas tworzenia nowej bazy Kreator bazy oferuje na planszy Dodaj dane
do bazy, dodanie podstawowych danych.

Kreator baz danych X

Utwdrz lokalng baze danych

Dodaj dane do bazy
@® Podstawowe dane konfiguracyjne (zalecane)
O Dane demonstracyjne
O Dane ze skryptu SQL lub kopii bazy
Przegladaj

Pomir dane dokumentéw

O Nic nie dodawaj - czysta baza programu

<Wstecz Dalej> Anuluj

Jezeli opcja zostanie wybrana, to po utworzeniu bazy, program doda po kilka
wpisOw do stownikow, utworzony zostanie drugi uzytkownik oraz zdefiniowany
zostanie jeden rejestr. Nazwy uzytkownika i rejestru mozna pdzniej zmienic i
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ewentualnie zmodyfikowa¢ dane stownikowe i baza jest gotowa do
wprowadzania danych.

Asystent konfiguracji bazy

Program zostat wyposazony w mechanizm kontroli poprawnosci konfiguracji
bazy, zwany Asystentem konfiguracji bazy. Kazda baza, po otwarciu,
sprawdzania jest pod katem poprawno$ci konfiguracji, tzn. czy ma
zdefiniowanych przynajmniej dwoch uzytkownikéw, czy kazdy uzytkownik ma
zdefiniowany dostep do danych (do rejestréw i stownikéw), czy zdefiniowane
zostaly rejestry (przynajmniej jeden rejestr) oraz czy w stownikach, ktérych
dane sg wykorzystywane przy wprowadzaniu danych do dokumentéw znajdujg
sie dane. Jezeli program wykryje braki w konfiguracji, to automatycznie
zostanie otwarte okno asystenta. Automatycznie okno otwierane jest tylko dla
uzytkownikéw z uprawnieniami administratora bazy.

Asystent konfiguraciji jest wyswietlany w panelu, po prawej stronie okna.

48 W10Kasa 17 - [Dokumenty kasowe] - o x
Baza Widok Kartoteka Stowniki Narzedzia Okno Pomoc baza_kasa2 ~ ) ..(okres) ~
[E]Menu bocane X |1 Kasa 1/ Dokumenty | @ Dodaj dokument 2 Edytuj X Usufi ) Drukuj X | @] Asystent konfiguracji bazy Odswiez X
- Rejestry kasowe s =
© St et Filtr: ..(bez filtra) Definiuj.. Wymagana konfiguracja bazy
=& Kasa 1 Do... Nrdokume  Datawyst.. Nrraportu Nrrozlic.. Nazwa kontrahenta Wplaty Wyplat
&) Dokumenty » & 1/09/2018 |2018-09-02 | TESTA SOFTWARE AN. 1200,00 | Nie wszyscy uzytkownicy maja zdefiniowane
T e=m o uprawnienia dostepu do danych:
7 Operacje
B Rozkczaniona « Userl/Nowy uzytkownik
Hogarty! « UserllJan Kowalski
| Salda dzienne
&-@ Stowniki Nadaj uprawnienia dostepu do danych lub
B Kontrahenci ukryj uzytkownika (zaznacz parametr Ukryj
¥ Filtry
Schemat postepowania
1. Z gémego menu Baza wybierz element
Uzytkownicy i otwérz okno definicji
uzytkownikow.
2. Kiiknij na uzytkowniku na liscie, z lewej
strony okna, nastepnie wybierz
zaktadke Dostep do danych i ustaw
uprawnienia dostepu do rejestrow i
stownikow.
3. Kiiknij przycisk Zapisz.
Wiecej informacji o konfigurowaniu programu
Zznajdziesz w systemie pomocy i w
podrea'mku uzytkownika, dostepnych w
menu gérnym Pomoc.
< >
& Administrator bazy (Admin) - Polaczono z baza danych: baza_kasa2 T Wersja Premium ~
w

Asystent zawiera linki, po kliknieciu na ktére, otwierane sg polecenia menu
gornego, ktére otwierajg okna niezbedne do konfiguracji danych.
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Rejestry
Menu gorne Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow kasowych.

Wprowadzane w programie dokumenty sg przechowywane w rejestrach.
Kazdy rejestr posiada wtasny cigg numeracji dokumentéw.

Struktura rejestréow

Rejestry kasowe posiadajg kilka kartotek (tablic) przechowujacych dane.
Gtéwnag kartoteka jest kartoteka dokumentéw kasowych, ktéra przechowuje
dane dokumentéw (numer, date dokumentu, dane kontrahenta, salda, kwote
wptaty / wyptaty, informacje o uzytkowniku, ktéry wprowadzit dokument,
modyfikowat itd.). Zalezng od niej jest kartoteka operacji kasowych, ktéra
przechowuje dane o operacjach i kwotach wystepujgcych w dokumencie. Dla
dokumentow rozliczeniowych niezbedna jest rowniez kartoteka operac;ji
rozliczeniowych, przechowujgca dane o wydatkach i przychodach. W rejestrze
kasowym wystepuje jeszcze kartoteka raportow kasowych, ktora zbiera
dokumenty z kartoteki dokumentow i tworzy z nich raport.

W menu bocznym struktura rejestrow wyglgda nastepujgco:

¢ Rejestry kasowe
o Rejestr kasowy 1
= Dokumenty kasowe
e Operacje kasowe
e Operacje rozliczeniowe
= Raporty kasowe
o Rejestr kasowy 2
= Dokumenty kasowe
e Operacje kasowe
e Operacje rozliczeniowe
= Raporty kasowe
O

Dodawanie rejestrow

Aby dodac rejestr, nalezy skorzystaé¢ z kreatora rejestréw, dostepnego w menu
Narzedzia, polecenie Kreator rejestrow kasowych.

Pierwsza plansza kreatora pozwala wybra¢ jedng z opcji, czyli tworzenie
nowego rejestru, modyfikowanie danych lub usuniecie rejestru.
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Kreator rejestrow kasowych X

Kreator rejestréw kasowych
Woybierz opcjg kreatora

Wybierz co chcesz zrobi¢
@® Utworzy¢ nowy rejestr

O Modyfikowa¢ dane rejestru
(brak)
O Usunaé rejestr

(brak) "

<Wstecz \ Dalej> | | Anulgj |

Na kolejnej planszy wprowadzane sg podstawowe dane, ustawiana jest waluta
rejestru oraz parametry dokumentu.

Kreator rejestrow kasowych X

Tworzenie nowego rejestru
Parametry rejestru

Lp Nazwa parametru Wartos¢ Akcja
OGOLNE
Nazwa rejestru Kasa 6|
Symbol rejestru KAS6

Waluta

.

wWN = >

| Definiuj |

PARAMETRY
Wielopozycyjny dokument KP

Wielopozycyjny dokument KW
Dokument rozliczeniowy KRP

Dokument rozliczeniowy KRW

Kontrahent wylgcznie ze

O s W w N = D

Automatyczny raport dzienny

}(Wstecz H Dalej> ‘ ‘ Anuluj \
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Nazwa — nazwa rejestru kasowego, np. Kasa gtéwna, Kasa EUR.
Symbol — symbol rejestru, wykorzystywany w kartotekach i raportach.
Waluta — waluta rejestru, na podstawie stownika walut

Wielopozycyjny dokument KP — jezeli zaznaczone, to w dokumencie KP,
bedzie mozna wprowadzi¢ wiecej niz jedng operacje kasowg. Opcja dostepna
od wersji Optimum.

Wielopozycyjny dokument KW — jezeli zaznaczone, to bedzie mozna
wprowadzi¢ wiecej niz jedng operacje. Opcja dostepna od wersji Optimum.

Dokument rozliczeniowy KRP — jezeli zaznaczone, to w rejestrze bedzie
dostepny dokument rozliczeniowy KRP, Opcja dostepna w wersji Premium.

Dokument rozliczeniowy KRW — jezeli zaznaczone, to w rejestrze bedzie
dostepny dokument rozliczeniowy KRW, Opcja dostepna w wersji Premium.

Kontrahent wylacznie ze stownika — jezeli zaznaczone, to kontrahent,
wprowadzany w dokumentu bedzie musiat istnie¢ w stowniku kontrahentéw.

Automatyczny raport dzienny — jezeli zaznaczone, to program bedzie
automatycznie tworzyt dzienne raporty kasowe..

NUMERACJA DOKUMENTOW W REJSTRZE

Kreator rejestrow kasowych X

Tworzenie nowego rejestru
Numeracja dokumentow w rejestrze

Lp Nazwa parametru Wartos¢
A |NUMERACJA DOKUMENTOW
|1 Skadnik 1 T -
2 | Sktadnik 2 Miesiac[2] -
3 | Skiadnik 3 Rok[4] M
4 | Skladnik 4 -
5 |Cigglos¢ numeracji Roczna v
Szablon numeru Numer/Miesigc[2]/Rok[4]
Przyktady numerow 1/09/2018, 2/09/2018, 3/09/2018, 4/09/2019,
5/09/2019, 6/09/2019,
6 | Numeruj automatycznie
7 | Zezwdl na edycje numeru O

<Wstecz Dalej> Anuluj
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Na kolejnej planszy Numeracja dokumentow w rejestrze, ustalane sg
zasady numerowania dokumentéw.

Sktadniki liczby porzadkowej - mozna zdefiniowa¢ dowolng posta¢ numeru
dokumentu. Definiujgc sposéb numeracji nalezy mie¢ na uwadze:

e pierwszym sktadnikiem szablonu musi by¢ numer (liczba porzgdkowa)

o jezeli rejestr bedzie zawierat dane z wielu lat to jednym ze skfadnikow
musi by¢ Rok[2] lub Rok[4]

e jezeli numer bedzie zerowany w kazdym miesigcu to jednym ze
sktadnikéw musi by¢é numer miesigca Miesigc[2]

Zerowanie liczby porzadkowej - liczba porzgdkowa moze by¢ zerowana:
e 1-go kazdego miesigca,
e 1-do stycznia kazdego roku,

e nigdy.

Separatorem sktadnikow jest ukosnik. Sktadniki numeru mozna zmienia¢, tylko
gdy rejestr nie zawiera dokumentow.

Numeruj automatycznie - jezeli opcja zaznaczona, to program bedzie sam
kontrolowat numerowanie dokumentéw. Numer dokumentu tworzony jest w
momencie jego zapisu. Numer dokumentu decyduje o kolejnosci dokumentow
W rejestrze. Zaznaczenie opcji jest zalecane.

Zezwdl na edycje numeru - jezeli zaznaczone, uzytkownik bedzie mogt
zmieni¢ numer dokumentu, ustawienie niezalecane, nalezy stosowac¢ tylko w
wyjatkowych przypadkach, gdy wymagana jest ingerencja uzytkownika w
kolejnos¢ dokumentdéw w rejestrze.

USTAWIENIA POCZATKOWE

Na nastepnej planszy definiowane sg ustawienia poczatkowe dokumentu oraz
saldo poczatkowe rejestru (saldo poczgtkowe rejestru mozna réwniez
zdefiniowaé w pierwszym dokumencie)

Saldo poczatkowe kasy — saldo, od ktérego program bedzie dodawat wptaty i
wyptaty. Saldo mozna korygowac réwniez, gdy w rejestrze zostaty
prowadzone dokumenty, oczywiscie zmiana salda spowoduje przeliczenie sald
czgstkowych wszystkich dokumentéw i wptynie na aktualne saldo kasy.
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Kreator rejestrow kasowych X
Tworzenie nowego rejestru
Ustawienia poczgtkowe dokumentu
Lp Nazwa parametru Wartos¢ Akcja
»
1 |Saldo poczatkowe kasy 0,00
2 Dokument (brak) T
3 'OperaCja kasowa KP vaiata kontrahenta ~ | Definiui
4 Operacja kasowa KW Wyplata zaliczki ~ | Definiui
5 | Szablon dokumentu KP (brék) ) ~ | Definiui
6 Szablon dokumentu KW (brak) ~ | Definiui
7 | Wynik rozliczenia - wplata Rozliczenie (wplata) ~ | Definiui
8 |Wynik rozliczenia - wyplata Rozliczenie (wyplata) ~ | Definiui
9 Szablon dokumentu KRP (brak) 7 ~ | Definiuj
10 | Szablon dokumentu KRW Delegacija ~ | Definiui
<Wstecz Dalej> Anuluj

Dokument - ustawiony dokument bedzie domysinym dokumentem przy
otwarciu nhowego dokumentu.

Operacja kasowa KP — ustawiona operacja bedzie domysing operacjg
dokumentu KP.

Operacja kasowa KW - ustawiona operacja bedzie domysing operacja
dokumentu KW.

Szablon dokumentu KP — ustawiony szablon bedzie domysinym szablonem
dokumentu KP, opcja dostepna od wersji Optimum.

Szablon dokumentu KW — ustawiony szablon bedzie domysinym szablonem
dokumentu KW, opcja dostepna od wersji Optimum.

Wynik rozliczenia — wptata — aby program mégt automatycznie ustawic
operacje kasowg dla wptaty w dokumencie rozliczeniowym, wymagane jest
ustawienie jej jako parametr poczatkowy dokumentu. Opcja dostepna w wers;ji
Premium.

Wynik rozliczenia — wyptata — aby program mégt automatycznie ustawic
operacje kasowg dla wyptaty w dokumencie rozliczeniowym, wymagane jest
ustawienie jej jako parametr poczatkowy dokumentu. Opcja dostepna w wersji
Premium.



74

Szablon dokumentu KRP — domysiny szablon operaciji rozliczeniowych dla
dokumentu KRP. Opcja dostepna w wersji Premium.

Szablon dokumentu KRW — domysiny szablon operaciji rozliczeniowych dla
dokumentu KRW. Opcja dostepna w wersji Premium.

Uzytkownicy

Menu gérne Baza, polecenie Uzytkownicy

Uzytkownicy to pracownicy majgcy dostep do programu. Kazda baza ma
odrebng liste uzytkownikéw.

; Uzytkownicy bazy danych: W10_Kasa_DEMO X
& Dodaj uzytkownika & Dodaj grupe X Usun | €2 Odéwiez [ Zapisz
=-4%, Administracja Dane osobowe, logowania Dostep do danych (7,7,0)
'8 Franciszek Musial =
Y Z Lp Nazwa parametru Wartos¢
A Grazyna Kolaska . . .
2 Grzegorz Brzeczyk » N DANE INDENTYFIKACYJNE
2 Kamila Piotrowska 1 Nazwa uzytkownika Franciszek Musiat
£ Zenon Jaskola 2vSymboI uzytkownika FM
=47, Kadry 3 | Grupa (komorka organizacyjna) Administracja -
£ Kamila Nowak 4 | E-mail franciszek musial@firmademo.pl
& Ryszard Serce 5 | Telefon 600 456 789, wew. 67
R Zenon Laskowik 6 | Ukryj uzytkownika O
=41, Zaopatrzenie
£ Jan Kowalski I
s ‘ B | DANE LOGOWANIA
‘,-: SzymonAII(O\‘NaIskl 1 Login franek
£ Zenon Nijaki Hash PESETY
£ Adminstrator 2 Haslo
3  Powtdrz hasto
C |UPRAWNIENIA
1 |Administrator O
2 | Ogranicznie edycji dokumentéw [dni]

Uzytkownicy mogg by¢ podzieleni na grupy (komarki organizacyjne) lub
wystepowac bez przypisania do grupy. W gérnym pasku narzedziowym okna
znajdujg sie przyciski pozwalajgce dodac uzytkownika lub grupe.

Aby dodaé nowego uzytkownika nalezy:

1. Ustawi¢ kursor na nazwie grupy, w ktorej ma zosta¢ dodany
uzytkownik lub klikng¢ prawym przyciskiem myszy na nazwie grupy.
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2. Klikng¢ na przycisk Dodaj uzytkownika w gornym pasku
narzedziowym okna lub z menu kontekstowego wybra¢ polecenie
Dodaj uzytkownika.

Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika i przycisng¢ Enter.
Edytowac parametry uzytkownika.

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

Symbol uzytkownika - symbol wystepuje w kartotece i w raportach.

Grupa — grupa uzytkownika, komérka organizacyjna, go ktére;j
przypisany jest pracownik.

E-mail - adres poczty elektronicznej uzytkownika. Telefon —

Ukryj uzytkownika — jezeli zaznaczone, uzytkownik nie bezie miat
dostepu do programu. Opcje nalezy stosowaé, gdy uzytkownik
wprowadzat dane (jego ID wystepuje we wprowadzonych
dokumentach), a nie powinien mie¢ dostepu do programu. Takiego
uzytkownika nie mozna usungc¢ z bazy i ukrycie go jest jedynym
sposobem zablokowania dostepu do danych (odebranie wszystkich
uprawnien bedzie skutkowato wyswietlaniem komunikatéw o
wymaganej konfiguracji bazy przez asystenta konfiguracji bazy).

Login - nazwa logowania uzytkownika, w bazie danych uzytkownik
identyfikowany jest przez numer, dlatego login moze byé zmieniany.
Login jest stosowany, gdy wybrana zostanie opcja dostepu do bazy
przez wprowadzanie loginu — patrz: Konfigurowanie bazy danych /
Parametry bazy.

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

Administrator - jezeli zaznaczone uzytkownik ma uprawnienia
administratora (moze definiowac rejestry, dokumenty i uzytkownikow).

Ograniczenie edycji danych [dni] — jezeli wprowadzona zostanie
liczba do pola, to program nie pozwoli edytowa¢ dokumentu, gdy
przekroczona zostanie liczba dni, ktéra uptyneta od wprowadzenia
dokumentu. Jeden dzien nalezy rozumie¢ jako 24 godz., tzn. jezeli do
pola wprowadzona zostanie wartos¢ 1 i dzisiaj zostanie wprowadzony
dokument o godzinie 8.00, to uzytkownik bedzie mogt go edytowaé do
jutra, do godziny 8.00.
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Mozna zmienia¢ przypisanie uzytkownikdw do grup stosujgc technike
Przeciggnij i upusc.

DOSTEP DO DANYCH

Po wprowadzeniu podstawowych danych uzytkownikéw, nalezy przystgpi¢ do
nadawania uzytkownikom uprawnien dostepu do danych. Uprawnienia
nadawane sg na karcie Dostep do danych.

: Uzytkownicy bazy danych: W10_Kasa_DEMO X

& Dodaj uzytkownika € Dodaj grupe X Usun | ¢ Odswiez [ Zapisz

=-4%, Administracja Dane osobowe, logowania Dostep do danych (7,4,2)
" > Lp Nazwa parametru Wartos¢
A Grazyna Kolaska
R Grzegorz Brzeczyk ’ DOSTEP DO DANYCH
£ Kamila Piotrowska 1 |Dostep do wszystkich =]
£ Zenon Jaskola 2 |Wszystkie edycja O
=47, Kadry 3 Rejestr / Kasa 1 PLN Edycia -
-8 Kamila Nowak 4 |Rejestr / Kasa 2 EUR Podglad -
«E: Ryszard Serce 5 Rejestr / Kasa 3 Jan (brak) -
E A Zenon LaS'kOWik 6 vRejestr/ Kasa 4 Zenon (brak) -
e %a(’pa"zeme : 7 Rejestr / Kasa 5 (brak) -
,\ éir;r:z‘rqlla(lz'\:alski 8 | Kontrahenci _ Edycia Y
2 Zenon Nijaki 9 |Pozostale stowniki Podglad =
£ Adminstrator

Dostep do wszystkich - jezeli zaznaczone uzytkownik bedzie miat dostep do
wszystkich rejestrow, nawet tych zdefiniowanych pézniej.

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

Rejestr 1..n - uprawnienia podgladu lub edycji do rejestrow

Kontrahenci - uprawnienia podgladu lub edycji stownika kontrahentéw i
przedstawicieli kontrahentéw

Pozostate stowniki - uprawnienia podgladu lub edycji pozostatych stownikow
programu
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Operacje kasowe
Menu gorne Stowniki, polecenie Operacje kasowe

Zdefiniowanie przynajmniej jednej operacji wptaty dla dokumentu KP i jednej
operacji wyptaty dla dokumentu KW jest niezbedne, aby mozna zapisaé
dokument. Operacje kasowe, obok pola Za co stanowig opis wptat i wyptat.
Wiecej informacji o definiowaniu operacji kasowych — patrz: Stowniki /
Operacje kasowe.

Operacje rozliczeniowe
Menu gérne Stowniki, polecenie Operacje rozliczeniowe

Dla dokumentéw rozliczeniowych (dostepnych w wersji Premium programu)
wymagane jest zdefiniowanie przynajmniej jednej operaciji rozliczeniowe;j.
Operacje rozliczeniowej, obok pola Za co stanowig opis rozliczenia (wydatku
lub przychodu). Wiecej informaciji o definiowaniu operacji kasowych — patrz:
Stowniki / Operacije rozliczeniowe.

Parametry bazy
Menu gorne Narzedzia, polecenie Parametry bazy

Okno definicji parametrow bazy dostepne jest wytacznie dla administratora
programu. W oknie definiowane sa:

e nagtéwek, logo oraz stopka raportu

e sposéb logowania uzytkownikéw do bazy

e sposbb przechowywania zatgczonych plikéw
e edycja danych bazy

e konto pocztowe

Nagtéwek, stopka raportu

Nagtowek raportu jest drukowany na wszystkich wydrukach z wylgczeniem
szablonow specjalnych jak. np., adres na kopercie. Nagtéwek sktada sie z
czterech linii, trzy drukowane sa na raportach tabelarycznych, czwarta linia
drukowana jest na dokumentach.
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Z lewej lub prawej strony nagtéwka raportu mozna drukowac logo firmy.
Przycisk Wczytaj wezytuje logo z pliku, przycisk Usun stuzy do usuniecia
pliku. Po wczytaniu lub usunieciu pliku nalezy klikng¢ przycisk Zastosuj lub
OK, aby zmiany zostaty zapisane w bazie.

Parametry bazy X

Nagtéwek, logo Logowanie, zalaczniki Edycja danych

Nagtéwek raportu, dokumentu

Linia 1 (np. nazwa firmy)

|Firma Demonstracyjina DEMO [

Linia 2 (np. adres firmy)
|3'I-333 Krakéw, ul. Wawelskiego Smoka 137 l

Linia 3 (np. dane kontaktowe)

[tet. 1235 678 90. biuro@firmademo.pl |
Linia 4 (np. NIP) - wystepuje tylko w dokumentach

[NIP: 123-456-78-90 |

Logo Czcionka raportu Rozmiar
Wezytaj.. Arial* v |10 ¥
Usun Elementy stopki raportu

Nazwa programu

Format ;
o011 [] Wersja programu
S [ Nazwa bazy
G Data wydruku
[] Czas wydruku
[ Drukuj logo z prawej strony [ Symbol uzytkownika

Zastosuj Anuluj

Po wczytaniu logo mozna ustawié jego format. Dostepne sg formaty: 1:1, 1:1,5
i 1:2. Logo w raporcie zajmuje statg wysokosc¢, format zmienia jego szerokosé
wptywa na dtugosé linii nagtéwka.

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

Logowanie, zatgczniki

Na karcie mozna zdefiniowa¢ sposoby logowania uzytkownikéw do bazy.
Dostepne sg dwa sposoby logowania:
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uzytkownikéw majgcych dostep do programu. Po wybraniu uzytkownika z

listy, wyswietlane jest okno do wprowadzania hasta.

Po podaniu login — logowanie nastapi po wprowadzeniu loginu i hasta.

Parametry bazy

Nagtéwek, logo ; Logowanie, zalaczniki | Edycja danych

Sposdb logowania uzytkownikéw do bazy:

@ Z listy uzytkownikéw O Po wprowadzeniu loginu
Logowanie nastapi po wybraniu Logowanie nastapi po
z listy nazwy uzytkownika wprowadzeniu tekstowego
i wprowadzeniu hasta loginu i podaniu hasta.

Jezeli domysiny uzytkownik program (menu Narzedzia, polecenie Parametry programu)
nie posiada hasta to okno logowania nie bedzie wyswietlane. Jezeli podczas zmiany b
w otwieranej bazie istnieje uzytkownik o takim samym loginie i hasle, to okno logowania
nie bedzie wyswietlane.

Pliki zatgczone do dokumentow

@® Przechowujw bazie danych Zmier

Przechowuj na dysku w folderze

Przegladaj..

[] Ogranicz wielko$¢ zataczanych plikéw do: |:] MB

[] Nie zezwalaj na zataczanie linkéw do plikow

Zastosuj Anuluj

X

Pliki zataczone do dokumentow

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

Przechowywanie plikéw w bazie lub tgczy do plikdw ma swoje zalety i wady.
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Przechowywanie plikéw w bazie rozwigzuje problem dostepu do plikow przez
uzytkownikéw, jest bardzo wygodne dla administratoréw, nie wymaga
definiowania odrebnych dostepéw do folderéw, mapowania zasobdw itp.
Minusem takiego rozwigzania jest rozmiar bazy, ktéry szybko sie powieksza,
przez co czasy dostepu do danych sie wydtuzaja.

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

Pliki zataczone do dokumentéw

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

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

Ogranicz wielkos¢ zataczanych plikéw do — program moze blokowaé
zafgczanie zbyt duzych plikéw.

Nie zezwalaj na zalgczanie linkéw do plikéw — po zaznaczeniu opcji
zatgczanie linkéw do plikéw bedzie niedostepne.

Do zmiany sposobu przechowywania plikéw stuzy Kreator:

[ Kreator kopiowania plikéw X

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

@® Przenies pliki z bazy do folderu

Usuri pliki z bazy po poprawnym skopiowaniu
O Nic nie przenos, zmien tylko sposéb przechowywania plikow

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

<Wstecz Anuluj

|
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Edycja danych

Baza posiada ustawienia globalne dotyczgce edycji danych. Ustawienia te sg
nadrzedne, w stosunku do uprawnien uzytkownikow dostepu do danych.

Parametry bazy X

Nagloéwek, logo Logowanie, zatgczniki

Kontrola dat dokumentéw
Minimalna data Maksymalna data
Dozwolone daty dokumentéw z zakresu: B~ ‘ [ Bl |

Ustawienie zakresu eliminuje przypadkowe b fedy wprowadzania dat
wystawienia dokumentéw. Aktualna data odczytywana jestz serwera bazy danych

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

[] Baza archiwalna - dane tylko do odczytu
Ustawienie powoduje zablokowanie mozliwosci edycji wszystkich danych
przez wszystkich uzytkownikéw, wigczajgc administratoréw bazy.

Zastosuj Anuluj

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

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

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

Program moze wspétpracowac z lokalnymi bazami danych, umieszczonych na
lokalnych dyskach komputeréw, bazami sieciowymi obstugiwanymi przez
serwery baz danych, dostepnymi w sieciach lokalnych i rozlegtych.

Bazy lokalne

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

Bazy sieciowe

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

Program moze wspoétpracowaé

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

e z serwerami komercyjnymi: Microsoft SQL Server 2008, 2010, 2012
itd.
Instalacja Microsoft SQL Server Express
1. Oprogramowanie serwera nalezy pobrac ze strony Microsoft

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

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

b. Microsoft Windows Installer 4.5
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c. Jezeli instalowane byty dodatkowe sktadniki, zrestartowaé
komputer i ponownie uruchomic¢ instalator

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

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

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

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

8. Na planszy Server Configuration ustawic

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

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

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

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

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

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

Bazy w chmurze

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

Lista baz programu
Menu gorne Baza, polecenie Zarzadzanie bazami danych.

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

a5l Bazy danych programu

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

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

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

\W10_Dokumenty DEMO SERTESTA W10_Dokume... (domysiny)

Otwérz folder lokalnych baz danych

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

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

Usun — usuwanie bazy danych
Wiasciwosci — otwarcie okna wiasciwosci bazy danych.

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

Tworzenie nowej bazy danych

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

e 7z menu Baza, polecenie Otworz, utwérz nowg / Dodaj nowa
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e po przycis$nieciu przycisku Dodaj w oknie Bazy danych programu —

menu Baza, polecenie Zarzadzanie bazami danych.

Kreator baz danych

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

Wybierz co chcesz zrobic¢
@® Utwdrz nowa baze danych

O Otworz istniejacg baze

Dalej> Anuluj

X

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

Kreator baz danych

Utwdrz nowa baze danych

Wybierz rodzaj bazy danych

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

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

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

lub serwerem komercyjnym MS SQL Server.

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

<Wstecz Anuluj

X

Baza lokalna zostanie utworzona na dysku lokalnym komputera, baza
sieciowa na zainstalowanym uprzednio serwerze bazy, a baza w churze na

serwerze ustugodawcy, swiadczgcego ustuge hostingu baz danych MS SQL

Server.
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Tworzenie lokalnej bazy danych

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

Kreator baz danych 2

Utworz lokalng baze danych

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

Istniejace bazy: |bazal.mdf
baza_nowa.mdf

<Wstecz Anuluj

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

Tworzenie bazy na serwerze w sieci lokalnej

Kreator baz danych X

Utworz sieciowg baze danych

Logowanie do serwera

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

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

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

Tworzenie bazy w chmurze

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

Kreator baz danych X

Utwdrz baze danych w chmurze

Adres serwera: [serwerabe database windows net ]

Nazwa bazy danych: |baza_korespondnecii ‘

Nazwa uzytkownika: |admin ‘

Has lo uzytkownika: | ,,,,,,,,,, | ‘

[J Zapamietaj hasto

<Wstecz Dalej> Anuluj

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

Utworz lokalng baze danych

Dodaj dane do bazy

@®P dane k yine (zal

O Dane demonstracyjne

O Dane ze skryptu SQL lub kopii bazy

Pomin dane dokumentéw

O Nic nie dodawaj - czysta baza programu

<Wstecz

Dalej>

Przegladaj

Anuluj

Tworzgc nowg baze danych mozna doda¢ do niej:

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

jeden uzytkownik.

¢ dane demonstracyjne — utworzona zostanie baza demonstracyjna

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

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

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

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

programu.

Otwieranie istniejgcej bazy danych

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

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

tworzeniu nowej bazy.



Wiasciwosci fgcza bazy danych

Menu Baza, polecenie Zarzadzanie bazami danych, przycisk Wiasciwosci

tacze bazy danych

Wiasciwosci tacza bazy danych

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

Uwierzytelnianie: SQL Server v
Nazwa uzytkownika: |sa

Haslo: [rememses

Rozmiar bazy: |8.81 MB

[J Ukryj baze na liscie baz programu

Kompaktuj

Protoké: | (domysiny) v

Zapamietaj haslo
Nazwa bazy: |W10_Dokumenty_DEMO v Zmien nazwe

Testuj potgczenie

0K

Anuluj

X

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

danych:

Import danych

menu Baza, polecenie Import danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikéw z uprawnieniami administracyjnymi.

Funkcja pozwala importowac:

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

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

INSERT)

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

Opcja pozwala importowaé dane do stownika kontrahentéw oraz
przedstawicieli kontrahentow.

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

8! Kreator iportu danych bazy: W10_Dokumenty_DEMO X

Ten kreator pomoze Ciimportowac dane do bazy

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

Stownik kontrahentow b

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

O Dane z plikéw XML

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

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

Przygotowanie plikéw tekstowych

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

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

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

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

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

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

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

Pod tablica danych umiejscowione sa opcje importu

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

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

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

Uwaga!

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

Import danych z plikéw XML
menu Baza, polecenie Import danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikéw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

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

Importowanie danych

1. Na pierwszej planszy zaznaczy¢ opcje Dane z plikow XML, kliknij
Dalej >

2. Kiliknij Przegladaj i otworz plik XML zawierajgcy dane

3. Ustaw pole Importuj dane do tablicy - tablica powinna byé¢ zgodna z
danymi (nazwg pliku)

4. Ustaw opcje

a. Przerwij gdy wystapi btad - import danych zostanie
przerwany, gdy wystapi btad

b. Ignoruj btedy - zaimportowane zostang poprawne rekordy
5. Kiliknij Dalej >
6. Sprawdz ustawione parametry importu

Kliknij Importuj

Uwaga!

Pliki XML zawierajg kompletne dane rekordéw, réwniez dane z unikalnych pdl
identyfikacyjnych. Dlatego importujgc dane z r6znych baz danych, nalezy mieé
to na uwadze i ew. zmieni¢ wartos¢ tych pdl przed importem. Pola
identyfikacyjne majg nazwy konczace sie na ‘_id’, np. grupa_id, kon_id,
przed_id itp.
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Import danych z plikow SQL
menu Baza, polecenie Import danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikdw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

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

Importowanie danych

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

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

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

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

Kliknij Importuj

Uwaga!

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

Eksport danych

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

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

Ten kreator pomoze Ci eksportowac i archiwizowac dane

Wybierz co chcesz zrobi¢

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

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

O Archiwizuj dane

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

Po otwarciu okna eksportu danych dostepne sg opcje:

e Eksportuj dane do plikéw tekstowych
o Utwérz kopie bazy

e Archiwizuj dane

Eksport danych do plikéw tekstowych
menu Baza, polecenie Eksport danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikdw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

Opcja pozwala eksportowa¢ dane z wybranych tablic bazy do plikow
tekstowych w réznych formatach.
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85! Eksport danych z bazy [W10_Kasa_DEMO] D

Tablice danych

Tablice bazy
| db filtr | [0 Zaznaczwszystko
[J db imaqges

[J db param

[ db oliki

[J db users

[J db users dostep

[ db users arupv

[ db users pliki

[J kas dokumenty

[J kas dokumenty pliki

[ kas operacie kasowe

[ kas operacie rozliczeniowe

| kas raporty v

<Wstecz Dalej>

Eksportowanie danych

1. Na pierwszej planszy kreatora zaznacz opcje Eksportuj dane do
plikéw tekstowych, klikij Dalej >

Zaznacz przynajmniej jedng tablice, kliknij Dalej >
3. Woybierz rodzaj pliku

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

b. XML - zaznacz, gdy chcesz zapisa¢ dane do pliku tekstowego
w jezyku XML

c. Skrypt SQL- zaznacz, gdy chcesz utworzy¢ skrypt SQL
zawierajgcy komendy INSERT

4. Kliknij Dalej >
5. Woybierz sposéb zapisu danych

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

b. Kopiuj dane do schowka - zaznacz, gdy chcesz kopiowac¢
dane do schowka.

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

Tworzenie kopii bazy
menu Baza, polecenie Eksport danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikéw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

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

85 Eksport danych z bazy [W10_Dokumenty_DEMO] X

Kopia bazy

Wybierz co chcesz zrobic

O Eksportuj dane do plikéw tekstowych

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

@ Utwérz kopig bazy

wybierz, aby skopiowac¢ dane do innej bazy

O Archiwizuj dane

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

Dalej> Anuluj

Wykonanie kopii bazy

1. Na pierwsze planszy kreatora wybierz opcje Utworz kopie bazy i
kliknij Dalej >
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2. Wybierz jakie dane maja zostac¢ skopiowane:
a. Kopiuj wszystko - wybierz, gdy chcesz utworzy¢ replike bazy

b. Nie kopiuj danych dokumentéw - wybierz, aby utworzyé
nowg baze danych, np. jako baze do wprowadzania danych
od nowego roku.

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

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

4. Sprawdz parametry eksportu i kliknij Kopiuj.

Archiwizacja danych
menu Baza, polecenie Eksport danych

Polecenie dostepne dla uzytkownikdw z uprawnieniami administratora bazy
danych.

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

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

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

3. Sprawdz parametry archiwizacji i kliknij Archiwizuj.

Uwaga!

Archiwizacja danych jest procesem nieodwracalnym. Przeniesione dane do
innej bazy nie bedzie mozna na powr6t przenie$¢ do bazy zrodtowej. Przed
wykonaniem, archiwizacji zalecane jest wykonanie kopii bazy.
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Filtrowanie danych

Kazda kartoteka oraz duzy stownik posiadajg mozliwo$¢ filtrowania danych. W
gérnym pasku okna znajduje sie pole kombi zawierajgce nazwy kolumn oraz
zdefiniowane przez uzytkownika filtry. Nazwy zdefiniowanych przez
uzytkownikow filtrow poprzedzone sg znakiem #.

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

Pole poréwnania moze przyjmowac wartosci:

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

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

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

Definiowanie filtrow

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

Po kliknieciu na przycisk Definiuj otwierane jest okno definicji filtra:
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85! Filtr zaawansowany - Raporty kasowe

Kryteria filtrowania Warunek SQL
Op... Kolumna kartoteki Operator pord... Wartosc¢

i B Reordid | podobnado [
i ~ |Rejestr id podobna do =
i ~ Rejestr podobna do b
i ~ |Nr raportu podobna do %
i - |Data wystawienia podobna do T
i ~ |Od daty podobna do ~
i ~ Do daty podobna do %
i ~ | Saldo poczatkowe podobna do %
i ~ |Wplaty podobna do )
i ~ | Wyptlaty podobna do o
i ~ | Saldo koricowe podobna do i
i ~ |Uwagi podobna do %
i - .Date wprowadzenia podobna do )
i ~ | Data modyfikacji podobna do <

[J Zapisz filtr jako

OK

Anuluj

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

Definiowanie filtra - karta Kryteria filtrowania

Karta zawiera tabele, zawierajgcg wszystkie kolumny kartoteki. Mozna
utworzy¢ warunek filtrowania dla kazdej kolumny, czyli wyszukaé¢ dane
podajac kilka warunkéw, np. znalez¢é dokumenty kontrahentéw o nazwie
podobnej do zakfad z Warszawy zarejestrowane w miesigcu 2017-10. Tablica
filtrow sktada sie z nastepujgcych kolumn:

1.

Operator logiczny - pierwsza kolumna tabeli zawiera operator
logiczny, ktérym potgczone sg warunki utworzone dla poszczegdélnych
kolumn (wiersze tabeli). Mozna ustawi¢ iloczyn logiczny (i), czyli np.
kolumnal = warto$¢1 i kolumna2 = warto$¢2. Mozna ustawi¢ sume
logiczng (lub), czyli np. kolumnal = wartos¢1 lub kolumna2 =

wartosc2.

Kolumna - nazwa filtrowanej kolumny kartoteki

Operator poréwnania - operator porownania wartosci z kolumny z
wartoscig wprowadzong po pola Warto$c.
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4. Wartos¢ - kolumna wartosci filtrowanych kolumn. Filtrowane sg te
kolumny, przy ktérych wprowadzony jest tekst w kolumnie Wartosc.

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

OK - filtr zostanie zastosowany, okno definicji filtra zostanie zamkniete.

Po zastosowaniu filtra, utworzony zostanie filtr o nazwie #tymczasowy i
dodany do listy filtréw. Filtr ten bedzie mégt by¢ stosowany dopoki okno
kartoteki nie zostanie zamkniete.

Zapisywanie filtrow

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

Definicja filtra zostanie zapisana, bedzie dostepna dla innych uzytkownikow.

Modyfikacja filtrow

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

1. Zaznaczyc¢ pole Zapisz filtr jako

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

3. Klikng¢ Zastosuj lub OK

Usuwanie filtrow

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

1. Woybrac filtr na liscie Nazwa filtra

2. Klikng¢ przycisk Usun
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Wydruki i raporty

Program posiada wspdélny mechanizm drukowania dla wszystkich kartotek. Po
kliknieciu na przycisk Drukuj lub wybraniu z menu kontekstowego kartoteki
polecenia Drukuj otwarte zostanie okno zawierajgce predefiniowane szablony
wydrukow. Kazda kartoteka posiada wiasng liste szablonéw, dostepne sg
szablony tabelaryczne, szablony dokumentéw oraz szablony specjalne, jak,
np. szablon adresu na kopercie.

¥} Drukuj: Dokumenty kasowe X
Drukarka

W\SUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series v | Wiasciwosci
Typ: \SUPRESA-DELL\Brother HL-1430 series. papier: A4

Liczba kopii |1 2
Rodzaj Nazwa szablonu Format
M-
Dokument 2 dokumenty ASL na A4P (poziomo)
Dokument 2 dokumenty ASP na A4L (pionowo) AdL
Kartoteka  Nr, data dokumentu, Wplaty, Wyplaty, Za co, Kontrahent A4P

Kartoteka Nr, data dokumentu, Wplaty, Wyplaty, Za co, Kontrahent, Uwagi A4L

Parametry szablonu

Nazwa parametru Wartosc¢
|l Zakres drukowania Zaznaczone wiersze 5
Oznaczenie dokumentow (brak) x

Osoba zatwierdzajgca

Wyslij... Podglad Anuluj

Dla kazdego szablonu, w dolnej czesci okna mozna ustawi¢ parametry
szablonu oraz parametry druku szablonu. Parametry szablonu pozwalajg
ukry¢ lub drukowaé wybrane elementy raportu. Parametry druku pozwalajg
ustawic specyficzne parametry drukowania szablonu, np. wybra¢ drukarke, na
ktorej 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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