W kilku zdaniach o programie

Dzieki programowi Polecenia przelewu - FK2000pp, drukowanie przelewéw staje sie
przyjemnoscia.

Przelewy wcale nie muszg by¢ brzydkie i nieczytelne. Nasz program to zmieni.

Gtéwnym elementem programu jest zbior diuznikéw - wierzycieli, przechowujacy wszystkie
potrzebne dane. Wystarczy wskaza¢ diuznika, nastepnie wierzyciela, poda¢ kwote, date
ewentualnie tytut i gotowe.

Wszystko odbywa sie w przyjaznym i nowoczesnym srodowisku Windows.

Program daje duzo swobody. Kazdy moze by¢ dtuznikiem lub wierzycielem. Mozna nie podac
kwoty i daty, ktére np. chcesz wpisac recznie pozniej - w banku.

Wszystkie wydrukowane przelewy rejestrowane sg w specjalnym zbiorze.
Istnieje mozliwos¢ przygotowania wiekszej ilosci przelewdw i tzw. drukowania seryjnego.

Wejscie do programu chronione jest hastem. Mozna okresli¢ kilku uzytkownikéw, z réznymi
hastami.

Dane o dtuznikach - wierzycielach sg zaszyfrowane



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.



Uruchomienie

Po uruchomieniu programu na ekranie pojawia sie gtéwne okienko . Od niego rozpoczynamy
wszystkie operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu.
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Wiegkszg cze$¢ okienka zajmujg dwie tabele z nazwiskami, nazwami firm lub instytucji. Obydwie
tabele pokazujg ten sam zbi6r. Na lewej mozemy wybra¢ diu znika, na prawej wierzyciela . Czyli
kazdy moze by¢ wierzycielem lub dtuznikiem.

W najprostszym przypadku zbiér bedzie sktadat sie z jednego diuznika — czyli nas i szeregu
wierzycieli. Jesli mamy kilka kont (konto firmowe, konta prywatne) to dluznikow bedzie wiecej z
tym, ze nie ma tu nigdzie oznaczenia kto ma by¢ dluznikiem a kto wierzycielem. Jesli robie
przelew podatku dochodowego z mojego prywatnego konta — jestem diuznikiem ale jesli robie pr
zelew poboréw z konta firmowego na prywatne — jestem wierzycielem.

Pola wyszukiwania dtu znikow i wierzycieli

W obu przypadkach pola dziatajg tak samo, z tym, ze jedne wyszukujg diuznikéw a drugie
wierzycieli.

Wyszukiwanie po grupie- Wpisujgc dowolny fragment grupy, obserwuj tabele dtuznikéw czy
wierzycieli. Jesli np. wpiszesz “i” i wcisniesz “szukaj” — w tabeli pozostang tylko ci diuznicy lub

wierzyciele, ktérzy w grupie majg “i". Jesli nastepnie wpiszesz “n” i wcisniesz “szukaj” —w tabeli
pozostang tylko ci dtuznicy lub wierzyciele, ktérzy w grupie maja “in”, itd.



Program nie rozréznia tutaj liter duzych i matych.

Wyszukiwanie po nazwie - Wpisujac dowolny fragment nazwy, obserwuj tabele dtuznikow czy
wierzycieli. Jesli np. wpiszesz “z” i wciSniesz “szukaj” — w tabeli pozostang tylko ci diuznicy lub
wierzyciele, ktérzy w nazwie majg “z". Jesli nastepnie wpiszesz “g” i wcisniesz “szukaj” —w tabeli
pozostana tylko ci dtuznicy lub wierzyciele, ktérzy w nazwie majg “zg”, itd.

Program rozréznia tutaj litery duze i mate.

Wyszukiwanie po nr konta — Wpisujgc dowolny fragment nr konta (nr rachunku), obserwu;j
tabele dtuznikéw czy wierzycieli. Jesli np. wpiszesz “0004” i wcisniesz “szukaj” — w tabeli
pozostana tylko ci dtuznicy lub wierzyciele, ktérzy w swoim nr rachunku majg “0004”, itd.

Podstawowym i najczesciej wykonywanym zadaniem tego programu jest wydrukowanie
przelewu. Stuzy do tego przycisk “DRUKUJ” — patrz rozdziat “Drukowanie przelewow”.

W gérnej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne , w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazéw
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 odpowiednich r  ozdzialéw opisuj acych
szczegbtowo dan g operacj e”.



Menu - spis operacji ze wskazaniem odpowiednich dzi  aléw opisuj gcych
szczegoétowo dan g operacj

Wykazy
O Lista adres6w (Patrz rozdziat Wykazy)
O Wykaz z rejestru dla wybranego wierzyciela (Patrz rozdziat Wykazy)
Rejestr
O  Pokaz rejestr (Patrz rozdziat Rejestr)
Dopisz/ usu i
O Popraw (Patrz rozdziat Zmiany w tabeli )
O  Dopisz (Patrz rozdziat Zmiany w tabeli )
0O  Usun (Patrz rozdziat Zmiany w tabeli )
Ustawienia
O  Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia )
O Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Dodatki )
O Hasta (Patrz rozdziat Dodatki )

O  Termin wazno$ci (Patrz rozdziat Dodatki )



Dopisywanie

Do dopisywania nowych danych adresowych stuzy operacja “Dopisz” — patrz menu gtowne, blok
operacji - “Dopisz/ usu A”".

Jest to pierwsza rzecz jaka trzeba zrobi¢ na poczatku. Bez danych adresowych nie da sie nic
zrobi¢. Oczywiscie pézniej tez mozna dopisywac pojedyncze dane.

i ¥ Dane adrezowe

Po wywotaniu operacji, pojawia sie okienko z polami opisujgcymi dany podmiot. Nalezy teraz
wpisaé wszystkie potrzebne dane adresowe i wcisng¢ “zapisz”.



Poprawki

Czasami chcemy zmieni¢ co$ w danych adresowych danego podmiotu. Dopisa¢ co$ w
istniejgcych informacjach.

Do poprawiania danych adresowych stuzy operacja “Popraw” — patrz menu gtowne, blok operac;ji
- “Dopisz/ usu A”".
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Zapisz

» Ustaw sie w tabeli na danej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli).
«  Wywotaj operacje “Popraw " (menu gtéwne, blok “Dodaj/ usu R").

» Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi dany podmiot.

«  Wprowadz zmiany.

«  Woci$nij “zapisz” .



Usuwanie

Do usuwania danych adresowych stuzy operacja “Usu A" — patrz menu gtdéwne, blok operaciji -
“Dopisz/ usu R".

- Ustaw sie w tabeli na danej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli).
«  Wywotaj operacje “Usu h " (menu gtéwne, blok “Dodaj/ usu R").
- Pojawi sie okienko.

«  Jesli jestes pewien, ze chcesz usunaé dang pozycje, wcishij “USUN AC” .



Drukowanie przelewéw.

Wydrukowanie przelewu jest podstawowym i najcze$ciej wykonywanym zadaniem tego programu
dlatego uproszczono tg operacje do minimum.
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Wystarczy w lewej tabeli wybra¢ diuznika, w prawej — wierzyciela (patrz znacznik z lewej strony
tabeli dtuznikow i wierzycieli) i wcisng¢ przycisk “Drukuj” .
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Pojawi sie okienko, gdzie mozemy wpisa¢ date i kwote przelewu oraz tytut. Komputer nie
sprawdza poprawnosci dat i kwot. Tylko na pierwszy rzut oka wydaje sie to wadg. W praktyce
okazuje sie to zaletg. Jesli w banku zazyczg sobie aby kwoty wpisywa¢ np. w ten sposoéb:

----120.50---

Woystarczy tak to wpisa¢ i po problemie. Podobnie date mozemy podac¢ w dowolny sposéb.
Mozemy w ogole nie podac daty ani kwoty. Czesto bywa tak, ze uptynie kilka dni od wydrukowania
przelewu do wizyty w banku i dopiero tam decydujemy o kwocie.

Mozemy dodatkowo ustawi ¢€:
« Czy mato by¢ przelew?
+ Czy mato by¢ wptata?

«  Obcg walute (w pole “waluta (PLN)” wpisujemy nazwe obcej waluty).

Mozemy wybra € sposéb (form ¢) drukowania:
a-c — stare formy przelewow.
a - Wszystkie cztery kopie na jednej stronie.

b - Jak wyzej, z tym ze przelewy sg nieco krétsze pozostawiajac margines z gory i z dotu. Sposob
ten przewidziany zostat dla niektorych drukarek igtowych, ktére wymagajq takich marginesow.

¢ - Po dwa na dwdch kartkach. Zamiast drugiej kartki mozemy podiozy¢ te sama odwracajac “do
gory nogami”. Pozwala to uzyskac tadniejsze, réwno utozone wydruki ale wymaga troche wiecej
pracy. Polecamy przy mniejszej ilosci przelewow.

d-e —nowe formy nadrukéw.

d — Wszystkie cztery nadruki na jednej stronie.



e — Jak wyzej, z tym ze przelewy sg zwigzane z podatkiem. Uaktywnia sie tu panel PODATEK,
gdzie mozemy wprowadzi¢ dodatkowe dane tj. NIP, Regon czy Pesel, a takze symbol PIT oraz
rok i okres.

f-i — dodatkowe formy nadruku, u zywane przy innych formularzach.
f —Jeden nadruk na jednej kartce, umieszczony pionowo.

g — Jeden nadruk na jednej kartce, umieszczony poziomo.

h — Dwa na jednej kartce, z tym, ze pozostawiony jest margines z gory.

i —Jak wyzej, z tym ze przelewy sg zwigzane z podatkiem. Uaktywnia sie tu panel PODATEK,
gdzie mozemy wprowadzi¢ dodatkowe dane tj. NIP, Regon czy Pesel, a takze symbol PIT oraz
rok i okres.

j — Stuzy to tworzenia przesytek (dyskietki) dla banku.

Podstawowymi (typowymi) formami nadruku s @ przelewy “d” i “e”.

Mozemy wpisa € ustawienia nadruku:
Gorny margines — odlegto$¢ rozpoczecia nadruku od gdrnej krawedzi przelewu.
Lewy margines - odlegto$¢ rozpoczecia nadruku od lewej krawedzi nadruku.

Miedzy wierszami — odlegto$¢ miedzy jednym a drugim przelewem umieszczonym pod nim (w
pionie).

Miedzy kolumnami - odlegto$¢ miedzy jednym a drugim przelewem umieszczonym obok niego
(w poziomie).

Przybli zone ustawienia (eksperymentalne):

ustawienia nadruku | d-g | h-i

gorny margines 1 1

lewy margines 10 | 10

migedzy wierszami | 62 | b2

migedzy kolumnamif 14 | 14

Jak juz wcze$niej wspomnielismy, podstawowym i hajczesciej wykonywanym zadaniem tego
programu jest wydrukowanie przelewu. Stuzy do tego przycisk “DRUKUJ” .

Jezeli nie chcemy na razie drukowaé danego przekazu, mozemy go wysta¢ do rejestru, bez
drukowania, za pomoca przycisku “Do rejesrtu” . Tam zostanie mu przyporzgdkowany nr “0” — co
oznacza, ze jest to przelew nie drukowany — patrz rozdziat “Rejestr” . Taki przelew z nr “0”,
znajdujacy sie w rejestrze, moze by¢ pdzniej wydrukowany, ale juz za pomocg przycisku “Druk
seryjny z rejestru” — patrz rozdziat “Drukowanie seryjne”

Druk seryjny “zb.txt” —drukuje przelewy na podstawie danych zawartych w zbiorze “zb.txt”
przekazanych z innego programu (patrz rozdziat “Format zbioru txt” ).






Drukowanie seryjne.

Jest to bardzo przydatne gdy drukujemy jednorazowo wiekszg ilosci przelewdw.

Postepujemy jak przy normalnym drukowaniu, z tym ze zamiast przycisku “drukuj” wciskamy
przycisk “do rejestru” .

Komputer zapisuje przelew w rejestrze z zaznaczeniem, ze nie byt drukowany (0). Przelew
wydrukowany ma w rejestrze znaczek (1). Mozemy wykorzystaé tg informacje do korygowania
przygotowanej do druku partii przelewdéw. Wystarczy otworzy¢ rejestr i np. przy przelewie, ktérego
nie chcemy drukowagé, zamiast 0 wpisac 1.

Na koniec znajdujemy w menu i uruchamiamy operacje “druk seryjny z rejestru”.  Komputer na
podstawie rejestru, wydrukuje wszystkie przelewy, ktére majg znacznik 0 — nie drukowany.



Format zbioru txt

$ADRES1

nazwa dtuznika (max 100 znakéw)
ulica (max 30 znakéw)

kod pocztowy

poczta (max 30 znakéw)

nr rachunku

$ADRES?2

nazwa wierzyciela (max 100 znakdéw)
ulica (max 30 znakéw)

kod pocztowy

poczta (max 30 znakéw)

nr rachunku

$KWOTA

kwota (tak jak chcemy, max 50 znakéw)
data  (tak jak chcemy, max 50 znakow)

tytutem (max 250 znakoéw)

Przyktad

$ADRES1

Jan Diuznik

Dluznicka 1/2

33-444

Dluznikowo
11222233334444555566667777
$ADRES2

Marian Wirzycielski
Wirzycielska 9/8

77-666

Wirzycielsko
99888877776666555544443333
$KWOTA

**]23,45**

2006-01-02

czynsz za miesigc styczen 2006 aaaa bbbbb cccccecece ddddd eeee fffff gggg kkkkkk

Nie musi by¢ powtarzany dtuznik lub wierzyciel. Drukowanie nastepuje po napotkaniu bloku



$KWOTA
Z zastosowaniem ostatnio wczytanych dtuznika i wierzyciela.



Rejestr

Wszystkie drukowane przelewy rejestrowane sg w specjalnym zbiorze. Aby go zobaczy¢, nalezy

uruchomié operacje “Rejestr/poka z rejestr” .

4 Rejestr przelewow

Witvkazy
Lp ]W1 DibLiznil 1Wier2_l,n:iel ]Kwuta Ttk ]Druk dnia Jgudz.iKtD 1A
111 | zabkowic zabkowice GF =44, 77+ f-ra 000082005 ughugi in 2005-08-09  08:58: manager
[ 211 _qu:-k-:uwi-: Su:usn_cuwiec A =g T f-ra 000022005 usk_ugi in 2005-06-093 DE:EE manager
3| 1 | zabkowic zablkowice ' 88,00 f-ra DO008/2005 wsbugi in 2005-06-09  03:59 manager
4 0 zabkowic zabkowice 20 =777 005 [f-ra 00052005 ushugi in 2005-06-09 - 09:01 manager
5 0 | zabkaowic zabkowice £ *RE 00% f-ra 000082005 ughugi in 2005-08-09  09:02 manager
| Bl 0 _ zgbkowic warszama E”‘r’ =4 [0 f-ra 000022005 usk_ugi in 2005-06-09 10922 manager
7| 0 | zabkowic warzzawa Cy' =05, 00 f-ra OO008/2005 wstugi in 2005-06-09  09:24 manager
|_ g _ zabkowic warzzawa EY ==hh. 007 [f-ra 00052005 ushugi in 2005-06-09 - 09:24 manager
9 1 | zabkowic wargzawa Cy' =56, 00+ fera 000082005 ughugi in 2005-08-09 09:24: manager
| 10 1 _qu:-k-:uwi-: WalEzZawa E”‘r’ =hb 00 f-ra 000022005 usk_ugi in 2005-06-09 109:24) manager
Bl 111 zabkowic warszawa O =55,00 f-ra OO008/2005 wsbugi in 2005-06-09  09:25 manager
.v_
od[d | T : = | g e | openisest
_.,;r.;.]ﬁ_ d zhiorowka

Z2AZNacz

Zapisane sg tutaj wszystkie informacje o przelewach, informacje o tym kto i kiedy (o ktérej godzinie)
drukowat przelew. Komputer rozpoznaje osobe po hasle. Jezeli nie uzywasz systemu ochrony przez
hasta, bedzie to standardowy uzytkownik — manager.

Funkcje rejestru:
e rejestrowanie przelewow;
« seryjne drukowanie przelewéw (przelewy z ,0" w kolumnie ,Wydruk” );

« robienie zbioréwek (przelewy z ,2” lub ,3” w kolumnie ,Wydruk” );

Z lewej strony tabeli znajduje sie kolumna ,Wydruk” (moze tam by¢ ,0”, ,1”, 2" lub ,3"). Jest ona
uzywana do drukowania seryjnego.

0 — przelew niedrukowany;

1 — przelew wydrukowany;

2 — przelew niedrukowany, wybrany do zbioréwki;

3 — przelew drukowany, wybrany do zbiorowki.

Zawartos¢ kolumny ,Wydruk” mozna zmienia¢ recznie lub automatycznie. Aby to zrobi¢ wystarczy:

+ wpola“od-do” wprowadzi¢ numery ,Lp” okreslajgce, od ktérego nr, do ktérego nr
zawartosé kolumny ,Wydruk” ma by¢ zmieniona;

« wybra¢ rodzaj zmiany (“O-niedrukowane” , “1-drukowane” , “2,3-do zbioréwki” Ilub “nie do

zbiorowki” ),

» wcisng¢ przycisk “zaznacz” (w kolumnie ,\Wydruk” wybrane pozycje ulegng zmianie).




Zbiorowka — pozwala na ogladanie obcigzen danej pozycji, wystepujacej w tabeli rejestrow.
Aby to zrobi¢ wystarczy:

« zamieni¢ wszystkie przelewy, te z ktérych chcemy oglada¢ zbioréwke, z “0” lub z “1” na
“2,3-do zbioréwki” — patrz wyzej.

« wecisng¢ “zbioréwka” .

» Pojawi sie okienko, w ktére nalezy wpisa¢ odpowiednie dane i wcisng¢ “wydruk zbiorowki”

4 Zhiorowka =01

migjsce iZabknwice Slaskie data JEDU?-UH'UE‘

zrachunku 163 1140 2004 0000 3102 3527 6269

tytubern f.ra 00008/2005 ushugi informatyczne

Fame Ffurmks

nazwa petha

jBu:uz'ena Szumna-Gajdziak

niazwa skracona

|zabkawice BOZENA,

ulica fir domu lokalu
|ul.Dolnoslaska 35 ] j

kod pocztowy poceta
|57-200 Zabkowice Slaskie

i 1 -PEQOBP-Zorba wpdruk zbiorowki
i+ 2 -BS5-Home banking
3-BZ - Zarba
4.

BE - Hamenet przesptka do banku

{
L

Przycisk ,przesyta do banku” tworzy  odpowiedni zbiér tekstowy w katalogu aai/Przelew , ktory
przy pomocy dyskietki albo innego nosnika mozna przekaza¢ do banku.

Rejestr mo ze by ¢ réwnie z uzywany do powtérnego wydrukowania przelewu, np. gdy
zauwazylismy, ze ma on jaki § btad. W takim wypadku nale zy ten przelew poprawi € a takze
zmieni € mu znacznik wykazu na “0” i w okienku gtéwnym wcis naé¢ “DRUKUJ". Pojawi si e
okienko, gdzie nale zy wcisn g€ “Druk seryjny z rejestru”- patrz rozdziat “Drukowa nie
seryjne”.



Wykazy

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

Lista adreséw — pozwala na ogladanie adreséw wszystkich podmiotéw znajdujgcych sie w lewej
tabeli. Mozemy tez ogladac jeden lub kilka adreséw. Wystarczy do pola wyszukiwania po nazwie
wpisa¢ nazwe danego podmiotu i wybra¢ te operacje.

Wykaz z rejestru dla wybranego wierzyciela  —na podstawie danych w rejestrze, robi wykaz (z
zadanego okresu) przelewéw wystawionych na danego wierzyciela. Wierzyciela nalezy najpierw
wybraé, z tabeli prawej a nastepnie uruchomi¢ operacije.



Parametry

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

etry =101 x

I Eprawdza) poprsanodc kot

I Wiataw dockwaty separatary

Sprawdzaj poprawno $€ kwoty — sprawdza, czy kwota wpisywana w okienku “Podaj dane”
patrz rozdziat “Drukowanie przelewow” , jest zgodna z obowigzujgcymi zasadami.

Wstaw do kwoty separatory —wstawia do kwoty wpisywanej w okienku “Podaj dane” - patrz
rozdziat “Drukowanie przelewéw” , separatory (robi odstepy co trzy znaki).



Wpisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sié daty oraz liczby (w tym kwot)
obowitzuj! 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 skroconej (dwie cyfry roku). Czasami mo¢emy miege
witpliwoceci czy komputer dobrze przyj'3 daté (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamiéci komputera
data z pewnoceci! zapisana jest w pe3nym formacie (tak jak j* wpisalioemy), natomiast sposob jej
pokazywania to odrébna sprawa.

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

Jeceli nie ma czéceci ulamkowej (groszy) mog¢.emy wpisaee tylko czéceae caskowit! (z3otdéwki 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 czéoecit ulamkow! powinien byese przecinek
2,50 — dobrze ale mo¢,na by30 napisaee 2,5

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

Powy¢ sze regudy mog! zale¢s ea od ustawiefl w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”.



Wzorzec wyszukiwania

Wyszukujemy za pomoc! “pél wyszukiwania” . Aby wyszukiwanie zadzia3alo nale¢y 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 pozyciji

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]

Dzia3anie 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 “fotografi” danych, wykonan! w jakimee 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 nastépujicych 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
przeglitdania 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 wydrukowage 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 “hasa”™ 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 has2o na inne. Od tej chwili przed ka¢,dym uruchomieniem programu pojawi sié

pytanie o has?o.

Mo¢ na dopisaee innych u¢ ytkownikow nadajlc 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 wy3lczyae mechanizm sprawdzania hase?, wystarczy u¢ ytkownikowi z uprawnienia “1”
¢y nadaae has®o “start”.

Uprawnienia —ogolne zasady
Uprawnienia w prostym systemie wygltdaj* 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.

Niektdére programy korzystaj! jeszcze z uprawniefi . Uprawnienia do poszczegoélnych kartotek,
nadawane s! za pomoc! operacji “Uprawnienia "- menu g3owne, blok “Ustawienia”.

# lprawnienia i |I:II__§ﬂ

kartoteki [wezystkie]

uZytkownik =
Mazwa |'Nrk i_:_
_t' wpdatki 1
uprawnienia do kartokek || 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 rez 8 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 “<”



