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1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg komputerowego systemu zarzadzania
przedsiebiorstwem FIRMA.

System FIRMA jest to pakiet programdw stuzacych do obstugi ksiggowosci, obrotu
towarowego, ewidencji VAT i Srodkow trwatych, rozliczania podatkow, prowadzenia
rozrachunkdéw z kontrahentami. Kazdy z programow wchodzacych w sktad pakietu
nazywany jest réwniez ,modutem”.

Konfiguracja (ukfad) systemu FIRMA zalezy od wymagan uzytkownika. Eksploatowa-
ny system mozna rozszerzac o kolejne programy w miare rosngcych potrzeb przed-
sigbiorstwa.

Kolejne czesci podrecznika opisujg poszczegdine programy systemu. Czes$¢ FIRMA
podaje ogolne zasady jego obstugi:

- instalacje systemu,

— uruchamianie programow,

— poruszanie sie po menu programow i wprowadzanie danych,

— archiwizowanie danych,

— wspotprace z urzadzeniami zewnetrznymi,

—tworzenie zestawieri i wydrukdéw.

Podrecznik przeznaczony jest dla uzytkownika nie zwigzanego profesjonalnie z tech-
nikg komputerowa. Zaktada sie jednak, ze uzytkownik systemu FIRMA posiada pod-
stawowe umiejetnosci z zakresu obstugi komputeréw klasy IBM PC.

Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogramowania bez uwzgledniania ich
w dokumentacji.

} Producent nie odpowiada za skutki wynikte z eksploatacji programow sys-
temu FIRMA, a takze za brak uwzglednienia przepisow, ktdre wejda w zy-
cie po opracowaniu i skierowaniu do dystrybuciji danej wersji programu.
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1.1. System FIRMA

Petna konfiguracja komputerowego systemu obstugi przedsigbiorstw FIRMA sktada
sie z nastepujacych modutow:

KSIEGA

RYCZALT

F-K

VAT

OBROT TOWAROWY

ROZRACHUNKI

SRODKI TRWALE

prowadzenie podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow
oraz drukowanie deklaracji na zaliczki miesieczne na poda-
tek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT-5 i PIT-5/A).

prowadzenie ewidencji sprzedazy dla potrzeb zryczattowa-
nego podatku dochodowego.

prowadzenie ksigg rachunkowych (tzw. petnej ksiegowo-
Sci).
prowadzenie ewidenciji i rozliczanie VAT, drukowanie dekla-

racji VAT-7.

obstuga dziatu handlowego (w tym sprzedaz z fakturowa-
niem i prowadzenie magazynow).

rozrachunki z kontrahentami (kontrola ptatnosci, naliczanie
odsetek, drukowanie przelewow i wezwan do zapfaty), a takze
obstuga kasy i banku.

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, obliczanie odpi-
soéw amortyzacyjnych.

System jest zintegrowany, co oznacza, ze programy automatycznie (lub na zyczenie
uzytkownika) przekazujg dane miedzy soba.

>

Przyktad:

Wystawienie faktury w module OBROT TOWAROWY spowoduje:

aktualizacje standw magazynowych,

przestanie faktury do modutéw F-K, KSIEGA lub RYCZALT,
przestanie danych do ewidencji VAT,

przestanie kwoty naleznosci do ROZRACHUNKOW.
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Dodatkowo z systemem FIRMA (modut KSIEGA) wspotpracuje specjalny, uproszczo-
ny wariant systemu ptacowo-kadrowego EKSPERT.

Uzupetnieniem systemu jest program ZEZNANIA realizujacy roczne rozliczenie po-
datku dochodowego i drukujacy wszystkie rodzaje zeznan podatkowych.

Poszczegdline moduty systemu wspotpracuja ze sobg w dowolnym potgczeniu (ukfa-
dzie), ograniczonym jedynie kierunkiem przeptywu danych zgodnym z przedstawio-
nym ponizej schematem:

OBROT TOWAROWY

l

VAT

| T

F-K (KSIEGA, RYCZALT) <+ SRODKI TRWALE

|

ROZRACHUNKI

Wyszczegdlnienie na schemacie wszystkich modutéw systemu nie oznacza, ze po-
prawne przesytanie danych wymaga zainstalowania wszystkich programdw. Istotny
jest jedynie kierunek przekazywania danych w systemie — np. z OBROTU TOWARO-
WEGO do KSIEGI, a nie odwrotnie. Kazdy z modutéw moze by¢ takze eksploatowany
odrebnie.

Sformutowanie ,,przesytanie danych z programu... do programu...” uzywane w dalszej czesci dokumen-

tacji jest nieprecyzyjne i oznacza w istocie przekazywanie danych pomigdzy bazami wymienionych pro-
gramow.
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Integralng cze$¢ kazdej konfiguracji systemu FIRMA stanowi modut NADZORCA.
W programie tym uzytkownik wprowadza dane przedsigbiorstw i podatnikdw, insta-
luje drukarki, okresla standard kodowania polskich liter, tworzy liste operatorow sy-
stemu, a takze wypetnia stowniki pomocne podczas eksploatacji systemu.

System FIRMA jest przygotowany do pracy w sieci komputerowej. Oznacza to, ze
uzytkownicy posiadajacy siec lokalng (np. Novell NetWare) lub system wielodostep-
ny oparty 0 DOS moga eksploatowaé programy FIRMY réwnocze$nie z kilku stano-
wisk (stacji roboczych). Dla zapewnienia spojnosci danych w systemie jednoczesne
wykonanie niektdrych operaciji w Srodowisku sieciowym jest niedozwolone (np. wpro-
wadzanie zmian do tej samej pozycji ksiegi przychodow i rozchoddw na kilku roznych
stanowiskach).

1.2. Zastosowania systemu

System FIRMA jest rozpowszechniany w kilku wariantach. Kazdy z nich zostat przy-
gotowany dla innej grupy odbiorcow, ktdrymi moga by¢ osoby prawne, spotki cywil-
ne lub osoby prowadzgce samodzielng dziatalnos¢ gospodarczg. Programy systemu
mogg by¢ uzytkowane takze przez przedsigbiorstwa wielozaktadowe i biura rachun-
kowe.

Pojecia ,przedsigbiorstwo” i ,,zaktad” majg w systemie FIRMA znaczenie nieco rézne
od potocznego. Ponizej wyjasniono ich znaczenie przyjete w dalszej czgsci podrecz-
nika:

Przedsigbhiorstwo  podmiot gospodarczy legitymujacy sie wpisem do ewidencji
dziatalnoSci gospodarczej lub do rejestru handlowego, bedacy
wiasnoscig osoby fizycznej lub spotki. Kryterium wyodrebnie-
nia przedsiebiorstwa jest lista wiascicieli.

Zaktad wyodrebniona czesc przedsigbiorstwa (najczesciej reprezentu-
jaca pewng catoS¢ organizacyjng, np. warsztat, sklep). Na ogét
zaktady prowadzg osobng ksiegowos$¢, np. osobng ksiege przy-
chodow i rozchoddw.
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Uwzgledniajagc podane wyzej okreslenia producent proponuje nastepujgce warianty
systemu FIRMA:

w obstuguje jedno przedsiebiorstwo, ktére moze by¢ wiasnoscig
jednego lub kilku podatnikdw (wspolnikow). Przedsiebiorstwo
moze dzieli¢ sie na kilka (do 10) zaktadow.

R05 obstuguje do 5 przedsiebiorstw jedno- lub wielozaktadowych,
z kt6rych kazde moze by¢ wiasnoscig jednego lub wielu podat-
nikow.

R20 dla biur rachunkowych — z ograniczeniem do 20 obstugiwa-

nych przedsigbiorstw jedno- lub wielozaktadowych.

M dla biur rachunkowych — bez ograniczenia liczby obstugiwa-
nych przedsigbiorstw.

Podrecznik opisuje wszystkie operacje, ktére moga wykonywac programy systemu
FIRMA w wariancie M.
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1.3. Wymagania sprzetowo - programowe

System FIRMA moze by¢ wykorzystywany do pracy na dowolnym komputerze zgod-
nym (kompatybilnym) ze standardem IBM PC.

Zalecana konfiguracja:

procesor min. 386 DX,

pamie¢ konwencjonalna RAM dostepna dla systemu (tzw. pamiec na wy-
konanie) — min. 540 kB ",

stacja dyskow elastycznych 1.44 MB lub 1.2 MB,

dysk twardy,

dowolna karta grafiki,

drukarka z watkiem min. 10" 2,

system operacyjny MS DOS w wersji 5.0 lub p6Zniejszej 3.

N

2)

3)

Wielko$¢ pamigci na wykonanie mozna odczyta¢ po wykonaniu polecenia D0S-a
MEM. Zostanie ona wy$wietlona po opisie ,,Largest executable program size”.

Rachunkom mozna nada¢ format przeznaczony na drukarke z watkiem 5".

Nie zaleca sig uzytkowania programéw systemu FIRMA w $rodowisku systeméw
operacyjnych DR DOS, Novel DOS i PTS DOS.

} Dla sterownika QEMM zabronione jest uzywanie parametru /ST. Jego

uzycie moze spowodowac nieprzewidziane skutki podczas pracy sys-
temu FIRMA.

Dodatkowe informacje na temat konfiguracji programowej komputera mozna znalez¢ w doku-
mentacji systemu operacyjnego MS DOS.

1.3.1. Wymagania programowe dla komputera nie pracujgcego w sieci

Dla wtasciwej pracy programu konfiguracja systemu operacyjnego musi pozwalaé na

otwarcie

minimum 100 plikdw. Liczba otwartych plikow okreslana jest w zbiorze

CONFIG.SYS (ktory standardowo znajduje sie w katalogu gtéwnym na dysku C:) za
pomocy zlecenia konfiguracyjnego:

FILES =100

I-10
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Niedopetnienie tego warunku moze spowodowac pojawienie sie komunikatu:

»Btedna konfiguracja systemu operacyjnego.
Nie mozna otworzyc¢ kolejnego pliku.
Konieczna jest zmiana w pliku CONFIG.SYS.”

Jezeli w czasie uruchamiania programu pod kontrolg systemu MS DOS 6.0 pojawi
sie komunikat Swiadczacy o braku dostatecznej ilosci pamieci operacyijnej, np. ,,Not
enough memory” lub ,Memory exhausted”, nalezy wywota¢ program optymalizacji
pamieci MEMMAKER i na pytanie: ,Do you use any programs that need expanded
memory (EMS)?” odpowiedziec: , Yes”.

System FIRMA jest wyposazony w mechanizmy wykrywajace niepoprawne zakon-
czenie pracy programu (np. zanik zasilania) i automatycznie porzadkujace dane, a
takze przekazujgce identyfikator operatora systemu FIRMA do innych modutow sy-
stemu w czasie jednej sesji. W przypadku pracy pracy jednostanowiskowej mechani-
zmy te dziatajg bez dodatkowych przygotowari ze strony uzytkownika. Mechanizmy
kontrolne mozna wytgczy¢ poprzez utworzenie w katalogu systemu FIRMA pliku o na-
zwie BLOKADA (bez rozszerzenia). Zawartos$c tego pliku nie jest istotna.

1.3.2. Wymagania dla pracy sieciowej

Rozdziat ten jest przeznaczony wytgcznie dla oséb instalujgcych system FIRMA
w sieci komputerowej.

} Wtasciwa konfiguracja sieciowego systemu operacyjnego musi by¢ doko-
nana przez doswiadczonego informatyka po zapoznaniu sie przez niego z
zaleceniami podanymi w niniejszym rozdziale. W przypadku zainstalowa-
nia systemu FIRMA w sieci komputerowej przez osobe niedoSwiadczong
mogg wystgpi¢ nieprzewidywalne btedy w jego pracy. Uwaga ta dotyczy
szczegolnie sieci Lantastic i Personal NetWare.

Programy systemu FIRMA nalezy uruchamia¢ na stanowiskach sieciowych, na kté-
rych minimalna ilo$¢ pamigci na wykonanie nie moze by¢ mniejsza niz 540 kB (mniejsza
ilos¢ pamieci dostepnej dla systemu moze spowodowac jego nieprawidtowe dziata-
nie).

| -11
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Uruchamianie program6w systemu na serwerze (tzw. serwerze niededykowanym)
nie jest zalecane ze wzgledu na spowolnienie pracy w sieci i niebezpieczeristwo za-
blokowania catej sieci z powodu zawieszenia sig aplikacji.

Dysk twardy, na ktérym zostanie zainstalowany system FIRMA, nalezy ,,zmapowac*
w taki sposdb, aby wszyscy uzytkownicy systemu uruchamiali go z dysku o tym sa-
mym symbolu.

Zapewnienie poprawnego dziatania mechanizméw wykrywajacych niepoprawne za-
konczenie pracy programu, a takze przekazujacych identyfikator operatora systemu
FIRMA do innych modutdéw systemu w czasie jednej sesji, wymaga zadeklarowania
na kazdej stacji roboczej zmiennej Srodowiskowej EKS, ktdrej warto$cig bedzie nu-
mer danej stacji.

> Przyktad:
do pliku AUTOEXEC.BAT na stacji nr 1 nalezy wprowadzi¢ instrukcje:
SET EKS=1
do pliku AUTOEXEC.BAT na stacji nr 25 nalezy wprowadzi¢ instrukcje:
SET EKS=25

Niektore programy rezydentne (np. Norton Commander) mogg uniemozli-
wic zdefiniowanie zmiennej Srodowiskowej, dlatego w pliku AUTOEXEC.BAT
definicja tej zmiennej musi sie znalez¢ przed ich wywotaniem.

Konfiguracja systemu operacyjnego powinna zapewni¢ miejsce dla nowej zmiennej
Srodowiskowej. Jezeli przy prébie zadeklarowania zmiennej EKS pojawi sie komuni-
kat:

,Out of environment space”

oznacza to, ze nalezy zwiekszy¢ obszar dla zmiennych srodowiskowych. Przyktadowa
deklaracja SHELL w pliku CONFIG.SYS na dyskietce w stacji A:

SHELL=A:\COMMAND.COM /E:1024 /P

} Brak zadeklarowanych zmiennych $rodowiskowych EKS, wzglednie po-
wtorzenie sie tej samej wartosci zmiennej (tego samego numeru) na roz-

| -12
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nych stacjach dezorganizuje mechanizmy kontrolne i uniemozliwia popraw-
ne dziatanie systemu!

Mechanizmy kontrolne mozna wytgczy¢ poprzez utworzenie w katalogu systemu FIR-
MA pliku o nazwie BLOKADA (bez rozszerzenia). Zawarto$¢ tego pliku nie jest istot-
na.

Ze wzgledu na szybkosS¢ pracy komputera w sieci Nowell NetWare i Personal Net-
Ware zalecamy wymiang cache’a z pakietu Novell na np. SmartDrive’a zawartego w sy-
stemie w MS DOS.

Ze wzgledu na szybkos$¢ dziatania i walory uzytkowe zdecydowanie polecamy instalo-
wanie systemu FIRMA w sieci NOVELL NETWARE. Dla tej sieci nie ma koniecznosci
ustawiania zadnych specyficznych warunkdw. Nalezy jedynie na kazdym stanowisku
sieciowym zatozy¢ plik o nazwie SHELL.CFG (jesli uzywane sg sterowniki ODI, plik
powinien nosi¢ nazwe NET.CFG). Plik ten powinien zawiera¢ nastepujacg komende:

FILE HANDLES = 100

System wspotpracuje takze z sieciami PERSONAL NETWARE i LANTASTIC, jednakze
Sg one znacznie trudniejsze do skonfigurowania i nie zapewniajg tylu ustug i takiego
komfortu pracy, jak NOVELL NETWARE.

Dla poprawnej pracy sieci PERSONAL NETWARE wymagane jest, aby serwer byt kom-
puterem z procesorem min. 486DX2, z zegarem min. 66 MHz i posiadat co najmniej
8MB pamieci RAM. Zaleca sig, aby serwer obstugujacy sie¢ LANTASTIC rowniez po-
siadat min. 8MB pamieci RAM.

Aby zainstalowa¢ system FIRMA w sieci PERSONAL NETWARE lub LANTASTIC
nalezy:

| -13
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1. Zainstalowaé komputer gtéwny jako ,serwer” (uruchomic¢ program
SERVER.EXE), natomiast pozostate stacje jako ,klientow” (uruchomié¢ pro-
gram CLIENT. EXE).

2. Skonfigurowaé¢ polecenie DOS-a SHARE na ,serwerze” (w pliku
AUTOEXEC.BAT lub CONFIG.SYS) wedtug ponizszych zalecen:
L = (liczba stanowisk w sieci * 80)

F = (warto$¢ parametru L * 40)

> Przyktad:

Uzytkownik posiada sie¢ sktadajaca sie z 4 stanowisk. Aby prawidtowo
uruchomi¢ system FIRMA, polecenie SHARE powinno wygladaé nastgpu-
jaco:

SHARE /F:12800 /L:320

Uzytkownik sieci LANTASTIC powinien uzy¢ odpowiednika tego zlecenia z
pakietu oprogramowania sieciowego, a nie z systemu MS DOS.

Instalujgc system FIRMA w sieci LANTASTIC nalezy wtasciwie ustawi¢ SHARE LOCKS
i NAME SPACE przy INTERNAL SHARE w NET-MGR. Nalezy réwniez zwréci¢ uwage
na odpowiednie ustawienie CACHED RESOURCES. Dla drukarki w SHARED RESOURSE
MANAGEMENT parametr NOTIFICATION T/0 ustawi¢ na DISABLED.

1.4. Rejestracja oprogramowania

W pakiecie dystrybucyjnym systemu FIRMA zawarta jest m.in. karta rejestracyjna
oraz umowa regulujaca zasady uzytkowania oprogramowania. Umowa ta zawiera prawa
i obowigzki uzytkownika systemu wynikajace z Ustawy z dnia 4.02.1994 o prawie
autorskim i prawach pokrewnych, a takze z Kodeksu Cywilnego. Podpisujgc umowe
nabywca zobowigzuije sie do jej przestrzegania.

Podpisang przez siebie umowe oraz wypetniong karte rejestracyjng nalezy wysta¢ na
adres producenta (lub przekaza¢ dystrybutorowi systemu). Jest to warunkiem ko-
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niecznym wpisania nabywcy na liste licencjonowanych uzytkownikow systemu FIR-
MA.

Po otrzymaniu od nabywcy wymienionych dokumentow producent nadaje mu numer
rejestracyjny i odsyta potwierdzenie rejestracji. Kazdy uzytkownik otrzymuje jeden
numer rejestracyjny, niezaleznie od liczby zakupionych modutow.

} Jedynie zarejestrowany uzytkownik systemu FIRMA posiada petne prawa
wynikajgce z umowy.

} Brak karty rejestracyjnej w pakiecie dystrybucyjnym moze $wiadczyé o tym,
7e program nie pochodzi z legalnej sieci dystrybucyjne;j.

1.5. Identyfikacja programu

Kazdy program systemu FIRMA mozna zidentyfikowac¢ za pomocg trzech elemen-
tow:

Nazwa np. KSIEGA, VAT.

Wariant symbol okreslajacy zakres funkcjonalny systemu, np. R05.

Wersja numer okreslajacy etap rozwojowy systemu, np. 7.02. Numer
ten moze by¢ dodatkowo rozszerzony o indeks literowy, np.
7.02a.

Nazwa, wariant i wersja modutu sg wysSwietlane w pierwszej linii u gory ekranu
(tzw. nagtéwek programu). Petng konfiguracje uzytkowanego systemu mozna odczy-
ta¢ uruchamiajac opcje Parametry / Moduty w programie NADZORCA. Po wpisaniu
numeru rejestracyjnego programu (zwanego tez numerem licencji), wtasciciela sy-
stemu, jego adresu (ewentualnie innych danych) nacisnigcie klawiszy Ctrl+W po-
woduje wyswietlenie tych informacii.

} Prosimy o podawanie wersji i wariantu programu oraz numeru rejestra-
cyjnego podczas wszelkich kontaktow z producentem dotyczacych eks-
ploatowanego systemu FIRMA.
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2. Instalowanie programéw i uzupelnien

Przed rozpoczeciem instalacji uzytkownik powinien sprawdzic, czy komputer spetnia
wymagania sprzetowo - programowe opisane w rozdziale 1.3.

} Zarowno podczas instalacji, jak i uruchamiania systemu FIRMA w pamigci
operacyjnej nie powinny znajdowac sie poza systemem operacyjnym zad-
ne inne programy (np. Norton Commander, DOS Navigator, Foltyn Com-
mander).

2.1. Instalowanie programéw

Programy systemu FIRMA sg dostarczane na dyskietkach dystrybucyjnych i przed
uruchomieniem muszg zostac zainstalowane na twardym dysku.

} Zaleca sie wykonanie kopii zapasowej dyskietek dystrybucyjnych.

W celu zainstalowania programow nalezy:

1. Utworzy¢ na dysku twardym katalog, w ktorym program bedzie uzytkowany;
nazwa katalogu moze by¢ dowolna, jednakze zaleca sie wykorzystanie nazwy
FIRMA.

2. Wrtozy¢ pierwszg dyskietke dystrybucyjng do stacji dyskow elastycznych.
3. Whisaé polecenie:
A (jezeli dyskietka znajduje sie w stacji A:) lub
B: (jezeli dyskietka w znajduje sie w stacji B:)
i nacisng¢ klawisz Enter.
4. Whpisac polecenie:
INSTAL
i nacisna¢ klawisz Enter.

Wykonanie zlecenia INSTAL uaktywnia program, ktory przeprowadzi automatyczng
instalacje systemu.
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W odpowiedzi na polecenie ,,WprowadZ pefng Sciezke do kartoteki systemu FIRMA”

nalezy poda¢ petng Sciezke dostepu do utworzonego katalogu. Przyktadowo, gdy

uzytkownik utworzyt katalog o nazwie FIRMA i nie pracuje w sieci, nalezy wpisac:
C:\FIRMA

Instalacja przebiega w sposdb interaktywny, tzn. program wys$wietla odpowiednie
komunikaty (np. informacje o koniecznosci wymiany dyskietek instalacyjnych w sta-
cji dyskow elastycznych) oraz pytania (np. ,,Czy system FIRMA bedzie pracowat w
sieci komputerowej?”), na ktore uzytkownik musi odpowiedzie¢ wybierajac jedng
z proponowanych opcji (,Tak” lub ,Nie”).

Po pomysinym zakonczeniu instalacji system jest gotowy do pracy.

} Zaleca sie, aby instalacje systemu FIRMA w lokalnej sieci komputerowej
przeprowadzit doswiadczony informatyk posiadajacy uprawnienia ,,super-
visora”.

2.2, Instalowanie uzupelnien
W przypadku wymiany wersji lub wariantu uzytkowanego programu bgdz uzupetnie-

nia systemu o nowe moduty nalezy przeprowadzic jego aktualizacje (instalacje uzu-
petnien).

} Operacja ta nie powoduije usuniecia dotychczas wprowadzonych danych.

} Przed przystapieniem do aktualizacji nalezy bezwzglednie wykonac kopie
zapasowg systemu wraz z danymi uzytkownika - tzw. ,sktad” (patrz roz-
dziat 4. ,Archiwizacja danych”).
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W celu zainstalowania uzupetnien nalezy:
1. Wrtozy¢ pierwszg dyskietke z uzupetnieniami do stacji dyskow elastycznych.
2. Whisaé polecenie:
A (jezeli dyskietka znajduje sie w stacji A:) lub
B: (jezeli dyskietka w znajduje sie w stacji B:)
i nacisng¢ klawisz Enter.
3. Whpisac polecenie:
INSTAL
i nacisng¢ klawisz Enter.

Wykonanie zlecenia INSTAL uaktywnia program instalacyjny uzupetnien przebiegaja-
cy w sposob podobny do pierwszej instalacji programow.

Po pomysinym zakorczeniu instalacji uzupetnien system jest gotowy do pracy.
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3. Uruchamianie programéw

Aby uruchomié system, nalezy ,wejs¢” do katalogu, w kt6rym zostat zainstalowany
system FIRMA, i wpisac zlecenie:

FIRMA

oraz potwierdzi¢ je nacinieciem klawisza Enter.

Wykorzystujac zlecenia systemu operacyjnego nalezy wpisaé przyktadowe zlecenia:
CD C:\FIRMA Enter
FIRMA Enter

(Sciezka do katalogu G:\FIRMA jest przyktadowa. Nalezy jg zastapi¢ wtasciwg $ciezkg do katalogu, w
ktérym zostat zainstalowany system FIRMA).

Pierwsze uruchomienie systemu (po jego zainstalowaniu) jest poprzedzone automa-
tycznym porzadkowaniem danych (patrz czes¢ NADZORCA rozdziat 10.).

Po uruchomieniu systemu wysSwietlana jest tzw. plansza gtowna, zawierajgca nazwy
modutdw zakupionych przez uzytkownika.

Wywotanie programu z planszy gtéwnej moze odbywac sie dwoma sposobami:
1. Poprzez wpisanie pierwszej litery odpowiedniej pozyciji.

2. Poprzez umieszczenie pod$wietlenia na odpowiedniej pozycji (klawiszem kur-
sora - lub ™) i potwierdzenie wyboru naci$nigciem klawisza Enter.

Po uruchomieniu dowolnego programu opcja Narzedzia / Inny modut umozliwia przej-
$cie do innego programu, bez konieczno$ci powrotu do planszy gtdwnej.

Po wywotaniu wybranego programu uruchamiany jest mechanizm zabezpieczajacy
przed dostepem osdb niepowotanych. Osoba rozpoczynajgca prace (operator) musi
podac swaj identyfikator oraz hasto. Podanie niewtasciwego identyfikatora, badz ha-
sta operatora uniemozliwia prace.

Uruchamiajgc program po raz pierwszy nalezy uzy¢ identyfikatora i hasta ustalonego
przez producenta:
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Identyfikator - EKSPERT
Hasto - ,puste” (nalezy tylko nacisna¢ klawisz Enter).

Utworzenie listy 0s6b uprawnionych do pracy z programami systemu FIRMA opisa-
no w czesci NADZORCA w rozdziale 4.

Producent nie zaleca uruchamiania systemu FIRMA w Srodowisku WINDOWS 3.xx,
gdyz zdarzajg sie przypadki nieprawidtowego dziatania systemu w tym Srodowisku.

W $rodowisku WINDOWS 95 system FIRMA nie powinien pracowaé ,,w oknie
D0OS-a”, (jako aplikacja srodowiska WINDOWS 95), lecz moze by¢ eksploatowany w
trybie MS DOS. Aby to osiggnac, nalezy po zainstalowaniu systemu klikng¢ prawym
klawiszem myszy na jego ikone, wybra¢ Wiasciwosci / Program / Zaawansowane i
zaznaczy¢ ,,Tryb MS DOS”.

} Po pierwszym uruchomieniu systemu i pojawieniu sie jego planszy gtow-
nej prosimy o przeczytanie zbioru README (wysSwietlonego po nacisnig-
ciu klawisza F2). Zawiera on informacje o najnowszych zmianach w pro-
gramach systemu i inne wazne uwagi, ktorych nie zamieszczono w doku-
mentacji.
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4. Archiwizacja danych

W celu zabezpieczenia sie przed przypadkowg utratg informaciji wprowadzonych do
systemu FIRMA nalezy okresowo wykonywac kopie systemu z danymi wprowadzo-
nymi przez uzytkownika (,,sktadowanie” danych). Kopia ta moze zosta¢ zachowana w
postaci zapisu na dyskietkach, a takze na dysku twardym, streamerze (tzw. pamiec
taSmowa), dysku optycznym lub innym nosniku.

Regularne sktadowanie zabezpiecza przed bezpowrotng utratg danych (np. w wyniku
braku zasilania, wahania napiecia w sieci elektrycznej, uszkodzenia twardego dysku
lub dziatania wirusa).

Podczas sktadowania zapamigtywane sg wszystkie dane wprowadzone do systemu
(dotyczace wszystkich eksploatowanych programow i wszystkich przedsigbiorstw).

Czestotliwo$¢ wykonywania sktadowania jest indywidualna dla kazdego uzytkownika
i zalezy od ilosci danych wprowadzanych do systemu. W przypadku duzej liczby do-
kumentow (biuro rachunkowe) zalecamy wykonywanie sktadowania po zakoriczeniu
dnia pracy.

} Sktadowanie nalezy bezwglednie wykonac¢ przed rozpoczeciem aktualiza-
cji systemu (instalacji uzupetnien).

Dla wigkszego bezpieczenstwa zalecamy wykonywanie kazdego sktadowania na
dwdch réznych kompletach dyskietek. Jezeli system FIRMA jest eksploatowany w lo-
kalnej sieci komputerowej, zalecamy wykonywanie sktadowania na dwadch réznych
komputerach.

W przypadku bezawaryjnej pracy systemu nalezy regularnie dokonywaé sktadowania
danych, natomiast nie ma potrzeby ich odtwarzania.

} Po odtworzeniu danych system FIRMA przyjmuje doktadnie taka postac,
jaka miat w chwili wykonywania sktadowania. Wszystkie zmiany wprowa-
dzone po dokonaniu ostatniego sktadowania zostang utracone.

} Zaniedbanie regularnego sktadowania moze grozi¢ bezpowrotng utratg
danych!
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Nosniki z kopig systemu i danymi uzytkownika (tzw. ,sktad”) nalezy starannie prze-
chowywac (dwa lub trzy ostatnie sktady).

Skfadowanie i odtwarzanie danych przeprowadza sie korzystajac z nastepujgcych funk-
cji systemu wybieranych z planszy gtéwne;j:

Z - Zapis kopii danych na dyskietkach
O - Odtworzenie danych z dyskietek

Po ich wybraniu system odwotuje sie do procedur sktadowania ustalonych przez
uzytkownika (np. zlecenn umozliwiajgcych skopiowanie danych lub programéw paku-
jacych zainstalowanych na komputerze uzytkownika) albo do standardowych zlecen
zewnetrznych systemu operacyjnego.

Aby funkcje systemu Zapis... i Odtworzenie... mogty odwotywac sie do procedur
okreslonych przez uzytkownika, nalezy w katalogu FIRMA \ EXE utworzy¢ plik
BACK.BAT zawierajgcy dowolng procedurg sktadowania lub kopiowania oraz plik
REST.BAT zawierajgcy zlecenie umozliwiajace odtworzenie danych z no$nikéw.

} Ze wzgledu na duzg objetos$¢ baz danych zalecamy korzystanie z progra-
mow pakujgcych, np. ARJ, RAR, PKZIP. Wymienione pliki powinny miec¢
wowczas nastepujacg zawartosc (dla wszystkich zlecen A:\FIRMA ozna-
cza, ze na dyskietce A: powstanie plik archiwalny o nazwie FIRMA):

Plik BACK.BAT:
Dla programu ARJ:

ARJ A -R -VA A:\FIRMA
Dla programu PKZIP:

PKZIP -R -& A\FIRMA
Dla programu RAR:

RAR A -R -VA -A\FIRMA

Plik REST.BAT:
Dla programu ARJ:

| - 22



4. Archiwizacja danych

v

ARJ X -R -VA A\FIRMA
Dla programu PKZIP:

PKUNZIP -D -& A:\FIRMA
Dla programu RAR:

RAR X A:\FIRMA

Jezeli w katalogu FIRMA\ EXE nie ma plikéw BACK.BAT i REST.BAT, wywotanie funk-
cji Zapis...lub Odtworzenie... uruchamia standardowe zlecenia zewnetrzne syste-
mu operacyjnego DOS (BACKUP i RESTORE).

Uzytkownik korzystajacy z systemu DOS 6.0, nie zawierajgcego zleceri BACKUP i RE-
STORE, powinien skorzystaé z programu MSBACKUP i wykona¢ sktadowanie poza
systemem FIRMA.

Szczegbtowe informacije dotyczace obstugi programéw MS DOS BACKUP, MS DOS RESTORE i MSBACKUP
mozna znalezé w dokumentacji uzytkowej odpowiedniej wersji systemu operacyjnego MS DOS.
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5. System hasel i operatoréw

System FIRMA jest wyposazony w mechanizm zabezpieczajacy przed dostepem oséb
niepowotanych. Osoba rozpoczynajgca prace z programem musi podac swoj identy-
fikator oraz hasto.

Wskazane jest, aby uzytkownik zmienit identyfikator operatora okreslony przez pro-
ducenta (,EKSPERT”) i wprowadzit wtasng liste operatoréw (wraz z ich hastami i
poziomami uprawnien). Jest to uzasadnione wzgledami ochrony danych. Tworzenie
listy operatorow systemu podano w czg$ci NADZORCA w rozdziale 4.

Jezeli uzytkownik chce, aby podczas uruchamiania systemu FIRMA identyfikator
operatora byt podpowiadany (co eliminuje konieczno$¢ kazdorazowego jego wpro-
wadzania), moze zdefiniowac zmienng srodowiskowg o nazwie PIKOPERATOR i nadac
jej wartos¢ rowng identyfikatorowi operatora systemu FIRMA (wpisanej wielkimi
literami).

W przypadku komputera nie pracujgcego w sieci mozna do pliku AUTOEXEC. BAT
dopisac linig:

SET PIKOPERATOR=ABC
gdzie ABC oznacza identyfikator, ktéry bedzie podpowiadany.

Dla stanowiska sieciowego definicje zmiennej Srodowiskowej mozna zawrzec
w LOGIN SCRIPT-cie.

Poziomy uprawnien

Po pierwszym uruchomieniu programu (z identyfikatorem ,EKSPERT”) uzytkownik
posiada najwyzszy, tzn. 4 poziom uprawnien. Moze wtedy dopisac¢ kolejnych uzyt-
kownikow i przydzieli¢ im odpowiednie poziomy uprawnien. Poziomy oznaczone sg
liczbami od 0 do 4 i okreslajg dostep uzytkownika do poszczegdlnych operacji wykony-
wanych w systemie.
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wprowadzanie dokumentéw obrotu,
wystawianie i drukowanie faktur i innych dokumentéw obrotu,

wprowadzanie zawartosci stownikow.

przegladanie wprowadzonych dokumentdw,

wprowadzanie zmian do stownikow (z wyjatkiem wykazu przedsigbiorstw
i podatnikow),

zmienianie systemowych parametréw wydruku,

modyfikowanie wprowadzonych dokumentéw.

usuwanie danych oraz zawartosci stownikow (z wyjatkiem wykazu
przedsighiorstw i podatnikow),

drukowanie zestawien i raportdw za pomocg generatora wydrukow.

chronologiczne porzadkowanie wprowadzonych dokumentow (tzw. prze-
numerowanie).

dokonywanie wszelkich operacji na podatnikach, przedsigbiorstwach
i zaktadach,

ustalanie wartosci parametréw programow (z wyjatkiem parametéw
0 decydujacym znaczeniu dla pracy programu, np. Rejestr przedmiotéw
obrotu w module OBROT TOWAROWY).

dokonywanie zmian w wykazie operatorow,
ustalanie wartosci wszystkich parametréw,

definiowanie nowych palet koloréw wys$wietlanych podczas pracy
systemu.

Podane wyzej zasady obowigzujg w catym systemie FIRMA, jednakze w niektdrych
modutach mogg istniec nieznaczne odstepstwa.
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Jesli poziom uprawnien operatora nie upowaznia go do wykonania danej operaciji, to
prdba jej uruchomienia powoduje wyswietlenie komunikatu ,,Uzytkownik nie posiada
uprawnieri do wykonania tej operacji”.

Uzytkownik posiadajacy dany poziom uprawnien moze wykonywac wszystkie opera-
cje dostepne na poziomach nizszych.

Identyfikator uzytkownika rozpoczynajgcego prace w danym programie jest przeka-
zywany do innych modutéw systemu. Eliminuje to konieczno$é ponownego ,,przed-
stawiania sig” systemowi przy przejsciu operatora do innego modutu.

W przypadku pracy jednostanowiskowej mechanizm ten dziata bez dodatkowych przy-
gotowar ze strony uzytkownika. Natomiast jezeli system FIRMA eksploatowany jest
w lokalnej sieci komputerowej, to w celu zapewnienia wiasciwej pracy tego mechani-
zmu konieczne jest zadeklarowanie na kazdej stacji roboczej zmiennej Srodowisko-
wej EKS, ktdrej wartoscia bedzie numer danej stacji (patrz rozdziat 1.5.2.).

Zmiana operatora obstugujacego system moze nastgpi¢ w kazdym programie po
wywotaniu opcji Narzedzia / Operator. Po wprowadzeniu swojego identyfikatora oraz
wiasciwego hasta nowy operator moze podjac prace z systemem.

Podrecznik opisuje wszystkie funkcje systemu dostepne dla operatora o najwyzszym
poziomie uprawnien.
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6. Ogolne zasady pracy z programami systemu

Po uruchomieniu dowolnego programu zostaje wyswietlone jego menu (zestaw do-

stepnych w nim operacji — patrz dalszy podrozdziat) wraz z dodatkowymi informa-

cjami:

- W gérnej linii — nazwa programu, nazwa uzytkownika oraz numer wersji
i wariant programu.

- Ponizej menu — miesigc i rok wybrany do przetwarzania danych, przedsiebior-
stwo i zaktad wybrane do przetwarzania danych, identyfikator operatora i jego
poziom uprawnien, stanowisko sieciowe (Novell NetWare).

- W przedostatniej linii u dotu ekranu (tzw. linia podpowiedzi) — komentarze
opisujace wskazane pozycje menu oraz data systemowa komputera.

- W ostatniej linii u dotu ekranu (tzw. linia funkcji) — opis dziatania klawiszy
funkcyjnych. Ze wzgledu na ograniczong iloS¢ miejsca w tej linii mozliwos¢
wykonania niektdrych funkcji zostata jedynie zasygnalizowana symbolem kla-
wisza funkcyjnego (niekiedy brak miejsca w linii funkcji nie pozwala nawet na
umieszczenie symbolu klawisza — petny opis dostepnych funkcji podaje pod-
recznik).

Operacje wykonywane przez system sg dokonywane dla miesigca i roku wybranego
do przetwarzania danych. Po zainstalowaniu systemu jest to miesigc i rok zgodny z
datg systemowg komputera. W kazdym module systemu FIRMA opcja Narzedzia /
Miesigc umozliwa zmiang miesigca (i roku), ktérego beda dotyczyty wykonywane
operacje. Zmiana miesigca (i roku) przetwarzania danych jest zapamietywana przez
system. Zaréwno ponowne uruchomienie systemu, jak i przejscie do innego modutu
powoduje, ze wybrany program bedzie przetwarzat dane dotyczace miesigca ostatnio
zapamietanego przez system (réwniez wtedy, gdy zmiany miesigca dokonat uzytkow-
nik pracujacy na innym stanowisku w lokalnej sieci komputerowe;).

Niektore operacje pozwalajg na wybranie miesigca, ktérego bedg dotyczy¢ (np. dru-
kowanie deklaracji VAT-7), bez koniecznosci uruchamiania opcji Narzedzia / Mie-
sigc. Nie powoduje to zmiany zapamietanego przez system miesigca przetwarzania
danych.

System komunikuje sie z uzytkownikiem w formie interaktywnej, tzn. wykonuje na
biezgco polecenia, a uzytkownik ma mozliwos¢ Sledzenia przebiegu ich realizacji.
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Zazwyczaj polecenia realizowane sg natychmiast po ich wydaniu, chociaz niektdre
operacje (np. porzadkowanie duzej ilosci danych) mogg trwac kilka — kilkanascie
minut, a nawet dtuzej.

W chwilach, gdy program realizuje zlecong operacje, wySwietlany jest napis: ,,Prosze
czekac!”. Operacje, ktéra trwa stosunkowo dtugo, mozna w razie potrzeby przerwaé
(chyba ze podrecznik tego nie zaleca).

Uzytkownik komunikuje sie z programami systemu za pomocg klawiatury. Wszystkie
dziatania operatora — wybor operacji, ktéra ma zosta¢ wykonana, wprowadzanie da-
nych, wydawanie polecen — sg przekazywane programowi poprzez nacisniecie odpo-
wiednich klawiszy. Znaczenie tych klawiszy podano w kolejnych podrozdziatach.

Klawisze zostaty w podreczniku oznaczone drukiem wyttuszczonym i powigkszo-
nym.

> Przyktad:

Przyktady oznaczenia klawiszy:

Enter oznacza naci$niecie klawisza Enter.

Ctrl+W oznacza, ze nalezy nacisnaé klawisz Ctrli przy-
trzymujac go nacisna¢ klawisz W.

Esc / Ctrl+W oznacza, ze naciniecie klawisza ESC lub kom-
binacji klawiszy Ctrl+W realizuje te sama ope-
racje.

Funkcje poszczegdinych klawiszy sg Scisle zwigzane z informacjg wyswietlang na
ekranie. Oznacza to, Ze naci$nigcie tego samego klawisza moze mie¢ rézne znaczenie
i powodowac inne dziatanie w roznych sytuacjach. Informujg o tym podpowiedzi sy-
stemu (patrz rozdziat 6.7.).

Niektdre kawisze spetniajg takg sama role w catym systemie:
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Enter petni funkcje potwierdzenia, gdy uzytkownik:

1. decyduje o realizacji opcji pod$wietlonej w menu (patrz roz-
dziat 6.2.),

2. wprowadza dane; uzycie tego klawisza bedzie oznaczac koniec wpi-
sywania zawartosci pola i przejscie do nastepnego pola (patrz roz-

dziat 6.3.).
Esc anuluje lub przerywa rozpoczete operacje.
Ctrl+W  koriczy edycje pdl i powoduje zapisanie wprowadzonych danych (patrz
rozdziat 6.3.).
Ins dodaje nowa pozycje (pozycje ksiegi przychodow i rozchodow, pozy-

cje na dokumencie sprzedazy, pozycje w stowniku itd).

Del usuwa podswietlong pozycje.

Klawisze Ins i Del spetniajg odmienne funkcje podczas edycji pol (patrz rozdziat
6.3.).

} W zadnym miejscu systemu nie wolno uzywaé klawisza ,,” (odwrGcony
apostrof —znajduje sie on na klawiaturze zazwyczaj powyzej klawisza Tab).
Jego uzycie moze spowodowac nieprawidtowg prace systemu!

6.1. Klawisze kursora

Kursor wskazuje pozycje w menu lub w innym zestawie pozycji do wyboru (podSwie-
tlony prostokat) lub wyznacza miejsce, w ktorym zostanie wpisany znak po wprowa-
dzeniu z klawiatury (migajgca pozioma kreseczka lub kwadrat).

Dziatanie klawiszy kursora:

- poruszanie sie kursora po ekranie w kierunku pionowym oraz prze-
chodzenie miedzy wypetnionymi polami.

- ® poruszanie sie kursora po ekranie w kierunku poziomym.
Home przemieszczenie kursora na poczatek linii tekstu, dokumentu, ekranu
przegladanego tekstu.
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End przemieszczenie kursora na koniec linii tekstu, dokumentu, ekranu prze-
gladanego tekstu.

Page Up (PgUp)

wy$wietlenie tekstu umieszczonego o ekran wyze;.

Page Down (PgDn)
wyswietlenie tekstu umieszczonego o ekran nizej.

Ctrl+Page Up

wysSwietlenie tekstu umieszczonego w pierwszym ekranie u gory.

Ctrl+Page Down
wysSwietlenie tekstu umieszczonego w ostatnim ekranie u dotu.

6.2. Menv programu

Zestaw operacji realizowanych przez program, zebranych w ramkach i wybieranych
z nich przez uzytkownika, nazwano ,,menu” programu. Pozycje menu nazwano
w podreczniku ,opcjami”, a wybranie jednej z operacji do zrealizowania — ,wybo-
rem...” lub ,uruchomieniem opcji” i w dalszej czesci podrecznika oznaczono drukiem
wyttuszczonym.

Po uruchomieniu dowolnego programu podswietlona jest pierwsza pozycja menu. Wy-
bor opcji nastepuje za pomoca klawiszy kursora =, Page Up (PgUp), Page
Down (PgDn). Przejscie do pozostatych opcji menu realizuje sie klawiszami = ,
®.

Po ustawieniu kursora na zadanej pozycji uzycie klawisza Enter powoduje urucho-
mienie wybranej opcji lub rozwinigcie menu nizszego poziomu (tzw. ,podmenu” ozna-
czonego P), w ktérym uzytkownik dokonuje kolejnego wyboru, az do ostatecznego
okreslenia zadania, ktére program ma zrealizowac.

Uruchomienia opcji mozna réwniez dokonac wpisujac jej pierwszg litere. Jezeli jest
to litera wspdlna dla kilku opcji, kursor ustawia sie na pierwszej z nich. Nalezy wow-
czas podswietli¢ zadana opcje klawiszami kursora = lub kilkakrotnym naci$nie-
ciem klawisza z odpowiednig litera, a nastepnie uruchomic ja klawiszem Enter.
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} Przyktad:
Dane
Zaktad
Podatnik

—Kontrahenc— P Aby ruchomic opcje Dane / Podatnik w module

Stan > KSIEGA, nalezy:
Remanenty 1). wskazac kursorem opcje Podatnik
Raporty > i nacisngé klawisz Enter lub

2). nacisngé klawisz P.

Aby ruchomi¢ opcje Dane / Raporty w modu-
le KSIEGA, nalezy:

1). wskazac kursorem opcje Raporty
i nacisngé klawisz Enter lub

uzy waja}n dwukrotnl klawisza R pod-
Uzycie klawisza Esc w dowolnym vaJ e(f enu we rzejscie lgo qstatniej

¢ opc acisngc klawisz
pozycji (w kazdym programie jest to oecm&llarz%tjgla q(%nlec
6.3. Wprowadzanie danych
Uzytkownik wprowadza dane w tzw. pola edycyjne. Sg to pod$wietlone miejsca w posta-
ci prostokata. Jezeli w polu znajduje sie kursor (migajgca pozioma kreseczka lub
kwadrat), mozna rozpocza¢ wpisywanie znakow.
Po zakoriczeniu wprowadzania danych w pole nalezy przemiesci¢ kursor do nastep-
nego pola (nacisnigciem klawisza~ lub Enter), a po wypetnieniu wszystkich pél —
zapisa¢ wprowadzone informacje.
Kazde pole ma Scisle okreslong dtugosc, ktorej nie mozna przekroczyc.

Typy pol

1. Tekstowe
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W pole tekstowe mozna wprowadzac¢ dowolne znaki (litery, cyfry i inne).

2. Numeryczne
W pola numeryczne uzytkownik wprowadza wszelkie kwoty, ktdre podlegaja
przetwarzaniu przez programy systemu FIRMA, a takze wartos$ci liczbowe pa-
rametrow.

3. Datownikowe
W pola tego typu wprowadza sie daty. Pola takie majg z reguty zadany format
DDMMRRRR, to znaczy, ze uzytkownik powinien wpisac 2 cyfry dnia, 2 cyfry
miesigca i 4 cyfry roku. Elementy te sg w polu datownikowym oddzielone
kropka.

Edycja pal

Zmiana zawartosci pola wypetnionego wczesniej (przez uzytkownika lub przez pro-
ducenta) jest mozliwa w czasie tzw. edycji pola, to znaczy po wprowadzeniu do niego
kursora. Sposéb przejscia do edyciji jest kazdorazowo podany w linii funkciji u dotu
ekranu (jezeli tylko zmiana danych jest dopuszczalna z poziomu wybranej opcji) —
zwykle jest to klawisz F4 lub Enter.

Podczas edycji pol uzytkownik moze skorzystac z nastepujgcych klawiszy:

- przemieszczanie kursora pomiedzy polami.

} Nie mozna przemiesci¢ kursora do nastepnego pola, jesli wypetnienie
poprzedniego pola jest konieczne (musi by¢ do niego wprowadzona war-

t0s¢).
- ® przemieszczanie kursora w obrebie pola.
Home przemieszczenie kursora na poczatek pola.
End przemieszczenie kursora na koniec pola.
Ctrl+Home przemieszczenie kursora do pierwszego pola.
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Del
Backspace
Ctrl+T

Ctrl+Y

Ctrl+U
Ins

Enter

Ctrl+W
Esc

v

przemieszczenie kursora na poczatek poprzedniej (nastepnej)
grupy znakow — np. wyrazow oddzielonych spacja, tzn. przerwa.

usuniecie znaku wskazanego kursorem.
usunigcie znaku na lewo od kursora.

usunigcie znakéw poczawszy od biezacej pozycji kursora do
korica grupy znakdw — np. wyrazu (do spacji).

usuniecie znakdw poczawszy od biezacej pozycji kursora do
konca pola.

odtworzenie pierwotnej zawartosci pola.

przetaczanie z trybu wstawiania znakow (insert) na tryb zaste-
powania (overwrite).

Pisanie w trybie insert powoduje umieszczanie znakéw po lewej stronie kur-
sora i jednoczesne przesuwanie tekstu bedgcego po jego prawej stronie. Na-
tomiast pisanie w trybie overwrite naktada wprowadzane znaki na istniejgcy
tekst poczawszy od znaku, na ktérym znajduje sie kursor.

W programach systemu FIRMA ustawiono tryb overwrite. Uzytkownik moze
przestawic tryb klawiszem InS (kursor przybiera wowczas posta¢ kwadratu).
Ze wzgledu na maksymalne wykorzystanie powierzchni ekranu dla potrzeb
systemu na ekranie nie pojawia si¢ napis informujacy o zmianie trybu pisania.
zakoriczenie wprowadzania danych do pola i przemieszczenie
kursora do nastepnego pola. Uzycie tego klawisza w ostatnim
wypetnianym polu powoduje zapisanie wprowadzonych danych
i zakoriczenie edycji pol.

zakoriczenie edycji pdl i zapisanie wprowadzonych zmian.

zakonczenie edycji pol i anulowanie zmian wprowadzonych
w ostatnim wypetnianym polu.

6.4. Wydawanie polecen
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Po uruchomieniu zadanej opcji uzytkownik moze wprowadzac dane (przegladac dane
uprzednio wprowadzone) oraz wydawac programowi polecenia (,,dodaj nowg pozy-
cje”, ,usun wskazang pozycje”, ,drukuj” itd.) korzystajac z klawiszy funkcyjnych
(umieszczonych w gdrnej czesci klawiatury).

Doktadny opis polecen (funkcji) dostepnych po uruchomieniu opcji podano
w podreczniku przy opisie operacji mozliwych do wykonania w kazdym module.

Klawisze funkcyjne

Dziatanie klawiszy funkcyjnych (F1...F12, takze w potaczeniu z klawiszami Shift,
Alt lub Ctrl) zalezy od operacji realizowanej przez program.

Nie wszystkie dostepne funkcje zostaty opisane w linii funkcji (ze wzgledu na ograni-
czong ilo$¢ miejsca). Petny ich opis zawarto w dokumentacji poszczegdinych modu-
tow.

Niektore klawisze funkcyjne majg takie samo znaczenie w catym systemie:

F2 1. Podczas ustalania parametrow programow (patrz rozdziat 6.5.) —dla
kazdego parametru ,stownikowego” wywotuje liste jego mozli-
wych wartosci.

2. Podczas wprowadzania danych — wywotuje stownik (patrz czesc¢
NADZORCA rozdziat 7.) wtasciwy dla danego pola.

> Przyktad:

Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy (w module OBROT TOWA-
ROWY) wprowadzajgc dane kontrahenta mozna postuzy¢ sie wypetnio-
nym wczesniej stownikiem (listg) kontrahentow. Dane wskazanego kon-
trahenta zostang przeniesione na fakture (rachunek).

F5 udostepnienie zawartosci notesu (patrz rozdziat 7.2.).

| - 34



6. Ogolne zasady pracy...

v

Shift+F1 (..F10)

Alt+0 (.. 9)

Alt+F1
Alt+F2
Alt+F3
Alt+/
Alt+Esc

F12

przepisanie zawartosci pola oznaczonego w notesie ,,F1” (...,F10”) do
wypetnianego pola.

przepisanie zawartosci pola oznaczonego w notesie ,,0” (...,9”) do wy-
petnianego pola.

wywotanie kalkulatora (patrz rozdziat 7.3.).

przepisanie warto$ci liczbowej z kalkulatora do wypetnianego pola.
wywotanie kalendarza (patrz rozdziat 7.5.).

zablokowanie klawiatury (patrz rozdziat 7.6.).

uruchomienie programow dziatajgcych w Srodowisku systemu ope-
racyjnego MS DOS (patrz rozdziat 7.8.).

wysSwietlenie nastepujgcych informaciji o systemie (w dowolnym mo-
mencie pracy programu): nazwa, numer wersji oraz wariant programu,
nazwa uzytkownika, Sciezka dostepu do katalogu, w ktorym zainstalo-
wano system FIRMA, a takze ilo$¢ wolnego miejsca na twardym dysku,
numer i petna nazwa operatora systemu.

Ponadto wyswietlane sg te same informacje, ktore uzytkownik widzi
bezposrednio po uruchomieniu programu: nazwa obstugiwanego
przedsiebiorstwa i zaktadu, miesiac i rok wybrany do przetwarzania
danych, identyfikator i poziom uprawnieri operatora, a takze stanowi-
sko sieciowe (Novell NetWare).

6.5. Ustalanie wartosci parametréw systemu i programow
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Spos6b dziatania programéw i przesytania danych miedzy nimi zalezy od ustalenia
wartosci odpowiedzialnych za to parametrow. W kazdym programie systemu FIRMA
opcja Narzedzia / Parametry /... (lub Parametry / ...) pozwala na wybranie takich
wartosci, ktére spowodujg dziatanie programow i catego systemu w sposob wyma-
gany przez danego uzytkownika.

Dostosowanie sposobu dziatania programéw do wymagan uzytkownika dotyczy pa-
rametrow o decydujgcym znaczeniu dla pracy konkretnego programu i catego syste-
mu, a takze parametrow pomocniczych (stanowigcych np. o sposobie wyrownywa-
nia danych na wydrukach).

W podreczniku zastosowano krdj pochyty dla oznaczenia parametréw programow.
Dopuszczalne wartosci parametrow (wybierane z listy ustalonej przez producenta)
zamknieto w nawiasy kwadratowe.

> Przyktad:

Parametr Rejestr przedmiotéw obrotu (w module OBROT TOWAROWY)
moze przyjac wartosc:

[Z historig cen] lub

[Bez historii cen]

Ustalenia wartosci parametréw dokonuje sie w nastepujacy sposob:
1. Dla parametrow, kitdre majg ograniczong liczbe wartosci:

a). uzycie klawisza F2 powoduje wy$wietlenie listy dostepnych warto$ci pa-
rametru, z ktorej nalezy wybrac¢ odpowiednia,

b). uzycie klawisza Spacja, = lub ® powoduje wyswietlanie kolejnych
dostepnych wartosci parametru.

2. Wprowadzenie wartosci liczbowej lub tekstu — np. terminu ptatnosci (podawane-
go w liczbie dni), liczby wierszy na stronie wydruku, danych osoby reprezen-
tujacej podatnika itd.
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6.6. Ostrzezenia i komunikaty o bledach

System FIRMA zostat wyposazony w mechanizmy, ktdre wykrywaja niepoprawne sy-
tuacje (np. zanik zasilania, uszkodzenie plikow) i automatycznie porzadkujg dane.
W pewnych sytuacjach wyswietlane sg ostrzezenia o dziataniach prowadzacych do
powstania btedéw w pracy programu (np. informacja o uszkodzeniu indeksu i ko-
niecznosci wykonania porzadkowania danych).

} Gdy komunikat o wystgpieniu btedu zawiera informacje o koniecznosci
skontaktowania si¢ z producentem, nalezy zanotowac, w jakich okolicz-
nosciach wystgpit bfad, a szczegdlnie:

— w ktérym programie, podczas wykonywania jakiej operacji, po uzyciu
jakiego klawisza wystapit btad,

— ktorego przedsiebiorstwa, miesigca i roku przetwarzania btgd dotyczyt.
Kazdy btad zgtoszony przez program zostanie zapisany do pliku ERR.TXT.

Po nacisnieciu dowolnego klawisza nastepuije ,awaryjne” wyjscie z programu i auto-
matyczne porzadkowanie danych.

Po zakoriczeniu porzgdkowania nalezy w takim przypadku koniecznie wykonaé skfa-
dowanie danych (patrz rozdziat 4.), a nastepnie skontaktowac sie z producentem lub
dystrybutorem oprogramowania.

} Brak blizszych informacji na temat okolicznosci wystgpienia btedu, brak
znajomosci tresci wySwietlonego komunikatu, brak ,sktadu” mogg unie-
mozliwi¢ identyfikacje btedu i usuniecie jego przyczyny.

Pojawienie sie nowego btedu spowoduje usuniecie poprzedniej zawartosci pliku
ERR.TXT, dlatego mozna zmieni¢ nazwe tego pliku na inng (chronigc go w ten spo-
s6b przed skasowaniem) — patrz cze$¢ NADZORCA rozdziat 9.

W przypadku pracy w sieci komputerowej zostaje wyswietlony komunikat o koniecz-
nosci opuszczenia systemu przez innych uzytkownikéw przed wykonaniem porzad-
kowania danych. Dopiero wtedy nalezy uruchomic opcje Narzedzia / Porzadek / Wszy-
stkie w module NADZORCA.
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6.7. Podpowiedzi systemu

System FIRMA oferuje kilka rodzajéw podpowiedzi i komentarzy wys$wietlanych au-
tomatycznie w zalezno$ci od operacji, ktérag wykonuje eksploatowany program. Sg
to:

1. Komentarze opisujace wybrane pozycje menu — pojawiajg sie w linii podpo-
wiedzi (przedostatnia linia u dotu ekranu).

2. Podpowiedzi znaczenia klawiszy funkcyjnych — pojawiajg sie w linii funkcji
(ostatnia linia u dotu ekranu).

3. Informacje dodatkowe — automatycznie wysSwietlane informacje o dziataniu
systemu, np.:

»Prosze czekac” podczas realizowania zadanej operacii.

,oystem dokona automatycznego uporzgdkowania danych” po stwierdzeniu
nieprawidtowego zakoriczenia pracy programu.

, [rwa zapis na dysk” podczas zapisywania danych na twardym dysku.

6.8. Uporzgqdkowanie alfabetyczne danych tekstowych

Dane tekstowe wprowadzane do systemu FIRMA zostajg automatycznie uporzgdko-
wane wedtug odpowiadajgcych im kodéw ASCII. Oznacza to, ze system rozréznia
wielkie i mate litery, a takze uwzglednia znaki rozdzielajace (cudzystow, mysinik, spa-
cja itp.).

Uporzadkowanie danych ma znaczenie dla mechanizmu ,,szybkiego szukania” (patrz
rozdziat 7.1.), a takze dla opcji generatora wydrukow Selekeja (patrz rozdziat 10.2.1.).
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Zgodnie z wartosciami kodéw ASCII uporzadkowanie bedzie realizowane w nastgpu-
jacy sposob:

spacja (...)

cudzystow (...)

apostrof

mys$inik

kropka (...)

cyfry arabskie (...)

wielkie litery alfabetu tacifskiego (...)
mate litery alfabetu tacifskiego (...)

Przyktad:

Uporzadkowanie danych tekstowych:

_PH.U. “IRIS” (znak ,,_” oznacza tutaj spacje)
“Iris” Przedsiebiorstwo Handlowo - Ustugowe
PH.U. IRIS
PHU “Iris”

Uporzadkowanie uwzglednia polskie litery, jesli tylko zostaty zainstalowane w syste-
mie FIRMA (patrz rozdziat 9.).
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7. Dodatkowe funk¢je

System FIRMA zostat wyposazony w szereg dodatkowych funkcji, ktére maja za za-
danie utatwic¢ uzytkownikowi prace. W kolejnych podrozdziatach zostato opisane ich
dziatanie.

Z wyjatkiem ,,szybkiego szukania” (patrz rozdziat 7.1.) funkcje te sa wywotywane za
pomocg odpowiednich klawiszy funkcyjnych. Z klawiszy tych mozna skorzystac w do-
wolnym miejscu kazdego programu systemu, w chwilach, gdy program czeka na dzia-
tanie operatora. W takcie przetwarzania danych przez program (sygnalizowanego
zazwyczaj przez wskaznik postepu operacji) klawisze funkcyjne nie sg dostepne.

7.1. Szybkie szukanie

Odnalezienie wiasciwej pozycji w stowniku czy na liscie (np. skrét kontrahenta, nu-
mer dokumentu) zostato znacznie utatwione dzieki mechanizmowi ,szybkiego szuka-
nia”. Polega ono na wprowadzaniu kolejnych znakéw poszukiwanego tekstu podczas
przegladania listy czy stownika. W odpowiedzi program odszukuje pierwszg pozycje
zblizong do wprowadzonych znakéw. Odszukiwanie powtarzane jest po wprowadze-
niu kazdego kolejnego znaku. Pozwala to na szybkie przemieszczenie kursora w po-
blize zadanej pozycji.

Wprowadzony wzdr tekstu jest wysSwietlany w linii podpowiedzi (przedostatnia linia u
dotu ekranu) przed pulsujgcym znakiem ,<”.

} Przy wprowadzaniu tekstu ,szybkiego szukania” nalezy pamigtac, ze me-
chanizm ten rozroznia wielkie i mate litery, a kazdy inny znak (np. cudzy-
stow, spacja) traktowany jest rowniez jako czesc tekstu.

Uzycie klawisza F10 usuwa wprowadzony wzor tekstu i koriczy ,,szybkie szukanie”,
umozliwiajgc wprowadzenie nowego tekstu.
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7.2. Notes

System FIRMA zostat wyposazony w podreczny notes, do ktérego mozna wpisaé sto-
wa lub wyrazenia czesto uzywane podczas pracy z programami systemu. Utatwia to
wypetnianie pol tekstowych, poniewaz powtarzajgce sie wyrazenie (stowo) mozna
~przepisac” z notesu, zamiast wprowadzac za kazdym razem od nowa.

> Przyktad:

Wypetniajac rubryke [Nazwa kontrahenta] w stowniku kontrahentow mozna
unikng¢ koniecznosci wielokrotnego wpisywania stowa ,przedsigbiorstwo”.
Wprowadzenie tego stowa do notesu pozwoli na automatyczne przepisa-
nie go w odpowiednim miejscu.

Otwarcie notesu nastgpuje w dowolnym miejscu kazdego programu po nacisnigciu
klawisza F5. W notesie mozna umiesci¢ 20 niezaleznych tekstow (linii) maksymal-
nie po 40 znakéw. Wprowadzanie tekstu do wybranej linii (lub wprowadzanie zmian
do tekstu zapisanego wcze$niej) jest mozliwe po nacisnieciu klawisza F4.

Przeniesienie zawartosci linii notesu w wypetniane pole tekstowe moze nastapi¢ dwo-
ma sposobami;

1. Poprzez wys$wietlenie notesu nacisnigciem klawisza F5, wskazanie odpowie-
dniej linii i naci$nigcie klawisza Enter.

2. Poprzez uzycie kombinacji klawiszy wiasciwej dla danej linii notesu. Dla linii
oznaczonych w notesie Sh+F1...(F10) beda to klawisze Shift+F1 (..F10),
dla linii oznaczonych jako Alt+0 (...9) — klawisze Alt+0 (...9). W tym przy-
padku nie ma konieczno$ci wyswietlania zawartosci notesu.

Zawarto$¢ notesu mozna wydrukowac po naci$nigciu klawisza F6.
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7.3. Kalkulator

Dla wygody uzytkownika programy systemu FIRMA korzystaja z dotgczonego kalku-
latora, ktory umozliwia wykonanie podstawowych dziatan arytmetycznych.

Kalkulator mozna uruchomi¢ w dowolnym miejscu programu za pomocg klawiszy
Alt+F1. Okienko kalkulatora mozna przesuwac po ekranie za pomoca klawiszy kur-
sora® , = ,-, . Ich uzycie w potaczeniu z klawiszem Alt powoduje przesuniecie
okienka kalkulatora do wskazanej krawedzi ekranu monitora.

Uzycie klawisza Tab powoduje zredukowanie wy$wietlanego kalkulatora do wielko-
$ci wySwietlacza. Klawisze kalkulatora — chociaz niewidoczne — sg nadal dostepne.

Wynik obliczen przeprowadzonych za pomocg kalkulatora mozna przepisac do wy-
petnianego pola (za pomocg klawiszy Alt+F2), nawet jezeli kalkulator nie jest wi-

doczny na ekranie.

Opis dziatania kalkulatora:

Alt+F1 wywotanie kalkulatora.

+,-*/ klawisze podstawowych dziatan arytmetycznych.
= lub Enter wynik dziatan.

C zerowanie wyswietlacza kalkulatora.

Backspace anulowanie ostatniej operacji.
Ins zmiana znaku (+/-).

Esc zakoriczenie wy$wietlania kalkulatora. Wynik przeprowadzo-
nych obliczen pozostaje w jego pamigci.

} Zakoriczenie pracy modutu powoduje usunigcie wy-
niku przechowywanego w pamieci kalkulatora.

Alt+F2 przepisanie wartosci liczbowej z kalkulatora do pola edycyjnego.
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7.4. Kalendarz

Kalendarz zostaje wyswietlony po naci$nigciu klawiszy Alt+F3. Jego ,kartka” po-
kazuje wowczas aktualny miesigc (zgodny z datg systemowa komputera), a podSwie-
tlenie wskazuje biezacg date. W prawym gornym rogu ,kartki” zostaje wyswielony
numer dnia w roku.

Przegladanie kalendarza nastepuje za pomocg nastepujgcych klawiszy:

Page Up (PgUp) poprzedni miesiac.
Page Down (PgDn) nastepny miesiac.
Ctrl+Page Up poprzedni rok.
Ctrl+Page Down nastepny rok.

Podczas wprowadzania daty na dokument (np. podczas okreslania terminu ptatno-
$ci) w odpowiednie pole mozna przenie$¢ date wskazang w kalendarzu.

Funkcje dostepne po wySwietleniu kalendarza:

F4

Enter

Ins

Alt+F4

Esc

wskazanie aktualnej daty. Po nacisnieciu tego klawisza zostaje wyswie-
tlona ,kartka” z aktualnym miesigcem, a kursor (podSwietlenie) usta-
wia sie na odpowiednim dniu.

przeniesienie wskazanej daty do wypetnianego pola typu datowniko-
wego i zamknigecie kalendarza.

wyszukiwanie daty. Wprowadzenie szukanej daty powoduje wySwietle-
nie ,kartki” z odpowiednim miesigcem w roku i pod$wietlenie szuka-
nego dnia.

mozliwo$¢ wprowadzania notatek dotyczacych wybranego dnia.

Po wskazaniu daty, ktorej ma dotyczy¢ notatka, nacisnigcie wspomnia-
nej kombinacji klawiszy powoduje mozliwo$¢ wprowadzenia dowolne-
go tekstu. Zapisanie tekstu (Ctrl+W) sprawia, ze na data ta zostaje
wyrézniona podswietleniem. Przegladajac kalendarz operator widzi,
dla ktorych dat wprowadzono notatki, a po nacisnigciu klawiszy
Alt+F4 moze je odczytac.

zamkniecie kalendarza.
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7.5. Blokada klawiatury

Operator chwilowo opuszczajacy stanowisko komputerowe moze zablokowac kla-
wiature. Bedzie miat wtedy pewnosc, ze osoba nie znajaca jego hasta nie bedzie mogta
przegladac danych, ani wykonywac¢ w systemie zadnych operacii.

Zablokowanie klawiatury nastepuje po naci$nigciu klawiszy Alt+/.

Odblokowanie klawiatury nastepuje po wprowadzeniu hasta operatora i naci$nigciu
klawiszy Enter / Ctrl+W.

7.6. Sieciowe przesylanie windomosci

Jesli system FIRMA pracuje w lokalnej sieci komputerowej Novell NetWare, w do-
wolnym momencie pracy programu kombinacja klawiszy Ctrl+F8 pozwala na prze-
stanie wiadomosci innemu uzytkownikowi (grupie uzytkownikow). Dtugo$¢ wiado-
mosci nie powinna przekracza¢ 55 znakdw. Po wybraniu adresata z zestawu:

[Pojedynczy uzytkownik]
[Wszyscy uzytkownicy]
[Grupa uzytkownikdw]
[Konsola serwera]

mozna wprowadzi¢ tekst wiadomosci.

Dla adresata [Pojedynczy uzytkownik] i [Grupa uzytkownikdw] mozna skorzystac z kla-
wiszy:

F2 lista aktualnie pracujacych uzytkownikow sieci (grup uzytkownikow).

F3 lista wszystkich uzytkownikéw sieci (grup uzytkownikow).

Jezeli operator nie chce odbiera¢ wiadomosci, moze wigczy¢ [Blokowanie komunika-
téw]. Ponowne wybranie [Blokowania...] sprawi, ze odbieranie wiadomosci zostanie
odblokowane.
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7.7. Uruchamianie innych programoéw pracujgcych w srodowisku MS DOS

Wykonanie zlecenia systemu operacyjnego MS DOS lub uruchomienie innego pro-
gramu pracujgcego w Srodowisu MS DOS (np. edytora tekstu) nie wymaga zakon-
czenia pracy systemu FIRMA.

Po naci$nieciu klawiszy Alt+Esc zostaje wyswietlona lista programéw wstepnie wy-
petniona przez producenta pozycjg ,D0S” (umozliwiajaca chwilowe przej$cie do syste-
mu MS DOS). Uzytkownik moze go wywotaé po nacisnigciu klawisza Enter.

Dodanie do listy nastepnej komendy uruchamiajgcej inny program jest mozliwe po
nacisnigciu klawisza Ins. Nalezy wowczas poda¢ nazwe programu, a po jej zatwier-
dzeniu (naci$nigciem klawisza Enter) wpisa¢ komende uruchamiajaca ten program
(w spos6b zgodny z zasadami wpisywania komend systemu MS DOS). Zapisanie
komendy (naci$nigciem klawiszy Ctrl+W) powoduje wprowadzenie programu na
liste.

Uruchomienie zadanego programu nastepuje po wskazaniu go klawiszem kursora i
nacisnieciu klawisza Enter.

} Uruchomienie niektérych programdw w opisany powyzej sposob jest nie-
mozliwe ze wzgledu na wykorzystywanie przez system FIRMA czesci do-
stepnej pamieci konwencjonalne;.

Po zakoriczeniu pracy wywotanego w ten sposob programu nastepuje powrot do sy-
stemu FIRMA (doktadnie w tym miejscu, w ktorym nastapito przejscie do innego
programu).

} Chwilowe przejscie do systemu operacyjnego MS DOS wywotuje na ekra-
nie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem ,Soft Ekspert Swap”.
Nie wolno wtedy wytaczac¢ komputera, poniewaz system FIRMA nadal pra-
cuje i wprowadzone do niego dane zostang wtasciwie zapisane jedynie w
trakcie poprawnego zakoriczenia jego pracy (wywotanie opcji Narzedzia /
Koniec, a nastepnie wybranie W — Wyjscie do systemu operacyjnego
lub nacigniecie klawisza Es€)! Przed wytaczeniem komputera nalezy po-
wradcic¢ do systemu FIRMA wydajac komende

EXIT Enter.
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Nazwe wskazanego programu mozna zmieni¢ po dokonaniu jej edycji (po nacisnigciu
klawisza F4).

Komende uruchamiajgcg wskazany program mozna wyswietli¢ po nacisnieciu klawiszy
Ctri+F5.

Usunigcie programu z omawianej listy nastgpuje po nacisnigciu klawisza Del.

Wszystkie wprowadzone na liste programy mozna z niej usungc po nacisnigciu kla-
wisza F8.

Naci$nigcie klawiszy Esc / Ctrl+W konczy obstuge funkcji.

} Uruchamianie programow rezydentnych (np. Norton Commander) w spo-
sob opisany w niniejszym rozdziale moze spowodowac utrate danych!

} Wykorzystywanie mozliwosci uruchamiania innych programow w trakcie
pracy systemu FIRMA jest zalecane jedynie podczas pracy z urzadzeniami
podtrzymujgcymi napigcie w sieci elektrycznej (tzw. UPS).
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8. Wspoélpraca z urzgdzeniami zewnetrznymi

Wydruki tworzone przez uzytkownika — np. dokumenty odzwierciedlajgce zawartos¢
ksiegi za wybrany okres, tres¢ deklaracji rozliczeniowej, raporty (zestawienia) itp. —
mozna przegladac na ekranie monitora, wydrukowac na drukarce lub zapisac na twar-
dym dysku.

Po sporzadzeniu wydruku zostaje wySwietlona ramka, w ktorej uzytkownik moze
wybraé, do ktdrego urzadzenia skierowa¢ wydruk:

[Monitor],

[Drukarkal,

[Plik].
Podswietlenie wskazuje urzadzenie okreslone wartoscig parametru Domysine urzg-

dzenie ustalang w module NADZORCA w opcji Parametry / Systemu.

W kolejnych podrozdziatach umownie zaliczono wewnetrzny dysk twardy komputera do urzadzer zewne-
trznych. Jest to spowodowane jedynie uktadem podrecznika.

Wybranie pozycji [Ustawienia] umozliwia okreslenie lewego i gérnego marginesu
(w liczbie znakow), a takze wskazanie drukarki, na ktdrg skierowany zostanie wydruk
(patrz rozdziat 8.2.).

Przerwanie operacji drukowania (Esc€) spowoduje utworzenie tylko czesci wyduku.
Ostatnia linia wydruku bedzie zawierata informacje o fakcie przerwania jego genero-
wania.
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Wybadr [Monitora] jako urzgdzenia, do ktorego ma by¢ skierowany wydruk, powodu-
je wySwietlenie zbioru tekstowego na ekranie. Uzytkownik ma mozliwo$¢ przeglada-
nia dokumentu (za pomocg klawiszy kursora) przed jego wydrukiem.

Funkcje dostepne podczas przeglgdania wydruku:
S szukanie tekstu zgodnego z wprowadzonym znakami.

Odszukanie wyrazu (sformutowania) w dtugim tekscie zostato utatwione
przez wykorzystanie ,szukania tekstu”. Wprowadzenie szukanych zna-
kow i zatwierdzenie ich nacignigciem klawiszy Enter / Ctrl+W powo-
duje rozpoczecie szukania.

Po odnalezieniu szukanych znakow ekran zostaje przesuniety tak, ze znaj-
dujg sie one w pierwszej linii u gory. Aby znaki te byty wySwietlane jako
pierwsze z lewej strony, nalezy ustalic liczbe znakdw, o ktére przesuwa
sig ekran podczas przewijania go klawiszami ®/=  (patrz opis dzia-
tania klawisza F2), jako [1].

Opisywane szukanie nie rozrdznia wielkich i matych liter.

N powtorzenie szukania tekstu zawierajgcego uprzednio wprowadzony
wzOr (szukanie kolejnego wystapienia tekstu na wydruku).

F2 zmiana liczby znakéw, o ktére bedzie sie przesuwat ekran podczas
przewijania go klawiszami ®/= , zwartosci [1] na [20] i odwrotnie.
Warto$¢ ta ma rowniez znaczenie dla sposobu wySwietlania szukane-
go tekstu (patrz opis dziatania klawisza S).

F3 wy$wietlenie (w linii podpowiedzi) liczby wierszy i stron, ktére zajmuje
wydruk.
Esc zakoriczenie przegladania zbioru i wybdr dalszego dziatania:

[Zakoncz]  zakonczenie przegladania wydruku i powr6t do miejsca
programu, z ktdrego zostato wywotane przegladanie te-
kstu.

[PliK] zapisanie wydruku (na twardym dysku) w postaci pliku
(patrz rozdziat 8.3.).
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[Drukuj] podjecie takiego dziatania powoduje mozliwos$¢ wybrania
portu dla utworzonego wydruku (podpowiadany jest port
zadeklarowany w module NADZORCA w opcji Parame-
try / Wydruku). Mozna réwniez okreslié lewy margines
wydruku (podajac liczbe jego znakow).

Jezeli drukowany bedzie plik zapisany uprzednio na twar-
dym dysku, program pozostawia uzytkownikowi decy-
Zje, jak ma zinterpretowac dtugosc strony wydruku:

[Wedtug pliku]
zgodnie z zapisang w pliku liczbg wierszy
na stronie.

[Zgodnie z parametrami systemowymi wydruku]
zgodnie z ustalong w opcji Parametry /
Wydruku modutu NADZORCA wartoscia
parametru Maksymalna liczba wierszy na
stronie.

[Kontynuuj] dalsze przegladanie tekstu.

8.2. Drukarka

W opcji Parametry / Wydruku w module NADZORCA nalezy wybraé port, do ktérego
domysinie bedzie kierowany wydruk. Jezeli do jednego komputera podtaczono wie-
cej niz jedng drukarke, to dla kazdej operacji drukowania mozna wybrac inny port. W
tym celu nalezy — po wydaniu polecenia drukowania, a przed wyborem urzadzenia —
wybrac [Ustawienia] i wskazac¢ numer portu dla danego wydruku. W tym samym miej-
scu mozna réwniez ustawic lewy i gérny margines wydruku.

Przed przystgpieniem do drukowania program sprawdza, czy drukarka jest przygoto-
wana do pracy, tzn. czy jest zatgczona, czy zostat zatozony papier i wcisnigty przycisk
ON LINE. Jezeli drukarka nie jest gotowa do drukowania, to na ekranie pojawia sig
infomacja ,,Drukowanie wstrzymane” oraz komunikat ,SprawdZ gotowos¢ drukarki”
wraz z numerem portu i nazwg drukarki oraz rodzajem btedu dostepu do drukarki:

»Wytaczony ON LINE”
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»Drukarka jest zajeta”
~Brak papieru”

,Btad we / wy”

~Brak mozliwosci wydruku”

ewentualnie opis innego btedu.

Zasady korzystania z drukarki, konserwacji, zaktadania papieru itd. znajdujg sie w jej dokumentacji
uzytkowe;j.

Systemowe parametry wydruku

Systemowe parametry wydruku odnoszg sie do wydrukéw generowanych w kazdym
module systemu FIRMA. Sg one ustalane w module NADZORCA w opcji Parametry /
Wydruku. W kazdym module systemu mozna zmienic ich wartosci po uruchomieniu
opcji Parametry / Systemowe wydruku. Ponizej opisano ich znaczenie.

Maksymalna liczba wierszy na stronie:
zalezy od wymiardw uzywanego papieru i rozmiaru uzytej
czcionki.

Ramki drukowac w trybie:
ustalajgc warto$¢ tego parametru uzytkownik nie przestawia
trybu pracy drukarki, a jedynie wskazuje sposdb kreslenia ra-
mek:

[Graficznym]
ta warto$¢ powoduje kreslenie ramek w postaci linii ciggtych.
Drukowanie trwa dtuzej niz w trybie znakowym.

[Znakowym]
drukowanie trwa szybciej niz w trybie graficznym, ale otrzymu-
jemy ramki w postaci linii przerywanych.

Szerokosc wydruku w calach:
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[10 cali],

[15 cali].
Uzytkownik wybiera warto$é tego parametru w zaleznos$ci od
szerokosci watka drukarki. Wptywa on na posta¢ wydruku —
np. przy ustawieniu szeroko$ci wydruku na [10 cali] strona
ksiegi przychoddw i rozchoddw jest dzielona na 3 czesci, przy
ustawieniu szerokosci wydruku na [15 cali] strona ksiegi jest
dzielona na 2 czesci.

Ustawienie gestosci wydruku:
gestosc wydruku jest zalezna od ustawienia sekwencji steruja-
cych drukarki. Wymienione ponizej znaczenia wartosci para-
metru okreslajg ustawienia typowe, zalecane przez producenta
systemu FIRMA. Sekwencje sterujgce drukarki mozna zmienic
po uruchomieniu opcji Parametry / Drukarki / Port / Kody ste-
rujace w module NADZORCA.

Przed wydrukiem drukarka jest programowo przestawiana na
gestosc¢ wydruku zgodng z wybrang wartoscig parametru:

[Pica] 10 znak6w na cal,
[Elite] 12 znakéw na cal.
[Condensed]

17 znakow na cal (gestosS¢ zalecana dla wydruku zawartoSci
ksiegi i ewidencji VAT),

[Bez zmian]
przed wydrukiem gestos¢ wydruku nie jest programowana, za-
tem istnieje mozliwos$¢ ustawienia gestosci wydruku z pulpitu
drukarki za pomocg jej przyciskow sterujgcych lub zachowanie
poprzedniego ustawienia.

Zatrzymywac wydruk na koricu strony:
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[Tak] wartos¢ parametru odpowiednia dla drukowania na oddzielnych
kartkach. Po wydrukowaniu ostatniej linii na stronie program
wstrzymuje drukowanie i czeka na decyzje operatora po wtoze-
niu nastepnej kartki.

[Nie] wydruk nastepuje bez zatrzymywania. Ta warto$¢ parametru jest
odpowiednia dla drukowania na papierze ,komputerowym” (tzw.
»Sktadanka”).

Po zakoriczeniu wydruku wysuw do nowej:
[Strony] wartosc zalecana dla drukarek laserowych i atramentowych.
[Linii].

Do ktérego portu (drukarki) skierowac wydruk:
do ktorego portu bedg domysinie kierowane wydruki.

Jezeli do jednego komputera podtaczono (i zainstalowano w sy-
stemie) kilka drukarek, dla danej operacji drukowania mozna
wybrac inny port (inng drukarke). W tym celu po wydaniu po-
lecenia drukowania nalezy wybraé [Ustawienia] i wskaza¢ port
(drukarke) dla biezacego wydruku.

Czas oczekiwania na gotowosc drukarki w sekundach:
czas, przez jaki program czeka na sygnat drukarki o gotowosci
do pracy.

Jezeli otrzymany wydruk jest niepoprawny (wystepujg powie-
lone fragmenty, czes$¢ tekstu nie zostata wydrukowana itd.),
czasami wystarczy wydtuzyé czas oczekiwania drukarki. War-
to$é parametru powinna zosta¢ wyznaczona do$wiadczalnie
przez uzytkownika.

8.3. Plik
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Programy systemu FIRMA umozliwiajg tworzenie plikdw na dysku twardym. Oznacza
to, ze przygotowane wydruki mogg zostac zapisane na dysku i wykorzystane w do-
wolnym momencie.

Korzystanie z zapisywania wydrukow do pliku jest wygodne w nastepujacych sytua-
cjach:

1. Operator chwilowo nie dysponuje drukarkg. Moze przygotowac wydruki (do-
kumentow, ewidencji itp) i zapisac je na dysku. Po odzyskaniu dostepu do
drukarki moze odczyta¢ przygotowane w ten sposob pliki (w opcji modutu
NADZORCA Pliki / Uzytkownika) i wydrukowac je.

2. Uzytkownik chce zachowac przygotowany wydruk do pozniejszego przegla-
dania / drukowania.

Po wybraniu [Pliku] jako miejsca, do ktérego ma by¢ skierowany wydruk, uzytkownik
nadaje mu nazwe (rozszerzenie LST jest nadawane przez program). Jesli wprowa-
dzona przez uzytkownika nazwa byta wczesniej wykorzystana, zostaje wyswietlony
odpowiedni komunikat. Mozna wdczas zdecydowac, czy usunac stary zbidr i zapisac
pod t3 nazwg nowy, czy tez wybrac inng nazwe dla utworzonego pliku.

} W nazwach plikdw nie wolno uzywac polskich liter.

Pliki utworzone w ten sposob zostajg zapisane w katalogu systemu FIRMA w podka-
talogu WYDRUKI. Mozna je odczyta¢ po wybraniu opcji Pliki / Uzytkownika w mo-
dule NADZORCA (patrz czes¢ NADZORCA rozdziat 9.).
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9. Polskie litery

System FIRMA moze pracowacé w najczesciej stosowanych standardach MAZOVIA i LA-
TIN-2 (strona kodowa 852) oraz bez polskich liter. Mozliwe jest rowniez wprowadze-
nie dowolnego innego standardu kodowania polskich liter.

Jezeli przed nabyciem systemu FIRMA uzytkownik miat na swoim komputerze zain-
stalowane procedury obstugi polskich liter MAZOVIA lub LATIN-2, moze je wykorzy-
stac bez koniecznosci instalowania mechanizmdw opisanych w kolejnych podrozdzia-
tach. Powinien jedynie wskaza¢ wtasciwy standard w module NADZORCA po wywo-
taniu opcji Parametry / Polskie litery.

Uzytkownicy, ktorzy dotychczas nie mieli zainstalowanych polskich liter, moga
skorzystac z programow dostarczanych wraz z systemem FIRMA, wykorzystujgcych
standardy MAZOVIA albo LATIN-2. W tym przypadku pierwszg czynnoscig jest takze
wskazanie standardu kodowania polskich liter w module NADZORCA w opcji Para-
metry / Polskie litery. Dziatanie opcji opisano w czesci NADZORCA rozdziat 3. ,In-
stalacja polskich liter”. Kolejne czynnosSci instalacyjne opisano w nastepnych pod-
rozdziatach czgsci FIRMA.

Zainstalowanie polskich liter daje mozliwoS¢ korzystania z nich podczas:
— wprowadzania z klawiatury,
— wysSwietlania na ekranie,
— drukowania,

— automatycznego uporzgdkowania alfabetycznego wprowadzonych danych.

9.1. Wprowadzanie polskich liter z klawiatury

Do wprowadzania polskich liter za pomocg klawiatury standardowej stuzg specjalne
programy rezydujace w pamieci operacyjnej, umozliwiajgce wpisywanie polskich li-
ter za pomoca kombinacji innych klawiszy, zwykle Alt+litera tacinska.
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Wraz z systemem FIRMA zostaje dostarczony program wprowadzania polskich zna-
kéw POLPRESS.COM. Po zainstalowaniu systemu program ten znajdzie sie w katalo-
gu systemu w podkatalogu PL.

Aby unikng¢ kazdorazowego instalowania programu POLPRESS.COM przed urucha-
mianiem systemu FIRMA, najkorzystniej jest wywotac go w pliku AUTOEXEC.BAT wpi-
sujgc nastepujacg sekwencje:

CD C:\FIRMA\PL
POLPRESS /x /k
CD\

Sciezka do katalogu C:\FIRMA\PL jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ wiasciwg Sciezkg do katalogu,
w ktorym zostat zainstalowany system FIRMA.

} Jezeli w pliku AUTOEXEC.BAT znajduje sie wywotanie programu rezydent-
nego (np. programu Norton Commander), podang sekwencje nalezy wpi-
sac przed jego wywotaniem.

Polskie litery wprowadza sie za pomocg kombinacji:
Alt+litera tacinska mata litera polska,

Ctri+litera tacinska
lub Alt+Shift+litera tacinska  duza litera polska.

Litere “2” (“Z”) wprowadza sig za pomoca kombinagji klawiszy Alt+Xx (Alt+X).

Programy rezydentne (np. Norton Commander) wykorzystuja klawisze specjalne Alt
i Ctrl, ktore stuza rowniez do wprowadzania polskich liter. Dlatego po zainstalowa-
niu programu POLPRESS.COM mozna postuzy¢ sie kombinacja klawiszy:

Ctrl+Alt+Spacja w celu wstrzymania dziatania klawisza Alt w sposab
wykorzystywany przez program rezydentny i umozliwie-
nia wykorzystania go do wprowadzania polskich liter.
Kolejne nacisnigcie kombinacji tych klawiszy przekazu-
je klawisz Alt do ponownej dyspozycji programu rezy-
dentnego.

Ctrl+Alt+K ta kombinacja klawiszy dziata analogicznie, jak opisana
powyzej, w odniesieniu do klawisza Ctrl.
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Instalacja programu obstugujgcego klawiature odbywa sie zatem poza systemem FIR-
MA, uzytkownik musi jednak zapewnic zgodno$¢ standardu ze sposobem wyswietla-
nia liter na ekranie.

9.2. Wyswietlanie polskich liter

WysSwietlanie polskich liter na ekranie mozna uzyska¢ dwoma sposobami:

1.

Wykorzystanie programu POLFONT.COM dostarczonego wraz z systemem
FIRMA. Po zainstalowaniu systemu program ten znajdzie sie¢ w katalogu sy-
stemu w podkatalogu PL.

Aby unikngé kazdorazowego instalowania programu POLFONT.COM przed uru-
chamianiem systemu FIRMA, najkorzystniej jest wywota¢ go w pliku
AUTOEXEC.BAT wpisujac nastepujacg sekwencie:

CD C:\FIRMA\PL
POLFONT
CD\

Sciezka do katalogu C:\FIRMA\PL jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ wiasciwg $ciezkg do kata-
logu, w ktérym zostat zainstalowany system FIRMA.

Poniewaz po zmianie trybu wysSwietlania ze znakowego na graficzny i odwrot-
nie (np. po uruchomieniu systemu WINDOWS) nalezy ponownie uruchamiag
program POLFONT.COM, zalecamy zainstalowanie standardu MAZOVIA lub
LATIN-2 wykorzystujac procedury podane w pkt. 2. S one dostgpne dla uzyt-
kownikow korzystajacych z kart grafiki VGA i nowszych.

Wykorzystanie systemu operacyjnego MS DOS.
Aby otrzymaé standard MAZOVIA, nalezy:
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1. W pliku CONFIG.SYS dopisa¢ (lub zmieni¢ istniejgce) instrukcje:
COUNTRY = 049,437, <kart_DOS>\COUNTRY.SYS
DEVICE = <kart_DOS>\DISPLAY.SYS CON=(EGA,437,1)

2. W pliku AUTOEXEG.BAT dopisac (lub zmienic istniejgce) instrukcje:
<kart_DOS>\NLSFUNC

<kart_DOS>\MIODE CON GP PREP=((437) C:\FIRMA\PL\MAZO-
VIA)
<kart_DOS>\MODE CON CP SEL = 437

<kart_DOS> oznacza $ciezke do katalogu zawierajgcego pliki systemu operacyjnego MS DOS,
np. C:\DOS.

Sciezka do katalogu C:\FIRMA\PL jest przyktadowa. Nalezy ja zastgpi¢ wiasciwg $ciezkg do kata-

logu, w ktérym zostat zainstalowany system FIRMA.

Aby otrzymac standard LATIN-2, nalezy:

1. W pliku CONFIG.SYS dopisaé (lub zmieni¢ istniejace) instrukcje:
COUNTRY = 048,852,<kart_DOS>\COUNTRY.SYS
DEVICE = <kart_DOS>\DISPLAY.SYS CON=(EGA,852,1)

2. W pliku AUTOEXECG.BAT dopisac (lub zmienic istniejgce) instrukcje:
<kart_DOS>\NLSFUNC
<kart_DOS>\MODE CON CP PREP=((852) ,kart_DOS.\EGA.CPI)
<kart_DOS>\MODE CON CP SEL = 852

<kart_DOS> oznacza $ciezke do katalogu zawierajgcego pliki systemu operacyjnego MS DOS,
np. C:\DOS.

Po wprowadzeniu zmian w plikach CONFIG.SYS i AUTOEXEC.BAT i zapi-
saniu ich na dysku nalezy dokonaé restartu (ponownego uruchomienia)
komputera, aby zmiany te zostaty uwzglednione przez system operacyjny.

9.3. Drukowanie polskich liter
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Standard drukowania polskich liter nalezy okresli¢ podczas instalowania drukarki
w systemie FIRMA. Dokonuje sie tego w module NADZORCA po uruchomieniu opcji
Parametry / Drukarki / Port / Polskie litery.

Drukowanie polskich liter mozna osiggngc¢ trzema sposobami:

1. Przygotowa¢ drukarke sprzetowo, montujgc odpowiedni generator znakow
uwzgledniajacy polskie litery — jest to rozwigzanie najlepsze i najszybsze.

2. Przygotowac drukarke programowo, przesytajac na nig odpowiedni zbior de-
finiujacy polskie litery — zbidr taki jest zwykle dostarczany razem z drukarka.

3. Symulowac polskie litery poprzez wydruk litery tacinskiej, cofniecie gtowicy i
nadrukowanie ,ogonka”, np. przecinka, na litere ,a”.

Czynnosci opisane w punktach 1. 2. nalezy wykonaé przed uruchomieniem systemu
FIRMA, a podczas instalowania drukarki wskaza¢ odpowiedni standard drukowania
polskich liter. Spos6b 3. realizowany jest bezposrednio przez system FIRMA, nalezy
jedynie podczas instalowania drukarki wybraé jako standard drukowania [Symulacja
polskich liter].

Standard drukowania polskich liter okresla si¢ w opcji Parametry / Drukarki / Port /
Polskie litery modutu NADZORCA, oddzielnie dla kazdej zainstalowanej drukarki.
Szczegotowe informacje na ten temat podano w czesci NADZORCA w rozdziale 5.

9.4. Uporzqdkowanie alfabetyczne

Dane wprowadzone do systemu zostajg automatycznie uporzadkowane wedtug alfa-
betu polskiego, jesli tylko uzytkownik zainstalowat polskie litery w systemie FIRMA.
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10. Generator wydrukow

Generator wydrukow jest uniwersalnym narzedziem do tworzenia zestawien (rapor-
tow). Uzytkownik moze samodzielnie okresli¢ zawarto$¢ zestawienia, wybierajgc in-
formacije, ktGre zostang w nim umieszczone.

Zestawienia (raporty) mozna tworzy¢ we wszystkich programach systemu FIRMA.
Zasada korzystania z generatora jest w kazdym przypadku identyczna; rozny jest je-
dynie zakres informacji, ktére mozna uzyskac.

Generator wydrukow zostaje zwykle uruchomiony po wybraniu funkcji Wydruk (F6),
opcji Raporty itp. Zostaje wowczas wyswietlony zestaw opcji generatora (zwany tez
jego ,menu”):

Plik

Tytut
Parametry
Kolumny
Selekcja
Porzadek
Zakres
Oznacz

Wydruk

Wyboru opcji z menu generatora wydrukéw uzytkownik dokonuje analogicznie, jak
Z menu gtdwnego programu, tzn. przez wpisanie jej pierwszej litery lub przez pod-
Swietlenie opciji i uzycie klawisza Enter.

Na poziomie menu generatora wydrukdw mozna skorzystac z nastepujgcych funkcji:

F2 wy$wietlenie zdefiniowanej szeroko$ci wydruku (liczba znakéw w linii)
oraz liczby kolumn zaznaczonych do drukowania.

F6 przegladanie i drukowanie nazw danych (kolumn) zadeklarowanych do
wydruku, ich szeroko$ci oraz informacji o typie danej (moze byc¢ to
dana numeryczna, znakowa, logiczna (Tak lub Nie), dana stownikowa
lub data).
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F10 przeglagdanie i drukowanie kryteriow (ustawien) zdefiniowanych
w opcjach generatora Parametry, Selekcja i Porzadek, oraz nagtowka
wydruku wprowadzonego w opcji Tytut.

Tworzenie wydruku (raportu) odbywa sie w kilku krokach:
1. Wybranie kolumn (rubryk), ktére majg zosta¢ zamieszczone na wydruku.

2. Ustalenie zawartosci informacyjnej zestawienia (wskazanie zakresu danych
wprowadzonych przez uzytkownika, ktGre zostang uwzglednione w raporcie).

3. Okreslenie formy (wygladu) raportu, np. sposobu drukowania ramek, Sposo-
bu drukowania podsumowarn wartosci kolumn.

4. Drukowanie (wySwietlanie) raportu.

5. Ewentualne zapisanie raportu na dysku twardym (w celu pdZniejszego wyko-
rzystania).

Kroki te zostaty opisane w kolejnych podrozdziatach.

Dla wygody uzytkownika producent przygotowat gotowe raporty, ktére zostaty zapi-
sane w postaci plikow w katalogu FIRMA\ OPISY. Mozna je odszukac po uruchomie-
niu opcji generatora Plik / Odczyt (patrz rozdziat 10.5.2.). Obok nazwy pliku zostaje
wyswietlony jego krétki opis, co utatwia odnalezienie wtasciwego raportu. Po wybra-
niu raportu uzytkownik powinien jedynie wskazac zakres wprowadzonych przez sie-
bie danych (patrz rozdziat 10.2.) i uruchomic opcje generatora Wydruk.

10.1. Wybranie kolumn do zestawienia
W opcji generatora Kolumny uzytkownik okresla zawartos¢ raportu poprzez wskaza-
nie, ktdre kolumny bedg drukowane oraz w jakiej kolejnosci. Definiuje réwniez szero-

kos$é tych kolumn na wydruku.

Po uruchomieniu opcji zostaje wyswietlony wykaz kolumn, sposrod ktorych uzyt-
kownik moze wybraé informacje zgodnie ze swoimi potrzebami.
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Program podpowiada pewien zestaw kolumn. PodpowiedZ jest sygnalizowana przez
pojawienie sie znaku v/ (lub ® obok nazwy kolumny. Oznacza on, ze kolumna bedzie
drukowana, a numer obok znaku wskazuije, w jakiej kolejnosci (liczac od lewej stro-
ny) pojawi sie na wydruku (kolumna z liczbg porzgdkowg nie jest numerowana).

> Przyktad:

Zestawienie obrotéw firmy (modut OBROT TOWAROWY opcja Wydruki /
Obroty petne).

Po wywotaniu generatora i uruchomieniu opcji Kolumny zostaje wysSwie-
tlony wykaz 64 kolumn, spo$rod ktorych uzytkownik moze wybraé odpo-
wiednie dla tworzonego raportu. Ponizej przedstawiono niektore z nich.
Producent wstepnie zadeklarowat do wydruku kolumny oznaczone zna-

kiem V.

Symbol dokumentu » 2 V2
Data 8 Vi
Numer dokumentu » 15 V3
Symbol dokumentu obcego » 2

Numer dokumentu obcego » 15

Bonifikata ogdlna dla dokumentu »+ 152

Suma wartosci NETTO dla dokumentu »+ 152 V5
Suma VAT dla dokumentu »+ 152 V6
Suma wartosci BRUTTO dla dokumentu »+ 152 V7
Skrét kontrahenta » 10

Nazwa kontrahenta » 70 V4

Znaczek » przy niektérych nazwach kolumn informuje, ze mozna dokonaé zmiany ich
szeroko$ci (po nacisnieciu klawisza F4). Ustalona wstepnie szeroko$¢ (podawana
jako liczba znakow) jest wySwietlana w kolejnej rubryce wykazu kolumn. Program
kontroluje, czy uzytkownik zmieniajgc szeroko$¢ kolumny nie wprowadzit wartosci
przekraczajgcej maksymalng liczbe znakow w linii (zadeklarowanej w opcji Parame-
try) lub réwnej zero.

Jesli dana wprowadzana we wskazanej kolumnie jest typu numerycznego i zawiera
miejsca dziesietne, to okreslenie szerokosci kolumny bedzie miato postac liczby z
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czeScig dziesietng. Pierwszy czton tej liczby okresla catkowitg szeroko$¢ kolumny,
inaczej — dtugosc danej (tacznie z kropkg dziesietng oraz miejscami po przecinku, w
przypadku wartosci ujemnych roéwniez tgcznie ze znakiem ,-”), a drugi czton (po
kropce) — liczbe miejsc po przecinku.

> Przyktad:
Oznaczenie 6.2
Dtugosc czesci catkowitej 3 znaki.
Kropka dziesigtna 1 znak.
Dtugos¢ czesci utamkowe; 2 znaki.
Przyktady danych o dtugosci oznaczonej jako 6.2: 123.56
-12.45

Kolumny zawierajgce dane typu numerycznego, ktdre na powstatym raporcie zostang
zsumowane, oznaczone sg znakiem ,+”.

Wybranie kolumny do drukowania nastepuje przez zaznaczenie jej za pomocg klawi-
sza Ins. Kolejno$¢ kolumn na wydruku bedzie zgodna z kolejno$cig ich zaznaczania.
Anulowanie wybrania kolumny do wydruku nastepuje po ponownym nacisnieciu kla-
wisza Ins.

Funkcje dostepne w opcji generatora Kolumny:

+ wybranie do drukowania wszystkich kolumn w kolejnosci ich wyste-
powania w wyswietlonym wykazie.

- usuniecie wybrania wszystkich kolumn do drukowania.

Ins wybranie kolumny do drukowania / anulowanie wyboru.
F4 zmiana szeroko$ci kolumny na wydruku.
F6 drukowanie wykazu kolumn dostepnych do wydruku podczas tworze-

nia danego raportu. Wydruk jest identyczny z otrzymywanym po naci-
$nieciu klawisza F6 na poziomie menu generatora.

Ctrl+Ins wstawienie nowej kolumny pomigdzy rubryki wczesniej wybrane do
drukowania. Po wskazaniu dodatkowej kolumny, ktdra ma sie znalez¢
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na zestawieniu, uzycie klawiszy Ctrl+Ins pozwala na wprowadzenie
jej numeru. Kolejne rubryki otrzymujg numer o 1 wigkszy od kolumny
nowo wprowadzone;.

Enter / Ctrl+W zakoriczenie definiowania kolejno$ci i szeroko$ci kolumn
i zapisanie ustawienia.

Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.

10.2. Ustalenie zawartosci zestawienia

Po okresleniu, ktdre informacje majg znalez¢ sie w zestawieniu, nalezy ustali¢ zakres
danych, ktérych raport ma dotyczy¢. Wyznaczenie tego zakresu jest mozliwe na trzy
uzupetniajgce sie sposoby.

1. Poprzez okreslenie warunkow, jakie muszg spetnia¢ dane, aby znalazty sie
w zestawieniu (w opcji generatora Selekeja).

2. Zawezenie zakresu danych przetwarzanych przez generator (w opcji genera-
tora Zakres).

3. Bezposrednie wskazanie danych, ktore majg zosta¢ uwzglednione w raporcie
(w opcji generatora Oznacz).

} Trzy sposoby ustalania zawarto$ci raportu (opcje Selekcja, Zakres
i 0znacz) dziatajg niezaleznie. Oznacza to, ze dane beda wybierane do dru-
kowania zgodnie z wszystkimi trzema sposobami jednocze$nie. W rozdziale
10.7.podano praktyczne wskazowki dotyczace wybierania sposobu usta-
lania zawartosci zestawienia.

W kolejnych podrozdziatach podano opis dziatania wymienionych wyzej opcji.
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10.2.1. Selek¢ja

Po uruchomieniu opcji Selekcja uzytkownik moze okresli¢ warunki, jakie muszg spet-
nia¢ dane, aby znalazty sie w zestawieniu. Warunki te nazywane sg rowniez ,kryte-
rium wyboru”.

Kryterium wyboru danych moze sktada¢ sie maksymalnie z oSmiu warunkow. Kazdy
z warunkow definiuje sie osobno, a nastgpnie t3czy je operatorami logicznymi. W naj-

prostszym przypadku kryterium wyboru moze stanowié rowniez jeden warunek.

Okreslenie warunku dokonuje sie w trzech (opisanych ponizej) krokach:

1. Wskazanie danej, na ktdrg naktadamy warunek selekcji.
2. Okreslenie relacji logicznej (patrz nizej).
3. Podanie wartosci dane;.

1. Wskazanie danej

Po uruchomieniu opcji Selekcja zostaje wyswietlony wykaz danych, ktére mogg zo-
stac ujete w raporcie. Wybranie danej polega na wskazaniu jej kursorem i nacisnigciu
klawisza Enter. Zostaje woéwczas wy$wietlona lista relacji logicznych dostgpnych
podczas okreslania warunku selekcji.

2. Okreslenie relacji logicznej

Lista relacji logicznych dostgpnych w opcji generatora Selekeja:
== rownos$¢ stron.

> Przyktad:

Nalezy wybrac wszystkie dokumenty zwigzane z kontrahentem o na-
zwie <Hurtownia ,,JAWA”>.

Warunek selekcji: Nazwa kontrahenta == Hurtownia ,,JAWA”
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< lewa strona mniejsza od prawe;.

> Przyktad:

Nalezy wybra¢ wszystkie dokumenty zwigzane z kontrahentami,
ktorych nazwa rozpoczyna sie od dowolnej wielkiej litery:

Warunek selekcji: ~ Nazwa kontrahenta < a.

Zgodnie z zasadami podanymi w rozdziale 6.8. ,Uporzgdkowanie
alfabetyczne danych tekstowych” zostang rowniez wybrane doku-
menty zwigzane z kontrahentami, ktérych nazwa rozpoczyna sie od
znaku cudzystowu, spacji itp.

Jezeli warto$¢ parametru Dla selekcji usuwac spacje poczgtkowe i
koricowe (opcja generatora Parametry) zostata ustalona jako [Tak],
spacje na poczatku i koricu wyrazu nie bedg brane pod uwage pod-
czas selekcji kontrahentow.

Wymieniony warunek selekcji zapewni wybranie do zestawienia
kontrahentow zgodnie z omawianym przyktadem, jezeli wartosc¢ pa-
rametru Dla selekcji rozrézniac duze/mate litery (opcja generatora
Parametry) zostata ustalona jako [Tak].

> Przyktad:

Nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow przed sprzed 01.02.1997 r.
Po uruchomieniu opcji Wydruki / Obroty petne w module OBROT
TOWAROWY nalezy zbudowac nastepujgcy warunek selekcji:

Data dokumentu < 01.02.97.

<= lewa strona mniejsza lub réwna prawe;j.

> lewa strona wigksza od prawe;j.
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>= |ewa strona wigksza lub réwna prawe;j.

> Przyktad:

Nalezy odszuka¢ dokumenty, na ktérych suma wartosci BRUTTO
wynosi co najmniej 80.00 zt.

Warunek selekcji: ~ Suma wartosci BRUTTO >= 80.00

Po wprowadzeniu danych w pola tekstowe pozostate miejsca pola zostajg
wypetnione spacjami. Zgodnie z zasadami podanymi w rozdziale 6.8. spa-
cje rdwniez podlegaja uporzadkowaniu zgodnie z wartosciami kodéw ASCII.

> Przyktad:
Warunek selekcji: ~ Nazwa kontrahenta >= ALA

spowoduje uwzglednienie w raporcie réwniez kontrahenta o przy-
ktadowej nazwie <ALIGATOR>

—)

wyszukanie podanych znakow w danej wybranej z lewej strony; matematycz-
nym odpowiednikiem jest operacja zawierania sie zbioréw. Funkcja ta jest do-
stepna jedynie dla danych tekstowych.

> Przyktad:

W stowniku kontrahentow znalez¢ wszystkie firmy, ktorych nazwa
zawiera litery <PHU>

Warunek selekcji: ~ Nazwa kontrahentai PHU

Uwaga: Nie zostang wowczas odszukane firmy, dla ktorych w stow-
niku kontrahentéw wprowadzono znaki <P.H.U.>
<,,PHU”>, <phu> itd.
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dokfadne dopasowanie sig¢ do podanego ciggu znakéw w dowolnym miejscu.
Wprowadzenie znaku ,,?” powoduije zastapienie jednego znaku szukanego te-
kstu dowolnym znakiem. Funkcja ta jest dostepna jedynie dla danych teksto-
wych.

> Przyktad:

W stowniku podatnikow znalez¢ wszystkie nazwiska zaczynajace
sig literami <Ws>, dalsza czg$¢ nazwiska jest dowolna i zawiera nie
wiecej niz 4 znaki.

Warunek selekcji: ~ Nazwisko ?2? Ws????

Uwaga: Jezeli wartos¢ parametru Dia selekcji rozrozniac duze /
mate litery (opcja generatora Parametry) zostata usta-
lona jako [Tak], nie zostang odszukane nazwiska wpro-
wadzone do stownika w postaci <WS...> czy <ws...>.

> Przyktad:

W stowniku podatnikow znalez¢ wszystkie nazwiska zaczynajgce
sie literg <W> i majgcych na trzecim miejscu litere <s>. Dalsza czgs$¢
nazwiska jest dowolna i zawiera nie wiecej niz 3 znaki.

Warunek selekcji: ~ Nazwisko ?? W?s???

lewa strona rozna od prawe;.

wyszukanie danych, ktore sg rowne jednemu z wzorcow podanych przez uzyt-
kownika.

Wybranie tej mozliwosci spowoduje wysSwietlenie ciggu pol, w ktdrych mozna
wpisac warto$ci danych (liczba tych pél zalezy od dtugo$ci danej, wedtug ktd-
rej odbywa sie selekcja). Funkcija ta jest dostepna jedynie dla danych teksto-
wych.

> Przyktad:
Nalezy wyszuka¢ wszystkie dokumenty o symbolach Fa, Ru i Fo.

Warunek selekcji: ~ Symbol dokumentuﬁ | Fal RulFo
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3. Podanie wartosci danej

Po okresleniu relacji logicznej nalezy podac warto$¢ danej, ktéra ma by¢ brana pod
uwage podczas tworzenia zestawienia. WartoS¢ tg mozna wpisac lub skorzystac ze
stownikow wywotywanych klawiszem F2 (jesli stownik jest dostepny, klawisz ten
zostaje wyswietlony w linii funkcii).

Oprdcz podania konkretnej wartosci, jakg musi mie¢ wybrana dana, mozna wprowa-
dzi¢ warunek poréwnywania wielkosci tego samego typu. Po nacisnigciu klawisza
F3 zostaje ponownie wys$wietlony wykaz wszystkich danych. Pod$wietlenia wyrdz-
niajg te z nich, ktdre mogg stanowi¢ wartoS¢ dla tworzonego warunku selekcji.

> Przyktad:

Uzytkownik chce otrzymac zestawienie towardw, dla ktorych wystepujg
roznice miedzy ,iloscig wedtug stanu magazynowego” a ,iloscig wedtug
obrotu”. Po wywotaniu generatora wydrukéw w module OBROT TOWA-
ROWY w opcji Wydruki / Raporty powinien utworzy¢ nastepujacy waru-
nek selekciji:

llo$¢ wedtug stanu magazynowego < >

i nacisngé klawisz F3. Z wyswietlonego wowczas zestawu kolumn powi-

nien wybrac:
llo§¢ wedtug obrotu.

Dla danych typu data podczas definiowania warunkéw selekcji podpowiadana jest
data systemowa komputera.
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Laczenie warunkow selekcji:

Po potwierdzeniu wprowadzonej wartosci danej nacisnigciem klawisza Enter zo-

staje wySwietlona lista operatordw logicznych, ktérymi mozna tgczyc¢ ze sobg warun-

ki selekciji:

i matematyczna koniunkcja warunkow (iloczyn logiczny — warunki mu-
szq zachodzi¢ rownoczesnie),

lub matematyczna alternatywa warunkdw (suma logiczna — jeden z zada-
nych warunkéw musi by¢ spetniony).

} Nalezy zwrdci¢ uwage na logiczne (matematyczne) znaczenie spojnikow i
oraz lub.

> Przyktad:
Nalezy wyszuka¢ dokumenty z lipca i sierpnia.

Warunek selekcji:
Nie mozna okre$li¢ warunku selekcji jako:

miesigc == lipiec i miesigc == sierpien,
gdyz nie ma dokumentow, ktorych miesigcem wystawienia jest jednocze-
$nie lipiec i sierpien. Uzytkownik powinien szuka¢ dokumentéw wysta-
wionych w lipcu albo w sierpniu, tzn. warunek selekcji powinien by¢ na-
stgpujacy:

miesigc == lipiec lub miesigc == sierpien.

Logiczne znaczenie wymienionych spojnikow ma konsekwencje podczas taczenia wielu

warunkdw selekcji. Operator i ma pierwszeristwo przed operatorem lub:

AiBlub C wybiera te dane, kiGre spetniajg jednoczesnie warunek A oraz
B, a takze dane, ktdre spetniajg warunek C.
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Pofgczenie warunkow selekcji w zadane kryterium umozliwia uzycie nawiasow ( ).

> Przyktad:

Uzytkownik chce zamie$ci¢ w raporcie dokumenty o symbolu Fa oraz Ru
wystawione w styczniu 1997 r. Powinien zbudowac nastepujace kryterium
selekciji:

(Symbol dokumentu ==Fa lub Symbol dokumentu ==Ru) i
Data dokumentu >=01.01.1997 i Data dokumentu <=31.01.1997

Automatyczne zamknigcie wszystkich wprowadzonych nawiaséw umozliwia uzycie
klawisza F10.

Stopniowe kasowanie wprowadzonych warunkéw selekcji jest mozliwe po nacisnig-
ciu klawisza F8.

Po zakoriczeniu budowania kryterium wyboru nalezy wybra¢ koniec, co powoduje
przejscie do menu generatora.

} Podczas tworzenia warunkdow selekcji program uwzglednia wartosci para-
metrow Dla selekcji rozrozniac duze/mate litery oraz Dla selekcji usuwac
spacje poczatkowe i koricowe ustalane w opcji generatora Parametry. Ich
znaczenie wyjasniono w rozdziale. 10.3.1. oraz zilustrowano przyktadami
podanymi w niniejszym rozdziale pkt 2 Okreslenie relacji logiczne;j.

10.2.2. Zakres

Drugim sposobem ograniczenia liczby danych do wydruku jest zawezenie zakresu
danych, ktdre bedg drukowane przez generator.

Ustalenie zakresu przetwarzanych danych przez wykorzystanie opcji generatora
Zakres powoduje, ze ten sam raport jest generowany szybciej, niz gdyby dane do
niego zostaty wybrane przy wykorzystaniu opcji Selekcja. Dlatego zaleca sie wyko-
rzystanie tej opcji zamiast opcji Selekeja, jezeli jest to mozliwe i uzasadnione funk-
cjonalnie (patrz zalecenia podane w rozdziale 10.7).
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Po uruchomieniu opcji Zakres zostaje wyswietlona tabela danych. Kolejnosc¢ ich wy-
Swietlania jest zgodna ze sposobem uporzadkowania wybranym w opcji Porzadek
(patrz rozdziat 10.2.4. ,,Sposdb uporzadkowania danych na wydruku”). Po wybraniu
pierwszej danej (Zakres od...) nalezy nacisna¢ klawisz Enter lub Tab, a nastep-
nie wybra¢ ostatnig dang z tworzonego zakresu (Zakres do...) i rowniez nacisngc
klawisz Enter. Uzycie klawisza ESC powoduje rezygnacije z definiowania zakresu.

Podczas ustalania zakresu mozna skorzystaé z mechanizmu ,,szybkiego szukania”,
ktory dziata zgodnie ze sposobem uporzadkowania danych ustalonym w opcji
Porzadek. Opis obowigzujgcego uporzadkowania jest wySwietlany w linii podpowie-
dzi u dotu ekranu.

} W opcjach generatora Zakres i Oznacz data jest wySwietlana w spos6b
odmienny niz opisany w rozdziale 6.3. ,Wprowadzanie danych”, w przy-
ktadowej postaci ,,97.01.26”. Korzystajac z ,,szybkiego szukania” nalezy jg
wprowadza¢ w postaci ciggu cyfr nie zawierajgcego zadnych znakow roz-
dzielajgcych (kropka, przecinek) oraz wpisywac cztery cyfry roku (np.
»19979126").

Ponowne uruchomienie opcji Zakres powoduje usunigcie poprzedniego ustawienia
i przygotowanie generatora do przyjecia nowego zakresu. Rowniez zmiana sposobu
uporzadkowania danych na wydruku (patrz rozdziat 10.2.4.) uniewaznia wybrany
uprzednio zakres danych.

Wyb6r nowego zakresu spowoduje anulowanie wyboru pozycji dokonanego uprze-
dnio w opcji generatora 0znacz (patrz rozdziat 10.2.3.).
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10.2.3. Oznacz

Trzecig mozliwoscig wybrania danych do raportu jest ich bezpoSrednie wskazanie.
Uruchomienie opcji 0znacz powoduje wysSwietlenie wszystkich pozycji (lub pozycji
wybranych uprzednio w opcji Zakres). Z pozycji tych mozna wybrac¢ do 100 elementow.

Wybranie pozycji wskazanej kursorem nastepuje po nacisnigciu klawisza Ins. Po-
nowne uzycie tego klawisza powoduje anulowanie wyboru pozycji. Anulowanie wszyst-
kich dokonanych oznaczer jest realizowane naci$nieciem klawisza F8.

Dane, sposrdd ktdrych uzytkownik bedzie wybierat odpowiednie do zamieszczenia w
raporcie, beda uporzgdkowane zgodnie ze sposobem wybranym w opcji Porzadek.
Wybranie nowego sposobu uporzgdkowania spowoduje anulowanie zaznaczen po-
zycji dokonanych w opcji Oznacz.

Zakoriczenie oznaczania pozycji do raportu nastepuje po nacisnieciu klawisza
Enter / Esc.

10.2.4. Sposob uporzqdkowania danych na wydruku

Po uruchomieniu opcji generatora Porzadek zostaje wyswietlona lista dostepnych
sposobdw uporzadkowania danych na wydruku zestawienia. Rowniez po urucho-
mieniu opcji Zakres i 0znacz dane bedg uporzadkowane zgodnie ze sposobem wy-

branym w opcji Porzadek.

Obowigzujgcy sposdb uporzadkowania jest oznaczony przy opisie znakiem v (1ub).

Aby wybra¢ nowy sposob uporzadkowania, nalezy wskazac go klawiszem kursora i
nacisna¢ klawisz Enter. Uzycie klawisza ESC powoduije rezygnacje ze zmiany spo-
sobu uporzadkowania.

10.3. Okreslenie postaci (wyglgdu) raportu
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Postac raportu uzytkownik okresla poprzez nadanie zgdanej wartosci parametrom
drukowania (w opcji generatora Parametry) oraz poprzez okreslenie tytutu (nagtow-
ka) i stopki raportu (w opcji generatora Tytut). W kolejnych podrozdziatach podano
znaczenie parametréw oraz sposéb wprowadzania tekstu do nagtdwka (stopki) ze-
stawienia.

10.3.1. Parametry drukowania raportu

Po uruchomieniu opcji generatora Parametry mozna okresli¢ wartosci nizej wymie-
nionych parametrow:

Data sporzadzenia wydruku:
podpowiadana jest data systemowa komputera.

Wydruk rozpoczac od strony numer:
od ktorej strony raportu rozpocza¢ drukowanie. Domyslinie usta-
wiona jest strona 1.

Poczatkowy numer strony:.
jaki numer strony zostanie wydrukowany na pierwszej stronie
wydruku (przydatne np. dla dziennika zapiséw w module FI-
NANSOWO - KSIEGOWYM).

> Przyktad:

Ostatnia strona dziennika zapiséw w styczniu ma nu-
mer 30. Po wprowadzeniu danych do dziennika za-
piséw w lutym mozna wydrukowac jego zawarto$é
w lutym. Nadanie omawianemu parametrowi warto-
§ci [31] sprawi, Ze na pierwszej stronie dziennika
zapisOw za luty pojawi sige numer 31. Pozwala to na
zachowanie ciggtosSci numeracji stron dziennika.

Wydruk sporzadzic w formie:

[Normalnej],
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[Zageszczonej]

ta warto$¢ parametru powoduje usuniecie wszystkich zbednych
spacji na wydruku.

Maksymalna liczba znakéw w linii:

pomimo zlecenia drukowania wszystkich kolumn dostepnych
w wykazie wySwietlanym po uruchomieniu opcji generatora
Kolumny, szeroko$¢ wydruku zostanie dopasowana do warto-
Sci tego parametru.

Przekroczenie wartoSci parametru podczas dodawania kolumn
jest sygnalizowane, a w razie drukowania takiego zestawienia
nadmiarowe kolumny nie zostang umieszczone na wydruku. Mi-
nimalna liczba znakow w linii wynosi 11.

Generator nie kontroluje przekroczenia liczby znakéw w linii
mozliwych fizycznie do uzyskania na danej drukarce. Jesli uzyt-
kownik zdefiniuje szeroko$¢ wydruku rowng 300 znakdéw w [i-
nii, a drukarka moze wydrukowac jedynie 130, to nastgpi prze-
niesienie fragmentu wydruku do nastepnej linii albo drukowa-
nie po watku (zalezy to od typu drukarki).

Na pierwszej stronie drukowac kryteria:

warto$¢ parametru [Tak] spowoduje wydrukowanie na pierw-
szej stronie wszystkich kryteriow (ustawien) zdefiniowanych
w opcjach generatora Parametry, Selekcja i Porzadek, a takze
nagtéwka raportu wprowadzonego w opcji Tytut.

Ramki drukowac w trybie:
[Graficznym],
[Znakowym].

Podpowiadana jest warto§¢ parametru ustalona w module
NADZORCA w opcji Parametry / Wydruku lub w dowolnym
module systemu w opcji Parametry / Systemowe wydruku (lub
Narzedzia / Parametry / Systemowe wydruku). Znaczenie war-
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tosci parametru podano w rozdziale 8.2. przy opisie systemo-
wych parametrow wydruku.

Poczatkowy numer pozycji wydruku:

od ktorego numeru rozpoczg¢ numerowanie pozycji na wydru-
ku. Warto$¢ domysina [1] oznacza, ze pierwsza pozycja wydru-
ku bedzie miafa liczbe porzadkowag 1.

Wprowadzenie wartosci [0] powoduje, ze kolumna z liczbg po-
rzadkowg nie pojawia sie na wydruku.

Liczba wierszy na stronie:

podpowiadana jest warto$¢ parametru ustalona w module
NADZORCA w opcji Parametry / Wydruku.

Dla selekcji rozréznia¢ duze/mate litery:
parametr ten dotyczy opcji generatora Selekcja.

Domyslinie jego wartos$¢ ustalona jako [Tak], warto$¢ [Nie] spo-
woduje, ze duze i mate litery nie bedg rozrézniane w czasie re-
alizowania przez generator opcji Selekcja. W takim przypadku
zadanie przyktadowego warunku selekcji

,Nazwa kontrahenta == AGATA”

spowoduje, ze w zestawieniu zostanie réwniez uwzgledniony
kontrahent wprowadzony jako <agata>.

Dla selekcji usuwac spacje poczgtkowe i koricowe:

parametr ten dotyczy opcji generatora Selekcja. Domysina
wartos¢ — [Nie].

[Tak] spacje na poczatku i koricu wyrazu nie bedg brane pod uwage
podczas selekcji danych.

> Przyktad:
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Zadanie warunku selekcji ,Nazwa kontrahenta == AGATA” spo-
woduje, ze w zestawieniu zostanie uwzgledniony takze kontra-
hent wprowadzony jako <_AGATA> (znak ,,_" symbolizuje tutaj
spacje).

Drukowac narastajgce podsumowania:

[Tak]

[Nie]

wartos$é parametru wskazuje spos6b, w jaki na wydrukach
wielostronicowych beda drukowane podsumowania kolumn.

na dole kazdej strony (na koncu tabeli) drukowane bedg pod-
sumowania wszystkich zapisow z poprzednich stron i ze stro-
ny biezacej, a na poczatku nastepnej strony — przeniesienie pod-
sumowania z poprzedniej.

suma zapisow z poprzednich stron nie bedzie drukowana.

[Tak + poprzednie]

na pierwszej stronie wydruku zostanie podana suma kolumny
od poczatku roku do daty, od ktorej rozpoczyna sig raport. Na
kolejnych stronach podsumowania beda drukowane tak samo,
jak dla wartosci parametru [Tak].

Ta warto$¢é parametru ma szczeg6lne znaczenie w module
FINANSOWO - KSIEGOWYM.

Parametr ten jest aktywny, jesli:

— wybranie danych do drukowania nie nastgpito przez ich
wskazanie w opcji generatora Oznacz (patrz rodziat 10.2.3.),

— parametr Drukowac tylko podsumowania nie ma wartosci
[Globalne] (patrz opis nastgpnego parametru),

— kolumna zawiera pola numeryczne podlegajgce sumowa-
niu.

} Jesli okreslono warunek selekcji (w opcji generatora Selekcja), to
jest on uwzgledniany przy obliczaniu podsumowar.

Drukowac tylko podsumowania:

wybrana wartos¢ parametru okre$la, czy na pierwszej stronie
wydruku wstawic linie z poprzednimi podsumowaniami wyli-
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czonymi poza generatorem (przydatne np. dla dziennika zapi-
s6w w module FINANSOWO - KSIEGOWYM):

[Nie] drukowana jest petna (szczegdtowa) tres¢ dokumentu.

[Globalne]  wydruk zawiera wytacznie nagtéwek oraz podsumowania ko-
lumn (numerycznych — dla danych tekstowych drukowane beda
kropki) wszystkich dokumentéw wybranych do drukowania.

[Analityczne]
drukowane sg jedynie podsumowania dokumentu.

Sposéb wyréwnywania tekstow:

uzytkownik moze wybra¢ sposob, w jaki bedg wyrownywane
w kolumnach raportu dane tekstowe:

[Wedtug zapisu]
tekst zostanie wydrukowany doktadnie tak, jak zostat wprowa-
dzony (np. jezeli przed tekstem uzytkownik wprowadzit spacje
(puste znaki), pozostang one na wydruku).

[Lewostronnie]
wszystkie zapisy zostang wyréwnane do lewej strony. Jezeli
przed tekstem uzytkownik wprowadzit spacje (puste znaki),
zostang one usuniete.

[Centralnie]
wszystkie zapisy zostang wyréwnane do srodka kolumny.

[Prawostronnie]
wszystkie zapisy zostang wyréwnane do prawej strony. Jezeli
za tekstem uzytkownik wprowadzit spacje (puste znaki), zosta-
ng one usuniete.

Drukowac linig rozdzielajgca:

[Tak] pod kazdg pozycja zestawienia zostanie wydrukowana pozio-
ma linia rozdzielajaca.
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[Nie] linia rozdzielajgca nie bedzie drukowana.

Wartos$ci parametrow, ktore po lewej stronie majg znak v (lub ¥ , sg zapamietywane
podczas zapisywania raportu na twardym dysku.

W nielicznych przypadkach uruchomienia generatora wydrukéw w opcji Parametry
pojawiaja sie dodatkowe parametry (dotyczy to gtdwnie modutu FINANSOWO - KSIE-
GOWEGO). Ich znaczenie podano kazdorazowo w rozdziatach opisujgcych wykorzy-
stanie generatora wydrukow.

10.3.2. Tytut i stopka

Po uruchomieniu opcji generatora Tytut mozliwe jest zdefiniowanie tytutu (nagtow-
ka) i stopki raportu. Tytut bedzie drukowany na pierwszej, natomiast stopka na ostat-
niej stronie raportu.

W poszczegblnych programach, w zalezno$ci od rodzaju raportu, podpowiadana jest
tres¢ jego tytutu. Uzytkownik moze jg zaakceptowac lub zmienic¢ na bardziej mu od-
powiadajgca.

Tytut i stopka raportu mogg zajmowac po 3 wiersze (po 75 znakow w wierszu).
Zapisanie zmian wprowadzonych do tresci tytutu (nagtéwka) i stopki nastepuje po
naci$nigciu klawiszy Ctrl+W lub klawisza Enter po wprowadzeniu zmian do ostat-
niej linii stopki.

Rezygnacja z wprowadzania zmian jest mozliwa po naci$nigciu klawisza Esc.

10.4. Drukowanie raportu
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Uruchomienie opcji Wydruk powoduje drukowanie raportu utworzonego zgodnie z
podanymi zasadami. Przed skierowaniem wydruku na drukarke mozna go przegla-
dac na ekranie. Mozna réwniez zapisac¢ otrzymane zestawienie w postaci pliku.

Drukowanie mozna w dowolnej chwili przerwa¢ naciskajac klawisz ESC (program
moze zareagowac z pewnym opoznieniem). Nastepnie operator moze zleci¢ kontynu-
owanie lub przerwanie generowania raportu.

10.5. Zapisanie i odczytanie raportu z dysku

Cykliczne generowanie tych samych lub podobnych raportéw moze zostac znacznie
utatwione dzigki wykorzystaniu opcji generatora Plik. Powtarzajgca sie zawartos¢ i
forma raportu (zakres danych, liczba i kolejnos¢ kolumn, sposab drukowania podsu-
mowarn itd.) moga zostac zapisane w na twardym dysku, a nastgpnie wykorzystywa-
ne przy generowaniu kolejnego zestawienia.

> Przyktad:

Wykorzystanie generatora wydrukéw do uzyskania zestawienia marzy mie-
sieczne;.

Modut OBROT TOWAROWY opcja Wydruki / Obroty petne
Tytut Marza za lipiec 1997.

Parametry  aby maksymalnie skrécic czas otrzymania raportu, warto$¢
parametru Drukowac tylko podsumowania nalezy ustali¢
jako [Globalne].

Kolumny Symbol dokumentu, Numer dokumentu, Data dokumentu,
Suma wartosci NETTO dla dokumentu, Warto$¢ NETTO do-
kumentu wedtug cen zakupu.

Porzadek wedtug daty dokumentu.

Zakres 19970701 — kursor wskaze pierwszy dokument z lipca
1997r., Enter
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19970731 — kursor wskaze ostatni dokument wystawiony
w lipcu 1997r., Enter

Po przygotowaniu takiego raportu mozna wybrac opcje Wydruk i spraw-
dzi¢, czy zawiera on wszystkie szukane informacije, czy sg one drukowane
w odpowiedniej kolejnosci i czy nie zostata przekroczona maksymalna liczba
znakow w linii. Jesli zawartos¢ i forma raportu sg zgodne z wymaganiami
operatora, moze on zapisac raport na twardym dysku (uruchamiajac opcje
generatora Plik / Zapis). Przygotowany i zapisany raport moze by¢ p6z-
niej wydrukowany, a takze moze postuzy¢ jako szablon do tworzenia kolej-
nych zestawien.

Wykorzystanie zapisanego raportu za lipiec do uzyskania zestawienia
marzy miesiecznej za sierpien.

Operator przygotowat w lipcu raport dotyczacy marzy miesigcznej i zapi-
sat go w postaci pliku. W sierpniu po odczytaniu tego pliku powinien:

1. Zmieni€ tytut raportu na ,Marza za sierpien 1997”.

2. W opcji generatora Parametry wprowadzi¢ aktualng Date sporzgdze-
nia wydruku.

3. Ustali¢ nowy Zakres dokumentow (od 01.08.1997 do 31.08.1997).

4. Uruchomic opcje generatora Wydruk.

10.5.1. Zapisanie parametréw raportu
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Uruchomienie opcji generatora Plik / Zapis umozliwia zapisanie raportu na twardym
dysku pod nazwag wprowadzong przez operatora (rozszerzenie pliku jest nadawane
przez program). Podanie nazwy skojarzonej z tematem raportu pozwala na fatwe od-
szukanie pliku, ktory jest zapisywany w katalogu FIRMA \ OPISY. Po zatwierdzeniu
nazwy pliku mozna wprowadzi¢ szczegotowy opis raportu (podpowiadany jest opis
identyczny z tytutem raportu wprowadzonym w opcji generatora Tytut).

Zapisanie raportu do pliku o nazwie DEFAULT spowoduje, ze przy kazdym urucho-
mieniu generatora wydrukow w konkretnym programie z poziomu tej samej opcji
(np. modut KSIEGA opcja Dane / Raporty) lub funkcji (np. modut NADZORCA opcja
Zbiory danych / Kontrahenci klawisz F6) wszystkie ustawienia generatora zostang
automatycznie odczytane zgodnie z zapisanymi w tym pliku.

10.5.2. Odczytanie parametréow raportu

Skorzystanie z zapisanego raportu jest mozliwe po uruchomieniu opcji generatora
Plik / Odczyt. Zostaje wowczas wySwietlona lista raportéw zapamietanych do tej pory
Z poziomu tego samego wywotania generatora.

Na liscie tej mogq znalez¢ sie rowniez gotowe raporty zaproponowane przez produ-
centa (uznane przez niego za najbardziej typowe).

Obok nazwy pliku bedzie wySwietlany szczegdtowy opis wprowadzony podczas zapi-
sywania raportu do pliku (lub nadany przez producenta gotowemu raportowi). Uzy-
cie klawiszy Tab / F4 pozwala na wprowadzanie zmian do opisu raportu. Zapisanie
zmian w opisie nastgpuje po naci$nigciu klawiszy Ctrl+W, rezygnacja z wprowa-
dzania zmian jest mozliwa po nacisnieciu klawisza Esc.

Nacisnigcie klawisza F10 powoduje wy$wietlenie kryteriow (ustawier) raportu.

Wybranie wskazanego pliku nastepuje po nacisnieciu klawisza Enter. Wszystkie
ustawienia generatora zostang odczytane zgodnie z zapisanymi w tym pliku, z wyjat-
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kiem ograniczeri zadanych w opcjach Zakres i 0znacz. Mozna takze zdecydowac ,,Czy
odczytac rowniez tytut i stopke wydruku?”.

10.5.3. Usuniecie raportu z dysku

Usunigcie pliku zawierajgcego zapisany raport jest mozliwe po uruchomieniu opcji
generatora Plik / Usuwanie. Zostaje wowczas wySwietlona lista zapisanych raportow
(wraz z ich szczegotowymi opisami).

Usunigcie wskazanego pliku nastepuje po nacisnieciu klawisza Enter. Klawisz F8
realizuje usuniecie wszystkich wyswietlonych plikdw.

Po uruchomieniu opcji Plik / Usuwanie mozna ponadto wprowadza¢ zmiany do opi-
su raportu oraz wyswietli¢ kryteria (ustawienia) raportu (funkcje te realizujg klawisze
opisane w rozdziale 10.5.2.).

10.6. Maty generator
Po wywotaniu niektdrych funkcji systemu pojawia sie menu ,matego” generatora:

Plik

Parametry—))

Selekecja

Porzadek
Zakres
Oznacz

Wykonaj

,Maty” generator jest wykorzystywany gtéwnie pfzez moduty FINANSOWO - KSIE-
GOWY, OBROT TOWAROWY oraz ROZRACHUNKI. Niektére z opcji tych programéw
korzystajg z mechanizmu ,matego” generatora do okreslenia zakresu danych, kt6-
rych dotyczy uruchomiona opcja (np. grupowe ksiegowanie czy grupowe usuwanie
danych).
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> Przyktad:

Uruchomienie opcji Narzedzia / Kasowanie dokumentéw w module OB-
ROT TOWAROWY powoduije uruchomienie ,matego” generatora. Wybra-
nie dokumentow do usuniecia nastepuje po uruchomieniu opcji Zakres i /
lub Oznacz. Po uruchomieniu opcji Selekeja mozna zbudowacé szczegéto-
we kryterium selekcji dla usuwanych dokumentow.

Opcje ,matego” generatora dziatajg w taki sam sposob, jak opisane poprzednio opcje
generatora wydruk6w. Jedynie opcja Parametry daje mozliwo$¢ zmiany wartosci tyl-
ko dwdch parametrow: Dla selekcji rozrozniac duze / mate litery oraz Dla selekcji
usuwac spacje poczatkowe i koricowe (patrz rozdziat 10.3.1.).

W miejsce opcji Wydruk ,,maty” generator proponuje opcje Wykonaj, ktéra powodu-

je zatwierdzenie dokonanego wyboru danych do grupowego dziatania (usuwania, ksie-
gowania).

10.7. Zalecenia
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Generowanie wydruku zawierajgcego wiele kolumn i wiele danych moze w przypad-
ku bardzo duzej ilosci danych trwac kilka — kilkanascie minut, a nawet dtuzej. Dlatego
zalecamy korzystanie z uwag, ktore pomogg skroci¢ czas otrzymania raportu.

1. Wybranie sposobu ustalania zawarto$ci zestawienia.

Uzycie opcji Zakres i / lub 0znacz powoduje szybsze utworzenie wydruku, niz
w przypadku okreslenia tych samych warunkéw w opcji Selekeja.

> Przyktad:

Uzytkownik chce wyszukac wszystkie dane o dokumentach pomie-
dzy 01.03.1997 a 15.03.1997.

Rozwigzanie A:  Uzycie opcji Selekcja.
Nalezy zbudowac nastepujacy warunek selekcji:

Miesigc == Marzec i Dzieri >= 01 i Dzieri <= 15

Rozwigzanie B:  Uzycie opcji Zakres.

Sposdb postepowania:
1).w opcji Porzadek nalezy wybra¢ uporzadkowanie wg daty,
2).w opcji Zakres nalezy wybrag:

od:  wpisac cigg znakow 19970301 i nacisnac¢ klawisz
Enter,

do:  wpisac cigg znakéw 19970315 i nacisnac klawisz
Enter.

Rozwigzanie B, pozwalajgce na znacznie szybsze otrzymanie wydru-
ku, jest mozliwe w przypadku, gdy opcja generatora Porzadek udo-
sptepnia sposob uporzadkowania danych wedtug dat.

2. llosé przetwarzanych danych ustalona w opciji Zakres i / lub Oznacz.
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Im mniejsza ilo§¢ danych zostata wybrana do raportu, tym szybciej zostaje on
utworzony.

Liczba kolumn na wydruku.

Im mniej kolumn na wydruku, tym szybciej jest on generowany. Dlatego zale-
ca sie wybranie do raportu tylko tych kolumn, w ktérych zawarte sg istotne
dla zestawienia informacije.
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11. Drukowanie deklaracji podatkowych
System FIRMA umozliwia drukowanie deklaracji podatkowych na dwa sposoby:

1. Komputerowy — honorowanie takiej deklaracji czesto zalezy od urzedu skar-
bowego wiasciwego dla podatnika.

2. Na drukach urzedowych:

PIT-5 deklaracja na zaliczke miesieczng na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych,

PIT-5/A obliczenie dochodu ze wspotuczestnictwa w spotkach nie be-
dacych osobami prawnymi i dochodu ze wspétwiasnosci,

VAT-7 deklaracja podatkowa dla podatku od towardw i ustug.

Drukowanie rocznych zeznan podatkowych realizowane jest przez program ZEZNA-
NIA (wspotpracujacy z modutem KSIEGA). Podane w niniejszym rozdziale uwagi do-
tyczace drukowania deklaracji na drukach urzedowych dotyczg réwniez wszystkich
rodzajow rocznych zeznari podatkowych.

Drukowanie deklaracji na drukach urzedowych (zwanych tez ,,oryginatami”) wymaga
przygotowania drukarki, tak aby dane zostaty na nich poprawnie umieszczone (tzn.
aby znalazty sie w odpowiednich rubrykach ,,oryginatu”). Nastepne podrozdziaty opi-
sujg kolejne czynnosci, ktdre uzytkownik powinien wykonac przed drukowaniem ory-
ginalnych deklaracji podatkowych. Czynnosci te sg wspdline dla wszystkich rodzajow
oryginatow.

Jezeli uzytkownik drukuje deklaracje na tej samej drukarce, podane nizej czynnosci
wykonuje tylko raz. Przy kolejnym drukowaniu oryginatdw musi jedynie zadbac, aby
druki urzedowe byty wktadane do drukarki w takiej samej odlegtosci od brzegu jej
prowadnicy.

} Prosimy o doktadne zapoznanie si¢ z niniejszym rozdziatem przed przy-
stgpieniem do drukowania oryginatow deklaracji podatkowych.
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11.1. Parametry druku oryginatéw

Parametry konfiguracyjne drukarki ustalane sa w module NADZORCA w opcji Para-
metry / Druk oryginatéw. Nalezg do nich:

Typ czcionki:
dla drukarki igtowej uzytkownik moze wybrac kroj pisma, jakim
bedg drukowane oryginaty, sposrod podanych ponizej:
[COURIER],
[DRAFT],
[SANSERIF],
[SCRIPT],
[ORATOR].
Przed wyborem kroju pisma nalezy upewnic sie, czy drukarka
nim dysponuije.
Dla drukarki laserowej wartosS¢ tego parametru nie ma znacze-
nia.
Rozmiar czcionki:
[ELITE+COND]
waskie ELITE.
[PICA+COND]
waskie PICA.
[ELITE] ELITE o normalnej szerokosci.
[PICA] PICA o normalnej szerokosci.
Rodzaj wydruku:
[Normalny]  uzywany standardowo.
[Wyttuszczony]
pogrubiony; przydatny wowczas, gdy istotna jest jako$¢ wy-
druku.
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Emulacja trybu:

[EPSON],
[IBM].

Typ drukarki:

[9-igtowa],
[24-igtowa],

[Laserowa].

Warto$¢ tego parametru jest istotna dla drukarek igtowych
i powinna by¢ zgodna z ustawieniem drukarki.

Wiekszosc¢ drukarek igtowych ma mozliwo$¢ drukowania w try-
bie jednego z dwdch standardéw: IBM lub EPSON (inaczej ,,Stan-
dard”). Tryb pracy drukarki mozna sprawdzi¢ w jej dokumenta-
cji. Mozliwe jest rowniez doswiadczalne ustalenie trybu pracy
drukarki. W tym celu nalezy:

1. Wartos¢ parametru Emulacja trybu okresli¢ jako [EPSON].

2. Wydrukowac na czystej kartce oryginat dowolnej deklara-
Cji.

3. Sprawdzi¢, czy dane (np. adres i nazwa firmy) zostaty wydru-
kowane prawidtowo —w przypadku niewtasciwej wartosci pa-
rametru niektore litery nie bedg drukowane poprawnie (np.
zamiast ,,a” moze zosta¢ wydrukowany znaczek JE itp.).

4. Jezeli dane nie zostaty wydrukowane prawidtowo, nalezy
warto$¢ parametru Emulacja trybu zmieni¢ na [IBM].

Warto$¢ parametru nalezy ustali¢ w zaleznosci od typu drukar-
ki.

W przypadku korzystania z drukarki atramentowej nalezy okre-
§li¢, w jakim trybie pracuje — emulacji drukarki laserowej czy
24-igtowej. Mozna to sprawdzi¢ w dokumentacji drukarki, bgdz
doswiadczalnie. W tym celu nalezy warto$¢ parametru Typ dru-
karki okresli¢ jako [Laserowa] i wydrukowac¢ dowolng orygi-
nalng deklaracje. Jesli na wydruku otrzymamy niezrozumiate
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znaki w rodzaju 2H [ET—/647 2G E 2Gi 2G 27 - oznacza to, ze
warto$¢ parametru jest niewtasciwa. Nalezy wtedy ustali¢ Typ
drukarki jako [24-igtowal].

Doktadnosc:

[Wysoka] do drukarki przesytane sg kody przesuwu gtowicy w prawo, co
zwieksza doktadno$¢ wydruku.

[Wystarczajaca]
taka wartos¢ parametru nalezy ustalic w przypadku pojawieniu
sie efektu ,drzenia gtowicy” w niektdrych typach drukarek.

Wyréwnywanie tekstu:
[Lewostronne],
[Centralne],

[Prawostronne].
Wartos¢ tego parametru okresla, w jaki sposob tekst bedzie
wyrownywany w rubrykach deklaracji: do lewego brzegu ru-
bryki, do prawego brzegu czy do Srodka. Wyréwnywanie doty-
czy tylko pdl tekstowych.

11.2. Okreslenie punktu zaczepienia

Kolejng czynnoscig przygotowujgcg drukarke do drukowania oryginatow jest ustale-
nie wspotrzednych tzw. punktu zaczepienia. Dokonuije sie tego poprzez wyznaczenie,
jak daleko jest wciggany papier do drukarki (wspotrzedna pionowa) oraz przez okre-
Slenie odlegtosci od lewego korica prowadnicy papieru (lub watka drukarki — dla
drukarek igtowych) do lewego brzegu deklaracji (wspdtrzedna pozioma).

Okreslenia punktu zaczepienia dokonuje sie oddzielnie dla kazdej strony kazdego ro-
dzaju oryginatu (PIT-5, PIT-5/A, VAT-7) w module KSIEGA lub VAT.

Druki deklaracji PIT-5 sg rozpowszechniane w roznych wariantach (identyfikowanych
przez indeks, np. (2) lub (3) umieszczony obok nazwy deklaracji — przyktadowy wzor

| -89



System FIRMA

v

deklaracji PIT-5(Z). Uzytkownik powinien ustali¢ wspodtrzedne punktu zaczepienia dla
tego wzoru deklaracji PIT-5, z ktérego korzysta.

W module KSIEGA wspotrzedne punktu zaczepienia ustala sie w opcji PIT-5 / Orygi-
nalna / Zaczepienie PIT-5 / Wz6r deklaracji PIT-5 nr 2 (lub inny wzor)
oraz PIT-5/ Oryginalna / Zaczepienie PIT-5/A.

W module VAT wspotrzedne punktu zaczepienia ustala sie w opcji Wydruk / Dekla-
racji VAT / Oryginalna / Punkt zaczepienia.

Ustalenie punktu zaczepienia wymaga wykonania kilku kolejnych czynno$ci, opisa-
nych ponizej.

1. Okreslenie odlegtosci od brzegu prowadnicy papieru (lub watka drukarki) do
lewego marginesu wktadanego druku.

W drukarkach z prowadnicg na papier mozna zaznaczy¢ (np. flamastrem na
obudowie) statg pozycje na tej prowadnicy, a w drukarkach bez prowadnicy
mozna zaznaczy¢ na obudowie miejsce, gdzie — przy wkfadaniu papieru — znaj-
dzie sie lewy brzeg kartki.

Po uruchomieniu wskazanej powyzej opcji (zaleznie od druku, dla ktérego
ustala sie punkt zaczepienia) nalezy wtozy¢ kartke do drukarki, nacisngé kolej-
no klawisze F6 i Enter. Na kartce zostanie wydrukowany pojedynczy znak:

— dla drukarki igtowej bedzie to odwrocone L,

— dla laserowej - maty kwadrat.

Nastepnie nalezy rowno przytozy¢ otrzymany wydruk do oryginatu deklaracii
i patrzac na znacznik pod Swiatto zmierzy¢, w jakiej odlegtosci znajduije sie on
od lewego gornego rogu pierwszego pola na kazdej stronie deklaracji, ktore
podatnik powinien wypetnic.

Dla deklaracji PIT-5:

str.1 od lewego gdérnego rogu pola nr 1,
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str.2 od lewego g6rnego rogu pola nr 51,
str.3 od lewego g6rnego rogu pola nr 86,
str.4 od lewego g6rnego rogu pola nr 120.

Dla deklaracji PIT-5/A:
str.1 od lewego gérnego rogu pola nr 1,

str.2 od lewego g6rnego rogu pola nr 62.

Dla deklaraciji VAT-7:

str. 1 od lewego g6rnego rogu pola nr 1,

str. 2 od lewego g6rnego rogu pola nr 29,
str. 3 od lewego gornego rogu pola nr 55,
str. 4 od lewego gornego rogu pola nr 92.

Lista pierwszych wypetnianych przez uzytkownika pél na na poszczegdlnych
stronach drukow rocznych zeznari podatkowych znajduje sie w czesci ROZ-
SZERZENIA SYSTEMU FIRMA — ZEZNANIA.

Klawiszem ® lub = (zaleznie od tego, w kt6ra strone w poziomie ma sie
przesungc drukowany znaczek, by znalazt sie w lewym gdérnym rogu odpo-
wiedniego pola) nalezy dokonac edycji pola, wpisac wielko$¢ tego przesunie-
cia w milimetrach i potwierdzi¢ klawiszem Enter.

Klawiszem - lub~ (zaleznie od tego, w kt6ra strong w pionie ma sie przesu-
ng¢ drukowany znaczek) nalezy dokonac edycji pola, wpisa¢ wielkoSc przesu-
nigcia w milimetrach i potwierdzié¢ klawiszem Enter.

Zatozy¢ nowg kartke do drukarki (w takiej samej odlegtosci od brzegu jak
poprzednio) i ponownie wydrukowac¢ znaczek (naciskajac kolejno klawisze
F6 i Enter).

Jesli tym razem znaczek zostaje wydrukowany we wtasciwym miejscu, to na-
lezy zatwierdzi¢ wspotrzedne klawiszem F3 i wykonac te same czynnosci dla
nastepnych stron. Jezeli nie, to ponownie nalezy przytozy¢ réwno wydruk do
oryginatu i patrzac pod Swiatto zmierzyC, w jakiej odlegtosci od lewego gor-
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nego rogu pierwszego pola na deklaracji znajduje sie wydrukowany znaczek,
po czym przejs¢ do ponownego skorygowania punktu zaczepienia.

11.3. Okreslenie wspotczynnika korekty pionowej

Niektore drukarki mogg nieprezyzyjnie realizowa¢ przesunigcie pionowe (np. prze-
suniecie 0 1 mm mogg realizowac jako 1,03 mm). Poniewaz przy drukowaniu dekla-
racji na oryginalnych drukach wymagana jest duza doktadnosé¢, wprowadzono do-
datkowy wspétczynnik korygujacy.

Wspatczynnik ten oblicza sie jako iloraz oczekiwanej odlegtosci (w pionie) miedzy
pierwszym a ostatnim polem na danej stronie do rzeczywistej odlegto$ci otrzymanej
na wydruku tej strony.

> Przyktad:

Odlegtos¢ miedzy pierwszym a ostatnim polem na stronie (zmierzona na
druku urzedowym) wynosi 30 cm, na wydruku odlegtos¢ ta wynosi 30,5
cm.

Obliczenie wspotczynnika korekty pionowe;:

30: 30,5 = 0,98360655

Wspotczynnik korekty pionowej nalezy obliczy¢ osobno dla kazdej strony wszystkich
deklaracji. Dokonuje sie tego podczas ustalania punktu zaczepienia po nacisnigciu
klawisza F2. Mozna wtedy wprowadzi¢ wspétczynniki korekty pionowej dla drukarki
9-igtowej, 24-igtowej i laserowej.

Wspatczynnik ten nalezy podawac z doktadnoscig do 8 miejsc po przecinku.
Poniewaz program przelicza podawane milimetry na cale, moze wystgpi¢ btad zao-

kraglenia i niedoktadnosci przy podawaniu przesuniec, ktdre w wigkszosSci przypad-
kow moga by¢ pominiete.
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} Nieprawidtowa warto§¢ wspoétczynnika korekty pionowej spowoduje cat-
kowite rozchwianie wydruku, zatem wskazana jest ostroznos$¢ przy zmia-
nie jego wartosci.

Po ustaleniu wartosci wspotczynnika korekty pionowej nalezy zaakceptowaé wspot-
rzedne naci$nigciem klawisza F3.

Zestawienie funkcji dostepnych podczas okresSlania punktu zaczepienia:

F2 okreslanie wspotczynnika korekty pionowej (przesuniecia gtowicy w dot).

F3 zapisanie uaktualnionych wspotrzednych punktu zaczepienia i wspot-
czynnikdw korekty pionowe;.

F4 zerowanie wspotrzednych punktu zaczepienia.

F6 drukowanie punktu zaczepienia.

PgUp przejscie do poprzedniej strony.
PgDn przejscie do nastepnej strony.

F10 wysSwietlenie parametréw druku oryginatéw ustalonych w opcji Para-
metry / Druk oryginatéw w module NADZORCA.

Esc zakoniczenie ustalania punktu zaczepienia.

11.4. Uwagi dotyczqgce drukowania oryginatéw deklaracji podatkowych
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Jezeli uzytkownik drukuje deklaracje zawsze na tej samej drukarce, przy kolej-
nym drukowaniu nie ma koniecznoSci ponownego okreslenia parametrow
czcionek i okreslenia punktu zaczepienia.

Po wydrukowaniu oryginatu deklaracji na niektérych drukarkach mogg nie
zostaé przywrdocone parametry sprzed tej operacji. Dlatego zaleca sig, aby po
wydrukowaniu wszystkich oryginatow wykonac zerowanie drukarki (np. wy-
taczyC ja na kilka sekund).

Po ustaleniu wspdtrzednych punktu zaczepienia nalezy wykonac wydruk probny
na czystych kartkach. Niektore strony deklaracji moga by¢ zbyt diugie dla
drukarki uzytkownika, co oznacza, ze ostatnia linia deklaracji nie bedzie wta-
Sciwie drukowana — nastgpi wysuniecie do nowej strony. W takim przypadku
nalezy skontaktowac sie z informatykiem, ktory postepujac zgodnie z doku-
mentacjg drukarki powinien ustawi¢ odpowiednio jeden z przetacznikow: (ang.
SWITCH, DIP SWITCH lub JUMPER). Przetaczniki te nalezy ustawi¢ w taki
sposob, aby wykrywanie braku papieru (ang. PAPER-OUT DETECTOR) byto
wytaczone (ang. OFF lub DISABLED). Nalezy jednak wowczas pamietac o tym,
ze po takim ustawieniu drukarka nie bedzie wykrywata korica strony i kartki
trzeba bedzie wyciggac recznie po wytaczeniu przycisku ON LINE. W niektorych
drukarkach mozna to uczynic¢ z poziomu panelu sterujgcego drukarki.

W wypadku wystapienia btedéw na wydrukach deklaracji (np. wielokrotne dru-
kowanie tej samej strony, opuszczanie niektorych stron, niedoktadne umie-
szczanie danych w rubrykach) czasami wystarczy zwiekszy¢ wartoS¢ parame-
tru Czas oczekiwania na gotowosS¢ drukarki (w module NADZORCA w opcji
Parametry / Wydruku).
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