Kilka zda n o systemie FK2000

W skiad systemu FK2000 wchodzg nastepujgce elementy:

« KARTOTEKA KONT FK2000b — prowadzenie kartoteki kont z ksiegowaniami, przeglagdanie,
wyszukiwanie, sporzgdzanie wykazéw i zestawien. Moze obstugiwac¢ dowolng ilos¢ niezaleznych
kartotek (oddzielnych podmiotéw gospodarczych).

- KSIEGOWANIE FK2000a3 —wyspecjalizowany program do ksiegowania a takze do robienia
poprawek. Wyposazony w mechanizmow wspomagajgce takich jak: podkladanie dekretacji z
wczesniej zaksiegowanych dokumentow, biezaca kontrola i podglad kartotek i tablic przy
podawaniu kont i klasyfikaciji.

- BUDZET FK2000d — obstuguje klasyfikacje budzetowa, plany, wykazy, réznego rodzaju
zestawienia i sprawozdania z ksiegowosci budzetowej. Moze zbiera¢ dane z jednej lub z kilku
kartotek (jednostek budzetowych). Przesyta dane do kwartalnego “Sprawozdania RIO”.

Oczywiscie uzytkownik nie zainteresowany ksiegowoscig budzetowsg, nie musi uzywac programu
BUDZET

Oferujemy takze programy

+ Fakturowanie

+ Rejestr VAT.

« Rozrachunki faktura-zaptata.
« Place, kadry.

«  Srodki trwate, wyposazenie.

Z wyzej wymienionych programéw mozemy zmontowac system idealnie dopasowany do potrzeb
klienta, pracujacy w sieci na zintegrowanej bazie danych.

Jeste $my przede wszystkim tworcami programow, ktére od po dstaw s @ naszym dzietem.
Mozemy je dowolnie modyfikowa ¢, rozbudowywa € itaczyé€. Taka tez jest praktyka naszego
dziatania. Utrzymujemy staly kontakt z naszymi klie ntami, ci agle dopasowuj gc programy do
rosn gcych potrzeb i zmieniaj acych si @ warunkow.

Nasza firma dziata od 1989r. Wieloletnie doSwiadczenie w tworzeniu i wdrazaniu programow faczymy
z najnowoczesniejszymi rozwigzaniami jakie daje Windows i Delphi.

Zapraszamy na naszg strone www.info-spolka.com gdzie mozna znalez¢ biezgcg informacije o
nas i o naszych produktach.



W kilku zdaniach o nas

| ZAKEAD INFORMATYKI "INFO-SPOEKA™
ul.Dolnoslaska 35 37-200 Zabkowice SL
tel 74 RIS-20-20  pmail: infos(Bwebcom.pl

Dziatamy od 1989 roku na terenie bylych wojewddztw watbrzyskiego i wroctawskiego. Zajmujemy sie
tworzeniem programow komputerowych dopasowanych do potrzeb uzytkownika. Nasza specjalnosé
to ksiegowos¢ (w tym budzetowa), fakturowanie, gospodarka magazynowa, ptace, kadry, czynsze i
inne optaty.

Jeste $my przede wszystkim twércami programow, ktore od po dstaw s g naszym dzietem.
Mozemy je dowolnie modyfikowa €, rozbudowywa € itaczyé€. Taka tez jest praktyka naszego
dziatania. Utrzymujemy staty kontakt z naszymi klie ~ ntami, ci agle dopasowuj ac programy do
rosn gcych potrzeb i zmieniaj acych si e warunkéw.

Mozesz od kogo$ kupi¢ gotowy program. My stworzymy Ci program taki jakiego potrzebujesz.

W wiekszosci urzedow miast i gmin bytlego wojewddztwa watbrzyskiego, nasze programy obstugujg
podatki, czynsze, ksiegowo$¢ budzetowsg i ptace.

Mamy okoto stu klientéw, ktérym sprzedalismy prawie tysigc programéw. Wszystkie, z bardzo
nielicznymi wyjatkami, pracujg do dzisiaj.

Ponad dziesi ecioletnie do $wiadczenie w tworzeniu i wdra Zaniu programéw, pot gczylismy z
najnowocze $niejszymirozwi gzaniami jakie daje Windows i Delphi 4.

Nasz adres i telefony mozna znalez¢ w programie — menu “Pomoc / Firméwka”. Zapraszamy na
naszg strone internetowg www.webcom.pl/~infos gdzie mozna znalez¢ biezaca informacje o nas i
naszych produktach.



Instrukcja obstugi

Prawdopodobnie wtasnie w tej chwili korzystasz z tej operaciji.

Po wywotaniu pojawia sie okienko ze spisem tresci.
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Pewnie umiesz juz rozwija¢ dzialy, podrozdzialy i otworzyé odpowiedni rozdziat.

ZwrO¢ uwage na zakladke “Indeks”
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Jest tu wiele haset utozonych alfabetycznie. Jesli bedziesz w gérne pole wpisywat pierwsze litery, lista
hasel bedzie przesuwaé sie w odpowiednie miejsce.

Czasami tatwiej jest co$ znalez¢, wiasnie przy pomocy indeksow.

Po znalezieniu odpowiedniego rozdziatu, pojawia sie okienko zawierajgce tre$¢ tego rozdziatu.
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V& kilku zdaniach o nas

|| ZAKLAD INFORMATYKI "INFO-SPOLKA"™
# 5 ulDolnoslaska 35 57-200 Zabkowice S1
tel. 8748152020  email: infosifwebcon.pl

Dziatarmy od 1989 roku na terenie bytych wojewddztw wathrzyskiega |
wroctawskiego, Zajmujemy sig twarzeniem programdw komputeronych
dopasowanych do potrzeb uzytkownika, Masza specjalnosc to ksiggowosd {w
tym budietowa), fakturowanie, gospodarka magazynowa, place, kadry,
CIynsze iinne aptaty.

Jestesmy przede wszystkim twarcami programdow, ktore od podstaw s3
naszym dzietem. Mozemy je dowolnie modyfikowac, rozhudowywac i
taczyc. Taka tez jest praktyka naszeqo dziatania. Utrzymujemy staly
kontakt z naszymi klientami, ciggle dopasowujgc programy do
rosngcych potrzeb i zmieniajgcych sie warunkow.
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Zwrd¢ uwage na przyciski w gérnej czesci okienka.
«  Wciénij “Tematy pomocy” jesli chcesz wréci¢ do spisu tresci.
+ Wociénij “Drukuj” je$li chcesz wydrukowa¢ dany rozdziat.



Jak czyta ¢ instrukcj e obstugi

Po uruchomieniu programu zobaczysz okienko gtéwne. W gérnej czesci tego okienka znajduje sie
menu. Kliknij “Pomoc” a nastepnie “Instrukcja obstugi”.

Instrukcja skfada sie z czterech czesci

@

@ OGALNIE

@ SZCZEGOLOWD
@ DODATEK

«  WSTEP — W kilku zdaniach przedstawiamy program i naszg firme.

«  OGOLNE - Jest to cze$¢ raczej teoretyczna. Opisuje zagadnienia oraz powigzania operacii
traktowanych jako proces.

« SZCZEGOLOWO - Ta czes$¢ jest czysto praktyczna. Opisuje wszystkie operacje (kazdg z
osobna) ze wszystkimi szczegétami obstugi.

- DODATEK — W tej czesci umiesciliSmy opisy zagadnien luzno zwigzanych z gtéwnymi
zadaniami programu oraz operacje wspolne dla wszystkich naszych programoéw. Jesli uzywasz
juz jakiegos, nie musisz tu zagladac.

Sposdb czytania zalezy od tego, na jakim jestes etapie.

- Pierwsze czytanie zacznij od pierwszych rozdziatéw czesci OGOLNEJ, opisujgcych
uruchamianie programu i poruszanie sie w nim.

- Proébuj uruchamia¢ operacje. Jesli masz problemy, zajrzyj do opisu konkretnej operacji, w
czesci SZCZEGOLOWEL.

- W miare poznawania programu, zaglagdaj do czesci OGOLNEJ. To pozwoli ci uporzadkowaé
nabytg wiedze i stworzy¢ og6lny obraz systemu. JEST TO BARDZO WAZNE.

- W trakcie normalnej pracy bedziesz zagladat do czesci SZCZEGOLOWEDJ, zeby przypomnie¢
sobie obstuge rzadziej stosowanych operacji.

Uwazamy, ze program poznaje si e szybciej u zywajac go, ni z studiuj gc dogt ebnie instrukcje.
Prébuj co $ zrobi €. Jesli nie wychodzi, zajrzyj do instrukcji. To najszybs Zy sposob poznania
programu.

Komputerowa instrukcja, wkasnie taka jak ta, rézni sie od papierowej ksigzki nie tylko formg ale

przede wszystkim sposobem korzystania z niej.

+ Mozesz w kilku miejscach spotka¢ opisy tego samego zagadnienia. Tej instrukcji nie czyta sie “
od deski do deski”. Najczesciej zagladasz w okres$lony rozdziat, “ przeskakujesz” miedzy
rozdziatami. Mogg by¢ miejsca, do ktérych nigdy nie trafisz. Dlatego rzeczy istotne opisujemy
kilka razy, w r6znych miejscach, aby zwiekszy¢ prawdopodobienstwo dotarcia do nich.

- Nie piszemy, ze “na ekranie pojawia si¢ zestawienie, w ktérym jest ... to i owo ...”. Zakladamy, ze
uzytkownik siedzi przy komputerze i ma przed oczami wiasnie to zestawienie. Po co pisa¢ o tym
co widac.

« Nie opisujemy wszystkich drobnych szczegétéw obstugi. Sam program wysyta mnostwo
komunikatéw w zaleznosci od sytuacji. Dobrze zrobiony program powinien zachowywac sie tak,
ze nawet bez zapoznania sie z instrukcjg obstugi, mozna go jako tako obstugiwaé. Ponadto jest
on zgodny ze srodowiskiem Windows.

Zakfadamy, ze potrafisz poruszac sie w srodowisku WINDOWS, dlatego nie bedziemy opisywali



postugiwania sie okienkami, przyciskami, menu, paskami przewijania itp. Jest to dzisiaj powszechnie
stosowany standard.

Czyms$ nowym moze okazac sie jedynie pasek nawigacji, wystepujgcy przy zbiorach danych.
Szczego6towy opis znajdziesz w dodatku.



Jak wygl qda caty system
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Gléwnym elementem systemu FK2000 jest kartoteka kont i ksiegowania na poszczegdlnych kontach.
Od strony uzytkownika przypomina to tradycyjng papierowg kartoteke.

Gtéwnym programem pozwalajgcym zaktada¢ nowe konta, przeglada¢ ksiegowania, sporzadzac
wykazy i zestawienia jest program KARTOTEKA KONT .

Program KSIEGOWANIE zajmuje sie wylgcznie ksiegowaniem dokumentéw na kontach.
Wyposazony jest w szereg mechanizmow utatwiajgcych prace. Moze wystepowaé w réznych
odmianach w zaleznosci od rodzaju ksiegowanych dokumentow.

W systemie moze pracowac kilka programéw “KSIEGOWANIE” jes$li ksiegowaniem zajmuje sie
réwnoczes$nie kilka osob.

Programy BUDZET i ZADANIA pozwalajg oglada¢ ksiegowania od strony budzetowej i zadaniowe;.



Dokument —ksiegowania - konto

KOMPUTER

Esiggowania
Dok -

Ppapierowe

Dokument w tradycyjnym ujeciu to np. faktura, wyciag bankowy, raport kasowy — papier, na
podstawie ktérego dokonujemy ksiegowan.

W najprostszym wypadku sg to dwa ksiegowania — po stronie Wn i Ma, ale moze by¢ ich o wiele
wiecej, tak jak w przypadku raportu kasowego.

Od dokumentu wszystko sie zaczyna.

Ksi egowanie

Jest to jeden zapis w komputerze, ktéry zawiera migedzy innymi:
«  Kwote

« Strone —Wn lub Ma

« Nridentyfikujgcy dokument — tutaj jest to numer dziennika.
« Nrkonta

» Klasyfikacje zadaniowg

« Klasyfikacje budzetowg

«  Symbol osoby wprowadzajacej

W tradycyjnej — recznej ksiegowosci, gldwnym zbiorem byt zbi6r kont (kartoteka kont). Na kazdej
karcie zapisywato sie ksiegowania na danym koncie. Ogladajgc program FK2000 — Kartoteka Kont,
tez mamy wrazenie, ze gtdbwnym zbiorem jest kartoteka kont.

Technicznie jest to jednak inaczej zorganizowane. Z  wr0 € uwag € na rysunek. Gtownym
zbiorem jest zbidr ksi  egowan. Sa tu wszystkie ksi egowania, ze wszystkich kont i ze
wszystkich kartotek. Przy ka zdym ksi egowaniu obok strony i kwoty, znajduje si e numer
konta, klasyfikacja bud Zetowa i zadaniowa.

Pokazujgc ksiegowania danego konta, komputer przeglagda wszystkie ksiegowania i wybiera tylko
te, ktére majg odpowiedni numer konta. Podobnie przy pokazywaniu ksiegowan z dang klasyfikacjg
zadaniowg lub budzetowa.

W recznej ksiegowosci taka technika bytaby nierealna. Dla komputera, dzigki jego szybkosci, taka
technika okazata sie najlepsza.



Wiasciwie po co mowi¢ o technicznych szczegotach, ktére nie powinny by¢ widoczne dla
uzytkownika. Mysle, ze nie wszystko da sie ukry¢ przed uzytkownikiem. Zresztg po co ukrywac fakt,
ze to co bylo skuteczne przy recznej ksiegowosci jest zupelnie inne od tego co stosuje sie w
komputerach.

Ogolne pojecie o technicznych rozwigzaniach na pewno pozwoli lepiej pozna¢ charakter programu.

Podsumowujgc powyzsze, mozemy powiedzie¢, ze program:

»  Pokazujgc konta —wybiera ksiegowania z tym samym numerem konta.

« Pokazujac kartotek e kont —wybiera ksiegowania z tym samym numerem kartoteki.

» Pokazujac dziennik - wybiera ksiegowania z tym samym symbolem dziennika.

« Pokazujgc dokument —wybiera ksiegowania z tym samym numerem dokumentu.

« Pokazujgc klasyfikacj e budzetow g — wybiera ksiegowania z tg sama klasyfikacjg budzetows.

« Pokazujgc klasyfikacj e zadaniow g — wybiera ksiegowania z tg sama klasyfikacjg zadaniowa.

Czyli przy kazdym ksiegowaniu musi by¢ podany numer konta, ktérego dotyczy i numer dokumentu,
z ktérego pochodzi. Inaczej méwigc, kazde ksiegowanie musi by¢ zwigzane z dokfadnie jednym
kontem i z doktadnie jednym dokumentem.

Gdyby tak nie bytlo, mozemy moéwi¢ o uszkodzeniu bazy danych, poniewaz nie moze by¢
ksiegowania nie zwigzanego z jakims$ kontem i z jakim$ dokumentem.

My nie musimy sie o to troszczy¢. Program ma wiele mechanizmoéw pilnujgcych tego zwigzku.

Niektore ksiegowania mogag mie¢ klasyfikacje budzetowg lub zadaniowa. Ktére ksiegowania i
dlaczego tylko niektére —omowimy doktadnie w rozdziatach “Klasyfikacja budzetowa” i “
Klasyfikacja zadaniowa”.



Obszar otwarty —obszar zamkni ety

Esiegowania

Ohszar

Data zamkniecia

Ohszar

otwarty

Ksiegowania pewnego okresu (najczesciej miesigca), po sprawdzeniu i uzgodnieniu, mogg byc
zaznaczone jako zamkniete. Oznacza to, ze nie bedzie mozna juz na nich robi¢ zmian.

Ksiegowania zamknigte tworza tzw. obszar zamkni ety.

Do zamykania stuzy specjalna operacja - “zamknij okres ” w programie KARTOTEKA KONT.
Podaje sie date zamkni ecia i wszystkie ksiegowania do tej daty wigcznie, zostajg zamkniete.

Operacja “zamknij okres ” ma kluczowe znaczenie w catym systemie. Po jej wyw  ofaniu,
wszystkie ksi egowania do “daty zamkni ecia” wtacznie, nie mog g by¢€ juz poprawione ani
usuni ete. Jedyn @ mozliwo $cig poprawek jest korekta.

.Nalezy zachowa € szczegdln g rozwag e uzywaj ac tej operacji.



Ogolnie o kartotekach i dziennikach

Kartotekal

" KC hsipga gliwna ™y
WE-wyriagi hankowe
EE-raporty kazowe

Kartotekal \ RS-rejesir sprzedaiy
EKartoteka?
EG-ksiega glowna EC-hriega gliwna

RE-raporty kasowe
L ES-rejesir sprzedazy .

Prosta Kartoteka3
haza danych ™y
RF-rejesir zaloupiw
RS-rejestr sprzedaiy
A
Rozbudowana baza danych

W najprostszym przypadku uzywamy jednej kartoteki kont. W nowo zainstalowanym programie
nazywa sie ona “KARTOTEKAL". Oczywiscie nazwy kartotek mozna zmienia¢ dowolnie.

Czasami jednak prowadzimy ksiegowos$c¢ dla kilku niezaleznych jednostek. Wtedy musimy mie¢
kilka czy nawet kilkadziesigt niezaleznych kartotek kont. System FK2000 umozliwia obstuge
dowolnej ilosci kartotek. Kilka kliknie¢ myszkg wystarczg aby w dowolnym momencie przenies¢ sie
z jednej kartoteki do drugie;.

Jak zaktadac¢ nowe kartoteki i jak przechodzi¢ z jednej do drugiej — opiszemy w odrebnym rozdziale.

Wszystkie zaksiegowane dokumenty uktadane sg zgodnie z wymogami rachunkowosci w tzw.
dziennik. Muszg mie¢ kolejne numery z zachowaniem ciggto$ci numeracji i chronologii dat.

Jesli nie mamy duzo dokumentéw, mozemy uzywaé jednego dziennika KG - KSIEGA GLOWNA.

W przypadku duzej liczby ksiegowanych dokumentéw wygodnie jest uzywaé kilku dziennikow
grupujacych dokumenty wg ich rodzaju. Np:

KG - ksiega gtéwna
RS —rejestr sprzedazy
RZ —rejestr zakupow
RK —raporty kasowe
WB — wyciggi bankowe
PL — ptace



Numerowanie - Nr dziennika

Numer dziennika spetnia bardzo wazne zadanie i nie nalezy go myli¢ z numerem dokumentu.
« Dokumenty uktadane s g wedtug numeru dziennika.

e W obszarze zamkni etym numeracja musi by € ciagta i zgodna z chronologi aq dat
ksi egowania.

o Jesli uzywamy kilku dziennikéw, ka zdy ma odr ebng numeracj e.
Oczywiscie nad kontrolg kolejnosci i chronologii czuwa program.

Numer dokumentu podobnie jak tres¢, symbol i data dokumentu, majg charakter wytgcznie
informacyjny i nie wptywajg na organizacje bazy danych. Numer dokumentu podajemy taki jest na
dokumencie i nic sie tutaj juz nie zmienia.

Podczas ksiegowania komputer podglada jaki jest ostatni numer dziennika i proponuje nastepny.
Mozemy wstawic¢ wiekszy numer, tworzgc luke na dokumenty, ktére mamy zamiar ksiegowac
péznie;.

Mozemy wstawi¢ mniejszy numer jesli chcemy wstawi¢ dokument przed wczes$niej zaksiggowane

dokumenty. Komputer informuje nas tylko, ze taki juz byt. W takich wypadkach uzywa pola “Lp”,
ktéremu nadaje nastepny wolny numer.

Przy zamykaniu okresu (patrz rozdziat “Obszar otwarty — zamkniety”), nastepuje przenumerowanie
tak aby zachowana byta ciggto$¢ i chronologia.

Ostateczny numer dziennika nadawany jest przez komp  uter podczas zamykania okresu.

Przyktadowy numer dziennika:

KG - 274
Gdzie:
KG — symbol dziennika (Ksiega gtéwna). W innych dziennikach beda to symbole
RS —rejestr sprzedazy
RZ - rejestr zakupow
RK - raporty kasowe
WB — wyciggi bankowe
PL — ptace

274 — kolejny numer dokumentu w danym dzienniku (w tym przyktadzie jest to “Ksiega gtowna”).

Wiasciwie pelny numer dziennika wyglada nastepujgco:

KG-274 10

gdzie obok wczesniej omoéwionych KG-274 wystepuja;

Lp. — Liczba porzadkowa. W typowych przypadkach jest to zawsze 1. Kolejnych liczb uzywa sie
tylko w obszarze otwartym, dla odréznienia dwdch dokumentéw z tym samym numerem.

Numer korekty —w normalnym ksiegowaniu wystepuje tutaj zawsze 0. Kolejnych numeréw uzywa
sie wytgcznie przy korektach. Symbol, numer dziennika i Lp sg wtedy takie same jak w



korygowanym dokumencie.



Przypis odsetek kwartalnych
Przypis odsetek kwartalnych wykonuje sie w programie FK2000rr operacjg ,Przypis odsetek”

Aby wykonac przypis odsetek np. na pierwszy kwartat musi by¢ zaksiegowany dokument z
symbolem ,pos” i datg ksiegowania 31 marzec.

Analogicznie, aby wykonac przypis odsetek np. na drugi kwartat musi byé zaksiegowany dokument
z symbolem ,pos” i datg ksiegowania 30 czerwiec ... itd.

Wynika z tego, ze najpierw nalezy w programie KSIEGOWOSC (FK2000a3) zaksiegowa¢ pusty
dokument z symbolem ,pos” i data ksiegowania .



Uruchamiamy program

| O KARTOTEKA KONT FK.2000b

habats

pole wyboru dziennika

\pnle wybior kartateki pole wybor roku /numer WErs]i
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zakradka ''Fonta"

pala wizzukiwania
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daty od-do nazwa uzptkownika
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Po uruchomieniu (wywotaniu) programu, na ekranie pojawia sie okienko gtéwne . Od niego roz
poczynajg sie wszystkie operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu.

Zamkni ecie programu nastepuje standardowo przez klikniecie w krzyzyk znajdujacy sie w prawym
gbrnym rogu okienka.

Zaktadki

Zaktadka “Konta” - mozemy wybraé konto i oglagda¢ ksiegowania na tym koncie

Zaktadka “Dokumenty - gdzie widzimy zbiér dokumentéw i mozemy wybra¢ dokument i oglgdac
ksiegowania tego dokumentu.

Zmiana zaktadki nastepuje przez klikniecie w nazwe zaktadki - “Konta” lub “Dokumenty”.



Podsumowujac — mozemy ogladac ksiegowania od strony kont lub od strony dokumentéw. W dziale
OGOLNIE znajdziesz rozdziat “Dokument — ksiegowania - konto” opisujgcy dogtebnie to
zagadnienie.

W nastepnych rozdziatach opiszemy doktadnie obydwie zaktadki.

Pola wyboru

pole wyboru kartoteki i pole wyboru dziennika . W dziale OGOLNIE znajdziesz rozdziat “Ogdinie
o kartotekach i dziennikach”, w ktérym jest mowa o tym, ze program moze réwnoczesnie
obstugiwac kilka kartotek kont. Klikajgc wtasnie w to pole, mozna blyskawicznie przenies¢ sie do
innej kartoteki.

Doktadny opis postugiwania sie tym polem, znajdziesz w dalszej cze$ci instrukcji.

pole wyboru roku , ktére stuzy do okres$lenia roku do ktérego przyporzgdkowane ma byé
ksiegowanie.

pola wyszukiwania , za pomoca ktérych mozesz, albo po numerze albo po nazwie wyszukac
odpowiednie konto.

Program uzywa czesto daty od-do , ktéra stuzy do okreslenia okresu. Np. przy Pokaz ksi egowania ,
pokaze ksiegowania tylko z tego okresu.

W gornej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne , w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazow
i zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki
operacji . Mozesz bez obaw wywota¢ kazdg z operacji. Jesli operacja wykonuje co$
nieodwracalnego w skutkach, pojawi sie okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy
w rozdziale “Menu - spis operacji, ze wskazaniem odpowiednichr  ozdziatéw opisuj acych
szczegotowo dan g operacj @”.



Zaktadka “Konta”
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rachunek biezgoy
kowalzki jan tk,
malinowzki tomazz nik.

kogzty | g_k

pale wozzukivania wa numerd kanta

pole wyzzukivania wg nazwy

data od-do
leu:unh:r ) 05-01-01 _ pokaz ksiegowania || obroty-zaldo
hiazwa (051231 201 &lina  [b] kartateka kant

Tej zakladki uzywa sie najczesciej, dlatego zawsze pojawia sie na wierzchu. Sklada sie z:
- tabeli kont,

« pola wyszukiwania wg numeru konta,

« pola wyszukiwania wg nazwy,

»  przycisku “Pokaz ksiegowania”,

«  przycisku “Obroty-saldo”,

» paska nawigacji.

Tabela kont — Pokazuje wszystkie konta. Widac tu numer konta, bilans otwarcia i nazwe konta.

Pole wyszukiwania wg numeru konta  — Wpisujgc numer konta zwr6¢ uwage na wskaznik z lewej
strony tabeli. Jesli np. wpiszesz “2" — wskaznik ustawi sie na pierwszym koncie, ktérego numer
zaczyna sie od “2”. Jesli nastepnie wpiszesz “4” — wskaznik ustawi sie na pierwszym koncie, ktérego
numer zaczyna si¢ od “24” itd.

Pole wyszukiwania wg nazwy - Wpisujac dowolny fragment nazwy, obserwuj tabele kont. Jesli

[T ]

np. wpiszesz “z” —wskaznik ustawi si¢ na pierwszym koncie, ktérego nazwa zaczyna sie od “z".



Jesli nastepnie wpiszesz “u” —w tabeli pozostana tylko te konta, ktére majg w nazwie litere “zu”.
Jesli nastepnie wpiszesz “s” — w tabeli pozostang tylko te konta, ktére majg w nazwie litere “zus”.

Program nie rozroznia tutaj liter duzych i matych, tak wiec znajdzie takze te konta, ktore majg w
nazwie “ZUS” lub “Zus”. Natomiast na pewno nie znajdzie “Z.U.S.” lub “Z U S”. Warto wiec
zrezygnowac z tego typu upiekszeh. Nazwa konta jest naszg wewnetrzng sprawg i powinna byc
przede wszystkim komunikatywna.

Jesli wymazemy zawarto$¢ pola, w tabeli kont pojawig sie wszystkie konta.

Wyszukac¢ konto mozemy réwniez za pomocg operacji “Szukaj’ - patrz menu gtéwne, blok
operacji - “Konta”. Opiszemy jg w dalszej czesci instrukcji.

Przycisk “Poka z ksiegowania” — Dla wybranego konta mozemy zobaczy¢, ewentualnie
wydrukowac, jego ksiegowania. Program pokazuje ksiegowania z wybranego okresu — patrz daty
od-do. Forma prezentacji ksiegowan zalezy od ustawien — patrz operacja ,Ustawienia/Parametry”
. Szczegotowy opis znajduje sie w rozdziale ,Przycisk ,poka z ksiegowania™

Przycisk “obroty-saldo” — Dla wybranego konta mozemy zobaczy¢, wydrukowac, jego obroty i
saldo. Program pokazuje obroty i saldo z wybranego okresu — patrz daty od-do.

Pasek nawigacji — Do poruszania sie po zbiorze kont. Celowo usunieto z paska nawigacji operacje
typu dodaj, usun konto. Sg one zbyt wazne i brzemienne w skutkach aby umieszczaé je obok tak
btahych operaciji jak przemieszczanie sie po zbiorze. Znajdziesz je w menu — blok “Poprawki”.

Szczegobtowy opis paska nawigacji znajdziesz w “Dodatkach”.



Przycisk ,poka z ksiegowania”

Dla wybranego konta mozemy zobaczy¢, ewentualnie wydrukowag, jego ksiegowania. Program
pokazuje ksiegowania z wybranego okresu — patrz daty ,0d-do” .

Forma prezentacji ksiegowan zalezy od ustawien — patrz operacja ,Ustawienia/Parametry”
Zaznaczenie opcji ,normalne” powoduje, ze pod przyciskiem ,poka z ksiegowania” ukryty jest
wykaz ksiegowan na danym koncie. Opcja ,specjalne” umozliwia oglagdanie ksiegowan danego
konta w bardziej zlozonej formie, ktéra zostata opisana ponizej.

+* Ksicpowania [EIEF
[rata DDEIEC1 Foamata "'n 1Kwu:uta ta JF'Ian ]D\j Dzial’lFluzdziaj F'aragrl EL ]ELI2 IEUS 1Nr d_l.Jspu:u1 S_I,IrrlNr du:uk4 Lp |Nr za] #
| |2008-12:31 28 ' KG| 183 1] 1
| |eo01231 29 ' kG 184 1 1
20061231 22 KG 165 1 1
20081231 23 ' B ' KG 186 1 1
20061231 24 KG 167 1 1
(20061231 a5 | ' ' kG| 1eml 1| A
20061231 2% _ B =1 KG 1683 1 1
20061231 27 KG 170 1 1
200651231 28 ' K 171 1 1
[ |ems1231 | 29 ' kG| 172 1] 1
| |2008-12:31 30 K6 173 1 1
20081231 B ' B ' KG 174 1 1
20061231 11 KG 175 1 1
(20061231 11 ' ' kG| 1781 1| 1
20061231 11| D010 01000 0030 KG 177 1 1
20061231 11 D 010 01000 0090 KG 178 1 1
| |20081231 1] D 010 01000 0310 KG 173 1 1
| |eo0s1231 1 D 010 07000 0310 k& 1Ea 1 1
b| 20081231 7722 D 010 01000 0090 KG 181 1 1w
€0 i 3
T ] Kamota®'n  |KinotaMa | Plan ] okres od (20060707 deiat [2 EU [z
Bl 443044 5] do (20061231 rozdaat [ EUZ [z
pakaz 1 } szukaj 1 I samplan nrdyspozpcii [z paragraf |2 EUS %

sumuj — podsumowuje zawartos¢ tabeli.

pokaz — pokazuje pelng tre$¢ danego ksiegowania.

sam plan — zaznaczenie tej opcji i wcisniecie przycisku ,szukaj” sprawia, ze w tabeli pojawi sie
sam plan.

nr dyspozycji — pokazuje ksieggowania z zadanym nr dyspozycji. Nalezy go wpisac i wcisng¢
przycisk ,szukaj” .

okres od-do - pokazuje ksiegowania z zadanego okresu. Nalezy go wpisa¢ i wcisngé przycisk
.Szukaj” .



dzial, rozdziat, paragraf — pokazuje ksiegowania z zadang klasyfikacjg budzetowa. Nalezy jg
wpisac i wcisng¢ przycisk ,szukaj” .

EU, EU2, EU3 - pokazuje ksiegowania z zadang klasyfikacjg dodatkowa. Nalezy jg wpisac i wcisngé
przycisk ,szukaj” .

wydruk — pokazuje wydruk ksiegowan wybranego konta.



Zaktadka “Dokumenty”
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tabela dokumentde
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Fonto | Kmata twin | Kcta ba | Plan | Trese || Dz Rozdds [widdzi
‘-!*_ 130 _ 0.00 250,00 0.00 Woa0l 20101 44
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tabela ksiegowar

= : 4

05-01-01
057231

Pokaz ksiegowania

Sklada sie z:

- tabeli dokumentow,

- tabeli ksiegowan wybranego dokumentu,
«  pola wyboru dziennika,

»  przycisku “Pokaz ksiegowania”,

« paska nawigacji tabeli dokumentéw,

Tabela dokumentéw — Pokazuje wszystkie dokumenty wybranego dziennika. Pierwsza, zielona,
kolumna tabeli zawiera wskaznik: 1-obszar zamkniety 0-obszar otwarty. Nastepnie na z6itym tle
znajduje sie numer dziennika. Na czerwonym - data ksiegowania i osoba ksiegujaca. Nastepne
kolumny pokazujg: symbol, nr i date dokumentu oraz tresc.

Tabela ksi ggowa h — Pokazuje ksiegowania wybranego dokumentu (patrz wskaznik z lewej strony
tabeli dokumentéw).

Pole wyboru dziennika —W danym momencie pokazywane sg dokumenty wybranego dziennika.
Po wcisnieciu tego przycisku mozemy wybraé inny dziennik.



W czesci OGOLNIE —rozdziat “Ogolnie o kartotekach i dziennikach” znajdziesz opis tego
zagadnienia, natomiast w jednym z kolejnych rozdziatow opiszemy doktadnie sposéb postugiwania
sie tym polem.

Przycisk “Poka z ksiegowania” — Dla wybranego dokumentu (patrz wskaznik z lewej strony tabeli
dokumentow) mozemy zobaczy¢, ewentualnie wydrukowac, jego ksiegowania.

Pasek nawigacji tabeli dokumentéw  — Do poruszania sie po zbiorze dokumentéw. Celowo
usunieto z paska nawigacji operacje typu dodaj, usu dokument. Sg one zbyt wazne i brzemienne w
skutkach aby umieszczaé je obok tak btahych operaciji jak przemieszczanie sie po zbiorze.



Konto syntetyczne

Praktycznie kont syntetycznych w programie FK2000 nie ma.

~Wirtualne” konta syntetyczne pojawiajg sie na niektorych wykazach. Np. operacja
~Wykazy/Syntetyka” umozliwia nam obejrzenie kont syntetycznych.

Syntetyka Ha dzief 2007-09-17

b Bilans otwarcia i Mh  Marastaeo rok b Mh  Razem hia b Sado bl
100 0,00 0,00 165,00 0,00 165,00 0,00 165,00 0,00
130 0,00 0,m 44,00 143,00 44 00 143,00 0,00 93,00
1 0,00 0,00 208,00 142,00 209,00 143,00 165,00 9,00
272 0,00 0,00 44,00 44,00 a4 00 44,00 44,00 44,00
z 0,00 0,00 44,00 44,00 44 00 44,00 44,00 44,00
400 0,00 0,m 0,00 0,00 0,m o,m 0,00 000
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
&01 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4] 0,00 0,00 0,00 0,00 0, 0, 0,00 000
a0z 0,00 0,m 0,00 44,00 0,m 44,00 0,00 44,00
a0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
a 0,00 0,00 0,00 44,00 0, 44,00 0,00 44,00
RAZ ERd 0,00 0,00 283,00 231,00 253,00 231,00 203,00 127,00

Oczywiscie jesli jest to konieczne, mozna je sobie zatozy¢. Jednak na takich kontach nie powinno sie
ksiegowac.
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Menu - spis operacji ze wskazaniem odpowiednich dzi  aléw opisuj gcych szczegétowo dan g
operacj e

Wykazy

O Ksiegowania kont (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Ksiegowania z wybranych kont (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Szukaj ksiegowan (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Suma kont (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Obroty konta (grupy kont) w poszczegoélnych miesigcach (Patrz rozdziat Wykazy i
zestawienia )

O  Salda kont (grupy kont) na koniec kazdego dnia (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Syntetyka (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Obroty i salda wybranych kont (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Dziennik (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O Konta ksiegi gtéwnej (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Konta ksigg pomocniczych (plan kont) (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

0O  Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Zestawienia obrotow i sald kont ksigg pomocniczych (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O Pokaz ksiegowania (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O  Obroty (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

O Salda (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )

Konta

O Nowe konto (Patrz rozdziat Dopisywanie, zmiany i usuwanie kont )



O Popraw konto (Patrz rozdziat Dopisywanie, zmiany i usuwanie kont )
O Usun konto (Patrz rozdziat Dopisywanie, zmiany i usuwanie kont )
O Szukaj (Patrz rozdziat Dopisywanie, zmiany i usuwanie kont )
Dokumenty
0O  Sprawdz (Patrz rozdziat Porzadkowanie dokumentéw i zamykanie okresu )
O  Zamknij obszar (Patrz rozdziat Porz gdkowanie dokumentdw i zamykanie okresu )
O  Przesun numeracje (Patrz rozdziat Porz gdkowanie dokumentéw i zamykanie okresu )
O  Przenumeruj (Patrz rozdziat Porz gdkowanie dokumentéw i zamykanie okresu )
O  Przenumeruj wg dat (Patrz rozdziat Porzadkowanie dokumentéw i zamykanie okresu )
O Ustaw daty ksiegowania (Patrz rozdziat Porzadkowanie dokumentow i zamykanie okresu

Inne

Popraw dokument (Patrz rozdziat Zmiany w dokumentach i ksi egowaniach )

Usun dokument (Patrz rozdziat Zmiany w dokumentach i ksi egowaniach )

Zgodnos¢ stron Wn-Ma dokumentow (Patrz rozdziat Inne)

Trans na dBase(Patrz rozdziat Inne)

Eliminacja ulamkéw grosza (Patrz rozdziat Inne)

Ustaw pole “Grupa” (Patrz rozdziat Inne)

Ustaw rodzaj konta (Patrz rozdziat Inne)

Deszyfruj nazwy (Patrz rozdziat Inne)

Bilans otwarcia (Patrz rozdziat Inne)



O  Zeruj BO (Patrz rozdziat Inne)

O  Kontrola zbioréw (Patrz rozdziat Inne)
Ustawienia

0O Kartoteki (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia )

0O  Maski kont (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Dodatki )

O Hasta (Patrz rozdziat Dodatki )

O  Uprawnienia (Patrz rozdziat Dodatki )

O  Termin wazno$éci (Patrz rozdziat Dodatki )



Pole wyboru kartoteki
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pole wyboru kartateki

W czesci OGOLNIE — rozdziat “Ogolnie o kartotekach i dziennikach” opisujemy, ze program moze

obstugiwac rownoczesnie kilka kartotek kont.

Klikajac w pole wyboru kartoteki mozemy blyskawicznie przenies¢ sie do innej kartoteki.

4¥ Dostepne kartoteki

=10l x|

skrat |nazwa petna kartateki

| rirk.

| dochody dochody
rez.3

ez 4

DI —
ez b

rez.f

ez B

rez.9

rez. 10

rez. 11

rez.12

== I - - I TE R E

11
12

| 2]

-

Po kliknieciu w pole wyboru kartoteki, pojawi sie tabela z nazwami kartotek . Wystarczy wybrac

odpowiednig i zamkna¢ okienko.

Pod tabelg znajduje sie pasek nawigacji . Zwr6¢ uwage, ze sg tam przyciski pozwalajgce zatozy¢

nowg kartoteke lub zmieni¢ nazwy.

O ile pola wyboru kartoteki znajdziesz we wszystkic

h programach, tylko w programie

KARTOTEKA KONT masz mo zliwo $¢ zaktadania nowych kartotek i zmiany nazw.



Celowo usunieto mozliwos¢ kasowania kartoteki. Bytoby zbyt ryzykownym, umieszczaé tutaj tak
brzemienng w skutkach operacije.



Pole wyboru dziennika
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\pu:ule wuboru dziennika

W czesci OGOLNIE — rozdziat “Ogolnie o kartotekach i dziennikach” opisujemy, ze dokumenty
réznego typu mozna rozdzieli¢ na kilka dziennikéw.

Klikajac w pole wyboru dziennika , mozemy wybra¢ dokumenty danego typu (wybra¢ dany
dziennik).
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Po kliknieciu w pole wyboru dziennika, pojawi sie tabela z symbolami i nazwami dziennikéw
Wystarczy wybra¢ odpowiedni i zamkng¢ okienko.

Pod tabelg znajduje sie pasek nawigacji . Zwrd¢ uwage, ze sg tam przyciski pozwalajgce zatozyc
nowy dziennik lub wprowadzi¢ zmiany.

O ile pola wyboru dziennika znajdziesz w wielu prog ~ ramach, tylko w programie KARTOTEKA



KONT masz mo zliwo §¢ zaktadania nowych dziennikéw i wprowadzania zmian.

Pamietaj — nie wolno usuwa € dziennika, w ktorym znajduj a sie dokumenty.



Zaktadanie nowych kont

Do zaktadania nowych kont stuzy operacja “Nowe konto " — patrz menu gtéwne, blok operaciji -
“Konto”.

Jest to pierwsza rzecz jaka trzeba zrobi¢ na poczatku. Bez kont nie da sie nic zrobi¢. Oczywiscie
pdzniej tez mozna dopisywac pojedyncze konta.

[ #konto ~1o| x|

Fr Kaonta Grupa
| | Aktywne od o5.01-01  do [2040-12-31
Mazwa Fonta
Llvwagi
% konto zwpkke ;I

™ rozrachupkowe - naleznode|

" mziachunkowe - zobowigzania

MEI'|:|

Bilans otwarcia “Wn ||:| ‘

Zapisz |

" o

Po wywotaniu operaciji, pojawia sie okienko z polami opisujgcymi konto. Program podktada niektére
dane z konta na ktérym bylismy ustawieni w momencie wywotania operacji. Podktadanie danych
jest nierzadko bardzo pomocne. Wystarczy zmieni¢ co nieco numer konta, nazwe i gotowe.

« Numer konta - Morze sklada¢ sie maksymalnie z 15 znakdw — cyfr, liter, kresek, kropek i
ukosnikow. Jest tylko jedno ograniczenie - pierwsze trzy znaki powinny by¢ cyframi i tradycyjnie
oznaczac syntetyke. Program nie pozwoli zatozy¢ nam drugiego konta z takim samym
numerem.

« Nazwa konta
o Grupa

o Wybor rodzaju konta — Mozna zaznaczy¢ teraz lub pézniej — operacja “Popraw konto” lub
“Wybér rodzaju konta”

« Bilans otwarcia - Mozna wpisac teraz lub p6zniej - operacjg “Popraw konto”.

« Uwagi — Czasami nazwa nie wystarcza. Gdy chcemy napisa¢ co$ wiecej na temat konta —
mamy do dyspozycji “Uwagi”.

Program nic nie narzuca. Sami tworzymy plan kont odpowiednio do swoich potrzeb.




Zmiany w kontach

Czasami chcemy zmieni¢ co$ w nazwie konta. Dopisa¢ co$ w uwagach. Czasami trzeba zmieni¢
bilans otwarcia a nawet numer konta.

» Ustaw sie na poprawianym koncie (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).

- Wywotaj operacje “Popraw konto” (menu gtéwne, blok “Konto”).

- Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi konto (szczeg6towy opis poszczegdlnych pol
znajdziesz w rozdziale “Zaktadanie nowych kont”).

«  Wprowadz zmiany.

+  Wociénij “zapisz” .

W przypadku zmiany numeru konta, program zmieni tak ~ ze numery zapisane we
wszystkich  ksi egowaniach na tym koncie. Innymi stowy  — nie pozwoli na oderwanie
ksiegowan od konta.

Program nie dopu $ci drugiego konta z takim samym numerem.



Usuwanie kont

4 Usun konto @ Usuri konto

JESTES PEWIEN NA PEWNO

cheesz usunac to Konto ?
Ze chcesz usunaé to konto

Do usuwania kont stuzy operacja “Usuni konto ” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Konto”.

Usuwane jest konto, na ktérym jeste  $my ustawieni (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).

Program nie pozwoli usung¢ konta, na ktérym sg ksiegowania z okresu zamknietego.

Nie nalezy usuwac kont, na ktérym sg ksiegowania. Jesli jednak jest to konieczne, nalezy pamieta¢
o tym, ze kazda kwota zaksiegowana po stronie Wn jest rownowazona ksiegowaniem po stronie
Ma. Usuwajac konto z ksiegowaniami burzymy tg réwnowage.

« Przed usunieciem konta warto zrobi¢ wydruk jego ksiegowan.
« Po usunieciu — doprowadzi¢ dokumenty i catg kartoteke do réwnowagi.



Wyszukiwanie konta

Do wyszukiwania kont stuzy operacja “Szukaj” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Konta”.

-ioix
il] !E_ rja_zweiiz '_gr_upaiz : — :

Wyszukiwanie konta — r6zni sie od wyszukiwania za pomocg pol wyszukujgcych tym, ze musimy tu
podac petny nr konta lub jego petng nazwe lub petny symbol grupy, albo zastosowaé wzorzec
wyszukiwania - w dziale OGOLNIE znajdziesz doktadny opis dziatania tej metody wyszukiwania. Po
wcisnieciu “szukaj” w tabeli kont pojawig sie tylko te konta, ktére spetniajg warunek.

Program nie rozroznia tutaj liter duzych i matych, tak wiec znajdzie takze te konta, ktére majg w
nazwie “ZUS” lub “Zus”. Natomiast na pewno nie znajdzie “Z.U.S.” lub “Z U S”. Warto wiec
zrezygnowac z tego typu upiekszeh. Nazwa konta jest naszg wewnetrzng sprawg i powinna byc
przede wszystkim komunikatywna.

Jesli wymazemy zawarto$¢ pola lub wpiszemy symbol “%”, w tabeli kont pojawig sie wszystkie konta.



Zmiany w dokumentach i ksi egowaniach

Przyjeto zasade, ze jesli w dokumencie widzianym jako cato$¢ (wraz z ksiegowaniami), jest co$ nie
tak, nalezy usunaé caty dokument i zaksiegowaé go jeszcze raz. Oczywiscie program dostarcza
mechanizmow, ktére uwolnig nas od wpisywania wszystkiego od nowa.

Takie podejscie tylko na pozor wydaje sie nieporeczne - po co uruchamiac¢ caty proces z powodu
drobnej poprawki ?

Prawie wszystkie dane w dokumencie lub w ksiegowaniu sg w jaki$ spos6b powigzane z innymi
danymi. Wieloletnia praktyka wykazata, ze poprawki na ksiegowaniu traktowanym w oderwaniu od
catosci dokumentu, byly gldwng przyczyng wiekszosci problemow.

W zwigzku z powy zszym, wszystkie czynno $ci zwi gzane z poprawkami na dokumentach i
ksi egowaniach, wykonuje si e w programie KSI EGOWANIE.

W programie KARTOTEKA KONT mamy tylko mozliwo$¢ usuwania dokumentéw w catosci (ze
wszystkimi ksiegowaniami) - opiszemy jg w nastepnym rozdziale, albo mozemy poprawi¢ dokument
za pomoca operacji “Popraw dokument” - patrz menu gtéwne, blok operacji - “Dokumenty”.

Operaciji “Popraw dokument”, uzywamy jedynie, gdy chcemy zmieni¢ podstawowe informacje o
dokumencie.

=10 x|

data operacji ni dziennika Lp

05-05-17 ' 1 1

sunibol dokurmertu !wl:u |
rr dokumentL 155?,“]5 |
data oliurmiett i|:|5.|:|5.|:|5 |

Pozostake dane dokurmentu mozha 2mishic
R} Qariocy programt KSIEGOWAHIE.
operacia popraw dokument

Fapisz

« Ustaw sie na poprawianym dokumencie (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).

- Wywotaj operacje “Popraw dokument” (menu gtowne, blok “Dokumenty”).



- Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi dokument.
«  Wprowadz zmiany.

«  Wciénij “zapisz”.



Usuwanie dokumentéw

# Usuf dokument N ul Al # Usun dokument

JESTES PEWIEN
ze chcesz usungc ten dokument

NA PEWNO

wraz z ksiggowaniami ? chcesz usunac ten dokument ?

Do usuwania kont stuzy operacja “Usun dokument ” — patrz menu gtéwne, blok operacji -
“Dokumenty”.

Usuwane jest dokument, na ktérym jeste ~ $my ustawieni (patrz znacznik z lewej strony tabeli
kont).

Program nie pozwala usung¢ dokumentu z okresu zamknietego.

Usuwany jest dokument razem ze wszystkimi ksiegowaniami, zwigzanymi z tym dokumentem.



Porz adkowanie dokumentow i zamykanie okresu

Kluczowym momentem jest zamknigcie okresu. Dokumenty, ktére znajda sie w okresie
zamknietym, nie moga by¢ poprawiane, dlatego przed zamknigciem poddane sg szczeg6towej
kontroli.

Program nie pozwoli zamkna¢ okresu, w ktérym znajdujg sie dokumenty nie spehiajgce wszystkich
wymogow.

Wyczerpujgcy opis tego zagadnienia, znajdziesz w dziale OGOLNIE — rozdziat “Obszar otwarty —
obszar zamkniety”.

Do zamykania okresu stuzy operacja “Zamknij okres ", ktéra automatycznie wywotluje operacje “
Przenumeruj ". Ta z kolei, na poczatku uruchamia operacje “Sprawd z”".

Wszystkie te operacje znajdziesz w menu gtéwnym, blok operacji “Porz adkowanie " (“Dokumenty”).

Mozna od razu wywotac¢ operacje “Zamknij okres”. Mozna tez zaczg¢ od operacji “Sprawdz” lub
“Przenumeruj”, niekoniecznie z zamiarem zamknigcia okresu.

Wspomniane operacje oraz inne uzywane przy porzadkowaniu, opiszemy szczegdtowo w kolejnych
rozdziatach.

Wiecej informacji na ten temat okresow zamknietego i otwartego, znajdziesz w dziale “Ogolnie”.



Operacja “Sprawd 2"

Mozna jg znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Porzadkowanie ” (“Dokumenty”).

# SprawdZ dokume ;_i_EI_I)ﬂ

W ‘ciaghosc numeracii [nr dziennikal:
v chronologie dat operacii

& od biezace| pozycii
A" od poczatku

wykonaj

Po wywotaniu od razu przystepuje do sprawdzania dokumentow i ksiegowan. Na ekranie pojawia
sie okienko, w ktérym pokazany jest wynik sprawdzenia.

Operacja ta wywolywana jest réwniez na poczatku operacji “Przenumeru;j”.

Sprawdzane jest czy:

+ (2) Nie ma ksiegowan “oderwanych”, to znaczy nie zwigzanych z zadnym dokumentem. Przy
kazdym ksiegowaniu zapisany jest nr dziennika dokumentu, z ktérym ksiegowanie jest
zwigzane. Jesli nie ma dokumentu z takim numerem — ksiegowanie nazywamy “oderwanym”.

- W ksiegowaniu date ksiegowania i znak obszaru zamknietego majg byc¢ takie same jak w
dokumencie zwigzanym z danym ksiegowaniem.

* (2) Nie ma przeplatania obszaréw otwarty / zamkniety. Jesli sg dokumenty zamkniete, to mogg
byé¢ tylko na poczatku. Po nich moga byc¢ juz tylko dokumenty otwarte.

« (2) Cigglos¢ numeraciji w obszarze zamknietym.

« Ciggtos¢ numeracji w obszarze otwartym.

* (2) W obszarze zamknietym Lp. jest nieuzywane i powinno by¢ réwne 1.
* (2) Chronologia dat w obszarze zamknigetym.

« Chronologia dat w obszarze otwartym.

*  (2) Wszystkie korekty muszg by¢ zwigzane z jakims dokumentem, to znaczy korekta musi mie¢
taki sam numer dziennika jak poprzedzajacy jg dokument, roznigcy sie tylko numerem korekty.

Cyfra w nawiasach oznacza:

(2) - Powazny btad. W wiekszosci przypadkdw, przy poprawnej pracy, nie powinien sie pojawic.
Nalezy go usung¢. W przeciwnym wypadku nie bedzie mozliwe przenumerowanie, tym bardziej
zamkniecie okresu.



(1) - Nieprawidtowos$¢, ktora bedzie usunieta podczas przenumerowania. Daje nam informacje, ze
przed zamknieciem okresu bedzie trzeba uzy¢ przenumerowania.

(O) - Nieprawidtowosci naprawione podczas sprawdzania. Jest to tylko informacja, ze takie
nieprawidtowosci pojawity sie ale zostaly juz usunigte. Przy normalnej pracy nie powinno wystgpic.



Operacja “Przesu n numeracj ¢”

Mozna jg znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Porzadkowanie ” (“Dokumenty”).

#* Przesunigcie numeracii .:.I.E]EI

Dla wszystkich dokumentow poczawszy od  Ki5-1/1

zwiekszy (zmniejszy) numery dziennika o Im

w przppadii 2mnigjzzenia wisz liczbe ujemng

wykonaj |

« Ustaw sie na dokumencie od ktérego ma nastapi¢ przesuniecie numeracji (patrz znacznik z
lewej strony tabeli kont).

- Wywotaj operacje “Przesun numeracje” (menu gtéwne, blok “Dokumenty”).
« Pojawi sie okienko.

- Wopisz o ile ma by¢ przesunieta numeracja (dodatnia liczba — zwiekszenie numeracji, ujemna
liczba — zmniejszenie numeraciji).

«  Wocisnij “wykonaj”.



Operacja “Przenumeruj”

Mozna jg znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Porzadkowanie ” (“Dokumenty”).

Na poczatku wywotuje operacje “Sprawdz” (patrz poprzedni rozdziat). Jesli znalezione zostang bledy
typu (2), pojawi sie tylko przycisk “Wyjscie”. Nie mozna wykonaé przenumerowania dopoki tego typu
btedy nie zostang usuniete.

i Przenumerowanie ;@.’Q

Wszystkim dokumentom, poczgwszy od K{5-2/1

probuje nadac kolejne numery dziennika

Przewazhie wezedhie] wikonuje sie preesuniecie numerac) w celu
zapewtienia odpowiednie] preestizent dla nowe] numeraci;

Frzenumeramanie hie ihgemie s daty operac).

Jesli nie bedzie bledbw typu (2) — pojawi sie okienko z przyciskiem “wykonaj”. Po jego wci$nigciu
wszystkie nie zamknigte dokumenty, ze wszystkich dziennikdw, zostang przenumerowane tak aby
zachowana byta ciggto$¢ numeracji. Daty ksiegowania w tych dokumentach zostang ustawione tak
aby zachowana byta chronologia wzgledem numeraciji.

Operacja “Przenumeruj” jest wywolywana automatycznie przez operacje “Zamknij okres”.

Zasady numerowania dokumentow (numer dziennika) w obszarze otwartym i zamknietym, opisano
doktadnie w dziale “Ogédlnie”.



Operacja “Przenumeruj wg dat”

Mozna jg znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Porz adkowanie " (“Dokumenty”).

. # Przenumeru] wedbug dat kziegowanid

- Ustaw sie na dokumencie od ktérego ma nastgpi¢ przenumerowanie wg dat (patrz znacznik z
lewej strony tabeli kont).

«  Wywotaj operacje “Przenumeruj wg dat” (menu gtdéwne, blok “Dokumenty”).
- Pojawi sie okienko.
+  Wocisnij “wykonaj przenumerowanie”.



Operacja “Ustaw daty ksi egowania”

Mozna jg znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Porz adkowanie " (“Dokumenty”).

_“-"-’ Ustawienie daty operacii

- Ustaw sie na dokumencie od ktérego ma nastgpi¢ ustawienie dat (patrz znacznik z lewej strony
tabeli kont).

- Wywotaj operacje “Ustaw daty ksiegowania” (menu gtéwne, blok “Dokumenty”).
« Pojawi sie okienko.

« Wopisz nr dziennika, do ktérego ma by¢ ustawiona data ksiegowania.

+ Wopisz date ksiegowania.

«  Wciénij “wykonaj".



Operacja “Zamknij okres”

UWAGA'! Zamykanie okresu jest momentem kluczowym i nieodwracalnym. Nale zy
zachowa € szczegdln g rozwag e.

Operacje “Zamknij okres” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Porzadkowanie ” (“Dokumenty”).

| =

“Zamknad obszar do wybranega dokumentu

Nie |

Po jej wywotaniu pojawia sie okienko z informacja.

Wszystkie dokumenty z datg ksiegowania takg jak data zamkniecia i wcze$niejsze, zostang
zamkniete, pod warunkiem, ze spetniajg wszystkie wymogi.

Najpierw automatycznie wywotywana jest operacja “Przenumeruj”. Ta z kolei automatycznie
wywoluje operacje “Sprawdz”. Od wyniku sprawdzenia zalezy czy przenumerowanie a nastepnie
zamkniecie okresu, bedzie mozliwe (patrz poprzednie rozdzialy).



Wykazy i zestawienia

W bloku operacji “Wykazy” znajdziesz szereg wykazow i zestawien. Wywotaj jeden z nich i
zobaczy¢ efekt. Nie obawiaj sie — tego typu operacje nie wprowadzajg zadnych zmian w bazie
danych.

Wykazy ksi egowa :

Ksiegowania konta — pokazuje ksiegowania na wybranym koncie (na tym, na ktérym wczesniej
ustawilismy sie), oraz bilans otwarcia i podsumowanie z okresu wczesniejszego.

Ksiegowania z wybranych kont — pokazuje ksiegowania dla grupy wybranych kont, z mozliwoscig
ich grupowania kontami, dniami lub kontami (z wytgczeniem kont z saldami zerowymi).

Szukaj ksi egowan - stuzy do wyszukiwania ksiegowan, pokazuje caty dokument lub ksiegowania
zadane warunkiem.

Podsumowania ksi egowa nh:

Suma kont - podsumowanie kont, przewaznie wszystkich, na zadany dzien, przewaznie na dzis.

Obroty konta (grupy kont) w poszczeg6inych miesi acach —suma obrotéw na wybranych
kontach w poszczegolnych miesigcach.

Salda konta (grupy kont) na koniec ka zdego dnia — salda wybranych kont na koniec kazdego
dnia.

Syntetyka — obroty i salda kont syntetycznych.

Obroty i salda wybranych kont  —syntetyka, ale bardziej rozbudowana, z mozliwoscig wyboru
konta i z podsumowaniem.

Wykazy i wydruki okre $lone przez rozporz adzenie :

Dziennik — pokazuje wszystkie ksiegowania, najczesciej z catego roku, utozone wg nr dziennika.

Konta ksi egi gtéwnej — pokazuje syntetyczny plan kont.

Konta ksi ag pomocniczych (plan kont) — pokazuje plan kont z bilansem otwarcia lub bez.

Zestawienia obrotéw i sald kont ksi  egi gtdbwnej — syntetyka w formie zgodnej z rozporzgdzeniem.

Zestawienia obrotéw i sald kont ksi  ag pomocniczych —obroty i salda kont analitycznych



wybranego konta syntetycznego.

Dodatkowe:

Pokaz ksi egowania — pokazuje ksiegowania wybranych kont.

Obroty — pokazuje obroty wybranych kont.

Salda — pokazuje salda wybranych kont.

Komputer daje szereg komunikatow, zadaje pytania w takiej formie, ze dodatkowe opisy sag zbedne.

Sporzadzane wykazy i zestawienia dotycza jakiego$ zadanego okresu. Komputer pyta o dwie daty —
okres od —do. Czesto podkiadajgc daty z btekitnych pdél widocznych w gornej czesci okienka
gtéwnego. Oczywiscie mozemy je zmienic.

Na wiekszosci wydrukow, u dotu kartki, drukowana jest nazwa firmy, rok obliczeniowy itp. Dane te
ustawia sie w operacjg “Parametry” — blok “Ustawienia”.



Bilans - ogdlnie

Operacje “Bilans” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Wykazy” . Jest to uniwersalny
mechanizm tworzenia dowolnych sprawozdan.

** Bilans |-_| |E| |£|

ool |

TPz

l zestawienie 1

| nazwa 5prawuzdania|

strzathi obstugujace
praesytke

Do tworzenia nowych sprawozdan stuzy operacja “Nowy” —menu gtowne, blok operac;ji -
“Dopisz/Usu n” (patrz rozdziat ,Nowe sprawozdanie”)

Nowe sprawozdanie mozemy rowniez stworzy¢ przez skopiowanie, ktérego$ z tych, ktére juz mamy.
Woystarczy ustawi¢ sie na nim i wywota¢ operacje ,Kopiuj” - menu gtéwne, blok operacji -
“Dopisz/Usu A", a nastepnie wprowadzi¢ odpowiednie zmiany.

Jesli chcemy cos$ poprawi¢ w danym sprawozdaniu, nalezy ustawi¢ sie na nim i wywota¢ operacje
+Popraw” - menu gtéwne, blok operacji - “Dopisz/Usu R”, a nastepnie wprowadzi¢ odpowiednie
zmiany (ten sam efekt uzyskamy klikajac dwukrotnie w dane sprawozdanie).

Aby usung¢ dane sprawozdanie, nalezy ustawic¢ sie na nim i wywotac operacje ,Usu A" - menu
gtéwne, blok operaciji - “Dopisz/Usu R”.

Sprawozdanie mozemy przesta¢ innym uzytkownikom. Stuzy do tego operacja ,Przesytka” - menu
gtéwne, blok operacji - “Dopisz/Usu R” oraz ,strzatki obstuguj ace przesytk ¢” (patrz rozdziat
JPrzesyika”) .

Przycisk ,wykonaj’ — pozwala na obejrzenie zawarto$ci danego sprawozdania.



Formuty

formuta - to dziatanie jakie ma by¢ wykonane przez program, w celu uzuskania pozgdanego
przez nas wyniku.

Tworzgc formute mozemy korzystaé z:
« funkcji T(parl;par2;par3;par4)
parl —nr konta
par2 — strona ksiegowania:
1-Wn
2-Ma
par3 —klasyfikacja
pard — nr kartoteki:
0 — kartoteka na ktorej aktualnie jesteSmy ustawieni

e dziatan artmetycznych (dodawanie (+), odejmowanie (-), mnozenie (*), dzielenie (/)).

Przyktad:
# Bilans
spmbol | zestawienie 1 akres od | 300F01-01
popraw | uswi | do [2006-12:31
dopisz | kopii | przelicz ] wydruk ] trans3.DEF
Lp JFDdZaJNazwa Formita B0 1K$i¢guwania '| adl
L_.ﬁ. 2 0 Przuchody netto ze sprzedazy pro ;
A1 | i] F'r;_l,lchod_l,l netta ze sprlzedaz'y prc T[?DDZ_ﬂ d D_EBX;D]+T[?'EIEIZ;1 o |

1
B ,&.:,1 N | 1 [ - v tym dotacje zaliczane l:ll:n_prz_l,u [&.1.1.a+A.1.1.b]
B .-’-\.1_._1 a oo i by dotau:je za!iu:zane do praw T[?dllﬂ_;d 2415 00+T(740.1.d !
i
1
1

ISR 2E5ART(740 1
4.2
4.3

{ [0} v tym dotacje zaliczane do praw T(740.1;
| OiZmiana stanu produktdw [zwigks: T(430%:1::0)
| i] Kosz_t wtworzenia produktdw na

b
e

Al T(700%;1;d 068%:;0)+ T(700%;1;d 075%;0) — oznacza, ze w pozycji A.1
zsumowano dwie funkcje.

A1.1 [Al.1.a]+[A.1.1.b] —oznacza, ze w pozycji A.1.1 zsumowano dwa elementy sprawozdania.

A.2 T(490%;1;;0) —oznacza, ze w pozycji A.2 zostata pominieta klasyfikacja.



Nowe sprawozdanie

Do tworzenia nowych sprawozdan stuzy operacja “Nowy” —menu gtéwne, blok operaciji -
“Dopisz/Usu R".

Po wywotaniu operaciji, pojawia sie okienko z polami opisujgcymi nowe sprawozdanie.

e okres od [2006-01-01
poprat 1 LIS 1 do [2006-12:31

dopisz | kopiui | PIZE“CZ] W.'.'d"-lkl trans3.DEF

Lp FoeraJ Mazwa 1Fnrmu¥a B0 1K$i¢guwania 1

Na poczatku nalezy podac ,symbol” (nazwe) sprawozdania i ,okres od-do” , z ktérego
sprawozdanie ma byc¢ zrobione.

Sprawozdanie moze skfadac sie z kilku elementéw. Kazdg z nich dopisujemy wciskajac przycisk
.,dopisz” . Pojawi sie okienko.



Lp I—‘ EO farrmna |1 - 2wk a
ksiegowania zaokrgglenie ID - bez zackraglania

&
i

Mazwa

formuta

Lp. - liczba porzadkowa (np. 1, 1.1, A.1). Pomocna w odpowiednim utozeniu elementéw
sprawozdania.

nazwa — nazwa jednego z elementéw (podpunktéw) sprawozdania.
formuta - funkcja opisujgca co dany element sprawozdania ma robi¢ (patrz rozdziat ,Formuty” ).

BO — pozwala na wpisanie np. kwot, ktére po przeliczeniu bedg uwzglednione w sprawozdaniu (w tym
wypadku nie jest konieczne wpisywanie formuty).

ksi egowania — pozwala na wpisanie wyniku formuty bez koniecznosci jej wpisywania w pole
CLformuta” .

forma — pozwala na zmiane wygladu wydruku. Dostepne sg nastepujgc mozliwosci:
0 — bez pokazywania (na wykazie ta pozycja nie bedzie widoczna)
1 —zwykta (czcionka niepogrubiona)
2 — pogrubione (czcionka pogrubiona)
3 — pogrubione w ramce (czcionka pogrubiona, obustronnie podkre$lona)

zaokr aglenie —umozliwia zmiane zasady zaokraglania. Dostepne sg dwie mozliwosci:
0 — bez zaokraglania
1 —do zlotéwki

Wprowadzone dane nalezy zapamieta¢ wciskajgc przycisk ,zapisz”. Ponownie pojawi sie ponizsze
okienko.

Aby program przeliczyt formute lub inne dane (BO, Ksiegowania), nalezy wcisng¢ przycisk ,przelicz” .
Natomiast przycisk ,wydruk” pozwoli nam obejrze¢ jak wyglada stworzone przez nas sprawozdanie.



# Bilans

symbol [pow3 okies od [Zopg-0r-or  |GUTHUWE

popraw | uswi | do [2005-12-31

dopizsz | kopiuj | pizelicz ] wydruk ] tranz9.DEF

Lp iFodZa Mazwa Formuta BO 1K$i¢guwania 1
Mo 1 ok T011:0) : 443044

Nowy element sprawozdania mozemy réwniez stworzy¢ przez skopiowanie, ktéregos z tych, ktore juz
mamy. Wystarczy ustawi¢ sie na nim i wcisng¢ przycisk ,kopiuj” , a nastepnie wprowadzi¢ odp
owiednie zmiany.

Jesli chcemy cos poprawi¢ w danym elemencie sprawozdania, nalezy ustawic¢ sie na nim i wcisng¢
przycisk ,popraw” , a nastepnie wprowadzi¢ odpowiednie zmiany (ten sam efekt uzyskamy klikajgc
dwukrotnie w dany element sprawozdania).

Aby usung¢ dany element sprawozdania, nalezy ustawic¢ sie na nim i wcisng¢ przycisk ,usu R”.

Przycisk ,trans9.DBF” zapisuje sprawozdanie w postaci zbioru o nazwie trans9.DBF.



Przesytka

Sprawozdanie mozemy przesta¢ innym uzytkownikom lub pobra¢ od innych uzytkownikéw. Stuzy do
tego operacja ,Przesytka” - menu gtéwne, blok operacji - “Dopisz/Usu A" oraz ,strzaiki
obstuguj ace przesytk e”.

¥ Bilans |:| |§| |X|
|Symbol

TP

w3

zestawicnie 1

| nazwa 5prawuzdania|

strzatki obstugujace
przesytke

Po wywotaniu operacji ,przesytka” pojawi sie okienko, z ktérego nalezy wybra¢ dokument, z ktérego
chcemy pobraé przesytke lub, do ktérego chcemy przestaé przesyike.



Obwieranie

Saukai w: | (3 fk2000b -] = -

:_-. E{ hilanse bk
' I‘;] czyszezenie. bk

Moje biezace | [Z] etvkista.txt

daokumetnty E"‘] rririr bk
F‘r‘-‘.- [Z] rapa.bxt
— £] RapaP2. bxt
Pulpit £ RapoP.bxt

=} [=] semafor. bt
-;-/ [E] kranCBFopis bxk

|1:| TransCpis. kxk
!?:] e bxk

..r_g _ r=:] xxzbpp.bxk

b komputer

bl oje dokurnenty

Moje migjsca Mazwa pliku: Ibilanse.t:-:t j Otwirz I
FHECIOME
Pliki typu: [t ] AL
£

Klikajac dwa razy w ten dokument sprawimy, ze jego zawarto$¢ pojawi sie w okienku operacji
Loilans” .

** Bilans -_ E| [z|
Dopisz)Usun
Surnbal ~ Symbol | -
| spriw2
Fprw3 | ] Fprw3
zestawienie 1
=
> przesylka
sprawozdania, ktdre
53 W programie
L
-
bl )
wykonaj

Aby przesta¢ przesyitke nalezy skorzysta¢ ze ,strzalek obstuguj acych przesylk e”:

-> . przesyla sprawozdanie z programu do dokumentu tekstowego.



->> . przesyla wszystkie sprawozdania z programu do dokumentu tekstowego.

<- - przesyta sprawozdanie z dokumentu tekstowego do programu.

<<- - przesyla wszystkie sprawozdania z dokumentu tekstowego do programu.



Przyktady wzorcéw:

% - wszystkie

pn% - zaczynajgce sie od “pn”

k — posiadajgce “k”

_pn% — pierwszy znak dowolny, nastepny musi by¢ “pn”, dalej dowolnie
k% -z literg “k” na 5-tej pozycji

pn_ - dowolny trzeci znak

4 1-401,411,421, itd.

|II

owal — posiadajgce dowolny fragment, np. “owa



Zgodno $¢ stron Wn-Ma dokumentow

Do sprawdzania zgodno$¢ stron Wn-Ma stuzy operacja “Zgodno §¢ stron Wn-Ma dokumentéw ”

patrz menu gltéwne, blok operacji - “Inne”. Operacja sprawdza dokumenty z zadanego okresu i
wytapuje te, ktére majg rozne kwoty.

Sprawdza zgodnods stronwinta
dokumentiw 2 zadanego okresiy

o 505-1 2.3

wykonaj |

Po jej wywotaniu pojawi sie okienko:

- Wopisz okres, z ktérego dokumenty majg byé sprawdzane.
«  Wocisnij “wykonaj”.



Trans na dBase

Operacje “Trans na dBase” mozna znalez¢ w menu gtownym, blok “Inne”. Stuzy ona do
przezucenia danych z bazy danych do formatu dBase.

¥ Trans na dBasze




Eliminacja utamkoéw grosza

Operacje “Eliminacja utamkéw grosza” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Porz adkowanie ".
Stuzy ona do wyszukiwania kwot i odcinaniu ulamkow groszy, np. jesli mamy kwote 10,0005 — to po
zastosowaniu tej operacji koncéwka “05” zostanie odcieta.

: # Eliminacja utamkow giosza

logd wokmptpch preypadkdw : 0




Ustaw rodzaj konta

Operacje “Ustaw rodzaj konta” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne”. Stuzy ona do
ustawiania rodzaju konta. Rodzaj konta ustawiany jest dla wszystkich kont tgcznie, ktére spetiajg
warunek wpisany w okienko “wzorzec konta” .

. ¥ Ustaw rodzaj konta

Po wyborze tej operacji pojawi sie okienko:
« Zaznacz rodzaj konta.
« Wopisz wzorzec numeru konta.

«  Wociénij “wykonaj” .



Deszyfruj nazwy

Przepisuje nazwy kont bez szyfrowania.

4% Deszvinig nazwy E@]@

Hazwy kont zapizuje bez szyfrowmania.

Przeglgda wzzystkie kartoteki i lata.

W przeszio$ci uzywalismy szyfrowanych nazw kont. Obecnie zabezpieczenia dostepu do danych
wykonuje sie w inny sposab.



Bilans otwarcia

Operacje “Bilans otwarcia” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne”.

4 BILANS OTWARCIA =]

Bilans otwarcia roku 2007

................................................

wykonaj

Kzsiegowanie nowego roku moZna rozpoczac bez bilanzu olwarcia.
Bilanz otwarcia moZna zrobié piZFnie|. w dowolnym momencie.
dowolng ilosé razy.




Zeruj BO

Operacje “Zeruj BO” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” .

& Feruj Bo [E] lEl E'

Przy pomocy te] operacji mozna wyzerowadc B0 wybranych kont.
Halezy jednak pamigtac ze:

FPonownie uruchomienie operacji "ustawienia/Bilans otwarcia®
z powrotem ustawi B0 zgodnie 2z zaldami poprzedniego roku.

Zerowanie BO w kartotece 1

rok obliczeniowy od 2007-01-0 do 2007-12-3

Zeruj BO wlko dla kont

4 Prapktady wzarcdim;
zgodnych z poniZzszpm wzorcem

% - wazvstkie konta

B20% - zaczunajace sie od B20

520_7% - zaczynajace sie od 520
i 2 ¥ na pigte] pozpcji

wykonaj

Po wyborze tej operacji pojawi sie okienko:
- Wprowadz wzorzec konta, ktérego BO ma by¢ wyzerowany.
«  Wciénij “wykonaj” .



Kontrola zbioréw

Operacje “Kontrola zbiorébw” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” . Stuzy ona do
kontrolowania zbiorow i wykrywania awarii. W zaktadce “petny opis” , w razie awarii program
pokazuje szczegOly awarii.

4 Kontrola zbiorow

pekrie opisy 1

Badane 35 wszystkie kartoteki i lata
CAbkA BAZA DANYCH.

<l

1.kziggowanie odenwane od dokumentu
[ usin

2 kziegowanie odenwane od konta

3 data op.poza akbwne od-do

4 data BO poza "konto akbpwne od-do"

B riezgodnois niDok Ly

B.riezgodnoss kwat Win-tda

7 takie zamo niDaok Lp...

8. Takizam mr kanta

9 Baza konta inna od bazy dokumentu

10Akwne od > Akbwne da

Al I«

vwykonaj I

Lk J

Jezeli baza danych jest poprawna, po wykonaniu badania  , w okienku pojawi si € napis
“KONIEC BADANIA". Je Zeli pojawi si ¢ co$ wigcej, nale zy skontaktowa € si¢ z INFO-SPOLK A
Zabkowice Slaskie.



Kartoteki
Operacje “Kartoteki” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .
Celowo nie ma tu operacji usuwania kartotek, dlateg o przed zato zeniem nowej kartoteki

warto sprawdzi € czy nie ma jakiej § pustej lub niepotrzebnej, ktér @ mozemy wykorzysta €.

4% Lartoteki EJ[E]IE]

Mrk| Skrdt Petna nazwa 1 e
| wydatki ‘wypdatki
dut:hm:!}_l :_dut:hm_:ly
rez.3

rez.4
rez.h
rf.!z.E
rez.7
rez.B
rez. 9
rez. 10

(= =R == R R - v L A TR T

ank

poprawki nowa kartoteka kiopiuj

Nrk —uzywany jest w niektorych wykazach do okreslenia, z ktérej kartoteki dany wykaz ma by¢
robiony.

poprawki —wywotuje dane kartoteki, na ktorej jestesmy aktualnie ustawieni.
nowa kartoteka — zaklada nowg kartoteke.

kopiuj —kopiuje kartoteke, na ktorej jestesmy aktualnie ustawieni.

Klikajgc dwa razy w dang kartoteke pojawi sie okienko (ten sam efekt uzyskamy wciskajgc przycisk
“poprawki”).



4% Kartoteka | !El
o : capisz |
hazis SKESEONE. | ydatki :

nazis peia [y datki
formuy
dochody (9074w Murniery korit {lub poczatkomwes
przuehady znaki, nddziglone przecinkarmi.
etiee Fir kiazdym rimerze kants
: rialewpizad Wi lub Ma
[ztrong po. kidre] wystepuje
; ewickzzenie a zmhiezzenie po
tpdatki {1 30m2, przecivwne]), L2ps Wk lub b
kozzty [A00wWh el Zrnniejzzenie keisguie sie
dotacie “ha CenaonD’
koszty 7

Formuly uzywane sg w programie bud zet / wykazy / wykonanie planu . Okreslajg one z jakich kont
ma by¢ zbierana informacja do poszczegélnych kolumn tego wykazu. Pierwsze cztery wiersze
dotyczg wykonania planu dochoddéw, nastepne cztery to wykonanie planu wydatkéw.

Na powyzszym przyktadzie wydatki beda zbierane z konta 130, strona MA (i tylko MA, poniewaz
pisane jest to duzymi literami). Koszty bedg zbierane z konta 400, strona Wn, a ze strony Ma
zmniejszenia.



Parametry

Operacje “Parametry” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .

Lokas Ksicgowanis
7 normalne
& zpecialne
L 4|

ik aika

& - drukarka lazerowa
 drukarka ighowa

pokaz ksiegowania — ustawienia dotyczace przycisku ,poka z ksiegowania” widocznego w
okienku gtownym. Zaznaczenie opcji ,normalne” powoduje, ze pod przyciskiem ,poka z
ksiegowania” ukryty jest wykaz ksiegowan na danym koncie. Opcja ,specjalne” umozliwia
ogladanie ksiegowan danego konta w bardziej ztozonej formie (patrz rozdziat ,Przycisk ,poka z

ksiegowania™ ).

drukarka - ustawienia stuzace do ustawiania rodzaju drukarki.



Maski kont

Operacje “Maski kont” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .

¥ Maskikont E@@

K.omta b azka ]
| 335-333

- o e o]

Po wywotaniu tej operacji pojawi sie okienko:

*  Whpisz numery kont, ktére majg by¢ maskowane (najlepiej poczatkowa czes¢ nr, po ktérej
program bedzie rozpoznawalt, o ktore konta chodzi).

*  Wopisz formute maski (pamigtaj, ze separatorem jest tu “-* ).

e Zamknij okienko “maski kont” .



Wpisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sié daty oraz liczby (w tym kwot)
obowi'zuj! te same zasady (ten sam format).

Whpisywanie dat

Daté wpisujemy zawsze w formacie rok-miesitc-dziefi np.:
01-12-31

Oznacza 31 grudnia 2001 roku.

Jak widaae mo¢,emy wpisywaae tylko dwie ostatnie cyfry roku. Komputer sam domycela sié, ¢ e
chodzi nam o rok 2000.

Jeceli chcemy wpisaege daté np. 31 grudnia 1999 rok to musimy podaae pe3ny rok , czyli
1901-12-31
W przeciwnym wypadku komputer zrozumie to jako 31 grudnia 2099 rok.

Daty wycewietlane s! na ekranie w formie skréconej (dwie cyfry roku). Czasami mo¢emy miege
witpliwoceci czy komputer dobrze przyjt? daté (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamiéci komputera
data z pewnoceci! zapisana jest w pe3nym formacie (tak jak j* wpisalicemy), natomiast sposob jej
pokazywania to odrébna sprawa.

Whpisywanie liczb (kwot)
Liczby wpisujemy bez odstépow czy kropek oddzielajicych tysitce.
Czéceae usamkow! (grosze) wpisujemy po przecinku.

Jeceli nie ma czéceci ulamkowej (groszy) mo¢,emy wpisaee tylko czéoeae cadkowit! (z3otdwki bez
groszy).

Whisujtc liczbé ujemn! dodajemy z przodu minus.

Np.:

123 500,50 - Yle, powinno byse 123500,50

123.500,50 — Yle, powinno byae 123500,50

2.50 — Yle, przed czéoeci usamkow? powinien byae przecinek
2,50 — dobrze ale mo¢,na by3o napisaee 2,5

2,00 — dobrze ale mo¢ na by30 napisaee 2

Powy¢ sze regudy mog! zale¢, ez od ustawiefi w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”.



Wzorzec wyszukiwania

Wyszukujemy za pomoc! “pél wyszukiwania” . Aby wyszukiwanie zadziala2o nalesy w te pola
wpisaae wzorzec wyszukiwania.

Wzorzec wyszukiwania - okrecela co nale¢sy wpisase w pola wyszukiwania.

Przyk3ady wzorcow:

% - wszystkie

pn% - zaczynaj'ce sié od “pn”

k — posiadajtce “k”

_pn% — pierwszy znak dowolny, nastépny musi byae “pn”, dalej dowolnie
k% - z litert “k” na 5-tej pozycji

pn_ - dowolny trzeci znak

4 1-401, 411, 421, itd.

owal — posiadajice dowolny fragment, np. “owal”



Pasek nawigaciji

Czymece nowym mo¢ e okazaee sié pasek nawigacji. Wystépuje tam gdzie mamy do czynienia ze
zbiorami danych. Sk3ada sié z szeregu przyciskéw opisanych poni¢ej z tym ¢ e nie zawsze
wystépujt wszystkie.

|« [ #][=] [v]x]e]

Dzia%anie przyciskow jest cecicele zwilzane ze wskaYnikiem ustawienia widocznym z lewej strony
okienka zbioru.

« Ustaw na pierwszy.

« Ustaw na poprzedni.

» Ustaw na nastépny.

« Ustaw na ostatni.

» Dodaj nowy (pusty).

e Usuhf.

«  Poprawki (zmiany).

«  ZatwierdY (zapisz) zmiany.
«  Anuluj zmiany.

« Odcewie¢, — Obraz tabeli jest “fotografit” danych, wykonan! w jakimce momencie. Czasami
zmieniamy dane innt operacj! lub robi to ktoce na innym komputerze. Obraz nie jest
automatycznie odcewie¢ any. Tym przyciskiem zmuszamy komputer do powtérnego zajrzenia
do danych i zrobienia nowej “fotografii”.



Modu3 drukujtcy

Wszystkie wydruki, wykazy i zestawienia, pojawiaj* sié najpierw na ekranie. Mo¢emy je obejrzeae i
dopiero wtedy ewentualnie wydrukowaae.

Mo¢ na ustawige drukowanie wybranych stron, iloceae kopii oraz wybrage drukarké jeceli mamy dostép
do kilku drukarek.
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Panel sterujicy sk3ada sié z nastépujtcych przyciskow (od lewej)

ool BE D] e

«  Szkic strony — Pomniejsza obraz tak, ¢,e widzimy na ekranie ca3! stroné. Tekst jest nieczytelny
ale w tym przypadku chodzi o pokazanie, jak ca3y tekst rozk3ada sié na stronie.

«  Powiékszenie — Powiéksza obraz tak aby tekst by2 wyraYnie czytelny. U¢ywa sié go do
przeglidania wydruku na ekranie.

« Widok normalny — W takiej postaci zawsze pojawia sié wydruk na ekranie. Jest widoczna doceae
du¢,a czéceee strony a tekst jest w wzglédnie czytelny.

« Ustawienie sié na pierwszej stronie.

« Ustawienie sié na poprzednigj stronie.
« Ustawienie sié na nastépnej stronie.

« Ustawienie sié na ostatniej stronie.

« Ustawienie parametréw drukowania — patrz dale;.
« Drukowanie —wydruk zostaje wys3any na drukarké

« Zapamiétanie wydruku — Mo¢emy wydruk zapamiétase w komputerze lub zapisase na dyskietké,
¢eby na przyk3ad wydrukowase go poYniej lub na innej drukarce.
«  Odtworzenie zapamiétanego wydruku — Wydruk wczeceniej zapamiétany w komputerze lub na



dyskietce, mo¢ emy zobaczyse na ekranie i ewentualnie wydrukowase.

«  Zamkniécie modu3u drukujicego.

Okienko parametrow drukowania (patrz jeden z przyciskow panelu sterowania)

Drukuj H |

— Drukarka
M azwa ILEHmark 3200 Series ColarFine Wihasciwogoi |
Star: Dirukarka domydlna; Interwencia uzytkownika) Czeka dokumentdw: 0
Typ Lexmark, 3200 Seres: ColarFine
Gidzie: AWEanjak exmark, wiybir drukarki
F.omentarz:
—Zakres %)druku = Kupie—m—
: drukowat strony od-do -
& wizzustkich stror X Liczha kopi i1 - 3.
 Stony  od |1 ! do;
: I - I}-\ A]I-I—i‘-li‘ ’_]Ll—gli ¥ Sorbuj
0] Zapraceemie

ok | A |

Mo¢,na w nim:

«  Wybraae drukarké — jeceli mamy dostép do kilku drukarek.
»  Wybraae do drukowania dowolne strony lub stroné.

» Ustawiee liczbé kopii wydruku.

U do3u z lewej strony, widoczny jest wskaYnik postépu oraz wskaYnik stron.

| |F'age1 aof 2

WskaVYnik postépu wslcza sié wtedy, gdy obraz wydruku jest w trakcie przygotowania. Pokazuje on
procent wykonania. Jeceli wskaYnik jest pusty (jak na przyk3adzie) znaczy to, ¢e obraz wydruk
jest kompletny.

« WskaYnik stron pokazuje nam numer strony, ktér! aktualnie widzimy na ekranie oraz iloceae
wszystkich stron.



Ochrona danych

Przy pierwszym uruchomieniu, danego dnia, jakietieiak programu, nagpuje automatyczne uruchomienie
archiwizaciji.

Sporadzane s kopie na kady dzier tygodnia, na kady tydzier biezacego miesica i na kady miesic
biezacego roku.

Przy uruchamianiu program pyta o hasto, po ktorgepoznaje mytkownika i daje mu dogp do
odpowiednich danych.

Obstug archiwum zajmuje siodrebny programARCHIWIZACJA — FK2000poczta . Wiecej informacji
znajdziesz w instrukcji obstugi tego programu.



Dostép do programu — has3a i uprawnienia

] Uzptkownicy -

UWAGA Il Przynajmniej jeden uiytkownik
musi miec uprawnienia "1" (peine)

Haslo  |Uprawrienia [=

ghart . 1

g 9

+ |.'— |”|fi| " zapisz

Uzptkownikowi z uprawnieniami 1"
mozna nadad hasko “start™
Program nie bedzie wtedy pytat o hasho
zaktadajgc, 2 to whasnie ten usptkownik
uruchamia program.

Wejcecie do programu mo¢,e byae chronione has3em.

Przy pierwszej instalacji system ochrony jest wy3lczony. Aby go uruchomise, nale¢y znaleYae w menu
i uruchomiae operacjé “has3a” menu g2éwne, blok “Ustawienia” .

Pojawi sié tabela u¢ ytkownikéw. Standardowo na poczitku jest tam jeden u¢ ytkownik o nazwie
manager z has3em start i pe3nymi uprawnieniami 1.

Wystarczy zmieniae has®o na inne. Od tej chwili przed ka¢,dym uruchomieniem programu pojawi sié

pytanie o has?o.

Mo¢ na dopisaee innych u¢ ytkownikow nadajic im has3a i uprawnienia, przy czym zawsze nalegy
pamiétaze o tym ¢e:

Dostép do tabeli hase® ma tylko u¢ytkownik z uprawn  ieniami 1, dlatego zawsze musi byee co
najmniej jeden u¢ytkownik z uprawnieniami 1.

Jeceli chcemy wy3lczyse mechanizm sprawdzania hases3, wystarczy u¢ ytkownikowi z uprawnienia “1”
¢y nadaae has®o “start”.

Uprawnienia —ogolne zasady
Uprawnienia w prostym systemie wyglidaj! nastépujico:
« 1 - pedne uprawnienia —dostép do wszystkich operaciji.

» Puste pole — brak szczegdlnych uprawniefi — dostép do ogélnie dostépnych operacji.

Poni¢ ej opiszemy ogoélne zasady kodowania uprawniefi.



Uprawnienia zapisywane st w postaci maski np.: 01001 gdzie ka¢,da pozycja zwilzana jest z
okrecelon? operacj! lub zestawem operacji zale¢ nie od programu i 0znacza:

« 0 —brak dostépu.
« 1 -—jestdostép.

Szczegolne znaczenie ma pierwszy znak, ktory dotyczy pe3nych uprawniefi (dostép do wszystkich
operacji). Nie ma sensu zapis np.: 1010001. Pierwsza jedynka daje dostép do wszystkich operacji i
wystarczy napisase po prostu “1”.

Przy wpisywaniu uprawniefi koficowe zera mo¢ na pomijage. Czyli puste pole uprawniefi oznacza
tyle samo co np.:000000.

Niektére programy korzystajt jeszcze z uprawniefi . Uprawnienia do poszczegélnych kartotek,
nadawane s! za pomoc? operacji “Uprawnienia "- menu g36éwne, blok “Ustawienia”.

# llprawnienia i |I:II__§ﬂ

kartoteki [wezystkie]

uZytkownik =
Mazwa |'Nrk i_:_
_t' wpdatki 1
uprawnienia do kartoktek || dochody 2
lp |Mazwa [hirk [ =] |23 3
LK (wpdatki 1 | |rezd 4
il 0z dochody 2 il rez.h A
|| 03 rez.3 3 || rez.b B!
|| 04 .rez.d 4 || rez. 7 ? b
| |05 rezf 515 B rez8 2
| |06 rez 6 G = | fre=d 3
|| 07 _rez.? 7 o rez. 10 'IEI
|| na rez.d 2 — rez.11 11
M [rez.d Qi | ez 12 12180
o rez.10 10 =] |rez13 13 =

Po wyborze tej operacji pojawi sié okienko:
«  Woybierz u¢ ytkownika, ktéremu majt byae nadane lub odebrane uprawnienia

« Jeceli chcesz odebrage uprawnienia ustaw sié na odpowiedniej kartotece, w tabeli uprawnienia
do kartotek i wcicenij przycisk “>"

» Jeceli chcesz nadaae uprawnienia ustaw sié na odpowiedniej kartotece, w tabeli kartoteki

(wszystkie) i wcicenij przycisk “<”



Dokumentacja systemu przetwarzania danych
przy u zyciu komputera (art.10 Ustawy o rachunkowo  $ci)

Wykaz zbioréw stanowi acych ksi egi rachunkowe

KSIEGOWANIA.DB - zbidr ksiegowan

KONTA.DB - zbior kont

DOKUMENTY.DB - zbior dokumentow
Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AANDANE (alias DANEFK2000)
S3 to zbiory typu PARADOX 7.

Wykaz programow
FK2000a2 - KSIEGOWANIE
FK2000b - KARTOTEKA KONT

FK2000d - BUDZET
FK2000e - ZADANIA

Opisy programow

Kazdy program ma w budowang instrukcje obstugi (menu gtéwne - blok “Pomoc”).
Zawiera ona wyczerpujacy opis:

e przeznaczenia programu,

» sposobu dziatania,

» wykorzystania podczas przetwarzania.

Instrukcje mozna wydrukowac.

Zasady ochrony danych

W programach FK2000, podstawowym mechanizmem ochrony danych sg hasta.

Aby uruchomi¢ program, nalezy poda¢ hasto. Kazdy uzytkownik ma swoje hasto i uprawnienia.
Komputer po hasle rozpoznaje uzytkownika i daje dostep do odpowiednich danych lub operaciji.
Szczegobtowy opis tego mechanizmu znajduje sie¢ w dodatku B niniejszej instrukciji.

Mozna zastosowac wiele innych mechanizmoéw ochrony danych:

« kopiowanie katalogu AANDANE, w ktérym znajdujg sie zbiory danych,

- zablokowane hastem wigczenie komputera,

» zablokowane hastem logowanie sie do sieci.

Sa to mechanizmy nie zawigzane z programami FK2000. Opisywanie ich wykracza poza zakres
niniejszej instrukcji.

Sposoby zapewnienia wlka $ciwego stosowania programoéw i zasady ewidencji prze biegu
przetwarzania.

Ustala je uzytkownik odpowiednio do swoich potrzeb. Inaczej bedzie to wygladato w kilkuosobowej
firmie z jednym komputerem, inaczej w duzej firmie z siecig komputeréw obstugujgcych ksiegowosc.



