W kilku zdaniach o programie

Gtéwne zadania programu SRODKI TRWALE to:

¥ Ewidencja srodkow trwalych i wyposazenia.

¥ Amortyzacja $rodkéw trwatych.

¥ Inwentaryzacja.

b Zestawienia i wykazy srodkow trwalych i wyposazenia.

k Drukowanie zestawien i wykazéw srodkéw trwalych i wyposazenia.

Program dziata w systemie Windows. Moze pracowac w sieci to znaczy moze by¢ uzywany réwnocze$nie na
wielu komputerach.

Utrzymujemy staty kontakt z naszymi klientami. Ci  agle dopasowujemy programy do rosn  gcych potrzeb i
zmieniaj acych si @ warunkéw. Przez ponad dziesi e€ lat sprzedali $my setki programéw. Dzi  eki statej
modernizacji prawie wszystkie pracuj g do dzi $.



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.



Uruchamianie programu

Kazda firma prowadzi ewidencje srodkow trwatych. Zadaniem tego programu jest wtasnie ewidencja $rodkow
trwalych oraz naliczanie amortyzacji a takze dodatkowo ewidencjonowanie wyposazenia (przedmiotéw
nietrwatych).
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amirtyzacja

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

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

[Pola wyboru

pole wyboru kartoteki - program moze réwnoczes$nie obstugiwac kilka kartotek kont. Klikajgc wkasnie w to
pole, mozna blyskawicznie przenies¢ sie do innej kartoteki.
Doktadny opis postugiwania sie tym polem, znajdziesz w dalszej czesci instrukcji.

pole wyboru roku - stuzy do okre$lenia roku, do ktérego przyporzgdkowany ma by¢ dany srodek trwaty lub
wyposazenie.

pola wyszukiwania , za pomocg ktérych mozesz wyszuka¢ odpowiednie srodek trwaly lub inny. Program
dostarcza nam wielu mozliwosci wyszukiwania. Mozemy np. wyszukiwaé wg nazwy, numeru inwentarzu, grupy,
itd. Pola wyszukujgce dziatajg po wcisnieciu “szukaj” . Wyszukiwanie polega na tym, ze program szuka

zadanego podciagu, ignorujac litery duze i mate. Mozna tu stosowac¢ formuty z wykorzystaniem “%” ,"_
jezeli szukamy poczatkowego fragmentu nalezy uzyé “|” (tzw. shift + patka- klawisz pod enterem).

, oraz
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Przetacznik rodzaju — pokazuje tylko $rodki trwate, tylko inne lub wszystkie razem.

Przetacznik aktualno sci— pokazuje $rodki, ktére posiadamy na stanie (aktywne), albo wszystkie, zaréwno
aktywne jak i te ktdrych juz nie posiadamy, bo np. sprzedali$my je.

Obroty/amortyzacja — jezeli jesteSmy ustawieni na kartotece “$rodki trwate” — uaktywnia sie przycisk
“amortyzacja” , natomiast, gdy jeste$my ustawieni na kazdej innej kartotece, uaktywnia sie przycisk “obroty” —
pokazuje on przychody i rozchody.

W gérnej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne , w ktdrym znajdziesz szereg operacji, wykazow i
zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki operacji . Mozesz
bez obaw wywotac kazda z operacji. Je$li operacja wykonuje co$ nieodwracalnego w skutkach, pojawi sie
okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy w rozdziale “Spis tre $ci” .



Pole wyboru kartoteki

Po uruchomieniu programu SRODKI TRWALE nalezy sprawdzié¢ czy pole wyboru kartoteki zawiera
odpowiednig nazwe a pole wyboru roku, odpowiedni rok . Ustawienie tych pdl decydujg do jakiej kartoteki
skierowane bedg informacje o $rodkach trwatych i innych.
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Klikajac w pole wyboru kartoteki mozemy btyskawicznie przenie$c sie do innej kartoteki.
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Po kliknieciu w pole wyboru kartoteki, pojawi sie tabela z nazwami kartotek. Wystarczy wybra¢ odpowiednig i
zamkngc¢ okienko.

Za pomoca operacji “Kartoteki” (patrz menu gtéwne “Ustawienia” ) masz mozliwos¢ zaktadania nowych
kartotek i zmiany nazw.

Jesli chcesz zmienié rok, wystarczy klikng¢ w pole wyboru roku . Pojawi sie tabela ze wszystkimi latami.
Wybierz odpowiedni i zamknij tabele.



Dopisywanie do ewidencji

Do zaktadania nowych pozyciji stuzy operacja “Dopisz” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Dopisz/usu n”".
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Po wywotaniu operacji, pojawia sie okienko.

Przetacznik rodzaju — okre$la czy jest to Srodek trwaty czy co$ innego. Jesli jest to Srodek trwaty w okienku
gléwnym pojawia sie przycisk "amortyazcja" , jesli co$ innego np.: wyposarzenie - przycisk "obroty" .

Przy opisie danej pozycji powinno si e poda € nr inw. (numer inwentarza) i nazw e. Pozostate pola, oprocz
daty nabycia mog g by¢ nieuzywane (puste).

Pola grupa i podgr . Mogg stuzy¢ do grupowania wg rodzaju.
Mozna dodatkowo uzy¢ pola nr do wpisania np. numeru fabrycznego.
Pole lokalizacja 1 ilokalizacja 2 mogg stuzy¢ do grupowania wg miejsca.

W polu data budowy musi by¢ podana petna data. Jesli znany jest tylko rok budowy, nalezy wpisac¢ pierwszy
lub ostatni dzien roku, np. 1995 r. mozna wpisa¢ 1995-01-01 lub 1995-12-31.

W polu charakterystyka i opisy dodatkowe mozna wpisywaé dowolne teksty (uwagi).

Przy dopisaniu nowego $rodka trwatego pojawia si e dodatkowy panel “ilo  §é/warto $§é/umorzenie/stopa”.
Mozemy od razu tu wpisa ¢ te informacji, ktére p6 zniej brane s g do BO i do amortyzacji.

Jesli jest to zakup w trakcie roku, powinnismy skorygowac ten zapis — zamieni¢ BO na nabycie (korekta dotyczy
danych ukrytych pod przyciskiem “amortyzacja” - patrz okienko gtéwne)

Pamietaj, ze aby wprowadzone informacje zostalty zapami  etane, konieczne jest wci $niecie “zapisz”.

Przydatna moze sie tu okaza¢ operacja “kopiuj” (patrz menu gtéwne “Dopisz/usu n").



Aby skopiowac dang pozycje, nalezy:

k Ustawi€ sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli).

F Wywotac operacje “Kopiuj” (menu gtéwne, blok “Dopisz/usu R").
¥ Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi dang pozycje .

¥ Wprowadz zmiany.

» Wcisnij “zapisz” .



Zmiany w ewidenciji

Czasami chcemy zmienic¢ co$ w nazwie, lub dopisa¢ co$ w uwagach.

samnch:: FO . Il

¥ Ustaw sie na poprawianej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli).

» Wywotaj operacje “Popraw” (menu gtdwne, blok “Dopisz/usu R").

¥ Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi dang pozycje (szczeg6towy opis poszczegdlnych pél znajdziesz  w
rozdziale “Dopisywanie do ewidencji” ).

» Wprowadz zmiany.

» Wcisnij “zapisz” .



Usuwanie z ewidencji

Do usuwania pozycji z ewidencji stuzy operacja “Usu R” — patrz menu gtéwne, blok operaciji - “Dopisz/usu A”".

i suh

Pamietaj, ze usuwana jest pozycja, na ktorej jeste  $my aktualnie ustawieni (patrz znacznik z lewej stro  ny
tabeli) .



Amortyzacja $rodkéw trwatych

Naliczanie amortyzacji jest jednym z gtéwnych zadar programu SRODKI TRWALE.

Jezeli jestesmy ustawieni “$rodku trwatym” — uaktywnia sie przycisk “amortyzacja” , natomiast, gdy jesteSmy
ustawieni na wyposazeniu, uaktywnia sie przycisk “obroty” — pokazuje on przychody i rozchody.

Naliczenie amortyzacji zaczyna si ¢ od danego miesi gca — od tego, w ktérym kupili  $my (nabyli $my)
Srodek trwaly.

Amortyzacj e liczy si e tylko od $rodkéw trwatych.

¥ Na samym poczatku, jesli jeszcze nie mamy danego $rodka trwalego w ewidencji, nalezy go dopisac do tej
ewidencji (patrz rozdziat “Dopisywanie do ewidencji” ).

k Nastepnie ustawiamy sie na tym $rodku trwatym (patrz znacznik z lewej strony tabeli) i wciskamy
“amortyzacja” .

Po wecisnieciu przycisku “amortyzacja” , pojawi sie okienko.

9 Amortyzacja

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
l 2008-01-m 0 0,00z nooz 10
am 2002-02-M 0 0,00z nooz 10
: + 20080213 1 35 000,00 2 nooz 10
| |am 2008-03-M 0 0,00z 232002 10
_lam 2008-04-M 0 0,00z 232002 10
am 2008050 0 0,00z 292002 10
|am 20020801 0 0,00 2 292002 10
| |am 2008-07-M 0 0,00z 232002 10
_lam 2008-08-m 0 0,00z 232002 10
am 2002-03- 0 0,00z 292002 10
|am 2002100 0 0,00 2 292002 10
| |am 2008-11-M 0 0,00z 232002 10
_|am 2008-12-M 0 0,00z 232002 10

podsumowanie wartose umorzenie
I v
| 1 35000 2920 | ot | Pr| LT |
" BO " zwicksz.
. nal:uj,llcie " zmniejzz. dopisz | POpTan | LizUA | przelicz | gzablon ‘ Listaw stopy | usuf Manm™ |
" zhycie 0 amartyz.

Jesli chcemy, aby kwoty byly zaokraglane do 1 zi, nalezy ustawi¢ to w parametrach amortyzacji (patrz rozdziat
LUstawienia/Parametry” ).

W podsumowaniu pokazana jest pocz gtkowa warto $¢ srodka trwatego oraz suma umorze n
przypadaj acych na ka zdy miesi ac.

\Przyciski

dopisz — pozwala na dopisanie kolejnej pozycji w tabeli (szczegdtowy opis tej operacji w dalszej czesci
instrukcji).

usu N — pozwala na usuniecie danej pozyc;ji z tabeli:
k ustawiamy sie na pozycji, ktérg chcemy usung¢ (patrz znacznik z lewej strony tabeli),



b wciskamy “usu n”.

szablon — pozwala na podkiadanie gotowej tabeli, w ktorej nalezy jedynie wprowadzi¢ zmiany (szczegétowy
opis tej operacji w dalszej czesci instrukcji).

ustaw stopy — pozwala na ustawienie rocznej stopy amortyzacji dla wszystkich pozycji widocznych w tabeli.

wszgdzie wpizac stopg

20]
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Po wecisnieciu “ustaw stopy” , pojawi sie okienko, w ktére nalezy wpisac roczng stope amortyzacji i wcisngc
“wykonaj” .

usun “am” — usuwa wszystkie zapisy “am” - amortyzacja.

OT, PT, LT — stuzg do drukowania dokumentéw (patrz rozdziat “Dokumenty” ).

\Zak#adanie tabeli amortyzacji

Tabela amortyzacji to BO i 12 zapiséw dotycz  gcych amortyzacji w ka zdym z tych miesi ecy.

Sa dwa sposoby zakladania tabeli:

1. Tworzymy tabele jednoczesnie z dopisaniem $rodka trwatego - (jest to automatyczne budowanie tabeli przez
program, ktory uzywa danych podanych przy dopisaniu $rodka trwatego oraz domy$inego szablonu
amortyzacji ).

2. Tworzymy tabele za pomoca przycisku “dopisz” (jest to reczne wpisywanie informacji o kazdej miesiecznej
amortyzacji z osobna).

3. Tworzymy tabele za pomoca przycisku “szablon” (jest to podktadanie gotowej tabeli, w ktérej nalezy
jedynie wprowadzi¢ zmiany).

Ad.2)

Po zaznaczeniu przetgcznika "amort." i wcisnieciu przycisku “dopisz” , pojawi sie okienko.

4% nmortyzacja 3=]E3

data |2008-03-21
ztopa raczna -
amortyzaci 10 “

Zapisz |

» Wpisz date amortyzacji (powinien to by¢ ostatni dzien miesigca).
¥ Podaj roczng stope amortyzaciji.
k Wcisnij “zapisz” .

Umorzenie i roczna stopa procentowa zostan g automatycznie wyliczone. Program b edzie tu korzystat z



informacji z BO (tu zostala podana pocz atkowa warto §¢ srodka trwatego, jego umorzenie z lat
poprzednich oraz roczna stopa procentowa), ktdry po winien by € wczes$niej zrobiony.

Ad.3)
4 Szablony
d-:u|s_l,lmtu:|| ~
lt sz2008
| ] 2220080
PORTE
iy
0 kopiu
LIZLIA
domyzlny
v

Po wecisnieciu “szablon” , pojawi sie okienko, w ktérym wystarczy ustawic¢ sie na symbolu szablonu, ktéry
chcemy pobrac i wcisngé “pobierz” , a zostanie podtozona gotowa tabela, w ktorej nalezy jedynie wprowadzi¢
zmiany.

Tworzenie tabeli za pomoc g przycisku “szablon”, jest mo  zliwe jedynie, je $li wcze $niej stworzyli $my
szablon amortyzacji.

[Tworzenie szablonu amortyzacii \

Dzieki tej operacji nie bedziemy musieli recznie wpisywa¢ danych do tej tabeli.

Aby stworzy¢ szablon amortyzacji nalezy:
k Ustawi¢ sie w okienku gtéwnym na pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli), ktéra ma juz zatozong tabele

amortyzacji.
k Wcisng¢ przycisk “szablon” .



4 Szablony

d-:u| aumbol ~
l & zz2008
| ] 2220080
PORTE
iy
kopiu)
LIZLIA
domyzlny
w

¥ Pojawi sie okienko “szablon” .
» Wpisac¢ symbol nowego szablonu.
» Wcisng¢ przycisk “dopisz” .

Aby poprawi¢ szablon nalezy ustawi¢ sie na nim i wcisng¢ przycisk "popraw" (ten sam efekt uzyskasz klikajaé
dwukrotnie na szabln).
Aby usung¢ szablon nalezy ustawi¢ sie na danym szablonie i wcisng¢ “usu A”.

Jesli chcemy aby dany szablon byt domy$inie podktadany do kazdego $rodka trwatego, ustawiamy sie na nim i
wciskamy przycisk "domy $Iny" . Obok takiego szablonu pojawi sie "*" .



Zbycie srodka trwatego w trakcie roku

Naliczenie amortyzacji ko nczy sie w danym miesi gcu —w tym, w ktérym sprzedali $my (zbyli $my) srodek
trwaty .

|zamozhéd FORD

samu:u:hu_:u_d MERCEDES
zamazhdd ALIDI

kW okienku gtéwnym ustawiamy sie na srodku, ktéry ma by¢ zbyty (patrz znacznik z lewej strony tabeli).
k Wciskamy “amortyzacja” .



9 Amortyzacja

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
l 2008-01-m 0 0,00z nooz 10
am 2002-02-M 0 0,00z nooz 10
: + 20080213 1 35 000,00 2 nooz 10
| |am 2008-03-M 0 0,00z 232002 10
_lam 2008-04-M 0 0,00z 232002 10
am 2008050 0 0,00z 292002 10
|am 20020801 0 0,00 2 292002 10

| |am 2008-07-M 0 0,00z 232002 10 -
_lam 2008-08-m 0 0,00z 232002 10
am 2002-03- 0 0,00z 292002 10
|am 2002100 0 0,00 2 292002 10
| |am 2008-11-M 0 0,00z 232002 10
_|am 2008-12-M 0 0,00z 232002 10

podsumowanie wartose umorzenie
| v
| 1 35000 2920 | ot | Pr| LT |
" BO " zwicksz.
. nal:uj,llcie " zmniejzz. dopisz | POpTan | LizUA | przelicz | gzablon ‘ Listaw stopy | usuf Manm™ |
" zhycie 0 amartyz.

¥ Pojawi sie tabela z BO i naliczong amortyzacja.
¥ Zaznaczamy przetgcznik "zbycie" .
¥ Wciskamy “dopisz” .




Jezel naliczanie amartyzaci ma byd przenwane
od nastepnego miesiaca po dacie zbycia;
- data w szablonie powinna bpé ustawiona na
data |2008-11-02 pienyszy dzief missiaca,
- lezeli data zbycia jest plenazzem dniem
mieziaca, halezy zwiekszod (3 o jeden dzief.

Jezeli naliczanie amartyzaci ma byd przenwane
od miesiaca zhycia:

zapisz | - data w szablonie powinna by uztawiona
na ogtatni dziefn mieziaca.

¥ Pojawi sie okienko.
» Wpisz date zbycia $rodka trwatego.

Jezeli naliczanie amortyzacji ma by ¢ przerwane od nast epnego miesi gca po dacie zbycia, data w
szablonie powinna by ¢ ustawiona na pierwszy dzie n miesiaca.

Jezeli data zbycia jest pierwszym dniem miesi  aca, nale zy zwiekszy¢ jq o jeden dzie n.

Jezeli naliczanie amortyzacji ma by ¢ przerwane od miesi gca zbycia data w szablonie powinna by ¢
ustawiona na ostatni dzie n miesiaca.

» Wcisnij “zapisz” .

W wyniku tej operacji otrzymamy:



9 Amortyzacja

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
_|am 2008-01-01 0 0,00 z oaozk 10
am  2008-02-01 0 0,00 2 oaozk 10
: + 2008-0213 1 35 000,00 2 oaozk 10
| |am  2008-03-M 0 0,00 z 23200 10
_|am 2008-04-01 0 0,00 z 232002 10
am  2008-05-01 0 0,00 2 292002 10
Jam 20080601 0 0,00 2+ 292002 10
| |am  2008-07-0 0 0,00 z 23200 10
_|am 2008-03-01 0 0,00 z 232002 10
am  2008-03-01 0 0,00 2 292002 10
Jam 20081001 0 0,00 2+ 292002 10
| |am 200811-0 0 0,00 z 23200 10
l - 20051102 -1 -35 000,00 2 -2 628,00 2 0
_|am 20081201 0 0,00 2 oaozk 10

podsumowanie 3

l ol _ l ] oT| PT| LT |

" BO " zwicksz.
(" nabycie ( amniejsz | |(dopiEzd  popraw | usuf | przelicz szablon ‘ uistaw stopy | usur am’ |
" zhycie 0 amartyz.

Jezeli operacja zostata wykonana prawidtowo, w polu “p odsumowanie” powinny pojawi ¢ sie zeraaw
tabeli powinna pojawi ¢ sie dodatkowa linijka oznaczaj aca zbycie $rodka trwatego (patrz na rysunku
z6tte pola).

Data zbycia srodka trwalego automatycznie pojawi sie w kienku opisujgcym dany $rodek trwaly (patrz rozdziat
"Dopisywanie do ewidencji" ).




zamochad OPEL




Nabycie $rodka trwatego w trakcie roku

Naliczenie amortyzacji zaczyna si e od danego miesi gca — od tego, w ktérym kupili  $my (nabyli $my)
Srodek trwaly.

‘samochad FORD

samu:u:hu_:u_d MERCEDES
zamazhdd ALIDI

kW okienku gtéwnym dopisujemy do ewidencji $rodek trwaly, nabyty w ciggu roku (patrz rozdziat

“Dopisywanie do ewidencji” ).

Przy dopisaniu nowego s$rodka trwatego podajemy "dat e nabycia", a tak ze mozemy od razu poda €
“ilo §é/warto $¢/umorzenie/stopa”. Program wtedy automatycznie zbudu je tabel @ amortyzaciji

W wyj atkowych sytuacjach mo zemy sami stworzy ¢ tabele amortyzaciji.

k Ustawiamy sie na danym $rodku trwatym.
k Wciskamy “amortyzacja” .



9 Amortyzacja

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
Mam 20050101 0 0,00 2 0.00 2 0
am | 2003-02-0 0 0,00 2 0.00 2 0
|am 20020301 0 0.00 2 0ooz 0
| |am  2008-04-M 0 0,00 0.00 2 0
_|am 2008-03-01 0 0,00 2 0.00 2 0
+ | 2003-05-09 0 0,00 2 0.00 2 0
|am 20020801 0 0.00 2 0ooz 0
| |am  2008-07-0 0 0,00 0.00 2 0
_|am 2008-03-01 0 0,00 2 0.00 2 0
am | 2003-03-0 0 0,00 2 0.00 2 0
|am 20021001 0 0.00 2 0ooz 0
| |am  200811-0 0 0,00 0.00 2 0
_|am 20081201 0 0,00 2 0.00 2 0
v
L l ] oT| PT| LT |
" BO " zwicksz.
(" nabycie ( amniejsz | |(dopiEzd  popraw | usUfi | przelicz szablon ‘ Lighamw stnp_l,l| usLA "an" |
" zhycie 0 amartyz.

¥ Pojawi sie okienko.

k Usbwamy istniejacy juz zapis nabycia $rodka trwatego (na powyzszym rysunku jest to ten zapis z "+").



9 Amortyzacja

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
M am 20080101 0 0,00 z nooz 10
B am 2002-02-M 0 0,00 2 nooz 10
am 20080301 0 0.00 2 0onz 10
B am 2008-04-0 0 0,00 z nooz 10
B am 2008-05-0 0 0,00 z nooz 10
B am  2002-06-01 0 0,00 2 nooz 10
am 20080701 0 0.00 2 0onz 10
B am 200808 0 0,00 z nooz 10 -
B am 2008-03-M 0 0,00 z nooz 10
B am 2002-10-M 0 0,00 2 nooz 10
am 20081101 0 0.00 2 0onz 10
: am 200812 0 0,00 z nooz 10
b
l L l ] oT| PT| LT |
" BO " zwicksz.
- nal:uj,llcie " zmniejzz. dopisz | pnpraw| ] przelicz szablon ‘ Ligham stnp_l,l| usuﬁ"am"|
" zhycie 0 amartyz.

¥ Zaznaczamy przetgcznik "nabycie" .
» Wciskamy “dopisz” .



4 Habycie B9](=]E3]

data | 2008-05-09 Jezeli amortyzacia ma by naliczana

od miezigca nastepnego po dacie nabycia:
i - datq w 2zablonie powinny byé Lstawiong
ha piensszy dzieh misesigoa,
” - |ezeli data nabycia jest pienwzzym dniem
wartazd | 25000 2}

mieziaca, halezy zwiekszod ja o jeden dzien.

wiglkosd
loge

mczhna stopa Jeseli : bué nali

1 10 5 ezeli amortyzacia ma byé naliczana
amortyzaci od miesigca nabycia:

- datg w zzablonie powinny by ustawiong

ha ogtatni dziefn mieziaca.
Zapisz |

» Po wcisnieciu “dopisz” , pojawi sie okienko.
F Wpisz date nabycia srodka trwatego.

Jezeli amortyzacja ma by € naliczana od miesi gca nast epnego po dacie nabycia daty w szablonie
powinny by € ustawione na pierwszy dzie 1 miesiaca.

Jezeli data nabycia jest pierwszym dniem miesi  gca, nale zy zwiekszy € jq o jeden dzie A.

Jezeli amortyzacja ma by € naliczana od miesi gca nabycia daty w szablonie powinny by € ustawione na
ostatni dzie n miesi gca.

k Wpisz warto$¢ srodka trwatego i roczng stope amortyzaciji.
» Wcisnij “zapisz” .

Pamietaj, ze “data” — jest tu dat g rozpocz ecia naliczania amortyzacji, a nie dat g nabycia $rodka trwatego.

W wyniku tej operacji otrzymamy:



A Amortyzacja

Syt Data wiglkascloc |Wartasé Urnarzerie | Stopal 5Dk [MDak S/ [ A
_|am 2008-01-01 0 0,00 2+ oaozk 10
_|am 2008-02-01 0 0,00 2+ oaozk 10
_|am 2008-03-01 0 0,00z oaozk 10
__|am 200-04-01 0 0,00 2 oaozk 10
_|am 2008-05-01 0 0,00 2+ oaozk 10
M+ 20030509 1 25 000,00 ¢ ooozk 10
__|am 2008-06-01 0 0,00z 208002 10 .
__|am 200-07-01 0 0,00 2 208.002 10 F
_|am 2008-08-01 0 0,00 2+ 208.002 10
_|am 2008-03-01 0 0,00 2+ 208.002 10
_|am 20081001 0 0,00z 208002 10 L
__|lam 20051101 0 0,00 2 208.002 10
_|am 20081201 0 0,00 2+ 208.002 10

podsumowanie
b
| 1 25000 1456 or | PT| LT |
" BO " zwieksz,
f" nal:uj,llcie f" zmrfieisz. dopisz I POpTan | LizUA | przelicz gzablon | Listaw stnp_l,ll usuf Manm™ |
zhpcie O amortye.

Jezeli operacja zostata wykonana prawidtowo, w polu “p odsumowanie” powinna pojawi € sie warto §¢
nabytego srodka trwatego oraz podsumowanie naliczonych, naka  zdy miesi gc, umorze n, a w tabeli
powinna pojawi ¢ sie dodatkowa linijka oznaczaj gca nabycie $rodka trwatego (patrz na rysunku  zotte
pola).



Zwiekszenie warto $ci srodka trwatego

Zwiekszenie warto sci srodka trwatego, ma miejsce w przypadku, gdy np. dok  upujemy do tego $rodka
jakas integraln g czes¢ sktadow g, ktéra automatycznie zwi eksza warto $¢ pocz atkow g tego srodka
trwatego.

samoshéd MERCEDES
zamochiad AUDI

k W okienku gtéwnym ustawiamy sie na srodku, ktérego wartos¢ poczatkowa ma by¢ zwiekszona (patrz
znacznik z lewej strony tabeli).
» Wciskamy “amortyzacja” .



9 Amortyzacja

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
l 2008-01-m 0 0,00z nooz 10
am 2002-02-M 0 0,00z nooz 10
: + 20080213 1 35 000,00 2 nooz 10
| |am 2008-03-M 0 0,00z 232002 10
_lam 2008-04-M 0 0,00z 232002 10
am 2008050 0 0,00z 292002 10
|am 20020801 0 0,00 2 292002 10

| |am 2008-07-M 0 0,00z 232002 10 -
_lam 2008-08-m 0 0,00z 232002 10
am 2002-03- 0 0,00z 292002 10
|am 2002100 0 0,00 2 292002 10
| |am 2008-11-M 0 0,00z 232002 10
_|am 2008-12-M 0 0,00z 232002 10

podsumowanie wartose umorzenie
| v
| 1 35000 2920 | ot | Pr| LT |
" BO " zwicksz.
. nal:uj,llcie " zmniejzz. dopisz | POpTan | LizUA | przelicz | gzablon ‘ Listaw stopy | usuf Manm™ |
" zhycie 0 amartyz.

¥ Pojawi sie tabela z BO i naliczong amortyzacja.
¥ Zaznaczamy przetgcznik "zwi eksz" .
¥ Wciskamy “dopisz” .




# Fwiekszenie

data [200811-01 Jezel zwiekszenie amortyzaci ma by

od nastepnego miesiaca:
- data w gzablonie powinna by uztawiona

wartoss IEEIEI— ha piensszy dzieh misesigoa,
awiekzzenia zt - |ezel data zwigkszenia jest pienyvszym dhiem
mieziaca, halezy zwiekszod ja o jeden dzien.
mielkosciloss l'li
2wiekzzenia Jezeli zwigkszenie amortyzaci ma bpé

od daneqo miesiaca:
- data w zzablonie powinna by uztamiona

zapisz | ha ogtatni dziefn mieziaca.

¥ Po wci$nieciu “dopisz”, pojawi sie okienko.
k Wpisz date zwiekszenia warto$ci $rodka trwatego.

Jezeli zwi ekszenie amortyzacji ma by ¢ od nast epnego miesi gca data w szablonie powinna by ¢
ustawiona na pierwszy dzie 1 miesigca.

Jezeli data zwi ekszenia jest pierwszym dniem miesi  gca, nale zy zwiekszy € jg o jeden dzie A.

Jezeli zwi ekszenie amortyzacji ma by ¢ od danego miesi gca data w szablonie powinna by € ustawiona na
ostatni dzie n miesi aca.

k Wpisz warto$¢ i wielkos¢ zwigkszenia .
» Wcisnij “zapisz”.

W wyniku tej operacji otrzymamy:



9 Amortyzacja

SEXE

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
_|am 2008-01-01 0 0,00 2 oaozk 10
am  2008-02-01 0 0,00 2 oaozk 10
: + 2008-0213 1 35 000,00 2 oaozk 10
| |am  2008-03-M 0 0,00 232002 10
_|am 2008-04-01 0 0,00 2 292002 10
am  2008-05-01 0 0,00 2 292002k 10
|am 20020801 0 0.00 2 292002 10
| |am  2008-07-0 0 0,00 232002 10
_|am 2008-03-01 0 0,00 2 292002 10
am  2008-03-01 0 0,00 2 292002k 10
|am 20021001 0 0.00 2 292002 10
M+ 20081100 1 500,00 z 0.00 2 0
_|am 20081101 0 0,00 2 236,002 10

_|am 20081201 0 0,00 2 296,002k 10 ]

poedsumowanie
b/
| 2 35600 2328 ot | Pr| LT |
" BO " zwicksz.
(" nabycie ( amniejsz | |(dopiEzd  popraw | usUfi | przelicz szablon ‘ uigtaw stopy | usLA "an" |
" zhycie 0 amartyz.

Jezeli operacja zostata wykonana prawidtowo, w polu “p

tabeli powinna pojawi
trwatego (patrz na rysunku

z6tte pola).

odsumowanie” powinna pojawi
zwiekszona warto $¢ srodka trwatego oraz podsumowanie naliczonych, na ka
¢ sie dodatkowa linijka oznaczaj

¢sie

zdy miesi gc, umorze n, aw
aca zwiekszenie warto $ci pocz atkowej $srodka




Zmniejszenie warto $ci srodka trwatego

Zmniejszenie warto $ci srodka trwatego, ma miejsce w przypadku, gdy np. usu  wamy lub sprzedajemy
jakas integraln g czes¢ sktadow g tego srodka, bez ktérej automatycznie zmniejsza si e warto $¢€
pocz gtkowa tego srodka trwatego.

Postepowanie jest podobne jak w przypadku zwi  ekszenia warto $ci $rodka trwatego.

% SRODKI TRWALE

samochad ALDI

» W okienku gtéwnym ustawiamy sie na srodku, ktérego warto$¢ poczatkowa ma byé zmniejszona (patrz
znacznik z lewej strony tabeli).
k Wciskamy “amortyzacja” .



9 Amortyzacja

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
l 2008-01-m 0 0,00z nooz 10
am 2002-02-M 0 0,00z nooz 10
: + 20080213 1 35 000,00 2 nooz 10
| |am 2008-03-M 0 0,00z 232002 10
_lam 2008-04-M 0 0,00z 232002 10
am 2008050 0 0,00z 292002 10
|am 20020801 0 0,00 2 292002 10

| |am 2008-07-M 0 0,00z 232002 10 -
_lam 2008-08-m 0 0,00z 232002 10
am 2002-03- 0 0,00z 292002 10
|am 2002100 0 0,00 2 292002 10
| |am 2008-11-M 0 0,00z 232002 10
_|am 2008-12-M 0 0,00z 232002 10

podsumowanie wartose umorzenie
| v
| 1 35000 2920 | ot | Pr| LT |
" BO " zwicksz.
. nal:uj,llcie " zmniejzz. dopisz | POpTan | LizUA | przelicz | gzablon ‘ Listaw stopy | usuf Manm™ |
" zhycie 0 amartyz.

¥ Pojawi sie tabela z BO i naliczong amortyzacja.
¥ Zaznaczamy przetgcznik "zmniejsz" .
¥ Wciskamy “dopisz” .




# Imniejszenie

data [200811-01 Jezel amortyzacia ma byé zmnigjzzona

od nastepnego miesiaca:

- data w gzablonie powinna bud ustawiona na
o pierwzEzy dzien miesiaca,

- |ezeli data zmnigjzzenia jest pienwzzym dhiem

a
artoEs li'l 750 mieziaca, halezy zwiekszod ja o jeden dzien.
Zmhigjzzenia z

procent
ZmhleE2enia

Jezeli amortyzacia ma bye zmnigjzzona
od daneqo miesiaca:
- data w zzablonie powinna by uztamiona

ha ogtatni dziefn mieziaca.
Zapisz |

» Po wcisnieciu “dopisz” , pojawi sie okienko.
k Wpisz date zmniejszenia wartosci $rodka trwatego.

mielkoftdloss
Zrmniejszenia

Jezeli amortyzacja ma by € zmniejszona od nast epnego miesi gca data w szablonie powinna by ¢
ustawiona na pierwszy dzie n miesiaca,

Jezeli data zmniejszenia jest pierwszym dniem miesi  gca, nale zy zwiekszy ¢ ja o jeden dzie n.

Jezeli amortyzacja ma by € zmniejszona od danego miesi gca data w szablonie powinna by € ustawiona
na ostatni dzie n miesiaca.

» Wpisz procent zmniejszenia $rodka trwatego (jesli wcisniesz czerwong strzatke program wyliczy wartosé
zmniejszenia).
k Wcisnij “zapisz” .

W wyniku tej operacji otrzymamy:



9 Amortyzacja

SEXE

SymH Data wielkosé/Alosé | wartasé Umorzenie |Stopa| SDok |MiDak Swpr E
l 2008-01-m 0 0,00 z nooz 10
am 2002-02-M 0 0,00 2 nooz 10
: + 20080213 1 35 000,00 2 nooz 10
| |am  2008-03-M 0 0,00 z 232002 10
_lam 2008-04-M 0 0,00 z 232002 10
am 2008050 0 0,00 2 292002 10
|am 20020801 0 0.00 2 292002 10

| |am  2008-07-0 0 0,00 z 232002 10 -
_lam 2008-08-m 0 0,00 z 232002 10
am 2002-03- 0 0,00 2 292002 10
|am 20021001 0 0.00 2 292002 10
| |- 2008-11- -1 -1 750,00 117,00 2 0
_lam 2008-11-M 0 0,00 z Zfranz 10
_|am 2008-12-M 0 0,00 2 franz 10

poedsumoewanie
b
| 0 33250 2773 ot | Pr| LT |
" BO " zwicksz.
. nal:uj,llcie " zmniejzz. dopisz | POpTan | LizUA | przelicz gzablon ‘ Listaw stopy | usuf Manm™ |
" zhycie 0 amartyz.

Jezeli operacja zostata wykonana prawidtowo, w polu “p

odsumowanie” powinna pojawi € sie

zmniejszona warto $§¢ srodka trwatego oraz podsumowanie naliczonych, naka  zdy miesi ac, umorze n, aw

tabeli powinna pojawi

¢ sie dodatkowa linijka oznaczaj

trwatego (patrz na rysunku  zdétte pola).

aca zmniejszenie warto $ci pocz gtkowej srodka




Nabycie wyposa zenia

W przypadku wyposazenia podstawowa funkcjg programu SRODKI TRWALE, jest ewidencja tego wyposazenia.

Jezeli jestesmy ustawieni “$rodku trwatym” — uaktywnia sie przycisk “amortyzacja” , natomiast, gdy jesteSmy
ustawieni na wyposazeniu, uaktywnia sie przycisk “obroty” — pokazuje on przychody i rozchody.

Obroty dotycz g tylko wyposa zenia.
¥ Na samym poczatku, jesli jeszcze nie mamy danego wyposazenia w ewidencji, nalezy go dopisac do tej

ewidencji (patrz rozdziat “Dopisywanie do ewidenciji” ).
k Nastepnie ustawiamy sie na tym wyposazeniu (patrz znacznik z lewej strony tabeli) i wciskamy “obroty” .

Syt Data wishkosédlosc  |Wartadé |5Dak  |MiDak |5t |
b+ 2003-0310 1 120000
podsumowanie
| 1 1200
oT| PT| LT |
" nabycie  zhycie dopisz I pu:uprawl LIZUF I przeliu:zl

Po wecisnieciu przycisku “obroty” , pojawi sie okienko.

W podsumowaniu pokazana jestt aczna warto $¢ wyposa zenia.

Zaktadanie tabeli obrotéw

k Zaznaczamy przetgcznik "nabycie" .
» Wciskamy przycisk “dopisz” .



data |2008-11-01 .
wielkoss

loge ||
wartodt (1200 "

2na

Cene podajemy g4l
choemy Z ilogoi
vpliczps warkoge.

wylicz wartogs

Zapisz

¥ Pojawi sie okienko.
¥ Wpisz date nabycia wyposazenia.

k Wpisz ilo$¢ nabytego wyposazenia.

k Wpisz tgczng warto$¢ tego wyposazenia. Pomocne moze sie tu okazac pole “cena” , w ktdre mozesz wpisac
cene jednej sztuki tego wyposazenia, a po wcisnigciu “wylicz warto $§€” —w polu “warto §¢” pojawi sie tgczna

warto$¢ tego wyposazenia.
» Wcisnij “zapisz” .

W wyniku tej operacji otrzymamy:

Symt| Data wiekostlosé  |waross |SDok |MiDok | Swipr |~
|+ 20080310 1 1200,00 2
P+ 20081101 1 1200,00 2

padsumowanie

v
| 2 2400

o1 | PT| LT |

™ nhabycie  zhycie popraw | LIZUF | przelicz |




|

| - 2400
o1 | PT| LT |

™ nhabycie  zhycie pu:upraw| LIZUF | przeliu:2|

Jezeli operacja zostata wykonana prawidtowo, w polu “p odsumowanie” powinny pojawi ¢ sie
podsumowanie tej operacji (r6 znica mi edzy stanem pocz atkowym a zbyt g ilo $cig wyposa zenia) a w
tabeli powinna pojawi ¢ sie dodatkowa linijka oznaczaj gca nabycie wyposa zenia (patrz na rysunku zotte
pola).

[Usuwanie z tabeli

Usuwamy z tabeli za pomocg przycisku “usu R”.

k Ustawiamy sie na pozycji, ktérg chcemy usung¢ (patrz znacznik z lewej strony tabeli).
» Wciskamy “usu n”.



Zbycie wyposa zenia

Zbycie wyposazenia lub jego czesci polega na sprzedaniu tego wyposazenia lub na jego ztomowaniu, w wyniku
czego zmniejsza sie jego ilos¢ i wartos¢.

¥ SRODKI TRWAEE

k W okienku gtéwnym ustawiamy sie na wyposazeniu, ktdre ma by¢ zbyte (patrz znacznik z lewej strony tabeli).
k Wciskamy “obroty” .



¥ Obroty =3

Symt Data |wiekaoséliose  |wartoss |5Dck  |MiDak |5 |
+ 20080910 1 120000 2+

[

pedsumowanie

| 1 1200
' oT| PT| LT |

" nabycie © zhycie dopisz I pu:uprawl LsLf I przeliczl

¥ Pojawi sie tabela z obrotami.
k Zaznaczamy przetacznik "zbycie" .
» Wciskamy “dopisz” .



4} Fhycie wyposaZzenia

data |2008-11-01
ceha
ielkogé Cene podajemy g4l
" iEEE 1 choemy Z ilogoi

vpliczps warkoge.

wartods 1200 o+ vplicz wartasc
Zapisz

» Po wcisnieciu “dopisz” , pojawi sie okienko.

F Wpisz date zbycia wyposazenia.

» W pole “wielko §¢/ilos¢” wpisz ile z tego wyposazenia ma by¢ zbyte, ale ze znakiem “-* .
» W pole “warto §¢” wpisz, “-* wartos¢ zbytego wyposazenia.

k Wcisnij “zapisz” .

W wyniku tej operacji otrzymamy:



Symt| Data wiekost/llosé  |wartoss |SDok |MiDok | 5w |~
+ 20080310 1 1.200,00 2
- 20081101 1 -1 200,00 2

|w

podsumowanie

b

0T | PT| LT |

™ nabycie O zbycie dopisz | pu:upraw| przeliu:2|

Jezeli operacja zostata wykonana prawidtowo, w polu “p odsumowanie” powinny pojawi ¢ sie
podsumowanie tej operacji (ré6 znica mi edzy stanem pocz atkowym a zbyt g ilo$cig wyposa zenia) a w
tabeli powinna pojawi ¢ sie dodatkowa linijka oznaczaj aca zbycie $rodka trwatego (patrz na rysunku
z6tte pola).



Tworzenie dokumentu

Nie wszystkie $rodki wymagajg dokumentu. Bedzie on jednak wymagany przy zakupie i sprzedazy danego
$rodka.

Tworzenie dokumentdéw wyglada identycznie zaréwno przy srodkach trwatych jak i przy wyposazeniu.

kW obu wypadkach, w okienku gtéwnym, nalezy ustawi¢ sie na danym srodku (patrz znacznik z lewej strony
tabeli), jesli jeszcze nie mamy danego $rodka trwatego lub wyposazenia w ewidencji, nalezy go dopisac do tej
ewidencji (patrz rozdziat “Dopisywanie do ewidencji” ) a nastepnie wcisng¢ “amortyzacja” , dla srodkow
trwalych lub “obroty” , dla wyposazenia.

& Bnortyzacia

SyrkDala [Wiskasé/lodé Watost Unozerie ~|Stopa[SDk [NDok ~ [Swr B
 [am 280101 0 000z 00 g
 |am 20201 0 004 00
[+ 60213 1| Sl OO0 [Totots [wikoiolost  [Waic  [sDok [NDok  [swer | A
 |am 2080301 0 EI: 11 | ey T
 |am 2080401 0 md w04 | i T
 |am 20501 0 o mod |
 |am 200601 i im0
 |am 28001 0 0w
 |am 2080801 0 0 b
Jam 200501 0 0d W
 |am 201001 i =0
_|am 20081101 I 000z A200z
L- 20102 1 -35.000,002 262800 2
| |am 20081201 0 0,002 0,002 3
podstmowatie
| o ! 0 0
podsumowanie
CB0 O zwicksz g
" nebycie " amnejsz popraw‘ Uisuf ‘ przelicz‘
" e amotyz ] 0 0
o | 11|
SROTKI TRWALE " nabycie  zhycie | dopisz‘ popraw‘ : przelicz‘

WYPOSAZEINE

» Pojawi sie okienko (w obu przypadkach sg podobne, cho¢ dla wyposazenia jest to nieco skromniejsze
okienko).

» Wciskamy “dopisz” , jesli w tabeli nie mamy zadnej sprzedazy czy kupna. W przeciwnym razie, klikamy dwa
razy na pozycje z “+" lub “-* (patrz znacznik z lewej strony tabeli).

Pamietaj, ze dokumenty s g wymagane jedynie w niektdrych przypadkach, np. prz
(patrz na rysunku z6tte pola).

y kupnie czy sprzeda zy

k Pojawi sie nastepne okienko (tu réwniez sg to okienka podobne, cho¢ dla wyposazenia jest ono nieco
skromniejsze).



4 B

data [opga1n W zaktadee "instiukela” preeczyty)

uwan dotyczace pola "data”,

[ 2-riabycie ek asc 17_1 3
fi“-:-:-,'j’:{z_bg‘.;‘.dg' warltlzz:g £l 1 wplicz wartnéél e
iekszenie. 1'35000 Cena nie jest 2apisywana W hgzie : l

;*5 gig | Lmazenie 1.2528 iaaﬁ; Cs,}lisl Ohrﬁty
I B- amotyzacia |
[t L roczna stopa 107 i data
s g data 120081101

opis ) 3onahuna . unlicz wartoééJ
i z W | wigkoseAose ].1
g i cena ]
wartot ].1 0 Cena rie jest zapisywaria w bazie

danwch. Sk doraznernu wliczanio
wartogt

opis

dakumment

.4‘23“2 d
|

SRODKI TRWALE

zapisz

¥ Wciskamy “dokument” .
¥ W miejscu przycisku “dokument” , pojawi sie pole opisujgce dokument.

symbal dokumentu
fr dokumentu
symbol wprowadzsiacean

|

k Nalezy wpisa¢ symbol dokumentu, numer dokumentu oraz symbol wprowadzajgcego.

Jezeli opisali $my juz dany dokument, mo zemy go wydrukowa ¢ lub obejrze ¢ jego wydruk. Do
drukowania lub ogl adania dokumentu stu zg odr ebne operacje ktére opiszemy w rozdziale  "Drukowanie
dokumentow" .






Drukowanie dokumentow

Jak juz wczesniej wspomnielismy, jesli opisalismy juz dany dokument (patrz rozdziat “Tworzenie dokumentu”

), mozemy go wydrukowac¢ lub obejrze¢ jego wydruk. Do drukowania lub oglgdania dokumentu stuzg odrebne
operacje, a moéwigc $cislej przyciski.

Aby przejs¢ do drukowania dokumentu nalezy:

k W okienku gtownym wybra¢ odpowiednie konto (patrz znacznik z lewej strony tabeli).
k Wcisng¢ “amortyzacja” (dla srodkéw trwalych) lub “obroty” (dla wyposazenia).

e

it{ Cata IWEIkmé;’*EIIdéEIWaH:g{:E‘ ILlrnl:-rzer'iE- IEEDpE!EDd‘.INrE ok I'S"Wp; I_t
2004-01-0 1 35 000,0C z¢ 10 000,00 z¢ 1]
um-a U UL 2 Hdddzk 2
2004-02-22 ] 0.0c z+ 5E333z 20
2004-03-31 0 0.0C 2+ a8333z 20
20040430 0, 000 59333 20
2004-05-31 1] 0.0C z¢ RE33az 20

- 2om0ez 1 FE000CZ IB999%EA Opp 12305 w33

| lam 20040820 0 0.0C 2 Fa333d 20 -
| |am 2004-07-31 0 0.0c z+ 5333z 20
|lam zoo408-31 0 004 ng3az4 20
|_|am 2004-03-30 1] 0.0C =+ 333z 20
|_|am 2004-10-31 1] 0.0C z¢ RE333z 20
|am 2041130 0 0.0C 2+ FE333zk 20
_] am 200123 0 0,0C 2+ ha33dz 20

drukowanie dokumentu :

A

e
| 2 0,00 2 0,002+ _ \\\
‘dopizz | LiEUf | skopiuj szathan uizlaty stopy HENA et oT I PT I L I

¥ Pojawi sie okienko.

¥ Opisz dokument (patrz rozdziat “Tworzenie dokumentu” ).

k Ustaw sie na opisanym dokumencie (patrz znacznik z lewej strony tabeli).

k Wcisnij jeden z przyciskow “drukowanie dokumentu” (w zaleznosci od tego jaki dokument chcemy
wydrukowad).

\Dokumenty

OT - stuzy do drukowania dokumentu “przyj  ecie $rodka trwatego do ewidenciji”.
PT — stuzy do drukowania dokumentu “protokét przekazania/spr zedazy srodka trwatego”.

LT — stu zy do drukowania dokumentu “dowdd likwidacji srodka trwatego”.



Inwentaryzacja

Inwentaryzacja jest jednym z gtéwnych zadan programu SRODKI TRWALE.
Operacje tg wywoluje sie z menu gtdwnego “Inwentaryzacja” .

Inwentaryzacje robi sie przewaznie raz w roku. Polega ona na przeprowadzeniu spisu tego co posiada dana
firma i poréwnaniu z tym co jest zarejestrowane w komputerze.

Wyrézniamy nastepujgce etapy inwentaryzacji:

1. Kasowanie $ladow po poprzedniej inwentaryzaciji.
2. Zaktadanie arkuszy spisowych.

3. Drukowanie arkuszy spisowych.

4. Spis z natury.

5. Nanoszenie danych z arkuszy spisowych.

6. Wydruk niedoboréw/nadwyzek.

Szczegoétowy opis w/w etapdw znajduje sie w nastepnych rozdziatach.



Kasowanie sladéw po poprzedniej inwentaryzacji
Przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy koniecznie wykasowac¢ wszystkie slady po poprzedniej
inwentaryzacji.

F Wywotaj operacje "Inwentaryzacja" .
kW zakladce “ustawienia” wciénij przycisk ,kasuj” .

Inwentaryzacia




Zaktadanie arkuszy spisowych

Arkusz spisowy jest to wykaz wszystkich inwentaryzowanych pozycji. Mozna wszystkie pozycje umiesci¢ na
jednym arkuszu spisowym lub podzieli¢ je na grupy (wg dziatu, budynku) i wydrukowa¢ osobno arkusze dla
poszczegblnych grup.

kW okienku gtéwnym przy pomocy "szukaj" wybierz pozycje, ktére maja sie znalez¢ na arkuszu spisowym.
F Wywotaj operacje "Inwentaryzacja" .

¥ Inwentaryzacia

b Wpisz "nr arkusza spisowego” oraz date "stan na dzie A".
k Wcisnij "zalé 2" (mozesz zalozy¢ dowolng ilo§¢ arkuszy spisowych np. dla kazdego dziatu, referatu itp.).

Aby sprawdzié/zmodyfikowaé¢ arkusz spisowy nalezy:
» W tabelce “wybér arkusza do dalszej pracy”  wybra¢ odpowiedni arkusz podwdjnym kliknieciem lub
wciskajac "wybierz" .



¥ Inwentayz

k Teraz wybierz zaktadke "arkusz" .



D Inwentaryzacja B

Liztawienia afk'-ﬁzlu:upis ]

Mr irwentarzowy |nazwa |JM |.-’-'-.rkl| ilosc: iloEE wg inwenta‘ﬁl L
L onoz2 222 1 1 1

M 2333 1 n o1
: 23124 dedff 1 0 o1
|| BB SE35 1 n o1

przelacznik wygladu

/ v
uztaw wazpstkie |

(¥ pozycie z wybranego arkusza — — | edycja | potwierdz |
" wezystkie podlegajace inwentayzacj il T (960 | X e
" wazystkie pozycie drukuj arkuzz zpisowmy | drukuj niedobory / nadwyzki |

Mozemy tu sprawdzic i skorygowac wszystko to co byto zrobione do tej pory. Zwré¢ uwage na ostatnig kolumne
"status" . Znajdujace sie tam cyfry majg nastepujace znaczenie:

0 - nie podlega inwentaryzacji,
1 - inwentaryzowane, ilo$¢ niepotwierdzona,
2 - ilo$¢ potwierdzona wg inwentaryzacji.

Na tym etapie wszystkie pozycje z wybranego arkusza majag "1" . Wpisanie "0" oznacza wylgczenie z arkusza i
odwrotnie, wpisanie "1" oznacza dotgczenie pozycji do arkusza.

Po inwentaryzacji i poréwnaniu stanu w komputerze ze stanem z natury wstawia sie "2" .

Przetacznik wygl adu — dzigki niemu mozna wybrac:

k Pozycje z wybranego arkusza spisowego. Najpierw w zaktadce “ustawienia” wybieramy odpowiedni arkusz
(patrz znacznik z lewej strony tabeli “wyb6r arkusza do dalszej pracy” ).

» Wszystkie pozycje podlegajgce inwentaryzacji (z wszystkich arkuszy).



k Wszystkie pozycje (z wszystkich arkuszy a takze te, ktére nie sg na zadnym arkuszu. Jednym stowem -
wszystkie.)

Kliknij dwukrotnie w wybrang pozycje lub przycisk "edycja" , pojawi sie okienko, w ktérym mozesz ustawi¢
dowolny status a takze nr arkusza, do ktérego wybrana pozycja nalezy.

¥ Edycia




Drukowanie arkuszy spisowych

¥ Inwentaryzacja /=

Liztawienia afk'-ﬁzlcupis I

Mr irwentageowy hazwa Ji | Ak loss iloEE wg inwenta| stat QJ
p| 0002 komputer 1 1 1 2
aao3 druk.arka 1 n n 2
0004 biurko 1 0 n 2
aa05 szafa 1 n n 2

/ ustaw wezpsthie I

v
|

{* pozycie z wybranego arkusza — - A I edycja | potwierdZ
" wzzystkie podiegajace inwentaryzacj czptruk kodow paskowyc
" wszystkie pozycie ——'- | drukuj arkuzz spizowy I drukuj niedobory / nadwzki I

¥ Na zaktadce "arkusz" wcisnij przycisk "drukuj arkusz spisowy"
k Pojawi sie okienko.

8 Arkusz EPIZOWY

UWAGA. Na wydruku znajd a sie wszystkie pozycje widoczne na zakladce "arkusz". C  zyli najpierw, za
pomoc g przetacznika wygl adu, trzeba ustawi € "pozycje z wybranego arkusza".



Spis z natury

Ten etap odbywa sie poza komputerem. Osoby wykonujgce inwentaryzacje hanoszg na arkusze spisowe stany
Z natury.



Nanoszenie danych z arkuszy spisowych

Dane z arkuszy spisowych nalezy wprowadzi¢ do komputera w celu poréwnania standéw z natury ze stanami w
komputerze. Mozna to zrobi¢ na wiele sposobéw.

\Metoda podstawowa

¥ wywotaj operacje "Inwentaryzacja" ,
» wybierz odpowiedni arkusz,

4% Inwentaryzacja S [=3
Liztawienia afk'-ﬁzlu:upis ]
hazwa |JM |.-’-'-.rkl| ilosc: iloEE wg inwenta|statt| L
k.omputer 1 1 1 1
drukarka 1 1] o1
biurk.a 1 1] o1
zzafa 1 1] o1
w
ustaw wezpsthie | ; L.
f# pozycie 2 wybranego arkusza i kodd K h | edycja | potwierdZ |
" wezystkie podlegajace inwentayzacj B2l BCEL EEERETE
" wazystkie pozycie drukuj arkuzz zpisowmy | drukuj niedobory / nadwyzki |

Pozycje na arkuszu spisowym sg umieszczone w takiej samej kolejnosci, jak wida¢ w komputerze.

Przegladamy je kolejno poréwnujac kolumne ,ilo $§¢€”. Jesli zgadza sie ze spisem z natury dwukrotnym
kliknieciem w kolumne ,status” ustawiajac ,2 — potwierdzona zgodno $¢€” (ten sam efekt uzyskasz wciskajac
przycisk ,potwierd z"). Na koniec w tej kolumnie powinnismy mie¢ same ,2” . ,1” zostanie tam , gdzie mamy
niedobor (ponowne kliknigecie w kolumne ,status” , spowoduje, ze ,2” zamieni sie na ,1" ).

Inny spos6b zmiany statusu to dwukrotne klikniecie w wybrang pozycje lub przycisk "edycja” , pojawi sie
okienko, w ktérym mozesz ustawi¢ dowolny status, a takze nr arkusza, do ktérego wybrana pozycja nalezy.



¥ Edypcia

© 0. ie podiegamertayzasi
& 1-inwentaryzoware, losé rispotwisrdzona
€ 2-ilodé potwierdzana wa inwentaryzacii

[Metoda uproszczona

¥ Wcisnij przycisk "ustaw wszystkie" . Pozwala ustawi¢ status wszystkim pozycjom widocznych na zakitadce
"arkusz" .

¥ Ustaw wzzystkie

¥ Zaznacz ustawienie wszystkich pozycji jako ilo§¢ potwierdzona wg inwentaryzaciji.

Komputer wszedzie wstawi 2" . Nastepnie przeglagdamy wszystkie pozycje kolejno poréwnujgc kolumne ilo $§¢
wg inwentaryzacji” . Jesli nie zgadza sie ze spisem z natury dwukrotnie klikamy w kolumne ,status”

ustawiajgc ,1 — niepotwierdzona zgodno $¢”.

\Metoda z wykorzystaniem kodéw paskowych




Jesli przedmioty oznaczone sg kodami paskowymi i dysponujemy czytnikiem kodéw paskowych, ktdry
sporzadza rejestr odczytanych kod6éw w postaci zbioru tekstowego, zbidr taki mozemy wczyta¢ do komputera
przy pomocy przycisku ,czytnik kodéw paskowych”  (patrz rozdziat "Nanoszenie danych przy pomocy
czytnika kodéw paskowych" ).



Nanoszenie danych przy pomocy czytnika kodow paskow ych

Inwentaryzacje mozna nanosic¢ przy pomocy czytnika kodoéw paskowych, ktéry ma rejestr odczytanych kodow w
postaci zbioru tekstowego.

Rejestr odczytanych kodéw umieszczamy w obszarze roboczym FK2000st pod nazwa np. ,KodyPaskowe.txt”
. Nastepnie uruchamiamy operacje ,,Czytnik kodéw paskowych”

Pojawi sie standardowe okienko do wyszukiwania plikow, w ktérym mozna wskaza¢ plik zawierajacy kody
paskowe, na dowolnym nos$niku, dysku, miejscu.

otwieranie

Saukajw: | 5 20005t | e E ek B

- r;] czyszczenie,bxk
! !Ejl etwvkieta, bxk

Moje biszace | [Z] KodyPaskowe bt

dokumerity m opis trans ze starego,txk
'_'i;h" I?:I opis-ebapy inwentaryzacii.txk
gt ] RapoPz.bxt
Fulpit [Z] RapoP.txt

. [Z] semafor. bt

-’-.;/’ r;] Transmw, bxk

oje dokumenty

i3

kA& komputer

o Mazwa plikir: J ‘1] | hwarz |
I h:J Al

toje migjsca Fliki typ: I " ut

BIECIONE [ Otwirz tulko do odozwtu

Aby wybra¢ odpowiedni plik, nalezy ustawi¢ sie na nim i wcisng¢ przycisk ,Otworz” . Pojawi sie okienko ze
zbiorem.



4 Cavinik kodow: paskowych

125901 303000001 :2008/07 /211 3:32:04
12:5301803000003;2008/07 /211 2:32:06
12:5301 803000007 ;:2008/07 /211 2:32:07
12:5801803000002;2008,/07 421,12:32:08

Mrner immentarzown od zhaku: 13 iloft znakdw: 4 — =
Przedlada arkuzz spizov a1 M‘ﬂ wykanai |

ustawienia — pozwala na wprowadzenie zmian w ustawieniach.

EE®

#* Parametny
Eq Mazwa Wl artofe
: :nazwa zbioru z kodami pasku:uw:l,lmi :Knd_l,lF'askae.t:-:t
fw;zyh._:ie numer od zn_aku_ _13
: wozytlje ilof znakdw _ _ 4
.przeglada arkusz zpizowy nr [puste-wezystkie) .1

%

01 — nazwa zbioru z kodami paskowymi, np. ,KodyPaskowe.txt”




02 — znak, od ktérego ma by¢ wczytany numer, np. od 13

03 —ilos¢ znakow, ktére majg by¢ wezytane, np. 4

04 — numer arkusza, ktéry ma by¢ przegladany. Jesli nie podamy zadnego, przegladane beda wszystkie
arkusze.

wykonaj — wykonuje operacje nanoszenia inwentaryzaciji.

A Czytnik kodow paskowych

Zhidr 2 kodami paskowymic KoduPaskowe bt
"Wiozvtuje numer poczawszy od znaku: 13 ilods znakdw: 4
Przeglada arkusz spizovy nr: 1

[logé pozvaii 2halezionych: 1
[logé pozycii nieznaleziorych: 3

Wkonad 7

Mmer inwentarzowy od znaku: 13 ilogc znakom: 4

Frzeglada arkusz zpizowy nr 1 LB

Tak Mie

W pierwszym etapie pokazuje ilo$¢ pozycji znalezionych i nieznalezionych.

W drugim etapie, po wcisnieciu ,Tak” , program wczytuje dane ze zbioru z kodami paskowymi.



4 Cavinik kodow: paskowych

125901 303000001 :2008/07 /211 3:32:04
12:5301803000003;2008/07 /211 2:32:06
12:5301 803000007 ;:2008/07 /211 2:32:07
12:5801803000002;2008,/07 421,12:32:08

llo#& pozpc) znalezionych: 1
[logd pozycii nieznaleziomych: 3

[Eotowe

Mrner immentarzown od zhaku: 13 iloft znakdw: 4
Przedlada arkuzz spizov a1

uztawienia

W trzecim etapie, po zamknieciu okienka, program w okienku gtdwnym przy pozycjach znalezionych (kolumna
status) wstawia ,2" .



4% Inwentaryzacja =)@

Liztawienia afk'-ﬁzlcupis 1

Mr irentarzowy inazwa jJM i.-’-‘-.rkﬂ ilose iilu:uéé Wi inwentaj st_atLi G|
__I:_ nonz |222 | 1 1 1] 2y
] 1111 Lzzen 1 1] o1
| |2atas  dedif IHE 0 01
|| BB 3888 1 1] o1
I Liztai wezpsthie 1 . :
i pozycie z wybramego akuzzs 0 | —m———— edycja 1 potwierdz l
 wszystkie podlegaiace inwentanzaci L nauink kodom Daskowuch !
_ i wszysthie Pu:uz_l,n:ie [ drukuj arkuzz zpisomg 1 drukuj niedobory A nadwzki 1

Dopuszcza si e kilkukrotne (pomytkowe) wczytanie tego samego kodu paskowego.



Wydruk niedoboréw/nadwy zek

Jest to koncowy wynik inwentaryzacji.

kW zakladce “ustawienia” wybierz odpowiedni arkusz (patrz znacznik z lewej strony tabeli “wybér arkusza
do dalszej pracy” ).

k Za pomocg przetgcznika wygladu ustaw "pozycje z wybranego arkusza"

¥ Wcisnij “drukuj niedobory / nadwy  zki” .

¥ Pojawi sie okienko, w ktorym mozna wpisa¢ nagtéwki i wybra¢ rodzaj wydruku.

¥ Wcisnij “wykonaj” .

_ i Hiedobory # nadw_l,r;éki.




Amortyzacja

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Wykaz y'.

Jest to podstawowy wydruk programu SRODKI TRWALE. Ma on sens jedynie dla $rodkéw trwatych.
Dotyczy pozycji widocznych w gtéwnym okienku (wczes$niej wybranych przy pomocy “szukaj” ).
Robi sie go na dany dzien.

& Amortyzacia = ._

obliczenia na dzier | ETERER

naghdwek wydniku

Diotpczy pozycii Hykaz
widocznych w -
gtownpm okienku podsumowanie grup

bez rozbicia na miesigce
r |

: “nurmery kartotek addzisilons
Dotyezy preecinkarmt.
wybranych
kartatek

podsumowanie grup

Dostepne sa tu trzy wykazy:
» wykaz,

¥ podsumowanie grup,

¥ bez rozbicia na miesigce,

\Wykaz

Jest to typowy wykaz amortyzacji.



Amortyzacja  za okres od 2004-0101 do 2004-12-31

wartos: B umerzenie BO 012004 042004 07 2004 102004 r3zemroczne

2inigksz enie 2 iiksz enie (12 2004 052004 (32004 112004 wares BZ

L orinzua stopa amoit. 2Mrijsz enie 2 Mmrigjs2enie 013 2004 0 2004 (92004 122004 umorzenie BZ

1 1233 2000 3000000 25410,m G0ooo a0000 40000 o000 4580,00

samochod FORD anogo aoo0o aoooo 30000,0

anoao ] 40000 30000,00

2 M 2000 3500000 15000,00 43333 42323 42323 43333 £ 800,95

samochdd FIAT 8333 88333 88333 8333 35000,

43333 433733 43373 43333 2198956

3 4 2000 3500000 10000,00 43333 42323 42323 43333 £ 800,95
samochad OPEL 38333 38333 88333 38333
35000,0 1698 % 58333 48333 43333 58333

4 4413 2000 ililaar) i 57 ililaf} fi 66670

samochdd MERCEDES 40000, fififi 57 fififi 57 i 7 40000,00

iliiataf} GEEE7 G66E7 iliiataf} GEEG.70

5G5S 2000 5000000 30000,00 100000 100000 110000 110000 12 600,00

samochod AUD| 000,00 100000 110000 110000 100000 fi0 000,00

000,00 100000 110000 110000 100000 42600,0

16000000 30440,00 2 666,66 333333 343333 302333 TeE AR

RAZEM 46000, 2 GGG A 343333 343333 283333 185 0000

41000, 16999, 333333 343333 343333 283333 101 6656

Jezeli kupujemy dany srodek trwaty w ciggu roku , to jego warto$c¢ jest traktowana jako zwiekszenie, a nie jako
BO.

W trakcie roku BO nie ma prawa zmienia¢ sie.
Warto §¢ BZ = BO + zwi ekszenie warto §ci — zmniejszenie warto $ci

Umorzenie BZ = umorzenie BO + zwi ekszenie umorzenia - zmniejszenie umorzenia + razem  rocznie

\Podsumowanie grup

Jest to podsumowanie grupami np. osobno podsumowane sg samochody osobowe, a osobno samochody
ciezarowe.



Amoryzacja  za okres od 2004-0101 do 2004-12-31

wartess B umerzenie BO 01 2004 042004 07 2004 102004 r3zEMmroczng

2 jikisz enie 20 igkszenie 012 2004 052004 08 2004 112004 wartost BZ

gripa 2 Trigjsz enie 2IThigjs2 enie (13 2004 [ 2004 09 2004 122004 umirzenie BE
0 126 000,00 704000 208332 208333 218333 177333 2418906
000,00 0po 208333 218333 218333 188333 125 000,00

- 000,00 00 208333 218333 218333 168333 94509 B

=t 3500000 1000000 jitsepee] 128000 128000 1 260,00 12 66 A6
4000000 0po G833 125000 128000 125000 4000000

- 3500000 - 1589096 125000 128000 128000 125000 666,70

160 000,00 304400 2 66 55 333333 343333 302333 37 88662

RAZEM 400000 000 2686 BB 103 143 2633 165 0000
- 400000 - 16 890 36 333333 343333 343333 283333 101 266,68

Bez rozbicia na miesi ace

Jest to uproszczony wydruk amortyzacji. Do wydruku sg brane pozycje widoczne w okienku gtéwnym.

\Podsumowanie grup dla wybranych kartotek

Robi to samo co podsumowanie grup opisane wczesniej z tym, ze dla wybranych kartotek. Numery kartotek
wpisujemy oddzielajac je przecinkami.

Dotyczy
wybranych
kartotek

numery kartotek oddzierlone

przecink.anmi

: w to pole wpisujemy

podzumowanie grup

numery kartotek

Numery kartotek mozna zobaczy¢ podczas wybierania kartoteki.



 Srodki rwate
Wypozazenie
Warto£ci niematernialne | prawne

reZerwa

o e e e o e e

numer kartoteki

=S e



Stan, nabyte, zbyte...

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Wykaz y'.

..  Stan, nabyte. zbyte...

Jest to wykaz $rodkéw trwatych/ przedmiotéw lub wyposazenia na dzien, z mozliwoscig wyboru co ma by¢ na
wykazie.

Dotyczy pozycji widocznych w gtéwnym okienku (wczes$niej wybranych przy pomocy “szukaj” ).

Robi sie go na dany dzien. Odnosi sie do daty nabycia, zbycia. Bierze pod uwage date operaciji (to ta ktora jest
wpisywana w tabele wywotywang przez wcisnigcie “amortyzacja” lub “obroty” ).



Karta srodka trwatego

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Wykaz Y’

Drukuje karte srodka trwatego, widocznego w okienku gtéwnym (patrz znacznik z lewej strony tabeli) lub
wczesniej wybranego przy pomocy “szukaj” .

Robi sie jg na dany dzien.



Wykaz (nr, nazwa)

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Wykaz y'.

o Wykaz [nr.nazwal

Jest to wykaz srodkow trwatych/ przedmiotdw lub wyposazenia na dzien, ograniczony tylko do numeru i nazwy
danego srodka trwatego/ przedmiotu lub wyposazenia.

Dotyczy pozycji widocznych w gtéwnym okienku (wczes$niej wybranych przy pomocy “szukaj” ).

Robi sie go na dany dzien.



Ksiega inwentarzowa

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Wykaz y'.

¥ Ksiega inwentarzowa

Dotyczy pozyc)i widocznych w okienku ghownym.

“srodki tnwake” - pokazue ziekzzenia
- = éradki thwake [nabweie], zmnigjzzenia [zbpcie] w biszacem
na daiefi |2EIEI?-'I 24 ‘ ) roku oraz gtan kohcowy na zadany dzief.
" inne Mie pokazuje bilansu abwarcia. Czyli
) ghan koncowy=stan kofcowy 2 poprzedniego
hagkdwek wodruku roku+awiek zzenia-zmnigzzenia.

Ksiegai t . : : .
I FIE03 MAISTIST=mS "inne" - pokazuje zbpcie, nabycie

w bigZacym roku i w latach poprzednich
[ ko podsumowanie . oraz skan kofcowy na zadany dzief.
wykonaj "Inne" nie majg bilanzu ohwarcia.

Jest to wykaz srodkéw trwatych na zadany dzien, z podaniem ilosci i wartosci w uktadzie przychéd, rozchéd,
stan.

Dotyczy pozycji widocznych w gtéwnym okienku (wcze$niej wybranych przy pomocy “szukaj” ).



Zestawienie kartotek

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Wykaz
estawisrie kaitoteh 18|
zr‘rilp- iNazwa I_:J
| |* 1 Srodki twate
| |* 2 “WypozaZenie
|| 3 Wartodon niematenalne | prawne
B 4 rezenwa
okres od ']2004-01 -0
4 wykonaj
do

]2["]4-1 2-3

Jest to zestawienie kartotek na zadany okres. Do zestawienia sg brane tylko zaznaczone kartoteki.

Y.

Zaznaczenie polega na podwojnym kliknieciu w odpowiednig kartoteke, tak aby odok niej pojawita sie
gwiazdka. Ponowne podwadjne klikniecie odznacza kartoteke — gwiazdka znika, a kartoteka nie jest brana do

zestawienia.

W efekcie otrzymamy zestawienie jak nizej.

Zestawienie kartotek 20040101 - 2004-12-31

gymbal napw a kartoteki (i w artot urmrZenie
1 Srodki trwate BO 5,00 160 000,00 80 410,00
Twigks 7enie 1,00 46 000,00 0,00

Imniejszenie - 1,00 41000,00 16 459 96

roczne a7 Bk B2

B 7,00 165 000,00 101 266,66

2 WypnsaZenie BC 0,00 0,00 0,00
Twiekszenie 1800 2100,00 0,00

Imnigjszenie 3,00 200,00 0,00

rocane 0,00

BY 13,00 2800,00 0,00

BO 5,00 160 000,00 80410,00

Twiekszenie 1700 48 100,00 0,00

RAZEM IMnigjszenie 2,00 41 300,00 16 999 96

roczne a7 BAk B2

B 2000 167 800,00 101 266 BB



Zestawienie wyposa zenia

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Wykaz y'.

4 Festawienie wyposaZzenia =13

Analizuje wszystkie srodki z wybranej
kartoteki oznaczone jako "lnne™

Sumuje wartogci w pozzczegalnych grupach:
- Wartofé na poczatek okresu.
- Warto£c nabytych w zadanym okreszie.
- Wartofé zbytych w zadanym okreszie.
- Wartofé na koniec zadanego okresu.

okres od |EWTEELEN)

do [2007-12-31 wykonaj |

ko te, ktare 23 aktualnie na
gtanie [nie maja daty zbycia)

hagkdwek,
ZESTAWIENIE

Jest to zestawienie wyposazenia na zadany okres. Do zestawienia sg brane wszystkie srodki z wybranej
kartoteki, zaznaczone jako "inne".



Wydruk kodow paskowych

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Wykaz Y’

Dla pozycji wybranych w okienku gtéwnym drukuje kody paskowe. Kod jest 13-to znakowy, dlatego numer
inwentarzowy musi sktadac sie z 13 cyfr.

0012345678903 - komp uter

1111111222211 - biutko

1234567890123 - szafa

1234567830234 - drukarka




Parametry

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

zapisz |

¥ Parametry

v zaokraglanie amaortyzac do 1 2+

hazwa firmy [pokazywana na wydrukach)
Irzad G ="

zaokr aglanie amortyzacji do 1zt - jesli parametr jest wigczony, w momencie amortyzacji kwoty sg zaokraglane
do 1 zt. W przeciwnym razie sg zaokraglane do 1 gr.

nazwa firmy - jesli podamy nazwe firmy, bedzie ona pokazywana na wydrukach w stopce.



Kartoteki

Do zaktadania nowej lub edycji juz istniejgcej kartoteki stuzy operacja “Kartoteki” (patrz menu gtdéwne, blok
operacji “Ustawienia” ).

x|

Lp INazwa. | :J
|01 Srodkitwae -
! 05 I\ ypozazeni
= 10 ‘Wartodci niematenalne | prawne

a0 TEZEMWA

;Il

nowa kartoteka |

Raz zalozona kartoteka nie moze by¢ usunieta. Z pewnych technicznych wzgleddw jest to nie mozliwe.

Aby zatozy¢ nowa kartoteke nalezy:
k Wcisng¢ “nowa kartoteka”

4 Kartoteka

Lp zablokowad operacie do daty .. [whacznie] 4 data zablokowania operacii

nazia |

" zapisz X anuluj

¥ Pojawi sie okienko.

k Wpisac Lp. i nazwe kartoteki.

» Jesli wpiszemy date zablokowania operacji, to program nie pozwoli wykona¢ zadnej operacji z datg
niepdézniejsza od zadane;j.

k Wcisngc “zapisz” .

Aby zmieni¢ co$ w istniejgcej kartotece nalezy:
k Ustawi€ sie na danej kartotece (patrz znacznik z lewej strony tabeli kartotek).
k Klikng¢ dwa razy na tej kartotece.

. 4% Kartoteka =]

Lp jm zablokowad operacie do daty . [waczhie) jzgmq 2.

naziia jéru:u:lki trmate

gf Zapisz x anuluj |

¥ Pojawi sie okienko.
» Wprowadzi¢ zmiany.



» Wcisng¢ “zapisz” .



Badaj / napraw

Operacje “Badaj / popraw” wywotujemy z menu gtdwnego “Inne” .

4% Badaj /przelicz CEX

ok 2008  katoteka grodki trwale

Opcja “przelicz” nie usuwa wszpstkich bredow.

(" bads| I preelicz 4 ! 3 )
Wykonaj ponownie opcje “badaj”.

[v putaj czy 2apigac Zmiany

awkona ik

0000 Opel Astra
Operacie niezerowe przed data nabycia lub po dacie zbyzia.
K.OMIEC BADANIA

Stuzy ona do badania i szukania nieprawidtowosci.

F Mozemy tylko zbadac zbidr, w poszukiwaniu nieprawidtowosci, zaznaczajac “badaj” a nastepnie wciskajac
“wykonaj” .

Jesli w tabeli pojawi si e tylko napis “KONIEC BADANIA” — oznacza to,  ze nie ma zadnych bt edow. Je $li
natomiast pojawi si e cos$ wiecej — b edzie to oznacza € , ze program wykryt jak a$ nieprawidtowo $¢.

F Mozemy wtedy zamkng¢ okienko lub zaznaczy¢ “przelicz” a nastepnie wciskajac “wykonaj” , w celu
usuniecia nieprawidtowosci.

Operacja "przelicz" nie usuwa wszystkich bt~ eddw, nale zy wiec ponownie wykona ¢ operacj e "badaj".



Korekta zaokr aglen

Operacje “Korekta zaokr aglen” wywotujemy z menu gtéwnego “Ustawienia” .

E K.oryguj zaokraglenia

Program przeglada wszystkie operacje (z wszystkich lat i kartotek) i zaokragla wartosci i umorzenie do 1
grosza.



Bilans otwarcia

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

BO robi sie tylko dla srodkéw trwatych.

Pamietaj zeby przet aczy¢ sie na nowy rok, zanim wybierzesz t g operacj e.



Obstuga RAPO
Operacje “Obstuga RAPO” mozna znalez¢é w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .
4% Obsluga RAPO {wersja Kirl2) =3

foiezka do bazy darych
C:hvaaitdanet

fcieka do Rapal.tet [np.''F:haaihaarapoh'']

|E: \aai\aarapo\

foiegka do Rapal. ket [hp.''C:haaihdansh'']
|E:‘taai\dane"t

[ jedna baza darych _
™ tylko podalad ﬁ SPEC

Przycisk “naprawy” — szczeg6towy opis proceséw naprawczych patrz instrukcja dotyczaca napraw bazy
danych,rozdziaty “Naprawa rejestru operacji” i “Naprawa rejestru operacji 2"

Wszystkie pozostate ustawienia s g dost epne tylko przy wt gczonym “SPEC”.

‘USTAWIENIE PRACY W TRYBIE “JEDNA BAZA”

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

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

B. Na wszystkich komputerach (z wyjatkiem komputera pracujgcego jako serwer) :
1. Na wszystkich programach (oprécz tk2000poczta) "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
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 musza pracowaé 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 wspdlng. Ustawienie "jedna baza" nie ma znaczenia.

Czyli tryb "tylko podglad" nie jest powigzany z trybem "jedna baza". Majg tylko jedng ceche wspdlng: — tryb



"jedna baza" musi a tryb "tylko podglad" moze pracowac na wspolnej bazie.

Trybu "tylko podglad" daje mozliwos¢ pracy na wspélnej bazie ale nie zastepuje mechanizmu "uprawnien"”.



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”.



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)
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«  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)
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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.
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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
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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”.
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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 “<”



Spis wszystkich operacji z odno

$nikami

\Wykazy

* Amortyzacja

* Stan, nabyte, zbvte...

= Karta $rodka trwatego

* Wykaz — nr, nazwa

= Ksiega inwentarzowa

= Zestawienie kartotek

= Zestawienie wyposa zenia

* Wydruk kodéw paskowych

[ Dopisz/usu n

* Popraw
* Dopisz
* Kopiuj

* Usun

\I nwentaryzacja

* Inwentaryzacija

inne

* Badaj / popraw

* Korekta zaokr aglen

* Bilans otwarcia

\Ustawienia

* Parametry

* Kartoteki
* Hasta
* Uprawnienia

* Obstuga RAPO






