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.



Rodzaje kont

Normalnie, wszystkie konta ustawione sg jako “zwykle” , ale dla potrzeb rozrachunkéw ustawia sie
konta “nale znos$ci” i “zobowi gzania” . Najczesciej to sg konta “2” .

Naleznos$ci to np. odbiorcy, gdzie po stronie Wn ksiegujemy faktury “nasze”, a po stronie Ma
“obce” zaptaty do tych faktur.

Zobowi gzania to, np. dostawcy, gdzie po stronie Ma ksiegujemy faktury “obce”, a po stronie Wn
moje zaptaty do tych faktur.



Uruchamiamy program
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Po uruchomieniu (wywotaniu) programu, na ekranie pojawia sie okienko giéwne . Od niego
rozpoczynajg sie wszystkie operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu.

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

Pola wyboru

- pole wyboru kartoteki . W programie KARTOTEKA KONT lub KSIEGOWANIE znajdziesz
rozdziat “Ogdlnie o kartotekach i dziennikach”, w ktérym jest mowa o tym, ze program moze
rownoczes$nie obstugiwac kilka kartotek kont. Klikajgc wtasnie w to pole, mozna blyskawicznie
przeniesc¢ sie do innej kartoteki.

- pole wyboru roku , ktore stuzy do okreslenia roku do ktérego przyporzadkowane ma by¢
ksiegowanie.

Pola wyszukiwania

Za ich pomocg mozesz, albo po numerze albo po nazwie wyszuka¢ odpowiednie konto:

» Pole wyszukiwania wg numeru konta  — po wpisaniu numeru konta lub jego wzorca i kliknieciu



gdzie$ w tabeli, widoczne bedg tylko te konta, ktére zgadzajq sie ze wzorcem lub numerem
konta.

» Pole wyszukiwania wg nazwy - po wpisaniu dowolnego fragmentu nazwy i kliknieciu gdzie$ w
tabeli, widoczne beda tylko te konta, ktérych nazwa zgadza sie ze wzorcem konta.

Przy wyszukiwaniu program nie rozréznia 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 upiekszen. Nazwa konta jest naszg wewnetrzng sprawa i powinna
by¢ przede wszystkim komunikatywna.

Pamietaj, ze aby wyszukiwanie bylo mozliwe, oba pola muszg by¢ wypetnione. Jesli wyszukujesz za
pomoca “pola wyszukiwania wg nazwy”, w “pole wyszukiwanie wg nr konta” wpisz “%” i na odwrot.

Jesli wpiszemy w oba pola “%”, w tabeli kont pojawig sie wszystkie konta. Jesli natomiast
wymazemy zawartos¢ pola, z tabeli kont znikng wszystkie konta.

» Przetaczniki rodzaju konta . Jesli zaznaczysz “naleznosci”, w tabeli pozostang tylko konta ze
znaczkiem “n”, czyli na ktérych ksiegowane byty naleznosci. Jesli zaznaczysz “zobowigzania”, w
tabeli pozostang tylko konta ze znaczkiem “z”, czyli na ktorych ksiegowane byly zobowigzania.
Jesli natomiast zaznaczysz “wszystkie”, w tabeli pojawig sie wszystkie konta.

Aby wyszukiwanie kont za pomoca “przet acznikdw rodzaju konta”  byto mozliwe trzeba najpierw
ustawi¢ rodzaj kont — patrz rozdziat “Ustaw rodzaj konta” lub program KARTOTEKA KONT.

Program uzywa czesto daty od-do , ktdra stuzy do okreslenia okresu.

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”.



Wiazanie nale znos$ci / zobowi azan z zaptatami

Gtéwnym zadaniem programu “Rozrachunki” jest badanie kont, na ktérych ksiegowane sg
naleznosci i zobowigzania w celu ustalenia zalegtosci.

Aby to zrobi¢ w gtéwnym okienku kliknij dwa razy na koncie, ktére chcesz zbadac¢. Takie same
dziatanie ma operacja “Rozrachunki (dbl. Kcick)” - patrz menu gtéwne, blok operacji “Inne” .
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Pojawi sie okienko Rozrachunki .

Lewa tabela to tabela faktur (dla naleznosci to to co majg nam zaptacic, dla zobowigzan to to co
my mamy zaptaci¢) a prawa to tabela zaptat.

Po wcisnieciu “przelicz” program kojarzy naleznosci/ zobowigzania wg wybranej zasady
kojarzenia. Jezeli po wcisnieciu tego przycisku, w tabeli lewej widoczne bedg jakie$ ksiegowania, to
oznacza to, ze mamy jakas zalegtos¢ (jest to albo nasze zobowigzanie albo nasza naleznos¢ w
zaleznosci od rodzaju konta, ktére sprawdzalismy). Natomiast jesli po wcisnieciu tego przycisku, w
tabeli prawej widoczne bedg jakies ksiegowania, to oznacza to, ze mamy jakas nadptate.

Zasady kojarzenia

Przeliczanie pierwszy z pierwszym  — program przelicza ksiegowania kolejno, tgczac pierwsze
ksiegowanie z lewej tabeli z pierwszym ksiegowaniem z prawej tabeli. Tak postepuje do momentu,
w ktorym, w jednej z tabel, zabraknie ksiegowan.



Przeliczanie terminem ptatno $ci — program wybiera ksiegowania z takimi samymi terminami
ptatnoéci z lewej i z prawej tabeli, a nastepnie przelicza je. Tak postepuje do momentu, w ktérym, w
jednej z tabel, zabraknie ksiegowan.

Przeliczanie symbolem nale znos$ci — program wybiera ksiegowania z takimi samymi symbolami
naleznosci z lewej i z prawej tabeli, a nastepnie przelicza je. Tak postepuje do momentu, w ktérym,
w jednej z tabel, zabraknie ksiegowan.

Przeliczanie terminem ptatno $ci i symbolem nale znos$ci — program wybiera ksiegowania z
takimi samymi terminami ptatnosci i symbolami naleznosci z lewej i z prawej tabeli, a nastepnie
przelicza je. Tak postepuje do momentu, w ktérym, w jednej z tabel, zabraknie ksiegowan.

Jezeli dokumenty ksi egowane byty bez terminu ptatno  §ci lub/i symbolu nale Zznos$ci — patrz
program KSI EGOWANIE, mo zemy ustawi € je teraz.

Aby ustawi¢ termin ptatnosci lub/i symbol naleznosci nalezy:

- Ustawi¢ sie na ksiegowaniu, dla ktérego chcemy ustawi¢ termin ptatnosci lub/i symbol
naleznosci i klikng¢ na nim dwa razy.

« Wocisngc “ustaw term. pt. ...”  (pojawi sie okienko)

=
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- Wprowadzi¢ termin ptatnosci lub/i symbol naleznoéci i wcisngé “>>" (“<<” —wyczysci pola).
- Wocisngc “zapisz”.



Ustawianie rodzaju konta

Jak juz wspomnielismy ustawi¢ rodzaj konta mozemy albo w programie KARTOTEKA KONT, albo
za pomocg operacji “Ustaw rodzaj konta” — patrz menu gtéwne “Ustawienia” .

’“ Ustaw rondza) k‘

Aby ustawi¢ rodzaj konta nalezy:

- Ustawi¢ sie na koncie, ktérego rodzaj chcemy ustawi¢ (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).
« Woybra¢ operacje “Ustaw rodzaj konta” —menu gtéwne “Ustawienia” .

«  Woybra¢ rodzaj konta.

- Wocisngc¢ “zapisz” .

Mozliwe jest réwnie z grupowe ustawianie rodzaju kont.

Wystarczy tylko z menu gtéwnego “Ustawienia” , wybra¢ operacje “Ustaw rodzaj kont”

L 4% Ustaw rodzaj kont




Pojawi sie okienko.

»  Wybierz rodzaj konta.
«  Wprowadz wzorzec kont, ktorych rodzaj ma by¢ zmieniony.

«  Wciénij “wykonaj” .



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

Wydruki

O  Analiza naleznoéci/ zobowigzan - konta (Patrz rozdziat Wydruki )

O Analiza naleznos$ci/ zobowigzan - faktury (Patrz rozdziat Wydruki )

O  Upomnienia (Patrz rozdziat Wydruki )

O  Potwierdzenie sald (Patrz rozdziat Wydruki )

O  Przypis odsetek kwartalnych (Patrz rozdziat Wydruki )

O  Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej (Patrz rozdziat Wydruki )

0O  Zestawienia obrotow i sald kont ksiag pomocniczych (Patrz rozdziat Wydruki )

Inne

O Rozrachunki—dbl. click (Patrz rozdziatl Wiazanie nale zno$ci/ zobowi azan z zaptatami )

O  Wigzanie konto-> adres (Patrz rozdziat Inne)

O Baza adresowa (Patrz rozdziat Inne)

Ustawienia

O Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Termin ptatnosci (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Ustaw rodzaj konta (Patrz rozdziat Ustawianie rodzaju konta )
O Ustaw rodzaj kont (Patrz rozdziat Ustawianie rodzaju konta )
O  Odsetki (Patrz rozdziat Ustawienia )

O  Formy (Patrz rozdziat Formy wydruku )



O Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Dodatki )

O Hasta (Patrz rozdziat Dodatki )

O Termin wazno$éci (Patrz rozdziat Dodatki )



Wydruki

W bloku operacji “Wydruki” znajdziesz szereg wydrukéw. Wywotaj jeden z nich i zobaczy¢ efekt.

Nie obawiaj sie —tego typu operacje nie wprowadzajg zadnych zmian w bazie danych.

Analiza nale zno$ci/ zobowi gzan- konta — pokazuje konto po koncie z naszymi naleznosciami lub
zobowigzaniami (nalezy najpierw, w okienku gtéwnym, wybrac rodzaj konta- naleznoéci lub
zobowigzania i w celu potwierdzenia wyboru, klikng¢ gdzie$ w tym okienku).

Nleznosci nadzien 05-12-31

by ota wtymp
kv ota termn w yrmagalna do 10
1 odbiarcal
oprogramowy anie a0 09-04-03 a0
2 odbiarca?
opraogramoy anie 500 05-05-29 500
oprogramowy anie 200 05-06-20 200
750,00 750,00 0,00
procentowo 100% 100,00 0,00

Analiza nale znos$ci/ zobowi azan- faktury — pokazuje faktura po fakturze z naszymi naleznosciami

lub zobowigzaniami (nalezy najpierw, w okienku gtéwnym, wybra¢ rodzaj konta- naleznosci lub
zobowigzania i w celu potwierdzenia wyboru, klikng¢ gdzie$ w tym okienku).

Faktury niezaplacone (naleznosci) nadzien 05-12-31

ke ot a terrrin
1 557105 050506 odbiorcal
oprogramo anie a0 05-04-03
2 557105 050506 odbiorcaZ
Oprogramo anie a00 05-05-24
3 557105 050506 odbiorcaZ
aprogramow anie 200 05-06-20

750,00



Upomnienia — przeglada konta w poszukiwaniu zalegtych optat i nalicza odsetki, tworzac w ten
sposodb wydruk upomnienia — patrz rozdziat “Upomnienia” .

Potwierdzenie sald - robi potwierdzenie sald - patrz rozdziat “Potwierdzenie sald”

Przypis odsetek - analizuje konta wybrane w okienku gtéwnym tworzgc przypis odsetek - patrz
rozdziat “ Przypis odsetek”

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.



Upomnienia

Wywotujemy go z menu “Wydruki”  —“Upomnienia”.

# llpomnienia Il ~|ol x|

przealada konta wobrane v okienku ghdwhym; poczawszy od

Listaw fa poczatek |

wezgdniejzzpm od daty

[

g tabel
i e e wykonai |

zatrzymad sie r_’
PO preejizenin 0 kart

wybrac zaleghosci z BRERRTEER !2D
terminer phatnasci iI]E-I]E-E? data Uparieriz ’EI4-'I'I-EI1
: kazzty upomhienia I 700 2+
przekraczajace kinate ||] !._2
karto przecial {2000

adzetki iczus r““—“ . i
na dziet SRR __FD_rm...a_l

Na poczatku nalezy:

Wybra € rodzaj kont —moga to by¢ albo naleznosci albo zobowigzania.

Ustawi € sie na odpowiednim koncie w okienku gtéwnym — okreslajacg od ktérego konta
sporzgdzane majg by¢é upomnienia. Mozna tez, za pomocg przycisku “ustaw si e na pocz atku”
, ustawic¢ sie na pierwszym koncie w tabeli kont (okienko gtéwne).

Mozna okre $lié moment zatrzymywania si e drukowania —jesli zaznaczymy “z
zatrzymaniem przy ka zdym upomnieniu ", drukowanie bedzie przerywane po wydrukowaniu
kazdego upomnienia. Jesli nie zaznaczymy tego pola, mozemy wpisac, w pole “zatrzyma € sie
po przejrzeniu” , po ilu wydrukach drukowanie ma by¢ przerwane.

Okresli¢ date — z przed ktérej zalegtosci majg by¢ wybierane do upomnienia.
Mozna okre $lié kwot e — ktorej nie bierzemy do upomnien.
Wybra € tabel @ — z ktérej odsetki majg by¢ brane (patzr rozdziat “Odsetki”).

Wprowadzi ¢ dane dotycz gce upomnienia —tj. nr upomnienia, data upomnienia, koszty
upomnienia.

Wocisn aé “wykonaj”.



4 Upomnienie: ] .—J_glﬂ
200002
odbiorca?
Zr| Mr dokumer] Data dokume| Kiots | 7 ermin phatr] Symbal] <
ARG .EEIEIE-EIE-EIE _ R00.00 z¢ | 2005-05-29
(BEFA0R 2005-05-06 EEIEI,EIEI gk 2005-06-20

H
drukuj preeskacz | __przewi |

Pojawi sie okienko.

« Jezeli klikniesz dwa razy na dany dokument, obok pojawi sie krzyzyk- oznacza to, ze ten
dokument nie bedzie brany do upomnienia.

- Po wcisnieciu “drukuj” upomnienie jest drukowane bez mozliwosci wczesniejszego obejrzenia
go.

Pamietaj o ustawieniach parametréw —wedtug tych ustawie A program kojarzy !!



Potwierdzenie sald

Wywotujemy go z menu “Wydruki”  —“Potwierdzenie sald”.
+* Potwicrdzenie sald E“E]E]
wystawisiacy  zgbkowice INFO PKO _zmmief |
podstavwa prawna 1Na podztawie art 26 ust. ] pkt 2 Ustawy o rachunkowozci 2 dnia 29 wizesnia 13340 [0z L.
stan na daien 120051231 7 od razu wedrok. = 2 podgladem
Zr‘{ F.artoteka 1 Mr konta 1Nazwa katita I
Bx wpdatki 222 FEEEEETESSE

Na poczatku nalezy:

Ustawi € sie na odpowiednim koncie w okienku giéwnym — okreslajgca dla ktérego konta
sporzgdzane ma by¢ potwierdzenie sald.

Powigzaé konto z adresem - patrz rozdziat “Wi gzanie konta z adresem” .

Mozna ustawi € adres wystawiaj acego - Mozesz to zrobi¢ za pomocg przycisku “zmien”, ktory
wybiera z bazy adresowej adres wystawiajgcego — podmiot gospodarczy wystawiajacy
upomnienia i potwierdzenia sald.

Ustawi € nagtowek dla wydruku “potwierdzenie sald”.
Okresli€ dzien — na jaki wydruk ma by¢ robiony.

Jezeli klikniesz dwa razy na dany dokument, obok pojawi sie gwiazdka- oznacza to, ze ten
dokument bedzie brany do potwierdzenia sald.

Po wcisnieciu “wykonaj’ mozesz obejrze¢ wydruk potwierdzenia sald.

Pamietaj o ustawieniach parametréw —wedtug tych ustawie n program kojarzy !!



Przypis odsetek

Wywotujemy go z menu “Wydruki”  —“Przypis odsetek”.

Analizuje konta wybrane w okienku gtéwnym. Rozlicza faktury z zaptatami. Od niezaptaconych
wylicza odsetki na zadany dzien korzystajgc z wybranej tabeli odsetek.

Wyliczone odsetki ksieguje na kontach i wigze je z dokumentem ,pos” .

#* Przypis odsetek

Analizuje konta wybrane
w okienku glownym

odzetki na dzien tabela ndzetek
2006-03-31 s i
wykonaj |

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) zaksiegowaé pusty
dokument z symbolem ,pos” idata ksiegowania na ostatni dzien danego kwartatu.

Przypis odsetek na ten sam termin i na tych samych kontach mozna powtarza¢ dowolng ilos¢ razy
poniewaz przed zaksiegowaniem program usuwa poprzednio naliczone odsetki.



Wiagzanie konto-> adres

Operacje “ Wi gzanie konto-> adres” mozna znalez¢é w menu gtownym, blok “Inne” .

Zadaniem tej operacji jest wigzanie danego konta (najczesciej rozrachunkowego) z adresem. Jezeli
tego nie zrobimy program nie wystawi upomnien poniewaz nie bedzie znat adresow.

Aby powigzaé konto z adresem nalezy w okienku gtéwnym ustawi¢ sie¢ na danym koncie i wybraé
operacje “ Wi azanie konto-> adres” .

Jesli konto, do tej pory, nie byto powigzane z Zzadnym adresem pojawi sie okienko “konto-adres” .

¥ Konto - adres

Nalezy wcisng¢ “szukaj adres” .

Pojawi sie tabela “adresy”, z ktorej nalezy wybra¢ dany adres (ustaw sie na tym adresie - patrz
znacznik z lewej strony tabeli adreséw) i wcisngé “wybierz” .



_ o K.onto - adres

W tym momencie pojawi sie okienko. Takie samo okienko bedzie sie pojawialo jesli bedziemy
chcieli powigza¢ konto z adresem, ktére juz wczesniej zostalo powigzane z jakim$ innym adresem.

Mozemy teraz:

«  Zamkng¢ okienko (klikajac na krzyzyk), po czym program powigze konto z wybranym adresem.

- Wprowadzi¢ zmiany w polach opisujacych adres i zamkng¢ okienko, po czym program powigze
konto z zmodyfikowanym adresem (dane zostang tez zmienione w bazie adresowej).

» Odigczy¢ dane konto od wybranego adresu. Aby to zrobi¢ wystarczy wcisng¢ “odt acz”.



Baza adresowa

Operacje “ Baza adresowa” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” .

[ Padesy ~1of x|

Grapa ISkrEut nEziy INazwa petna I.f-‘-.u:lres'l Adres2 |i|
B e dzierzonidw SBS Przedziebiarztwo Handlowio- shuge ul sieniawskiego 30 .Dzierz'nniufuw
|| iFine: adarfsk [5.10.FL [0 PLSp z oo ul. Starodwarska 2 adarzk
|_|nasze zozhowies AMETA Aneta Nowicka ul. Sienkiswicza 35431 | Sosnowiec
| IFInE: warszawa B5C BSC Polzka Sp_.z o0, ul. Skominskiego 1 W arszawa
|_|inne warszawa CYEERMETLE CYBERMETE= Al Solidarmosci 117 Warszawa
|| iFine: warzzawa domeny CYBI CYBERMETX eeeee al Salidarmadc 117 YWarszawa
LB HHH 1234567590 12345675390 333333 palna 3 2222 722277772 J
pola wyzzukivmania

grupa | adres] |z riowy adres I

skrot [ adres? [ konta |

nazwa [ NIF [= Lisuf adres I

petna

Po jej wywotaniu pojawi sie okienko.

W okienku znajduj g sie:

Pola wyszukiwania —za pomocg ktérych mozesz wyszukac¢ odpowiednie adres, wpisujgc w dane
pole odpowiedni wzorzec.

Nowy adres — stuzy do zaktadania nowego adresu.

Usun adres —stuzy do usuwania danego adresu — pamietaj aby najpierw ustawi¢ sie na
odpowiedniej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli adreséw).

Konto — pokazuje jakie konto jest przyczepione do danego adresu.

Wybierz — ma dziatanie jedynie kiedy wchodzimy do bazy adresowej po przez wigzanie konta z
adresem.



Terminy ptatno $ci

Operacje “Terminy ptatno $ci” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .
# Terminy platnogci _ |Of x|

Analizuje konta wybrane w okienku glownym

surnbol dokumentu. 1

data oeraciic  od I|:|5.|:|1 -0

[kziggmmanial

do [oszar

terminy pratnogci z okresy od I Mmozna
: : ; padac tilkao
pokaz |

do I jedng date
ustaw | Ry terl"nin_y phatnosci I
ustaw | betmity pkatticdci I'l 4 dri od daty operacii

Wyszukuje faktury z terminem ptatnosci z zadanego okresu. Analizuje konta wybrane w okienku
gtébwnym. Bada faktury z zadanym symbolem i z zadanego okresu.

W szczegdblnosci operacje te mozna zastosowac¢ do wyszukania faktur, ktérych termin platnosci
nie zostat okreslony. W takim wypadku komputer sam wstawit “jaka$ date”, np.: 1899-12-30,
1999-12-31, 2099-12-31, 2040-12-31.

Jesli chcemy wyszukac terminy ptatnosci np. z roku 1899, 1999 w pole “terminy ptatno $ci do”
nalezy wpisa¢ np. 2000-01-01.

Jesli chcemy wyszukac terminy ptatno$ci np. z roku 2099, 2040 wystarczy w pole “terminy
ptatno $ci od” wpisa¢ np. 2010-01-01.

W szczegdélnych wypadkach mozemy zastgpi¢é wspomniane terminy innym terminem ptatnosci.
Do tego stuzg przyciski “ustaw” . Mozemy podac¢ date nowego terminu ptatnosci lub ilo $¢ dni,
ktére bedg dodane do daty dokumentu i w ten sposob program wyliczy termin ptatnosci.



Parametry

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

3 Parametry

Ma podstawie art. 26 ust.1 pkt 2 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wizesnia 19941 [Dz.

1Jednoczesnie prosimy o niszwtoczne uregulowanie nazzych naleznosci,

St6zy ona do:

« Ustawiania adresu wystawiajgcego. Mozesz to zrobi¢ za pomoca przyciska “zmie R”, ktory
wybiera z bazy adresowej adres wystawiajgcego — podmiot gospodarczy wystawiajacy
upomnienia i potwierdzenia sald

» Ustawiania nagtdwka dla wydruku “potwierdzenie sald”
- Ustalania, dla wszystkich wydrukéw, zasady kojarzenia naleznosci/ zobowigzan z zaptatami.
» Ustawienia rodzaju drukarki.

Program korzysta z tych ustawie A w momencie drukowania upomnie 1 i potwierdzenia sald.
Aby ustawienia zostaty zapami etane, na ko ficu wci $nij “zapisz”.



Odsetki

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

przetaczniki tabel

@ fiabela ] |
™ tabela 2
" tabela 3 —]
Oddma  |Stopa | =]
| |m-11-29 3
| |o201-31 27
| |020428 25
| |o20530 24
| |02-06-27 23
| |02-0829 21
| |020328 20
| |oz1o24 18 |
| |02-11-28 175
| |0301-30 17
| |03-0227 16
|03y 165
| |03-0425 145
| |03-0529 14
| |03-0828 135
P 05-06-10 147 =
+ | =1 [ |

Po jej wywotaniu pojawi sie okienko.

Sa tu zarejestrowane stopy procentowe. Kazdy klient musi sam tego pilnowaé, w przeciwnym
wypadku, program, przy naliczaniu odsetek, bedzie popetniat biedy.

Program oferuje nam trzy tabele (np. jedna dla odsetek zwigzanych z podatkami, druga dla odsetek
zwigzanych z klientami i trzecia zapasowa). Tabele zmieniamy za pomocg “przet acznikow tabeli” .

Aby dopisa € now a pozycj e nalezy:

- Nowa stope procentowg dopisujemy wciskajgc “+” . Pojawi sie wolna linijka, w ktérg nalezy
wprowadzi¢ nowe dane.

Aby usun g€ dana pozycj e nalezy:

+  Gdy chcemy cos usung¢, ustawiamy sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli
odsetek) i wciskamy “-“ .






Obstuga RAPO

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

# Obsluga RAPO ({wersja Ktrl2) - O] x|

foiezka da bazy darych
C:haaitDanet

fciezka do RapaG.tet [hp.''F:haaihaarapoh'']

Ic:\aai"taarapu"\

foiezka do Rapal txt [mp.''C:haaihdansh'']

Ic:\aai\dane"t

[ jedna baza danypch :
I~ tylko podglad zapisz | SPEC

Przycisk “naprawy” —szczego6towy opis procesOw naprawczych patrz rozdziaty “Naprawa rejestru
operacji” i “Naprawa rejestru operacji 2"

Wszystkie pozostate ustawienia sg dostepne tylko przy wigczonym “SPEC” .

USTAWIENIE PRACY W TRYBIE “JEDNA BAZA”

A. Na Serwerze lub na komputerze pracujgcym jako serwer
1. Umiesc¢ baze danych aai/dane
2. Wyczy$¢ aaRapo i usun RapoL.txt RapoLpar.txt

3. Jesli jest to komputer uzywany do pracy na wszystkich programach
"ustawieni/obstuga RAPO" wigcz tryb pracy "jedna baza"

B. Na wszystkich komputerach (z wyjgtkiem komputera pracujgcego jako serwer) :
1. Na wszystkich programach (oprocz fk2000poczta) "ustawienia/obstuga RAPO" w obydwu
$ciezkach wstaw litere dysku serwera i wigcz tryb “jedna baza”
2. BDE ustaw DANEFK2000 i “Net Dir” na dysk serwera. (Local share = false).
3. Usun aai\dane
4. W programie FK2000poczta ustaw w parametrach $ciezke do DaneArch na serwerze
lub do DaneArch lokalnego jesli chcesz dodatkowe archiwum
Jesli decydujemy sie na tryb "jedna baza" to wszystkie komputery muszg pracowac w tym trybie. Nie

mozna "mieszac" trybow poniewaz tryb "jedna baza" omija operacje Ktrl i kontrole rozmiaru zbioréw.

USTAWIENIE PRACY W TRYBIE “TYLKO PODGL AD”




W trybie "tylko podglad" mozna wskaza¢ baze lokalng lub wspdina. Ustawienie "jedna baza" nie ma
znaczenia.

Czyli tryb "tylko podglad" nie jest powigzany z trybem "“jedna baza". Majg tylko jedng ceche wspoéing: —
tryb "jedna baza" musi a tryb "tylko podglad" moze pracowaé na wspdlnej bazie.

Trybu "tylko podglad" daje mozliwosé pracy na wspdlnej bazie ale nie zastepuje mechanizmu
"uprawnien".



Formy wydruku

Jest to mechanizm umozliwiajgcy uzytkownikowi samodzielne tworzenie wydrukéw.

Uzywa sie go np.: do drukowania upomnien, decyzji naliczajacych, umorzeniowych, odroczeniowych
itp.

Wydruk tworzony jest na podstawie formy. Zbiér wszystkich form mozna zobaczy¢ wywotujac
operacje “Formy” (menu gtéwne “ Ustawienia ").

# Formy - | Of x|
: ' Mk
a3a33aa h2
bb 54
ke cd-nall czynzz dz. - naliczenie 1 21
(il cd-pp ceynzz dz. - wezwanie do zapkaty 23_
| |czpp CZUNEZ - praypis ghdwmng 24
| | pd-nall drogowy - hialiczenie 1 14
ke pd-nal2 drogota - n_aliu:zenie 2 15
(il pd-pp drogowy - prayvpiz g#_lfuwny 12
[l pri-nall nieruchomogc - naliczenie 1 16
| | pri-nall jou nigrichomogci - naliczenie 1 jgu 18
ke pn-pp; . hisruchomodc - preypiz ghful.-';ln_l,l 4
|_|PrepR laczne | nieruchomosgc - pravpiz ghdwny [Faczne zobow, | 17
[l pr-pp-ak nieruchomogc - praypis grdwng wakbrzpch A
| | pri-ppd-2p nieruchomogc - praypis dodatkowy sprzedaz el
| pn-pﬁd-zak risruchomodc - prz_.l,lpis dodatk oy zakup 32 :_!
[ wybier symbal 20t I nowa | kopiuj | usui |

Form moze by¢ bardzo duzo poniewaz sg tu formy z wszystkich programoéw. Jest to przydatne
rozwigzanie, poniewaz forma stworzona dla jednego programu, przydaje sie niekiedy w innym
programie.

Uzytkownik moze samodzielnie zaktadac i tworzy¢ formy do kazdego typu decyzji, np.: zakup lasu,
zakup nieruchomos$ci, zakup pola, zakup pola i lasu, itp.

Podobne okienko pojawi sie w roznych operacjach, tj. “ Przypis gtéwny ", “ Przypis dodatkowy ", itd.
Kazda z nich posiada zaktadke “forma decyzji ", z ktorej wybieramy forme, na podstawie ktorej
tworzona jest decyzja.



e Przypis gfowny sempng

#nabytej nabytej w drodze spadku
#zbytej zbytej w drodze spadku
#celem celem przedloZenia w banku
#oplata_skarbowa 2,22




Zarzadzanie formami

# Formy - | Of x|
Syn Mik |«
| 3334a; a3aaaa L
|_|bb bb 54
ke cd-nall czynzz dz. - naliczenie 1 21
(il cd-pp ceynzz dz. - wezwanie do zapkaty 23_
| |czpp CZUNEZ - praypis ghdwmng 24
| | pd-nall drogowy - hialiczenie 1 14
ke pd-nal2 drogota - n_aliu:zenie 2 15
(il pd-pp drogowy - prayvpiz g#_lfuwny 12
[l pri-nall nieruchomogc - naliczenie 1 16
| | pri-nall jou nigrichomogci - naliczenie 1 jgu 18
ke pn-pp; . hisruchomodc - preypiz ghful.-';ln_l,l 4
|_|PrepR laczne | nieruchomosgc - pravpiz ghdwny [Faczne zobow, | 17
[l pr-pp-ak nieruchomogc - praypis grdwng wakbrzpch A
| | pri-ppd-2p nieruchomogc - praypis dodatkowy sprzedaz el
| pn-pﬁd-zak risruchomodc - prz_.l,lpis dodatk oy zakup 32 :_!

wybierz zymbol arzut | nowa | kopiuj | [VESV )
: ; P

Po uruchomieniu operacji “Formy” (menu gtéwne “ Ustawienia "), pojawi sie okienko, w ktérym
widac zbior form.

Form moze by¢ bardzo duzo poniewaz sg tu formy z wszystkich programow.

Aby utatwi¢ wyszukiwanie pierwszy czton symbolu okresla program, dla ktérego forma byta
przeznaczona.

Symbol stuzy do wyszukiwania danej formy. Wystarczy wpisa¢ go w pole “wybierz symbol ", aw
tabeli pozostang formy z zadanym symbolem.

Aby dopisa € now a form e:

- Wecisnij “nowa ”. Pojawi sie puste okienko, w ktdre nalezy od nowa wpisac¢ forme.

Aby usun a¢ form e:

« Ustaw sie na danej formie (patrz znacznik z lewej strony tabeli form) i wci$nij “usu R”.

Aby skopiowa € form e:

« Ustaw sie na danej formie i wcisnij “kopiuj ”.

- Pojawi sie okienko z kluczem sterujgcym formy.
- Teraz wystarczy wprowadzi¢ zmiany i zapisac¢ forme.

zrzut — kopiuje wszystkie formy do zbioru tekstowego txt. w obszarze roboczym danego programu.



Klikajac dwa razy na forme pojawi sie okienko “formy ”
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@D:N:10:A -~

@0:P

@N:0:70

MNrWBIF/DDG/3110/ #nr_dokumentu j04

@P0:30:60

{@MN:5:345:B

#nazwisko_adres_?2 s

{@MN:ee+15:345:|

#nazwa’ ¢

{@MN:ee+25:175:B

DECYZJA HNR #nr_dokumentu
z dnia #data_dokumentu
na podatek rolny za rok 2004

{@N:ee+20:70:N:7

Burmistrz Miasta Pilawy Gornej. dzialajgc na podstawie:

1. Artykuly 3.4.6.6a ustawy z dn. 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity |
poz.1680) oraz na podstawie komunikatu Prezesa Glowneqgo Urzedu Statystyczneqc
skupu zyta za okres trzech kwartatow 2002 r. Mon Pol Nr 51 poz 733 -

|

4] |

syl I lizta Eluczy: I zapisz |

W zakladce “forma” mozesz zobaczy¢ zrédto danej formy. Mozemy tu réwniez zmieni¢ symbol lub
nazwe formy (patrz pola “symbol ” i “nazwa”).

Zakfadki “klucze lokalne " i“klucze globalne " stuzg do definiowania tych kluczy.

W zakfadce “opisy ", szczeg6towo opisano znaczenie kluczy sterujgcych i kluczy wymiany, a
wciskajac “lista kluczy " —mozesz ogladac liste wszystkich kluczy, jakie mozna wykorzystac przy
pisaniu formy.

Efekt dziatania formy mozna zobaczy¢ wciskajac “wydruku "

Pamietaj aby po ka zdej zmianie wcisn a¢é “zapisz”. W przeciwnym wypadku zmiana nie zostanie
zapisana.




Budowa formy na przyktadzie

Forme powinno sie zacza¢ od dwdch kluczy sterujgcych:

@D:N:10:A
@0O:P

Pierwszy to ustawienia domysinej czcionki dla catej formy. W tym przykfadzie bedzie to czcionka
normalna, rozmiar 10, Ariel.
Drugi klucz okres$la utozenie tekstu na papierze (P — pion, L — poziom).

Nastepnie przechodzimy do umieszczenia tekstu na stronie. Stuzy do tego klucz sterujgcy nazywany
akapitem. Np.:

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370

Jan Kowalski
@N:200:240
DECYZJA

Oznacza to, ze w 0-wym wierszu i w 50-tej kolumnie (kartka A4 w pionie ma ok. 1000 wierszy i 700
kolumn)pojawi sie tekst “Urzad Miasta i Gminy Z abkowice SI.”, w 100-tnym wierszu i w 370-tej
kolumnie pojawi sie tekst “ Jan Kowalski ", itd.

Urzad Miasta | Gminy
Zahkowice Sl

Jan Kowalski

DECY ZJA



Mozemy dla kazdego akapitu zdefiniowa¢ indywidualne ustawienia czcionki. W ponizszym
przyktadzie, drugi akapit pogrubimy, a trzeci pogrubimy i zmienimy czcionke na 16 MS Serif.
Szczegotowy opis wszystkich parametréw znajduje sie na zaktadce “Opisy ”.

@D:N:10:A

@O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B

Jan Kowalski
@N:200:240:B:16:M
DECYZJA

Dowolna ilo§¢ OSTATNICH parametréw klucza moze by¢ pominieta. W takim przypadku przyjmuje

sie ustawienia domysine (patrz “ @D”). Je$li nie zdefiniowano ustawien domys$inych przyjmuje sie :N
10 :A

Urzad Mias’ga I Gminy
Lahkowice Sl

Jan Kow alski

DECYZIA

Okreslajgc wiersz mozemy uzycC etykiety wzgl ednej. Np.: “ee+100” oznacza, ze nastepny akapit ma
by¢ przesuniety o 100 jednostek wzgledem poprzedniego.

@N:120:370:B

Jan Kowalski
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

Da taki sam efekt jak:

@N:120:370:B



Jan Kowalski
@N:220:240:B:16:M
DECYZJA

Mozna stosowac¢ tzw. etykiety bezwzgl edne, ktdre stuzg np. do tworzenia tabel.

@D:N:10:A

@0O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B

Jan Kowalski
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

@el
@N:el:150
kolumnal
@N:el:250
kolumna2
@N:el1:350
kolumna3

Urzad Miasta 1 Gminy
Zahkowice SI.

Jan Kowalski

DECYZIA

kolumna kolumnaZ kolumnai



Klucze steruj gce

Klucze sterujgce stuzg do budowy formy - sterujg wydrukiem.

Kazdy klucz sterujgcy musi zaczynac sie od symbolu “@”, nastepnie podana jest jakas$ literka (w
zaleznosci od funkcji klucza moze to byé N, S, O, D, el...e9). W dalszej kolejnosci podaje sie
parametry, oddzielone od siebie dwukropkiem.

Najczesciej uzywane klucze sterujgce:

@N:wiersz:kolumna:styl:rozmiar:czcionka:szeroko §¢é:wysokosc:ramka - nowy akapit

@S - nowa strona (mogg by¢é maksymalnie 4 strony). Program przechodzi do nowej strony i wszystko
co jest pod tym kluczem sterujgcym zapisywane jest juz na nowej stronie.

@0O:orientacja - utozenie tekstu na papierze (wzdtuz lub w poprzek)
@D:styl:rozmiar:czcionka - ustawienia domysine

@el .. @e9 - zaznacza etykiety bezwzgledne

Szczegotowy opis wszystkich kluczy steruj  gcych i parametrow znajduje si € w zaktadce “opisy ”



Klucze wymiany

Klucz wymiany pozwala na wpisanie tekstu w odpowiednie miejsce wydruku. Kazdy musi zaczynac sie
od symbolu “#".

Wsrdd kluczy wymiany wyrézniamy:

1. Klucze standardowe.

2. Klucze globalne i lokalne.

3. Klucze podkfadajace wartosci z tabel.

Ad. 1.)

Klucze standardowe wymienione sg w zaktadce “opisy ". To klucze, ktérych nie musimy definiowac.
Komputer ma zaprogramowane, ze w miejsce takiego klucza ma wstawi¢ odpowiednig informacje.

@D:N:10:A

@0O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B
#nazwal
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

W powyzszym przyktadzie zastosowano standardowy klucz wymiany (#nazwal), co oznacza, ze
komputer pobierze nazwe podmiotu, na ktérym byliSmy ustawieni w okienku gtownym (w tym
przyktadzie bedzie to “ Malinowski Jan ).



Urzad Miasta | Gminy
Labkowice S

Malinowski Jan

DECYZIA

Ad. 2.)

Klucze globalne i lokalne  definiujemy sami. Moze byc¢ ich wiele. Wida¢ je na zaktadkach “klucze
lokalne " i “klucze globalne ”. Klucze lokalne sg widoczne tylko na komputerze osoby, ktéra je
zdefiniowata. Natomiast klucze globalne sg widoczne dla wszystkich uzytkownikow.

Definiowanie kluczy lokalnych i globalnych w obu przypadkach jest identyczne, dlatego pokazane
bedzie tylko na przykfadzie kluczy lokalnych, ktére definiujemy w zakladce “klucze lokalne "



==

forma  klucze lokalne | klucze gl-:ul:ualnel opizy I

#celem|celem przedloZenia w banku ;l

klucz lokalny

klucz hikcyiny

-
< -
widrul, lizta kluczy zapisz |

Definiowanie rozpoczynamy od klucza (symbol “#" i jakie$ stowo charakteryzujgce ten klucz — bez
odstepu). Po kluczu wpisujemy dowolny tekst, ktéry ma byé widoczny na wydruku. Miedzy kluczem a
tekstem musi by¢ odstep. Tekst mozna zmienia¢ w dowolnym momencie, dowolng ilos¢ razy.

Pamietaj, ze na wydruku bedzie tekst, ktory zamiescisz przy kluczu. Bedzie on wygladat identycznie
jak w zaktadce “klucze lokalne ". Jesli po tek$cie zostawisz wolng linijke, na wydruku tez bedzie on
widoczna.

@D:N:10:A
@O:P
@N:0:70
Z.Nr/299/04 Cieptowod y #data
@N:ee+70:175:B:12
ZASWIADCZENIE

@N:ee+40:70
Zaswiadczenie wydaje si e #celem .



[FFoma

foma  klucze lokalne I }ducae-glnbalne'] opizy ]

#celem celem
przedioienia
W

banku

HuXNx

Np. definiujgc klucz jak w powyzszym przyktadzie, otrzymamy:

£.MNr289/04 Cieptowody 2005-08-18

ZASWIADCZENIE

faswiadczenie wydaje sie celem
przediozenia

W

banku

W celu unikniecia pomytek, wygodnie jest stosowac tzw. klucz fikcyjny (np.: #xxxx ). Umieszczamy
go na koncu zdefiniowanych kluczy. Nie bedzie on nigdzie widoczny — jest stosowany jedynie w celu
unikniecia niezaplanowanych wolnych linijek w tekscie.

Ad. 3.)

Do tworzenia form stosuje sie jeszcze klucze podkladaj ace warto $ci z tabel . Szczeg6towy ich opis
znajduje sie w zakladce “ opisy ”.

Klucze globalne dla upomnie n

W formach drukujgcych upomnienia stosuje sie specyficzne klucze wymiany.



H=TE

farma I klucze lokalne  klucze globalne ||:||:|is_l,l I

#snall_lz1 laczne zobowigzanie™ | -
#snall_lzZ2 tgczne zobowigzanie
#snall_lz3 lgczne zobowigzanie
#snall_lz4 tgczne zobowigzanie
#snall_pnl podatek od nieruchomosci
#snall_pn2 podatek od nieruchomosci b 1
#snall_pn3 podatek od nieruchomosci
#snall_pnd podatek od nieruchomogci
#snall_pn podatek od nieruchom.zaleghy
#snall_os odsetki biezgce

#snall_kp koszty upomnien

#snall_oz odsetki zalegle

#snall_kz koszty upomnien zalegle
#snal?_lz1 | rata 2005
#snal?_1z2? Il rata 2005
#snal?_1z3 Il rata 2005
#snal2_lz4 IV rata 2005 — 2
#snal?_pnl 1-sza rata 2005
#snal?_pn?2 2-ga rata 2005

#snal?_pn3 3-cia rata 2005 -
H

<

ik I lista kluczy I

1 —klucze, ktére zmieniajg symbol naleznosci na tekst wpisywany do upomnienia w kolumne “
Rodzaj nale znosci”.

2 —klucze, ktére zmieniajg symbol naleznosci na tekst wpisywany do upomnienia w kolumne “
Miesiac/rok .

Przykiad klucza

#snall_pnl podatek od nieruchomosci
* +

*
1 2 3

1—mowi o tym, w ktérg kolumne na upomnieniu ma by¢ wpisany tekst (snall oznacza, ze tekst
wpisany bedzie w kolumne “Rodzaj nale zno$ci”, natomiast snal2, ze tekst wpisany bedzie w
kolumne “Miesiac/rok ).

2 —symbol naleznosci, ktéra ma by¢é zamieniona na tekst.

3 —tekst, na ktory bedzie zamieniony symbol naleznosci.




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 “<”



