W kilku zdaniach o programie
Gtéwne zadania programu FAKTUROWANIE (FK2000f) to:

«  Przygotowywanie faktur w oparciu o baze adresowa.

+ Drukowanie faktur.

+ Rejestrowanie faktur.

« Automatyczne ksiegowanie faktur.

« Ewidencja przychodoéw/rozchodéw w gospodarce magazynowej.

» Przesytanie informacji do drukarki fiskalnej (jesli jest podtgczona).

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

JesteSmy przede wszystkim twércami programow, ktore od podstaw sg naszym dzietem. Mozemy
je dowolnie modyfikowac¢, rozbudowywac i tgczy¢. Taka tez jest praktyka naszego dziatania.
Utrzymujemy staty kontakt z naszymi klientami, ciggle dopasowujac programy do rosnacych
potrzeb i zmieniajgcych sie warunkow.

Nasza firma dziata od 1989r. Wieloletnie doswiadczenie w tworzeniu i wdrazaniu programoéw
taczymy 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.

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 zaktadke “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.
«  Wocisnij “Tematy pomocy” jesli chcesz wréci¢ do spisu tresci.
«  Wciénij “Druku;j” jesli chcesz wydrukowaé 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
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@& 0GOLNIE

@ sZCZEGOROWO
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- 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 cze$é 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 programéw. Jesli uzywasz
juz jakiegos$, nie musisz tu zagladac.

SposOb czytania zalezy od tego, na jakim jestes etapie.

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

- Prébuj uruchamia¢ operacje. Jesli masz problemy, zajrzyj do opisu konkretnej operacji, w
cze$ci SZCZEGOLOWELJ.

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

- W trakcie normalnej pracy bedziesz zagladat do cze$ci SZCZEGOLOWEDJ, zeby przypomnieé
sobie obstuge rzadziej stosowanych operacji.

Uwazamy, ze program poznaje si € szybciej u zywajac go, ni z studiuj ac dogt ebnie instrukcje.
Probuj co $ zrobi €. Jesli nie wychodzi, zajrzyj do instrukcji. To najszybs zy sposOb poznania
programu.

Komputerowa instrukcja, wtasnie taka jak ta, r6zni sie od papierowej ksiazki nie tylko forma ale

przede wszystkim sposobem korzystania z niej.

- Mozesz w kilku miejscach spotkac¢ opisy tego samego zagadnienia. Tej instrukcji nie czyta sie “od
deski do deski”. Najcze$ciej zagladasz w okreslony rozdzial, “przeskakujesz” miedzy rozdziatami.
Moga by¢ miejsca, do ktdérych nigdy nie trafisz. Dlatego rzeczy istotne opisujemy kilka razy, w
réznych miejscach, aby zwiekszy¢ prawdopodobienstwo dotarcia do nich.

« Nie piszemy, ze “na ekranie pojawia sie 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 zalezno$ci 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.

Zaktadamy, 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.



Ogolnie o programie

Program Fakturowanie (FK2000f) - przygotowanie faktur tzn. wpisanie fakturowych pozycji, daty
wystawienia faktury, numeru faktury, danych adresowych kontrahenta, itd. Nastepnie moze te faktury
wydrukowac a rownoczes$nie wykonac szereg innych operaciji:

Rejestr faktur VAT FK2000a3
K=ziggowanie
Zapamigtanie
KO'wALSKI . adresu
JAN » FE2000F
— podstawianie
— adresu -

Fakturowanie

Baza adresowa

Drukarka

FK2000gm

Cennik

Drukarka fiskalna

« Bazaadresowa — Dane adresowe pobierane sg z bazy adresowej. Do bazy adresowej mogg byc¢
réwniez zapisane dane nowego kontrahenta.

« Rejestr faktur VAT (FK2000rv) - faktury mogg by¢ automatycznie rejestrowane w rejestrze
VAT. Faktury wiasne rejestrujemy w rejestrze zakupu, a faktury obce w rejestrze sprzedazy.
Rejestréw moze by¢ dowolnie duzo.

« Program Ksi egowanie (FK2000a3) —mozna automatycznie zaksiegowac fakture wg wybranego
dekretu. Dekretow mozna zdefiniowa¢ dowolnie duzo.

e Przychody/rozchody - program moze wspétpracowaé z programem Gospodarka magazynowa
(FK2000gm). Wspotpraca przebiega na dwdch poziomach. Na zasadzie cennika — pobierane sg
informacje tj. nazwa towaru, cena, itp., albo jako petna wspoétpraca — ewidencja
przychodéw/rozchodow.

« Drukarka fiskalna —jesli jest, to wysylane sg do niej informacje z programu FK2000f.



Uruchamianie i zamykanie programu

% Fakturowanie FK2000f _
stawienia Pomoe nagtéwek faktury trybu pracy
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Po uruchomieniu (wywotaniu) programu, na ekranie pojawia sie okienko giéwne . Od niego
rozpoczynajqg sie wszystkie operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu.

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

nagtéwek faktury —dane nagtowkowe faktury typu adres, NIP, regon (patrz rozdziat “Baza
adresowa”).

pozycje na fakturze — skiadniki, ktérych bedzie dotyczy¢ dana faktura. Mozna je wybierac¢ z Cennika
FK2000gm (wiecej informacji na ten temat - patrz instrukcja programu FK2000gm). Postac tabeli
zalezy od wybranego trybu pracy (patrz dalej).

—uzywane w przypadku automatycznego ksiegowania faktur.
rejestr faktur — uzywane przy zapisie do rejestru VAT.

panel wykonania - okresla jakie czynnosci majg by¢ wykonane po wcisnieciu przycisku “ wykonaj”
rozpoczyna to wykonanie.

« drukuj —drukuje fakture.

» ksieguj — przesyla ksiegowania do programu Ksi egowanie (FK2000a3) .

= rejestruj —rejestruje fakture w programie Rejestr faktur VAT (FK2000rv) .

* magazyn - rejestruje rozchdd/przychdd w programie Cennik (FK2000gm) .

= dr. fiskalna —wysyta informacje do drukarki fiskalnej.



0 przetacznik trybu pracy - okresla czego dana faktura bedzie dotyczy¢ (patrz rozdziat

“Przet acznik trybu pracy” ). Do wyboru sg cztery tryby pracy:

» SP —faktura sprzedazy - wystawianie i zapisywanie do rejestru faktur sprzedazy (Rejestr faktur
VAT (FK2000rv)) .

» ZK — faktura zakupu - zapisywanie do rejestru faktur zakupowych (Rejestr faktur VAT
(FK2000rv)).

« PZ-przyjecie do magazynu — przychod do magazynu (Cennik FK2000gm) .

+ WZ —wydanie z magazynu - rozchdd z magazynu (Cennik FK2000gm) .

W gornej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne , w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazow i
zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki operacji
. Mozesz bez obaw wywota¢ kazdg z operaciji. Jesli operacja wykonuje co$ nieodwracalnego w
skutkach, pojawi sie okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy w rozdziale “Menu -
spis operacji, ze wskazaniem odpowiednich rozdziatdé  w opisuj acych szczeg6towo dan a
operacj e”.



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

Ustawienia

O Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia )

O  Sposoby zaptaty (Patrz rozdziat Ustawienia )
O Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Naprawy bazy danych )
O Hasta (Patrz rozdziat Dodatki )

O Termin waznosci (Patrz rozdziat Dodatki )



Adres nabywcy / sprzedawcy

przetacznik
trybu pracy

ZK-zakup nn
nazwa | Przedsishiorstwo Handlowo-sbugowe "SES"
ulica | wieriawskisgo 30

kod |53-200  paczta |Dzierzonide
kra

HIF reqon I Zapamistaj I

Whpisuje sie tu nazwe i adres nabywcy w przypadku faktury sprzedazy lub nazwe i adres sprzedawcy
w przypadku faktury zakupowej. Rodzaj faktury zalezy od tego jaki tryb pracy wybierzemy (patrz
rysunek — “przet gcznik trybu pracy” ).

Dane te mozemy wpisa¢ sami, ale oczywiscie mozna tez skorzysta¢ z bazy adresowej, ktéra jest
dostepna po wecisnigciu przycisku “Adresy” . Postugiwanie sie baza adresowg opisane jest w
kolejnych rozdziatach tego dziatu.

Jezeli wpisujemy nowego nabywce/sprzedawce i chcemy zapamigta¢ go w bazie adresowej
wystarczy wcisng¢ przycisk “Zapami etaj” .

& Zapamieta] _ O]

Zabaz nowa karte danypch

Wpisz nakarte: deierfonice SES |

x Al |

Zaldz now g kart @ danych — zapamietuje dane zaktadajac nowa karte danych w bazie adresowe.

Whpisz kart e:... — uzywane wtedy gdy pobraliSmy dane z bazy adresowej a nastepnie co$ zostato
zmienione i chcemy tg zmiane zapisa¢ w bazie adresowe;.

Wszelkie dopisywanie i poprawki na bazie adresowej mozna réwniez robi¢ bezposrednio po
wcisnieciu przycisku “Adresy” .



Baza adresowa

Z bazy adresowej korzystajg programy FAKTUROWANIE (FK2000f) ale takze PRZELEWY
(FK2000pp) i ROZRACHUNKI (FK2000rr).

Zhicr Ustawienia '
wystawioiacy S ankawice INFO-SPOLKA |
Giupa | Mazwa skist, [Ulica [MiP Iil

_}_’ ifne _dzierz’nniu:'uw SBS (ulMWieniawskiego 30 112334455 |
o [aly=) gdanzk [5.10.FL ul. Starodworska 2 g
|_|nasze :SDSHD'.-".\.'.iEC .-'f-.NET.-.’-'-. .ul.Si.n-ankiewicza 35.-"31.

'_ in_ne |warszawa BSC _ul.S#nmiﬁskiegD 1

L ifne | Warszawa EYBEF_ENETIH domeny A Solidarnozzi 1 'I_?

o [aly=) warzzawa domeny CYBERMET [ al Saolidarnogci 117

e ::-c:-::-: .p-:ulna 3 | :
'_ in_ne _qukuwice ABRC _uI.EataIiI:unlfuw Chtopzki _ ;
 |nazze zabkowice BOZENA ul.Dalnoglazka 35 aa7-100-27-33 __T_I
g{rtflj; hiz“?;': Podztaw do Faktury:] _1'2laden |

Podstaw do faktury - podstawia wybrany adres do danej faktury.




Dopisywanie nowych adreséw

Do dopisywania nowych adresow stuzy operacja “Dopisz” — patrz menu gtéwne, blok operaciji -
“Zbior” .

A Dane adrezowe | _ [Of x|

grupa Iinne - nazwa skrdt Iu:lzierz'u:uniufuw MwiD

YERRE IF'rzeu:Isi@I:-iu:-rstwu:u Handlowvo-U sbugowe "Hw/D"
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fir rachunku: I

HiF I ‘Regon I

teleforny: dodatkowe informacie

Zapizz

Po wywotaniu operaciji, pojawia sie¢ okienko z polami opisujgcymi adres.
grupa — np. dostawcy, odbiorcy, itp.

nazwa skrot —jest to nazwa, wedtug ktorej odbywa sie wyszukiwanie i wedtug ktdrej sg posortowane
adresy. Zaleca si¢ aby zawierala niezbedne minimum informacji, np. Zgbkowice INFO, Dzierzoniow
PKO.

Aby dopisa¢ nowy adres nalezy:
- wpisa¢ dane opisujgce adres,
e wcisngc¢ “zapisz” .



Zmiany w adresie

Czasami chcemy zmieni¢ co$ w adresie. Dopisa¢ co$ w uwagach. Czasami trzeba zmieni¢ nazwisko
albo caly adres.

4 Dane adrezowe | _ (O x|

arupa Iinne - nazwa skt Idzierz‘u:uniufuw kD

Nz IPrzedsiebinrstwu H andlowio-Ll shugowe “HNw D"
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kad pocat. |58-2IZIIII Poceta |Dzierzanice

bank IES Dizierzonitw

fir rachunku I

P I Regon I

telefor: dodatkowe informacis

Zapisz

- Ustaw sie na adresie, ktéry chcesz poprawi€ (patrz znacznik z lewej strony tabeli adreséw).

- Wywotaj operacje “Popraw” (menu gtéwne, blok “Zbiér” ). Ten sam efekt uzyskasz jesli
klikniesz dwa razy na tym adresie.

- Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi adres.

«  Wprowadz zmiany.

«  Wciénij “zapisz” .



Usuwanie adreséw

Do usuwania adreséw stuzy operacja “Usu R” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Zbiér” .

| 9 Uzuniecie karty 2z bazy adresowej

Usuwany jest adres, na ktérym jeste  $my ustawieni (patrz znacznik z lewej strony tabeli
adreséw).

Program nie pozwoli usung¢ adresu, do ktérego podiaczone sa konta.



Wskazanie wystawiaj gcego faktur e

Jednym z adres6w w bazie adresowej musi by¢ adres “nasz” — wystawiajgcego faktury. Adres ten
musi byé zaznaczony operacjg “Wskazanie wystawiaj gcego” .

Aby wskaza¢ wystawiajgcego fakture nalezy ustawic sie na odpowiednim adresie i wywota¢ operacje
“Ustawienia / Wskazanie wystawiaj aqcego” .

B wWikazanie wystawiajaceqgo !E

dzierzoniow SBS

Dane z tej karty maja by¢ uzywane
iako dane firmp wystawiajgce] fakturg itp.

[ x .ﬂ'-".nulu'[. |

W efekcie dane te bedg uzywane jako dane firmy wystawiajgcej fakture.



Dane nagtowkowe faktury

Wpisywanie nazwy i adresy nabywcy/sprzedawcy opisane byto w poprzednim dziale instrukcji (“Baza
adresowa” ). W niniejszym rozdziale zajmiemy sie opisaniem pozostatych danych.

iej taw. i bermin phatrodci [0d.01-
MigjsCe WS §W__ = abkowice 51, ermin pra =l |_D4 01-24
data wystawienid 04-01-14 symbol naleznogci[ _
ni faktury  [e10/372004  Jzaliczka rd okienko uwag

data =przed. 14-071-2004 zaliczka| 100,00 2 —
wystawiziacy  [Bozena SzumnaG | Spsoh zaphaty Daigkujerny - zapraszamy =

odbierajgey I przelew j ;I

nr faktury —moze by¢ automatycznie zwiekszany (patrz menu gtéwne Ustawienia/Parametry ).
Program za numer bierze element pierwszy od lewej, np. w powyzszym przyktadzie program za
numer faktury wezmie “e10”".

data sprzeda zy — moze to by¢ data lub dowolny tekst, np. “kwiecien”.

wystawiaj acy — nazwisko osoby wystawiajgcej fakture.

odbieraj acy — nazwisko osoby odbierajacej fakture.

termin ptatno $ci — jest wyliczany przez dodanie zadanej ilosci dni do daty faktury (patrz menu
gtéwne Ustawienia/Parametry ).

symbol nale zno$ci — mozna zastosowa¢ do dodatkowej klasyfikacji faktur.
opis zaliczki — tekst drukowany obok kwoty zaliczki.
zaliczka — kwota zaliczki.

okienko uwag - dowolny tekst, ktéry bedzie drukowany w dolnej czesci faktury, np. “Dzigkujemy —
zapraszamy”.



Przetacznik trybu pracy

przetacznik
trybu pracy

ZK-zakup nn

nagwa |Przedszicbiorstwo Handlowo-Usbugowe "SES"
ulica |ul\Wieriawskiego 30
kod |53-200  paczta |Dzierzonide
kra

HIF reqon I Zapamistaj I

przetacznik trybu pracy - okresla czego dana faktura bedzie dotyczyc.

Klikajac dwa razy na to pole pojawi sie okienko, w ktérym mozemy zmienia¢ tryb pracy. Przetgczenie
nastepuje przez wybranie odpowiedniej pozycji i zamkniecie okienka lub przez podwdjne klikniecie na
danej pozyciji.

| Lp |Sumbal Dpiz #
| |01 sP [faktura spreedazy
|

02 2K Fakhura zakupi
l 03 P prayjecie do magazynu
04 wiE wpdanie z magazynu

» SP —faktura sprzedazy - wystawianie i zapisywanie do rejestru faktur sprzedazy (Rejestr faktur
VAT (FK2000rv)) . Jest to typowy tryb pracy, w ktérym sporzadzamy faktury, zapisujemy je do
rejestru a takze jednocze$nie mozemy wysyta¢ odpowiednie informacje do programu FK2000a3,
do drukarki fiskalnej czy magazynu.

» ZK —zakup - zapisywanie do rejestru faktur zakupowych (Rejestr faktur VAT (FK2000rv)) . Ten
tryb zostat utworzony wytacznie do stworzenia mozliwosci zarejestrowania faktur zakupowych w
rejestrze VAT.

+ PZ - przyjecie do magazynu — przychod do magazynu Cennik (FK2000gm) . Ten tryb jest
uzywany do wprowadzenia przychodu w gospodarce magazynowej FK2000gm.

+ WZ —wydanie z magazynu - rozchdd z magazynu (Cennik FK2000gm) . Ten tryb jest uzywany do
wprowadzenia rozchodu w gospodarce magazynowej FK2000gm.



Pozycje na fakturze

I.pl Mazwa toward lub ustugi PRIl o | i.mI Cena netto | f‘é"u’.i'-.ﬂ Dekret "ul %R
1 tulejka fig 111122222 3 szt 20,002 0 =0k 1

| =

+| =] e szablu:nnl uzLp. | sumuil cayic|

Postac tego okienka zalezy od przelgcznika trybu pracy (patrz rozdziat “Zmiana trybu pracy” ).

SP —faktura sprzeda zy

Woybierajgc typowy tryb pracy (SP — faktura sprzedazy), tabela bedzie wygladata jak na ponizszym
rysunku.

I.pi F azvea towans lub ustugi i Pl I et | i:m} Cena netto I i“t.“':.f.ﬂc'l'l Diekret '\.ﬂi féFiI
1 tulejka fig 11122222 3 szt 20,0020 a0k 0

=

Cena netto/cena brutto — zalezy od ustawienia (patrz menu gtéwne Ustawienia/Parametry).
%VAT — wpisujemy odpowiedni procent VAT-u. Dozwolone symbole to : 22, 12, 7, 4, 3, 0, 0k, Oe, zw.

Dekret VAT — patrz program Rejestr faktur VAT (FK2000rv) —menu gtéwne Ustawienia/tablica
dekretow.

% Rabatu — procent rabatu.

W przypadku rozchodu z magazynu, po wci$nieciu przycisku ,wykonaj” , pojawia sie okienko.



4 Preesylica do GH =]
1 powigzania 2 prepchodari 1

Lp 1Nr |Nazwa Stan Rozchad |-_|rn lLlwagi j
1 4433356 tulejk.a fi | 29 100 2zt

[

wykonaj zaniecha

Program sprawdza ile jest materiatu na stanie i poréwnuje z rozchodem. Jesli rozchdd jest zaduzy nie
dopuszcza do wykonania operacji (w polu ,uwagi” pojawia sie informacja ,nie ma tyle na stanie” ).

Na zaktadce ,powi gzania z przychodami” program informuje, z ktdrej partii materiat zostanie
sprzedany (program bierze pierwszg partie od gory). Uzytkownik moze oczywiscie zmieni¢ ilos¢
rozchodu w danej partii.

¥ Prresytikado GH =B
i pomiigzania z praychiodarni §
Mr Mazwa Data Cena Skan Rozchad ] el
|| 4433356 | tulejk.a fif (20080912 20,00 2 4] 5
|| 4433356 | tulejk.a fif (200412100 24,00 2 4 4
| [4433336 | tuleka fiE 1200412100 24.00 2 10 1
_t 4433356 | tuleka fig (200412100 2400z 10 0
sprawdz

ZK —zakup / PZ —przyj ecie do magazynu

Wybierajgc zapisywanie do rejestru faktur zakupowych (ZK — zakup) lub przychéd do magazynu (PZ -
przyjecie do magazynu), tabela bedzie wygladata jak na ponizszym rysunku.

{1p] Mazwa towan lub | PEwiL | llase {i.m]vaT]iwatase nettolw/atase VAT wiartasc brutta| Dekret ']
B tuieia fie 111122222 | 3 szt D 0,00 2 sk




%VAT — wpisujemy odpowiedni procent VAT-u. Dozwolone symbole to : 22, 12, 7, 4, 3, 0, Ok, Oe, zw.

Wartosc netto
Wartos¢ VAT wpisujemy tak jak na fakiurze, nawet jesliwanosci te sg ile podane.

Wartosc hrutto

Dekret VAT — patrz program Rejestr faktur VAT (FK2000rv) —menu gtéwne Ustawienia/tablica
dekretow.

Wszystkie te dane mozna wpisywac recznie ale takze mozna skorzystaé z programu Cennik
(FK2000gm) — patrz nastepny rozdziat “Korzystanie z Cennika”



Korzystanie z Cennika

# Gozpodarka Magazynowa FK.2000gm - |Of =]
Zhidr Ustawieria Pomac:

Giru F'ﬂélgrl M | Cena netta | Cena brutta | Mazwa [od =]
o1 p2 443333 1002 200z podkbadka V|
Mot 2 443335 20,00 2 JNEINRYE tuicica fis
(1] pl _|:|2 _22222 2200 zlr_ 22 66z _ waparmik m2

.....

pokaz 0 iz fakburg | 51
-  204lina magazun

Korzystanie z Cennika jest proste. Nalezy wybra¢ odpowiednig pozycje. Mozna przy tym postugiwac
sie polami wyszukujgcymi. Po wyborze odpowiedniej pozycji nalezy wcisng¢ przycisk “na faktur e” i
przejs¢ do okienka gtéwnego programu FK2000f. W tabeli pojawi sie to co wybraliSmy w programie
FK2000gm . Teraz wystarczy tylko wpisa¢ “ilo $€” aby wszystkie pozycje na fakturze zostaly podane.



Szablony

Wykorzystywane sg najczesciej przy rejestrowaniu faktur zakupowych. Rejestrujgc takg fakture
wystarczy podac tylko tgczne kwoty (netto, podatku, brutto) dla poszczegdinych stawek podatkowych.

Aby wstawi¢ szablon nalezy wcisng¢ “czy $§€” a nastepnie “szablon” . W tabeli pojawig sie
nastepujace zapisy:

I.pI Mazwa bowary IuI:ul PRIl o |i.m| Z'v’.-'-‘-.ﬂWartDéé rnetto| "W artodc ‘»-".-’-‘-.TlWartu:us'é I:uruttu:ul Dekret "ul -
L 1 22 0,00 2+ =t
| 1 12 0,00 2z
| 1 7 0,00 2zt
| 1 3 0,00 2z
| 1 2w 0.00 2F =t
=

lof]  uzup. | sumuil CZ}'ééI

W tabeli wpisujemy tylko kwoty netto. Po wcisnieciu “uzup” (uzupetnij) komputer sam przeliczy i
uzupetni tabele kwotami podatku oraz brutto.

Po wcisnieciu “sumuj” komputer zsumuje kwoty netto, podatek, brutto dla poréwnania z orginatem.



Przesytanie ksi egowan

4 Fakturowanie FK2000F numer dekretacji
|stawienia  Pomoc

|
Adresy I SP-faktura sprzedazy Dekretacia do kziegowania |3|:.¢ pokaz I

nagwa |Przedzicbiorsbwo Handlowo-U skugowe "SES" Konto 201002
uliza |ulwWieniawskiego 30 SBS
kod [53-200 | poczta [Dzierzonide
kra
MIP [112334455  regon | Zapamietail |Heiestr sprzedazy j IDDD3E
migisce wystaw. [Fabkomes &1 temin pratnosci I—D4-EI1 51 & pomal. ¢ nastmot bez odl 0 anl,
0L 14 gl e o] EIEIR (=R F
e zaliczka = | ksiequi
data sprzed. 14-07-2004 zaliczkal 100,00 2+ I__magazyn
wystawisiasy  [Bozena Szumnadls | Spssb zaphaty Dzigkujerny - zapraszamy =
adbierajacy I przelew j J
I.pI MNazwwa bowar lub ustugi IF'KWiLI IIIDS’& Ii.mI Cena netto IZ\-".-’-‘-.TI Dekret "vi ‘ZHI
L ushuga 1 160,00 2 22 1]

| =] ] szal:ulcunl LZUp. | sumuil CZP§'5I . | cuu:ls'wiez’l .
20-Alina  Fakturowanie [~ oph.exp. wykonaj 161 w

Faktura moze by¢ automatycznie zaksiegowana. Wystarczy tylko wigczy¢ znacznik “ksi eguj” i
wybra¢ odpowiednig dekretacje, podajac jej symbol i wcisngé “wykonaj” .



4 Przesytka do kziggowosci =] E3

Tup I F.ontao | Fauata W | Kwu:utaW'rI Fawata Ma | Kwu:utaMI ;I
183,002 bruto

HENEE
| |3 228 F3.00 2 VAT
Lm 700 150,00 2+ | netto ” Dekretacia do ksiggowania |3 pokaz
— | Konto 201002
SBS

B Szukaj |

j J | Fejestr sprzedazy j IEIEIEISE

& nomal. ) nastr-of bez odl 0 anul.

data wystawienig04-07-14 s_l,lrr!I:ucuI naleznu:usu:|| ™ diukui ™ rejestni ™ dfiskaina
nr Faktury e23/3/2004 |zaliczka [ | ksiggui I~ | magazyn
data zprzed. 14-01-2004 zaliczkal 100,00 2 —
wstawiaiacy  [Bozerna Szumna-G - spsdb zaphaty Dzigkujerny - 2apraszamy
odbierajacy I przelew j
I.pI M azwa bowaru lub usbugi IF'KWiLI Illuéé Ii.mI Cena netto IX\-".-’-‘-.TI Dekret "vi ‘ZHI
¥ ushuga 1 150,00 = 22 n
CZEKAJ |

#| =] e szal:nlu:unl uzup. | sumui' cayic
20-Alna  fakturowanie [~ ophesp.

el iNE

W programie Ksiegowanie FK2000a3 pojawig sie nastepujgce zapisy:



e KSIEEDWANIE lkZI]I]I]aEI

;.ug,rgmk‘: | I.(r:& .Eﬁlgﬁn_ GEOWNA | 2005 |
dets cperscii i deienviks Lp | symb ek datadok.  hese data zapisu
o -
05-05-21 - | 72 | o .Ifk .Iwna .In4-n1-14 .Iezwwnm _ =
LelPK [Konta [kwotatwn  [kwataMa [0V Daid Rozdsis [ Trese =]
C L 183,00
1] 22 | | i
| HIES 150,00
ﬂ:
' O 0002 183,00 2 183,00 2 000z | ﬂupl dnp;j = r/‘I = | {'I
..S'Z'L:Ik_fpi“ j7 |:|I.,|l:|2 1_ zadan I_ term pl=1_ plan KEIEGUJ' kl:lprul kwntei k':'p'ull;j kDF'IUI wuarszi
adiwiet | [ EU T EUZ T EU3 | 204lna (23] keisgowarie.

Ksiegowania tworzone sg na podstawie dekretacji, ktdrg wybieramy podajgc jej symbol — patrz wyze;.
Dekretacje mozemy zobaczy¢ wciskajgc przycisk “poka 2z’ (patrz nastepny rozdziat).

Aby ksiegowania zostaty przestane do programu Ksiegowanie (FK2000a3), nalezy ustawi¢ Sciezke
do programu FK2000a3 (patrz menu gtéwne Ustawienia/Parametry).



Tworzenie dekretaciji

Po wcisnieciu “pokaz” w panelu dekretacji pojawi sie okienko:

 Dekretacja H[=]

|Kwata W Faota Ma DMlDziaJrth:nzdziaJr |F'aragraf ;I
brutto 7
A VAT

netto miettn
WAT -
N =
mwvolnione - _

0% (kraj) | klasyfikacja budzetowal

0% (ekspart) =

hd
wibierz bp |3|:. Kopivi | 4= I — I "”AI 2 I

W powyzszym przyktadzie warto$¢ brutto bedzie zaksiegowana na koncie 202?, po stronie Wn. W
miejsce znaku zapytania komputer sam podtozy odpowiedni numer konta skojarzony z danym
adresem kontrahenta (patrz rozdziat “Kojarzenie adresu z kontem” ). Na koncie 229, po stronie Ma
zaksiegowany bedzie VAT, a na koncie 700 po stronie Ma zaksiegowana bedzie warto$¢ netto.
Ksiegowanie moze by¢ zaksiegowane tacznie z klasyfikacjg budzetowa, jesli jg podamy w tabeli.

W przykiadzie widzimy dekretacje oznaczong symbolem “3b”. Aby zobaczy¢ inng dekretacje nalezy w
polu “wybierz typ” wpisac jej symbol i klikng¢ gdzie$ w tabele.

Jesli pole “wybierz typ” pozostawimy puste, w tabeli pojawig sie wszystkie dekretacje.
Mozemy stworzy¢ dowolng ilos¢ dekretacii.

kopiuj —kopiuje wybrang dekretacje. Pojawi sie pytanie o numer nowej dekretacji.

4 Kopiowanie dekretacyi

Symbol noiwej dek[etacii_ igb

0K | X .-'f-.nuILii:I.

Do dopiywania, kasowania itp. mozna uzy¢ pasek nawigacji (“+" , “-“ ), o ktérym mowa w dziale
“Dodatek” .

Wartosci wpisujemy bezposrednio do tabeli. Wartosci dla pol “Kwota Wn” i “Kwota Ma” wybieramy
z okreslonego zbioru mozliwosci — patrz pierwszy rysunek.



Kojarzenie adresu z kontem

Z jednej strony, w bazie adresowej mamy kontrahenta z jego petnymi danymi, a z drugiej strony, w
kartotece kont mamy jego konto.

W przypadku, gdy chcemy rejestrowac fakture danego kontrahenta z jednoczesnym ksiegowaniem
na jego koncie, komputer musi mie¢ informacje, ktére konto jest skojarzone z tym kontrahentem.

NA ponizszym przyktadzie kontrahent jest skojarzony z kontem “201002”. W momencie ksiegowania,
numer tego konta zostanie wstawiony w odpowiednie miejsce dekretu.

# Fakturowanie FK2000f

stawienia Pomoc

nazwa
ulica
kod
kra
HIP

Adresy | SP-faktura sprzedazy

Przedziebiorstwo Handlowo-U shugowe "SES"

ulWieniawskiego 30

RE-200 | paczta |Dzierzonide

112334455 regqan I Zapamigta I

Dekretacia da ksiegowania |3|:.

Konto

SBS

201002

| konto z kartoteki kont

| kojarzenie adresu z kontem |

Jesli adres nie jest powigzane z zadnym kontem, zamiast numeru konta pojawig sie znaki zapytania
(patrz nizej).

Diekretacia do ksiegowania |35 pokaz I

Konto

2272

5 zuii'ai I

Skojarzenie adresu z kontem mozliwe jest po wcisnieciu przycisku “szukaj” .

Aby skojarzy¢ konto z danym adresem nalezy:
«  Woybra¢ odpowiedni adres (patrz rozdziat “Baza adresowa” ).
« Wocisng¢ “szukaj” .
- Pojawi sie okienko.




# Konta O]

Baza |Mr Mazwa
| 10 kaza
| 130 rachunek biezgcy
| 200007 odbiorcal
| 200002 odbiorzaZ
| 20 rozr 2 dost
| 2010 kowaalzki jan —I
» 20002 O —
| 20200 doztamwcal
202002 dostawca?
- I0EE4EE3 ganiak [wybor bazy|
L 400 kozzty ;I

Baza lwydatki - potacz |
* waezpstkie konta IW}I e J | .ﬁ.nulu'l
" tylka pobaczone Mr I — ﬂl 0K | — I
Mazwa I — nowe k-:untu:ul

| pola wyszukiwania |

przetacznik pukazywania|

+ Ewentualnie wybra¢ odpowiednig baze / przelgcznik pokazywania “wszystkie konta”
«  Wybraé odpowiednie konto (mozna wyszukiwa¢ po numerze lub nazwie — pola wyszukiwania).
»  Wocisngc “pot acz” .

Przyciski:
potacz —igczy dane konto z wczesniej wybranym adresem.
roztacz — likwiduje powyzsze potgczenie (ten sam efekt uzyskamy wciskajac “zadne” ).

nowe konto — zaklada nowe konto, ktére nastepnie mozemy potgczy¢ z danym adresem.




Rejestr faktur

Jesli wigczymy znacznik “rejestr” , to faktury beda rejestrowane w rejestrze obstugiwanym przez
program Rejestr faktur VAT (FK2000rv) .

# Fakturowanie FK2000f

|stawienia  Pomoc

SP-faktura sprzedazy

nagwa |2 akiad

Informatyki “nfo-Spotka’ =.c.

uliza |ul Dolnodlazka 35
kod [57-200 | poczta [Zabkowice S

kra

MIF  |887-10-94-51 | regon I £apamieta I

Dekretacia do ksiegowania

=10 x|

36 _poka: |

Konto pole wyboru

rejestru

numer porzgdkowy
W rejestrze

Szuka I \

=~
| Fejestr sprzedazy ﬂ II:II:II:ISE"

migisce wystaw. [Zbkomios oL termin pratnosci [39.12.30 = nommal. © nastmof™ bez odl % anul
data wypstawieniz[04-12-10 zumbol naleznu:usu:|| | druki |V T ™ drfiskalna
nr faktury 2372004 |stawka VAT - 0% B ] EEE
data sprzed. 04-12-10 zaliczkal 0,00 z —
wystawisiasy  [Bozena Szumnadls | Spssb zaphaty Dzigkujerny - zapraszamy
odbierajzcy K.oped Jan | gotéika j
I.pI MNazwwa bowar lub ustugi IF'KWiLI IIIDS’&
L'I tulejka F5 12345673301, 2| zzt -2,BE 2k 0
| |2 | tulejka fib 12345673301, 3 gzt 20,00z 0

=] el szal:nln:nnl uzup. | sumui' cayic]

B

El

Ii.mI Cena netto IZ\-".-’-‘-.TI Dekret "vi ‘ZHI -
(e 1]
e 0

||

. ds’wiez’l
wykona - JF O
komputer  Fakburowarie [T ophesp. 4" 16.1 “

Program FK2000rv moze prowadzi¢ dowolng ilos¢ rejestrow. Wybdr rejestru, do ktérego bedzie

wystana faktura odbywa sie przy pomocy pola wyboru rejestru. Faktura bedzie zaksiegowana w
rejestrze pod zadanym numerem.

« normal. —normalna faktura.

. nast. m-c —

faktura dotyczgca nastepnego miesigca.

« bez odl. —faktura bez odliczen VAT-u.
e anul. —faktura anulowana.

W programie FK2000rv, poprzez operacje “Kopiuj do fakturowania”

faktur.

robi sie réwniez duplikaty




Parametry

4 Parametry =]
—Licz WAT farma faktuy——————————
" od wartogci netta " bez rabatdw
£ w byt od wartosci brutto ' rabaty od wartosci netto
" rabaty od wartogei brutto
—automat. 2wiskzza) nr fakiun— " rachunek
o i  tak " fakbura ekspaortows
ilo#E dni do terminu 0
pkathogci .
podstawa prawna % opbaty eksportowe| I ] . uZywane przy

ie ek=port .
| na podst. Rozp Ministra 333 4441000 z roku nievsadomo jakiego oplacie eksportowe

~ MIE ZMIENIAC BEZ UZGODMIEMIA — -
fakiLra Sciezka do ksiegowania (| [Sciezka wskazujca
v rau:h'ynek &0 ) potaczenie programow
ragid — | |haait k200083
na wWe ARtury
- Sciezka do rejestiu WAT
Zapisz [e:haaiik2000ry
Sciezka do bufora drukarki fizk alnej
X Anuli [e:haaivik 2000k
licz VAT
forma faktury dobranie adpowiednig] farmy faktury.
nagliwek faktury

automat. zwi ekszaj nr faktury —automatycznie zwieksza numer faktury (pierwszy od lewej strony,
np. numer 23/004/2005, po zwiekszeniu bedzie to: 24/004/2005).

ilo $¢€ dni do terminu ptatno $§ci - potrzebne do wyliczenia terminu ptatnosci przez dodanie
odpowiedniej liczby dni do daty wystawienia.



Sposoby zaptaty

L Susuhy zapkhaty !EE

gotdwk.a

rozliczenie

+ | - | |

Po wywotaniu operacji pojawi si¢ tabela sposobow zaptaty, z mozliwoscig wprowadzania zmian. Do

dopiywania, kasowania itp. mozna uzy¢ pasek nawigacji (“+” , “-“ ), o ktérym mowa w dziale
“Dodatek” .



Whpisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sie daty oraz liczby (w tym kwot)
obowigzujg te same zasady (ten sam format).

Whpisywanie dat

Date wpisujemy zawsze w formacie rok-miesigc-dzien np.:
01-12-31

Oznacza 31 grudnia 2001 roku.

Jak wida¢ mozemy wpisywac¢ tylko dwie ostatnie cyfry roku. Komputer sam domysla sie, ze chodzi
nam o rok 2000.

Jesli chcemy wpisac date np. 31 grudnia 1999 rok to musimy poda € petny rok , czyli
1901-12-31
W przeciwnym wypadku komputer zrozumie to jako 31 grudnia 2099 rok.

Daty wyswietlane sg na ekranie w formie skroconej (dwie cyfry roku). Czasami mozemy mie¢
watpliwosci czy komputer dobrze przyjat date (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamieci komputera
data z pewnoscig zapisana jest w petnym formacie (tak jak jg wpisaliSmy), natomiast sposoéb jej
pokazywania to odrebna sprawa.

Whpisywanie liczb (kwot)

Liczby wpisujemy bez odstepow czy kropek oddzielajgcych tysigce.

Czes¢ utamkowa (grosze) wpisujemy po przecinku.

Jesli nie ma czesci utamkowej (groszy) mozemy wpisac tylko czesé catkowitg (ztotéwki bez groszy).
Whisujac liczbe ujemng dodajemy z przodu minus.

Np.:

123 500,50 - Zle, powinno by¢ 123500,50

123.500,50 - zle, powinno by¢ 123500,50

2.50 —Zle, przed czescig utamkowg powinien by¢ przecinek

2,50 — dobrze ale mozna byto napisa¢ 2,5

2,00 —dobrze ale mozna byto napisac 2

Powyzsze reguly mogqg zaleze¢ od ustawien w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”.

Wzorzec wyszukiwania



Wyszukujemy za pomoca “pdl wyszukiwania” . Aby wyszukiwanie zadziatatlo nalezy w te pola
wpisa¢ wzorzec wyszukiwania.

Wzorzec wyszukiwania — okresla co nalezy wpisa¢ w pola wyszukiwania.

Przyktady wzorcéw:

% - wszystkie

pn% - zaczynajgce sie od “pn”

k — posiadajgce “k”

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

pn_ - dowolny trzeci znak

4 1-401, 411, 421, itd.

owal — posiadajgce dowolny fragment, np. “owal”



Pasek nawigacji

Czyms$ nowym moze okazac sie pasek nawigacji. Wystepuje tam gdzie mamy do czynienia ze
zbiorami danych. Sklada sie z szeregu przyciskéw opisanych ponizej z tym ze nie zawsze wystepujg
wszystkie.

|« [ ]=] [v]x]e]

Dziatanie przyciskow jest Scisle zwigzane ze wskaznikiem ustawienia widocznym z lewej strony
okienka zbioru.

« Ustaw na pierwszy.

+ Ustaw na poprzedni.

« Ustaw na nastepny.

+ Ustaw na ostatni.

« Dodaj nowy (pusty).

« Usun.

«  Poprawki (zmiany).

« Zatwierdz (zapisz) zmiany.
«  Anuluj zmiany.

- Odswiez — Obraz tabeli jest “fotografig” danych, wykonang w jakim$ momencie. Czasami
zmieniamy dane inng operacjg lub robi to ktos na innym komputerze. Obraz nie jest
automatycznie odswiezany. Tym przyciskiem zmuszamy komputer do powtdrnego zajrzenia do
danych i zrobienia nowej “fotografii”.



Modut drukuj acy

Wszystkie wydruki, wykazy i zestawienia, pojawiajg sie najpierw na ekranie. Mozemy je obejrzec i
dopiero wtedy ewentualnie wydrukowac.

Mozna ustawi¢ drukowanie wybranych stron, ilos¢ kopii oraz wybra¢ drukarke jesli mamy dostep do
kilku drukarek.
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Panel sterujacy sktada sie z nastepujacych przyciskéw (od lewej)

ool BE D] e

« Szkic strony — Pomniejsza obraz tak, ze widzimy na ekranie catg strone. Tekst jest nieczytelny ale

w tym przypadku chodzi o pokazanie, jak caly tekst rozklada sie na stronie.

- Powiekszenie — Powigksza obraz tak aby tekst byt wyraznie czytelny. Uzywa sie go do
przeglgdania wydruku na ekranie.

+ Widok normalny — W takiej postaci zawsze pojawia sie wydruk na ekranie. Jest widoczna dos¢
duza cze$¢ strony a tekst jest w wzglednie czytelny.

- Ustawienie si¢ na pierwszej stronie.

- Ustawienie si¢ na poprzedniej stronie.
- Ustawienie si¢ na nastepnej stronie.

- Ustawienie si¢ na ostatniej stronie.

« Ustawienie parametréw drukowania — patrz dale;.
- Drukowanie —wydruk zostaje wystany na drukarke

- Zapamietanie wydruku — Mozemy wydruk zapamigtaé w komputerze lub zapisa¢ na dyskietke,
zeby na przyktad wydrukowaé go pézniej lub na innej drukarce.
- Odtworzenie zapamietanego wydruku — Wydruk wcze$niej zapamietany w komputerze lub na



dyskietce, mozemy zobaczy¢ na ekranie i ewentualnie wydrukowac.

- Zamkniecie modutu drukujacego.

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
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Mozna w nim:

- Woybraé drukarke —jesli mamy dostep do kilku drukarek.
+  Woybra¢ do drukowania dowolne strony lub strone.

+  Ustawi¢ liczbe kopii wydruku.

U dotlu z lewej strony, widoczny jest wskaznik postepu oraz wskaznik stron.

| |F'age1 aof 2

Wskaznik postepu wigcza sie wtedy, gdy obraz wydruku jest w trakcie przygotowania. Pokazuje on
procent wykonania. Jesli wskaznik jest pusty (jak na przyktadzie) znaczy to, ze obraz wydruk jest
kompletny.

«  Wskaznik stron pokazuje nam numer strony, ktérg aktualnie widzimy na ekranie oraz ilos¢
wszystkich stron.



Ochrona danych

Przy pierwszym uruchomieniu, danego dnia, jakiegokolwiek programu, nastepuje automatyczne
uruchomienie archiwizaciji.

Sporzadzane sg kopie na kazdy dzieh tygodnia, na kazdy tydzien biezgcego miesigca i na kazdy
miesigc biezgcego roku.

Przy uruchamianiu program pyta o hasto, po ktérym rozpoznaje uzytkownika i daje mu dostep do
odpowiednich danych.

Obstuga archiwum zajmuje sie odrebny program ARCHIWIZACJA — FK2000poczta. Wiecej
informacji znajdziesz w instrukcji obstugi tego programu.



Ochrona dost epu do danych

Wejécie do programu moze by¢ chronione hastem.

Przy pierwszej instalacji system ochrony jest wytgczony. Aby go uruchomic, nalezy znalez¢ w menu i
uruchomié operacje “hasta” .

4 zptkownicy - hasta - uprawnienia

Haszlo I L prawnietia I

A manager shart 1

+ | =] « OK X Anuluj |

FAMIETALJ
Zawsze musi byC by przynajmniej jeden
uzytkownik z uprawnieniami "1"

Uzptkowmkow z uprawmeniam "1"
| TYLKD TAKIEMU
mozna nadac hasho “start".
Program nie bedzie pytat o hasko.
Domy#lnie przyjmujac. Ze otwiera go
whaine ten uzytkownik.

Pojawi sie tabela uzytkownikéw. Standardowo na poczagtku jest tam jeden uzytkownik o nazwie
manager z hastem start i petnymi uprawnieniami 1.

Wystarczy zmieni¢ hasto na inne. Od tej chwili przed kazdym uruchomieniem programu pojawi sie
pytanie o hasto.

Mozna dopisac innych uzytkownikow nadajgc im hasta i uprawnienia, przy czym zawsze nalezy
pamietac o tym ze:

Dost ep do tabeli haset ma tylko u zytkownik z uprawnieniami 1, dlatego zawsze musiby € co
najmniej jeden u zytkownik z uprawnieniami 1.

Jesli chcemy wytaczy¢ mechanizm sprawdzania haset, wystarczy uzytkownikowi z uprawnienia “1” zy
nadac hasto “start”.

Uprawnienia

Uprawnienia w prostym systemie wygladajg nastepujaco:

« 1 - pelne uprawnienia — dostep do wszystkich operacji.

- 0 -Dostep ograniczony — nie ma dostepu do operacji “Ustawienia/Hasta”.
+ 0,2b,4b — Dostep tylko do bazy nr 2i 4.



- 3 -tylko do podgladu — zablokowane wszystkie operacje zmiany danych.



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

Wykaz zbioréw stanowi acych baz e danych
FakturySposobZaplaty

Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AANDANE (alias DANEFK2000)

S3 to zbiory typu PARADOX 7.

Kopie z poszczegdlnych dni tygodnia, tygodni i miesiecy znajduja sie w katalogu AANDANEARCH.
Pakowane przy pomocy ARJ32.

Wykaz programow
FK2000f - program

Opisy programow

Program ma wbudowang instrukcje obstugi (menu gtéwne “Pomoc / Instrukcja obstugi ).
Zawiera ona wyczerpujacy opis:

e przeznaczenia programu,

« sposobu dziatania.

Instrukcje mozna wydrukowac.

Ochrona danych

»  Przy pierwszym uruchomieniu programu danego dnia, automatycznie wykonywana jest kopia
bazy danych. Przechowuje sie kopie z kazdego dnia tygodnia, na koniec kazdego tygodnia w
danym miesigcu i na koniec miesigca danego roku. Kopie mozna przenie$¢ na dyskietki lub inny
dysk.

«  Aby uruchomi¢ program, nalezy poda¢ hasto. Kazdy uzytkownik ma swoje hasto i uprawnienia.
Komputer po hasle rozpoznaje uzytkownika i daje dostep do odpowiednich danych lub operaciji.

Sposoby zapewnienia wta $ciwego stosowania programow i zasady ewidencji prze biegu
przetwarzania.

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



