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.



Klasyfikacja

Obok klasyfikacji budzetowej mozemy zastosowac dodatkowe klasyfikacje EU, EU2 i EU3. O ile
klasyfikacja budzetowa jest Scisle okre$lona o tyle klasyfikacje EU, EU2 i EU3 mozemy definiowac
sami.

Klasyfikacja EU moze sktadac¢ sie z kilku cztonéw, ktére opisane sg odpowiednimi symbolami, np.
ksiegujemy wydatki na szkoty, przedszkola, ktére znajdujg sie w réznych miejscowosciach. Te
wydatki moga by¢ na ksiazki, wyzywienie lub srodki czystosci. Bedziemy chcieli wiedzie€ ile
wydatkéw mamy na szkoly a ile na przedszkola lub ile na dang miejscowos¢, wiec ta klasyfikacja
bedzie sktada¢ sie z trzech cztonow:

1 czlon — miejscowosé, np.:
+ bd-bardo,

e km —kamieniec,

- zC - zgbkowice,

» Zi—ziebice.

2 czion —typ jednostki, np.:
«  bibl —biblioteka,

e pszk — przedszkole,

e szko —szkota.

3 czlon — przeznaczenie, np.:
» czy —srodki czystosci,

»  ksi—ksigzki,

*  WYyZ —wyzZywienie.

Ponizej wida¢ przykiad klasyfikacji sktadajacej sie z wyzej wymienionych czionéw, oddzielonych
separatorami.

zTc.bibeksi

| miejscuwué:’:| [przeznaczenie|

Aby oddzieli¢ od siebie poszczegdlne symbole, zastosowano “.” i “/”. Réwnie dobrze mozna
zastosowac inne separatory, np. “,”, “-“, ", itd.



Stowniki i formuty

Przyktad klasyfikacji z poprzedniego rozdziatu:

zTc.bibeksi

| miejscuwué:’:| [przeznaczenie|

Do zbudowania przyktadowej klasyfikacji z poprzedniego rozdziatu potrzebne beda trzy stowniki:
1. Stownik “miejscowos$c¢”;

2. Stownik “typ jednostki”;

3. Stownik “przeznaczenie”.

Do budowania stownikéw stu  zy operacja “Ustawienia/ Stowniki”.

Formuta okreslajgca klasyfikacje:
miejscowosc.typ jednostki/przeznaczenie

Formuta okresla z jakich symboli sklada sie klasyfikacja oraz jakimi separatorami oddzielone sg
symbole klasyfikaciji.

Formuly tworzy si e przy pomocy operacji “Ustawienia/ Formuty”.



Wzorzec klasyfikacji

Ponizej wida¢ przyktad klasyfikaciji:

zTc.bibeksi

| miejscuwué{:| [przeznaczenie]

Wzorzec klasyfikacji — okre$la co nalezy wpisa¢ w pola wyszukiwania.

Przyktady wzorcéw:
% - wszystkie
___bibl% - pokaze wszystkie biblioteki (%bibl%)

km% - pokaze wszystkio dla kamienca



Uruchamiamy program

# BUDZET EU FK2000eu (=] E3
Wikazy [Dopisz/Usun Ustawienia Spece  Pomoc

wydatki | 2006 | | iNFa
Suwrnbal Plar | M azwa /‘ |

numer wWersji

symbol 5 p— | od [06-01-01  de [06-12-31 odiwiez |
hazwa | komputer  [eu] budzet ELI

Po uruchomieniu (wywotaniu) programu, na ekranie pojawia sie okienko gtéwne . Od niego
rozpoczynajqg sie wszystkie operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu.

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

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¢ kazda 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 aq operacj @”.



Menu - spis operacji ze wskazaniem odpowiednich dzialéw opisujacych
szczego6towo dang operacje

Wykazy

O Pokaz ksiegowania (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

O Wpykaz dotacji (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

O Zestawienia uniwersalne (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

O Wybrana klasyf. w rozbiciu na konta (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

O Szukaj ksiegowan — zmiana klasyfikacji (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

O Zestawienie klasyf.budz./ EU (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

O Dziennik (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

0O Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

O Zestawienie obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia)

Ustawienia

0O Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia)

0O  Stowniki (Patrz rozdziat Klasyfikacja EU)

O Formuly (Patrz rozdziat Klasyfikacja EU)

O Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Ustawienia)

O Hasta (Patrz rozdziat Dodatki)

0O  Uprawnienia (Patrz rozdziat Dodatki)

O Termin waznosci (Patrz rozdziat Dodatki)






Zaktadanie klasyfikacji EU

Aby zatozy¢ klasyfikacje EU nalezy:

+ za pomocg operacji “Stowniki” , stworzy¢ odpowiednie stowniki (patrz rozdziat “Tworzenie
stownikéw” ),

- za pomocg operacji “Formuty” , potaczy¢ odpowiednie stowniki w klasyfikacje EU (patrz
rozdziat “Formuty klasyfikacji EU” ).

Do obstugi tej klasyfikacji stu 2y program FK2000a3, w ktérego instrukcji szczegétow o
opisano operacje zwi agzane z obstug a klasyfikacji EU.



Tworzenie stownikow

Stowniki tworzymy za pomocg operacji “Ustawienia/Stowniki”

# Srowniki _|O]
slowniki nowy | usuri_|
Symbol shownika| Mazwa——— I -

migjzcowos
przezraczehie — nazwa stownikal
rodzaj vydatkow
gamochody
| [symbol stownikal ;I
symibiole novy | usuf | uwag |
Symbal [Mazwas— Iﬂ
l bd bardo
|| krmn kamieniec {nazwa pozych w stowniku|
- zgbkowice
BE zigbice

[symbol pozycji w stowniku]

=

Aby dopisa¢ nowy stownik nalezy wcisng¢ przycisk “nowy” . W gornej tabeli pojawi sie linijka, w
ktorg nalezy wpisa¢ symbol i nazwe nowego stownika, np. ms miejscowoseé.



4 Stowniki

Slrwriky nowy | usuri_|
Symbal stownikal Mazwa:
| |pre | przeznaczenie
B _rwu:l :rcu:lzai il ath o
|_{zam _saml:nchl:n:l_l,l :
tvp tvp jednostki 0
BEE ' |

spmibole nowy |
Sumbal | Nazwa | ﬂ
i g

sl

W dolng tabelke , wciskajgc przycisk “nowy” , wpisujemy symbol i nazwe elementéw danego
stownika np. zi ziebice.

Mozemy tu réwniez wpisa¢ uwagi dotyczace danego stownika — wystarczy wcisng¢ przycisk
“uwagi” .

Zaréwno elementy z gornej jak i z dolnej tabeli mozna usuwac — wystarczy ustawic sie na danej
pozycji i wcisnaé przycisk “usu A”.



Formuty klasyfikacji EU

Operacja “Ustawienia/Formuty”  stuzy do tworzenia klasyfikacji EU, tzn. fgczy odpowiednie
stowniki (patrz rozdziat “Tworzenie stownikéw” ) w klasyfikacje.

- Formuly P =] .

f&fﬂ?ﬂ{lﬁ' R I (EAN i I

MNazwa !_*_

dotacje

i transpart

Aby dopisa¢ nowg formute nalezy wcisng¢ przycisk “nowa” . Pojawi sie wtedy pusta linijka, w ktérg
nalezy wpisa¢ wzor i nazwe formuty. Formuta musi zawiera¢ symbole stownikow.

Aby usung¢ dang formute, nalezy sie na niej ustawic i wecisng¢ przycisk “usu n”.



Wykaz dotacji

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — ,Wykaz dotacji”

data operaci konta 12 [wezorzec bez separatordw]
od (20080101 MasdEU [z el

i
do  |2006-12:31 Masyibude [ lew__780112110%)

fr dyspozycii {3

naghawek
zuntetyka ELKonto/Bdz I zintetyka Konto/ELL/Bdz I zintetyka Bdz/E LK onto I
zintetyka ELBdzKonto | | zintetyka Konto/Bdz/EL ] zintetyka Bdz/KontaEL |

¥ generowad kziggowania

analituka J suntetyka [2] ‘
[~ tranzmizja do Tranz1.DEF

Jesli zaznaczymy pole ,generowa € ksiegowania” i wcisniemy przycisk ,syntetyka
Konto/Bdz/EU” pojawi sie wykaz, a nastepnie okienko, dzieki ktdremu mozna wygenerowac
ksiegowania do programu KSIEGOWANIE (FK2000a3).

4% Generowanie ksiegowar EE)E

zhidr preesybki

Liztaw JE: 'xaai'xkaElDDaS:'-.eee.th

W przed zapizem usuf 2awartodt

Zmiara numery konta wg ; LI/ aGA I W numerze konta
poniZszego wezond przebwarzana = I;lie'rzenj_',' 'pl:ll;l-u'.?\fE_lgg separatonie,
nx

WzO0r przefiwarzania moZe 2awierac Zapisy:
[n] ntp znak przetwarzanego ciaou,

Zradro docelowa [n% mety znak iimezostkie nastepne,
" plan " plan Mp wedr [1% zwraca nr konta bez zmian
£ kmota W & kwota W
-~ kxzt: M: |1 kwotaba | [Mpowede S012[4% przeksztaboi o konts
W 221570 na 301 2570,

_ (& zaldo

Hp. wzor 90.1'.2[4:-].["5] preekzztabct nrkonta:
: 221570 na 901 257,
wykonaj ' '

ustaw — ustawia Sciezke do zbioru tekstowego, do ktérego ma by¢ przestana przesyika.



Przed przestaniem przesytki mozna wyczysci¢ zbior tekstowy, do ktérego ma ona trafi¢. Nalezy w
tym celu wigczy¢ znacznik ,przed zapisem usu R zawarto $¢€”.

Nalezy poda¢ wzorzec konta , na ktérym przesytka ma by¢ zaksiegowana. Wybieramy takze zrédto
(odpowiednia cze$¢ wykazu, np.: plan, kwota Wn, kwota Ma, saldo) oraz zaznaczamy docelow g
forme przesyiki (posta¢ w jakiej przesytka ma by¢ zaksiegowana, np.: w postaci planu).

Dodatkowo mozna réwniez zaznaczy¢ opcje zmiany znaku (ksiegowania z przesyiki zostang
przemnozone przez ,-1").

wykonaj — przesyta przesytke do zbioru tekstowego.



Pokaz ksi egowania

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — ,Poka z ksiegowania” .

Przy pierwszym wejsciu pojawi sie okienko informujace nas o tym, ze nalezy podac¢ ograniczenia
wyszukiwania ksiegowan. Przewaznie wciskamy ,NIE” . W przeciwnym wypadku program pokaze
nam wszystkie ksiegowania ze wszystkich kont. Pojawi sie okienko, w ktérym nalezy wprowadzi¢ te
ograniczenia.

& Ksiegowania

[ ata operac|nr kanta nazwa kanta ]Kwu:uta Win  |Fwotabda |Plan |EL| |EU2 |E #*
| p| 20060209 10001 gajdziak whodzimierz Zabkowice Dolholazka 33 zo.pazkd -
r 2DDE§-|32-23_ 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoglaska 133: 5

2006-02-23 1710007 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnozlazka 11

2008-02-23 10001 ' gaidziak whodzimierz Zabkowice Dolnodlaska | 22
| 120080223 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoslazka 23
l_ 2006-02-23 : 10001 gajdziak whodzimierz £ abkowice Dolnozlazka 24

2EIEIE-EI2-23- 10001 _gaidziak wh:udzimierz Zabkowice Du:ulnu:us’!aska _ 25

2006-02-23 10007 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnoslazka 26

IIEDDE-EIE-23 10001 gajdziak whodzimierz Zabkowice Dolhoglazka 27

2DDE§-|32-23_- 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoglaska 11 -

I: 2006-02-23 1710007 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnozlazka 12

2008-02-23 10001 ' gaidziak whodzimierz Zabkowice Dolnodlaska | 1
| 120050223 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoslazka 15
l_ 2006-02-23 : 10001 gajdziak whodzimierz £ abkowice Dolnozlazka 16!

2EIEIE-EI2-23- 10001 _gaidziak wh:udzimierz Zabkowice Du:ulnu:us’!aska _ 17

2006-02-23 10007 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnoslazka 18
| IIEDDE-EIE-23 10001 gajdziak whodzimierz Zabkowice Dolhoglazka 19

2DDE§-|32-23_- 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoglaska 33 - »|

|| ¥
FKawiota "W ]Kwnta ta 1F'Ian ] okresod [ daiat [2 EU [z 2
4 53114 934 do [ iozdaat X EUZ [z ?
s % a2
pok.az | windriik | szukaj | nkkenter |7 j‘a’ag’af E EU? £ -
I samplan | trdvspozyci [z

sumuj — podsumowuje zawarto$¢ tabeli.

pokaz — pokazuje peing tre$¢ danego ksiegowania.

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

nr dyspozycji — pokazuje ksiegowania z zadanym nr dyspozycji. Nalezy go wpisac i wcisngé
przycisk ,szukaj” .

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

nr konta — pokazuje ksiegowania z wybranego konta. Nalezy go wpisac i wcisng¢ przycisk ,szukaj” .



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

EU, EU2, EU3 - pokazuje ksiegowania z zadang klasyfikacjg dodatkowg. Mozna jg wpisac¢ i wcisngé
przycisk ,szukaj” , lub wcisngé przycisk ,?” . Pojawi sie okienko z uzytymi klasyfikacjami.

# Klasyfikacja EU (2] [0 (%]

krn.pazk/kai
krn.pazk Az

zc.pszka’lgs_i

a g2uka |
wyhierz |

Nalezy wyszuka¢ odpowiednig, ustawic¢ sie na niej i wcisngé przycisk ,wybierz” . Wybrana
klasyfikacja pojawi sie w polu z ograniczeniami. Teraz wystarczy wcisna¢ przycisk ,szukaj” , aw
tabeli pojawig sie ksiegowania z zadang klasyfikacja.

wydruk — pokazuje wydruk ksiegowan wybranego konta.



Wykazy i zestawienia - ogdlnie

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.

Zestawienia uniwersalne — pozwala na samodzielne zdefiniowanie wygladu wykazu - patrz
rozdziat “Zestawienia uniwersalne”.

Wybrana klasyfikacja w rozbiciu na konta - dla zadanej klasyfikacji EU sporzgdza zestawienie
ksiegowan w rozbiciu na konta.

Szukaj ksi egowa i (zmiana klasyfikacji) — stuzy do wyszukiwania ksiegowan z zadang
klasyfikacjg EU z mozliwoscig zmiany tej klasyfikacji.

Zestawienie klasyfikacji bud zetowej / EU — zestawia ksiegowania wg klasyfikacji EU i budzetowe].

Wykazy i zestawienia nie powodujg zadnych zmian w bazie danych. Mozemy je uruchamia¢ bez
obawy ze co$ zepsujemy.

Kazdy wykaz czy zestawienie rozpoczyna sie od okreslenia warunkéw — np. badany okres, konta,
kartoteki itp.

Wynik zawsze najpierw pojawia sie na ekranie. Mozemy go obejrze¢ i ewentualnie wydrukowac,
wciskajac przycisk z wizerunkiem drukarki.



Zestawienia uniwersalne

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Zestawienia uniwersalne” . Pozwala on na samodzielne
zdefiniowanie wygladu wykazu. Zadaniem tego wykazu jest wybranie okreslonych ksiegowan i
zestawienie ich wg klasyfikacji EU z mozliwoscig podsumowania.

i zestawienia [uniwersalne] O] x|
IEI—’"EQH“'Ek Izestawienie
¥ kolumna | —p kolumna | |ku:u|ur.n*r.1.a III kolumna IIII kolumna I"-.-"I LiWaGA T Mozna podac
¥ kolumna Il oo 10 wiele umeiG katolek s
nagrawek kolurmny akze wiele wzorcow kon
@_’ [+ kolumna 1l o v oddzielajac & przecink.ami.
¥ kolumna I¥ I
iy kartatek [np: 2,?]7@ plan - kziegowania
| [BO+zmian
A& e o euzc eus| [ ¥ plan { v
WEDICE k-:unt<7|§| plan BO - kziegowania
akres od I - = = planu 2 zumbalem B0
iy |/° < [ignoruje duzedmate]
EI_’ do IIIIE-12-31 - -
— & ykonanie zwieksz. Zrmrie]s plan zmiany - jak wyze]
klasyfikacja # b & Wi  win z zymbalen innym niz B0
EHE ? £ plan zmiary i~ Ma - ’F G
% ¢ planBO .
EL3 |z

[~ =ame podsumowarnia

™ dochody pndsumuwania

3 R

I I.-;i;f:tk;é 12 I.I_ |2_ Imiei.sccuwcué. j Lztawieria Iq—
rozdziat [ : |4_ |4_ It_l,lp jednoztki j — I14
paragraf [z 3. IE_ |3_ Iprzeznaczenie j b4 ]

1. Wybieramy rodzaj klasyfikacji (EU, EU2 lub EU3), wg ktérej ma by¢ sporzgdzone zestawienie.
2. Okreslamy okres, z ktérego nalezy wybiera¢ ksiegowania.

3. Podajemy ograniczenia umozliwiajg wybor ksiegowan z konkretng klasyfikacjg EU lub
klasyfikacjg budzetows.

4. Podajemy n-ry kartotek, z ktérych bedg brane ksiegowania. Mozna podac¢ wiele numeréw
kartotek oddzielajgc je przecinkami.

5. Podajemy wzorce kont, z jakich bedg zbierane ksieggowania. Mozna poda¢ wiele wzorcow kont
oddzielajgc je przecinkami.

6.
« wykonanie —do zestawienia bierze kwote Wn Ma,

« plan —do zestawienia bierze ksiegowania planu (BO+zmiany),
« plan BO —do zestawienia bierze ksiegowania planu z symbolem BO (ignoruje duze/mate),
e plan zmiany -jak wyzej z symbolem innym niz BO.

7. Okreslamy czy kwota Wn czy Ma jest uwazana za zwiekszenie (jest dodawana) i czy kwota Wn
czy Ma jest uwazana za zmniejszenie (jest odejmowana).

8. Okreslamy podsumowania i ustalamy skad majg by¢ brane nazwy dla poszczeg6lnych czionéw



klasyfikacji (patrz dalej).
9. Zaznaczamy ile kolumn bedzie uzytych (maksymalnie cztery). Dla kazdej kolumny jest
indywidualna zaktadka z ustawieniami.

10. Podajemy nagtéwek kolumny.
11. Podajemy nagtéwek calego zestawienia.

12. Mozemy zaznaczy¢ “same podsumowanie” , jesli chcemy aby na zestawieniu byto widoczne
tylko podsumowanie.

13. Ustawienia mozna zapamietac¢ i w dowolnym momencie je przywrdci¢. Stuzy do tego przycisk
“ustawienia” (patrz dalej).

14. Wciskamy przycisk “wykonaj” , aby obejrze¢ zestawienie.

Ad. 8.) Podsumowania i nazwy dla poszczegolnych czionow klasyfikacji

nazwa shownika,

nr znaku poczatkowego | | ilo&E znakdw z ktdrego ma byé
brana klasyfikacja

adsumaowania
i . K
141 IE‘ |m|E|S|:|:|wu:|s

2. |4_ |4_ It_l,lp iednastki
3. IEl_ |3_ Iprzeznaczenie

L L e

1. — podsumowanie podstawowe,
2. —drugi poziom podsumowania,

3. —okreslenie skad majg by¢ brane nazwy (z jakich stownikéw) dla poszczegodlnych czionow
klasyfikacji.

Powyzsza fotografia przedstawia ustawienia dla przykltadu opisanego we wstepie. Przykladowa
klasyfikacja bd.bibl/ksi .

1. — podsumowanie podstawowe bedzie robione dla dwdéch pierwszych znakéw klasyfikacji (np. bd).
Nazwa bedzie brana ze stownika o nazwie “miejscowo $¢€”.

2. —drugi poziom podsumowania bedzie robiony dla czterech znakéw, poczawszy od znaku
czwartego (np. bibl). Nazwa bedzie brana ze stownika o nazwie “typ jednostki”

3. — Nazwa bedzie brana ze stownika o nazwie “przeznaczenie” wg trzech znakéw poczgwszy od
dziewigtego znaku (np. ksi) - patrz ponizszy rysunek.



zwstawienie 20060101 - 2006-12-31

214 Mazw 3
bd.biblksi aby a0 opo ooo 000 ksigzki
bibl 567,00 0,00 0,00 000 hbiblioteks
bd 567,00 0,00 0,00 000 bardo
kmszhkolc 40000 opo ooo 000 srodld czystosc

drugi poziom nazwy dla poszczeqgdl
szko+— podsumowania 400,00 0.00 0,00 0,00 Szktﬂif czlondw klasyfikacji
km 400,00 0,00 0,00 000 kameniec
F.
ZC.pszkiy vi 1 80020 ono ooo 000 wydywienie
podsumowanie

pszk podstawowe 1 800,00 0,00 0,00 000 przedszhole
2C 1 800,00 0,00 0,00 000  zahkowice

0,00 0,00 OGOLEM

0,00 0,00

Ad. 13.)

i Festawienia uniwersalne - ustawienia

I azw L*_I

zestawienie kwartalne

zestawienie miezieczne

zestawienie roczhne

&l

podfaz | Zaparnietaj ] zapram'retai'mwyj usufi |




podté z — podtozenie wybranych ustawien.

zapami etaj — zapamietanie ustawien pod wybranym symbolem (nazwa).

zapami etaj nowy —zapamigtanie ustawien pod nowym symbolem (nazwg) “xxx”. Po
zapamietaniu mozna te nazwe zastgpi¢ inng.

usu A — usuniecie wybranych ustawien.



Wybrana klasyfikacja w rozbiciu na konta

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Zestawienia uniwersalne” . Dla zadanej klasyfikacji EU
sporzgdza zestawienie ksieggowan w rozbiciu na konta.

4 Dbroty i salda wybranych kont M= E3

nurmery kartatek:

MEGNEEEEEEEEEN

\ﬁl'ilasyﬁkacia EU km
Klasyfikacia EU2 [ %@
klazyfikacia E3 |3
nr konta Iz 4—@
pole robocze [grupal Iz 4—@

okres od ||]5-|]1-|]1
do II]E-12-31 >E

podzurmawantia czaztkowe dla

|E|_‘1_ pierwzzpch znakow konta

podzumawania czastkowe dla
o pienwszych znakow konta

wykonaj

1. Podajemy n-ry kartotek, z ktorych bedg brane ksiegowania. Mozna poda¢ wiele numerow
kartotek wpisujac je w poszczegdlne pola (maksymalnie 15).

2. Podajemy wzorzec klasyfikacji (EU, EU2 lub EU3).

3. Podajemy wzorzec konta, z jakiego bedg zbierane ksiegowania.

4. Mozna wybra¢ konta z okreslonej grupy (pole robocze).
5. Okreslamy okres, z ktérego nalezy wybiera¢ ksiegowania.

6. Okreslamy podsumowania czastkowe dla pierwszych znakéw konta (podsumowanie
podstawowe).

7. Okreslamy podsumowania czastkowe dla pierwszych znakdw konta (drugi poziom
podsumowania).

8. Wciskamy przycisk “wykonaj”, aby obejrze¢ zestawienie.



Obroty 060101 -06-12-31

Konta:

o

konto ohroty narastajgco WehMa. w Zadanym okresie YWhhh
11m 220000 2 200,00 kasa
10 0,00 2 200,00 0,00 2 200,00
130 &7 .00 aE7 00 rachunek biezgcy
13 0,00 567,00 0,00 567,00
1 0,00 2 767,00 0,00 2 67,00
\ podsumowanie
ZIT/ podstawowe 0,00 0,00 0,00 0,00
2 0,00 0,00 0,00 0.00
400 276700 276700 koszty
40 2 767,00 0,00 2 767,00 0.00
\ drugi poziom
4 podsumowania 2 767,00 0,00 2 767,00 0,00
10 0,00 0,00 0,00 0,00
1 0,00 0,00 0,00 0,00
40 0,00 0,00 0,00 0,00
4 0,00 0,00 0,00 0,00
2 767,00 2 767,00 2 767,00 2 #6700

RAZEM



Szukaj ksi egowa n (zmiana klasyfikaciji)

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Zestawienia uniwersalne” . Stluzy do wyszukiwania
ksiegowan z zadang klasyfikacjg EU z mozliwoscig zmiany tej klasyfikacji.

4 Szukaj ksiegowan [zmiana klasyfikacii]

wzorzes szukane| klasyfikacii zriana klasyfikac) wg ponizszego

E—plﬁ WEOIL przetwarzania
% —7
(3> & EU  EU2( EU3 I

W 2ar przetwarzania mode 2awierac Zapisy:
4 [n] n-ty znak preetwarzanego ciggu,
* wazpstkie kartateki [n%E n-ty znak | wezystkie naztephe.
otek.a

" aktualnie wybrana kart

Mp. ciag "abc" przetworzymy wezorem

22[1][2]p[3] da nam wynik "zzabpc",

okres od . .
moze byc Mp. cigg "abcde" praetworzymy wzorem

Eirs In zhikulat fp oo 3a nam wrik "kkbeds"

kanta I?‘;— |E| Capli wazidr [1% z2wraca ciag bez zmian.

* ko szukanie

" zzukanie i probha zmiana klasvlikaci [iko na wedilku) wykonaj |

" szukanie i zmiana klasyfikaci

1.
« tylko szukanie —wyszukuje ksiegowania spetniajgce podane warunki,
» szukanie i prébna zmiana klasyfikacji (tylko na wyd ruku) — pokazuje na wydruku
zmieniong klasyfikacje (nie wprowadza zmian w bazie danych),
« szukanie i zmiana klasyfikacji —zmienia klasyfikacje w bazie danych.
2. Podajemy wzorzec klasyfikacji (EU, EU2 lub EU3).
3. Wybieramy rodzaj klasyfikacji (EU, EU2 lub EU3).
4. Podajemy czy ksiegowania majg by¢ brane ze wszystkich kartotek czy z aktualnie wybrane;j.
5. Okreslamy okres, z ktérego nalezy wybiera¢ ksiegowania.
6. Podajemy wzorzec konta, z jakiego bedg zbierane ksiegowania.
7. Podajemy wzér przetwarzania (patrz dalej).
8. Wciskamy przycisk “wykonaj” , aby obejrze¢ zestawienie.
Klasyfikacja: z% Okres: - Konto: %
kanto klasyfikacja by o3 YWWn ko ota Ma data ksiegow ania, symbol, nr dokumentu
101 7 posieey F 800,00 0F-02-23 KG-1/141
101 o pdsiveyZ 500,00 06-02-23 KG-201/41
0,00 1 800,00

Ad. 7))



Np. z jakiego$ powodu chcemy zmieni¢ symbol w klasyfikacji z zc.pszk/wy z na zc.pds/wy z.
Aby to zrobi¢ nalezy podac nastepujacy wzér przetwarzania:

[1][2][3]pds[8% - co oznacza, ze trzy pierwsze znaki bedg przepisane bez zmian. Nastepnie
wstawione zostanie “pds” i od 6smego znaku (wigcznie) przepisana bedzie bez zmian reszta
klasyfikacji.



Zestawienie klasyfikacji bud zetowej/ EU

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —‘“Zestawienia uniwersalne” . Zestawia ksiegowania wg
klasyfikacji EU i budzetowej. Tzn. sumuje ksiegowania, ktére majg takg sama klasyfikacje EU i
klasyfikacje budzetows.

4 zactawienie klazyf.budz / EU  [H[=] E4
do [06-1231 +-|Z
konta [ 4—@

klazyfikacja ELI
klazyfikacja ELLZ
klazyfikacja ELL3

akres od

i 2 K

= dochady dz'# 2
 yydatki rozdzial [5
¥ hez znaczenia | paragraf |2

wykonaj |4—|§|

1. Podajemy wzorzec klasyfikacji (EU, EU2 lub EU3) i klasyfikacji budzetowe;.
2. Okreslamy okres, z ktérego nalezy wybiera¢ ksiegowania.

3. Podajemy wzorzec konta, z jakiego bedg zbierane ksiegowania.

4. Wciskamy przycisk “wykonaj” , aby obejrze¢ zestawienie.

Zestawienie ksiegowan okres od 060101 do 061231 konto: %

Han W hia

apoa 27B7 00 oo

apoa apoa 567 00 D.010.01000 0090 bd.bib ks |
apoa apoa 40000 D.010.01000 0090 kms zko/c
apoa apoa 180000 D.010.01000.0090 zc.ps zkiw

0,00 2 767,00 2 767,00



Dziennik

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Dziennik” .

Ziennik Eaa)

okres od lzi;uus-m-m
do |2i1n5-12-31

o ELl 4 EUZC EHS{
klasyfikacia i?g

wykonaj

Nalezy wybra¢ wedtug, ktorej klasyfikacji wykaz ma by¢ zrobiony, a takze poda¢ wzorzec klasyfikacji
— formute (patrz rozdziat ,Wzorzec klasyfikacji” ).



Zestawienie obrotéw i sald kont ksi  egi gtéwnej

Wywotujemy go z menu “Wykazy” - ‘“Zestawienie obrotow i sald kont ksi  egi gléwnej” .

4 Festawienie obrotowi... [2][8] K]

okres od | 2006-01-01
do 12008-12-31

| Y T ELRCT EUS
klazyfikacia J;t;

[ hanzmizja do TransB.DBF

Nalezy wybra¢ wedtug, ktorej klasyfikacji wykaz ma by¢ zrobiony, a takze poda¢ wzorzec klasyfikaciji
—formule (patrz rozdziat ,Wzorzec klasyfikacji” ).

Zestawienie ma mozliwos¢ przestania wynikow do pliku , Trans8.DBF” , kt6ry znajduje sie w
obszarze lokalnym tego programu i mozna go przetwarza¢ przy pomocy réznych programow, np.:
excela.



Zestawienie obrotéw i sald kont ksi  @g pomocniczych

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Zestawienie obrotow i sald kont ksi  ag pomocniczych”

# Festawienie obrotow i sald kont ksiag... (2] (0] %]

okres od | 20060101

do  |200512-31

| Y T ELRCT EUS
klazyfikacia J;t;

kiomto J2|]-|

Jeshnic fata) nie wpiszemy, pokaze wezpstkie konta,
Jegli wipizzemy np 200 pokage ko konta 207,

[ hanzmizja do TransB.DBF

wykonaj

Nalezy wybra¢ wedtug, ktérej klasyfikacji wykaz ma by¢ zrobiony, a takze poda¢ wzorzec klasyfikaciji
—formule (patrz rozdziat ,Wzorzec klasyfikacji” ).

W pole ,konto” albo nie wpisujemy nic i program pokaze wszystkie konta, albo wpisujemy 3
pierwsze znaki konta np. 201 i program pokaze tylko konta 201.

Zestawienie ma mozliwos¢ przestania wynikow do pliku , Trans8.DBF” , kt6ry znajduje sie w
obszarze lokalnym tego programu i mozna go przetwarza¢ przy pomocy réznych programow, np.:
excela.



Parametry

Operacje “Parametry” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” . Stuzy ona do
ustawiania rodzaju drukarki.

4 Parametry ==l

o diukarka 'I;a”sen:uwa
£ drukarka ighowa




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.



