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1. Uruchomienie programu

Po otwarciu okna przegladarki internetowej zainstalowanej na dowolnym komputerze
potaczonym z inter/intranetem., nalezy wpisa¢ do paska adresu przegladarki, adres, pod ktérym
dostgpny jest program w internecie/intranecie oraz wcisnaé Enter.

Na ekranie pojawi si¢ okno autoryzacji dostgpu do danych, umozliwiajace tzw. logowanie do
programu:

) CELAB LIMS - Autoryzacja dostepu do danych - Moxilla Firefox =121 x|
pik Edygs Widok Hstoria Zakiacki  Narzedza  Pomog
- @ a5 [ ¥ nes:  zhwiodz. finn,plia44 on, jspijsessionid=1cn &)+ B [[Cl-|cooge =8|

5 Aktuainoéd 4 Przegladss wszystkie ... || poczta.finn.pl-Loge... || EmiiKrzysek-stron.. 4@ FINN8SQL-Autory... B FmwesoL JB FIssoL-Autory.. €] Winamps.3SPL »

Google | =] (Gl wyseukaj - o B - M - €9 zakdadke PR o [ wyddor S (D) Ustawienia~

CELAB LIMS - Autoryzacja dostgpu do danych

- : Nazwa uzythownika
Hasto:
Zatwierdz

Prosimy zapoznat sig z instrukeja przygotowania stacji robocze] w celu zai

Zakoriczana serwer.zhwlodz. finn.pl:8443

Szczegotowy opis tej funkcji znajduje si¢ w instrukcji: Podstawowe zasady pracy

2. Wyglad okna programu

Po poprawnym zalogowaniu si¢ uzytkownika do programu pojawi si¢ przedstawione na rysunku
ponizej okno programu.
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) CELAB LIMS - Mozilla Firefox =121 x|
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| Zakoriczono serwer.zhwlodz. finn.pl:8443 (5

W lewej gornej czgsci ekranu, na polu Odpowiedzialny znajduje si¢ imig i nazwisko aktualnie
zalogowanego do programu uzytkownika. W typowych przypadkach nie ma mozliwosci zmiany
zawartos$ci tego pola. Jednak w niektorych ZHW moze by¢ przyjeta taka organizacja pracy, ze jeden
operator wprowadza do programu dane zwiazane z praca kilku osob (technicznie jest to rozwiazane w
ten sposob, ze wszyscy ci pracownicy maja ten sam login, bedacy kodem operatora wprowadzajacego
dane - stownik przy polu Odpowiedzialny zawiera nazwiska wszystkich oso6b postugujacych sie
loginem zastosowanym podczas logowania si¢ do programu). W takiej sytuacji przed rozpoczeciem
pracy w programie nalezy wprowadzi¢ do pola Odpowiedzialny odpowiednie nazwisko poprzez wybor
ze stownika.

Przetacznik Tylko moje dokumenty powoduje, ze po uruchomieniu polecen, na ekranie beda
widoczne tylko te kontakty, dokumenty itp. za ktore odpowiedzialny jest aktualnie zalogowany
uzytkownik. Szczegdtowy opis tej funkcji znajduje si¢ w instrukcji: Podstawowe zasady pracy.

2.1. Drzewo polecen - uruchamianie polecen programu

Z lewej strony okna programu znajduje si¢ Drzewo polecen. Poszczegodlne gatezi tego drzewa
grupuja tematycznie podgatezi shuzace do uruchomienia poszczegélnych polecen programu.

Rozwinigcie galezi drzewa polecen (pokazanie jej podgatezi) jest mozliwe poprzez kliknigcie
plusa znajdujacego si¢ z lewej strony gatgzi. Aby zwina¢ galaz drzewa polecen, nalezy klikna¢ znak
minus znajdujacy si¢ z lewej strony galezi.

W lewej gornej czesci ekranu, nad drzewem polecen, znajduja si¢ nastepujace elementy:

‘o - za pomoca tej ikony mozna catkowicie zwina¢ drzewo polecen

.- - zapomoca tej ikony mozna od§wiezy¢ drzewo polecen

Kliknigcie podgalgzi z nazwa polecenia powoduje uruchomienie tego polecenia - pola i funkcje
uruchomionego polecenia bgdgq widoczne w prawej czgsci ekranu.

Zawartos¢ prawej czesci ekranu zalezy od tego, ktore polecenie zostalo wybrane z drzewa
polecen (znajdujacego si¢ w lewej czgsci ekranu).
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3. Pracownie

Na drzewie polecen pod gal¢zia Pracownie znajduje sig lista Pracowni ZHW.

Przed rozpoczgciem pracy w pracowni, nalezy ustawi¢ parametry pracowni. Dokladny opis
dotyczacy ustawien znajduje si¢ w instrukcji Przygotowanie programu do pracy.

Na drzewie polecen w galgzi Pracownie znajduje si¢ lista pracowni ZHW. Po kliknigciu na
wybranej pracowni, w prawej cze$ci ekranu, pojawia si¢ okno zatytulowane Edycja komérki
organizacyjnej. Okno to sktada si¢ z dwoch zakladek: Komoérka organizacyjna i Opis. Obydwie
zaktadki stuza do przegladania danych dotyczacych danej pracowni. Nie ma mozliwosci edycji w tym
oknie, dane mozna jedynie przegladac.

Isix]
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Na drzewie polecen w galezi Pracownie, kliknigcie na plusiku przy nazwie pracowni powoduje
rozwini¢cie kolejnych podgalezi. Pod kazda pracownia znajduje si¢ podgataz: Probki pracowni.

E-5 Pracownie
. B Ch-Pracownia Chemii
¢ =1 Prdbk pracowni

----- Sprawozdania pracowni

3.1.  Probki pracowni

Klikajac na podgalezi Prébki pracowni, w prawej czesci ekranu pojawia si¢ okno zatytulowane
Grupy probek.
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W oknie Grupy proébek, znajduje si¢ pasek standardowych menu rozwijanych (System, Drukuj,
Dostosuj), zawierajacych aktualnie dostgpne funkcje narzgdziowe.

Kliknigcie menu System powoduje rozwinigcie menu funkcji systemowych, dostgpnych
w kazdym poleceniu programu. Znajduja si¢ tam funkcje:

+ Odswiez uprawnienia - funkcja ta pozwala uaktualni¢ uprawienia dostgpu przystugujace
obecnie zalogowanemu uzytkownikowi. Ma ona zastosowanie wtedy, gdy uzytkownik uzyskat od
administratora nowe uprawnienia w trakcie pracy w programie. Dzigki tej funkcji uzytkownik nie
musi wylogowac si¢ z programu i powtornie logowac, aby nowo nadane prawa dostgpu zaczgly
»dziatac”.

+ Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowa¢ sie z programu. Po uruchomieniu tej funkcji
pojawi sig okno logowania (autoryzacji dostepu do danych), pozwalajace zalogowac si¢ nowemu
uzytkownikowi. Nie ma koniecznosci stosowania tej funkcji w przypadku zakonczenia pracy
z programem poprzez zamknigcie okna przegladarki internetowe;j - program wtedy automatycznie
wyloguje uzytkownika.

W menu Drukuj znajduja si¢ funkcje programu zwiazane z drukowaniem. Sa to gotowe wydruki,
dostegpne w aktualnie uruchomionym poleceniu, oraz funkcja Ustawienia wydruku (dostgpna we
wszystkich poleceniach), pozwalajaca ustali¢ wielko$¢ marginesow oraz zawarto$¢ nagtoéwka i stopki
dla wydrukow.

W menu Dostosuj znajduje si¢ spis nazw kolumn wy$wietlanych w danym oknie programu. W
tym menu mozna ustali¢, ktore kolumny beda widoczne. Po rozwini¢gciu menu przed nazwa
wyswietlanych kolumn znajduje si¢ znaczek — jesli kolumny maja by¢ niewidoczne nalezy kliknaé na
nazwie tej kolumny co spowoduje odznaczenie i niewyswietlanie danej kolumny.

W menu Pomoc znajduja si¢ funkcje: Spis tematéw i Pomoc kontekstowa, zwiazane z pomoca
/ instrukcjami.

Kliknigcie na funkcji Spis tematoéw otwiera okno, w ktorym znajduje si¢ spis tematoéw pomocy.
Po wybraniu tematu i kliknigciu na nim w prawej czesci okna zostanie wyswietlony tekst dotyczacy
wybranego zagadnienia.
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Funkcja Pomoc kontekstowa stuzy do pomocy podczas uzytkowania programu. Po kliknigciu tej
funkcji otworzone zostaje okno z pomoca dotyczaca okna programu, w ktérym pomoc zostata

wywolana.
Kliknigcie menu Zamknij powoduje zamknigcie otwartego okna.

Ponizej menu w prawej czesci ekranu znajduje si¢ kilka pol stuzacych do ograniczania liczby
wys$wietlanych rekordow w danym oknie.

Na polu Etap mozna wybra¢ ze stownika zwrot okreslajacy na jakim etapie badan znajduja sig
grupy probek ktére chcemy ogladacé.

Pola: Data od i Data do sluzy do ograniczania czasowego wyswietlanych rekordéow. Pola te
mozna wypehi¢ rgcznie, wpisujac z klawiatury odpowiednie cyfry lub poprzez kliknigecie ktorejs z
ikonek znajdujacych si¢ przy tym polu. Pierwsza ikonka powoduje automatyczne wpisanie biezacej
daty, druga ikonka wys$wietla kalendarz z ktérego mozna wybra¢ odpowiedni dzien. Po wypehieniu
poprzez kliknigcie pola lub obu pdl nalezy zatwierdzi¢ wybdr klikajac przycisk Szukaj znajdujacy si¢ z
prawej strony okna. Po tak wykonanej czynno$ci w oknie Zlecenia pojawia si¢ rekordy z wybranego
okresu.

Pole Wybierz okres jest to pole stownikowe stluzace do ograniczenia czasowego wyswietlanych
rekordow za pomoca listy stownika. Po wybraniu jednej z opcji i kliknigeiu przycisku szukaj lista
wys$wietlanych rekordéw zostanie ograniczona do okresu zaznaczonego wedtug stownika.

Ponizej menu w prawej czesci ekranu znajduje si¢ pole Szukaj. Aby odnaleZ¢ interesujaca nas
probke nalezy wpisa¢ ciag znakéw po ktorym ma by¢ szukana, a nastgpnie kliknaé znajdujacy si¢ z
prawej strony przycisk Szukaj.

W dolnej czesci ekranu znajduje si¢ lista probek skierowanych do badania w danej pracowni.
Dowolnie mozna zmienia¢ kolejnos¢ pozycji probek z listy klikajac na nazwach kolumn. W zalezno$ci
od tego na jakiej nazwie kolumny klikniemy lista probek zostanie uporzadkowana wedtug danej
kolumny (alfabetycznie lub numerycznie).

W kolumnie E znajduja si¢ male ikonki z kolorowymi znaczkami. Jest to zestaw filtrow, ktory
umozliwia wyszukanie zlecen lub grup probek - sa to tzw. "etapy realizacji". (Pod przyciskiem
"Dostosuj" mozemy wiaczy¢/wylaczy¢ interesujaca nas kolumng.)

W kolumnie E znajduje sig pig¢ etapow realizacji:

E 1 - zarejestrowane (tylko zarejestrowane i nie przekazane do pracowni — kolor
czerwony)

2 - przekazane do badania (bez zadnych badan wprowadzonych — kolor niebieski)

L

3 - w trakcie badania (wprowadzone badania i sprawozdania w brudnopisie - kolor
70lty)

4 - w trakcie zatwierdzania (niektore sprawozdania w czystopisie ale nie wszystkie -
kolor bigkitny)

5 - zakonczone (wszystkie sprawozdania zatwierdzone do czystopisu — kolor zielony)

LS L= L
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Etapy sa aktualizowane automatycznie w trakcie réznych czynnosci i nie ma mozliwosci recznej
ingerencji. Sa oznaczone kolorowymi ikonkami na listach. Do CBD wysylaja si¢ tylko dane w etapie 4
(i czystopisie) lub 5 (wtedy wiadomo, Ze jest czystopis).

Kliknigcie na jednej z probek lewym klawiszem myszy spowoduje otwarcie menu z réznymi
funkcjami.

'L_-L Pokaz szczegoly

=| Duplikuj
L= Edytuj
¥ Usun

== Numeruj probki
== Pokaz numeracje pribek

) wprowadz wyniki badar

I Przegladaj prabki

~ Uporzadkuj dane prabek
%E Przekaz prébki

=% Przekazania prabek

Sprawozdania czesciowe
528 Edytuj zlecenie

=2 Drukuj 3

Pierwsze cztery funkcje i ostatnia, to standardowo wystepujace w kazdym takim menu: (Pokaz
szczeglly, Duplikuj, Edytuj, Usun) i ostatnia (Drukuj).

Wszystkie funkcje z powyzszego menu zostaty opisane ponizej.
3.1.1. Funkcja Edytuj

Okno Edycja probek sktada si¢ z pigciu zaktadek: Edycja prébek, Badania, Dane adresowe,

Informacje i Pola dodatkowe. Zaktadki zostaty szerzej opisane w dalszej czesci tej instrukcji.
3.1.1.1. Zakladka Edycja probek

W tej zaktadce nalezy wprowadzi¢ lub poprawi¢ dane dotyczace rejestracji probki, grupy probek.

Pole Numer stuzy do oznaczenia przyjetej grupy probek. Po kliknigeiu na przycisku znajdujacym
si¢ z prawej strony tego pola, pole numer zostaje automatycznie uzupetnione kolejnym numerem.

Pole Data przyjecia stuzy do ustalenia doktadnej daty przyjecia probki. Z prawej strony tego pola
znajduja si¢ dwie ikonki. Wcisniecie pierwszej ikony powoduje automatyczne wypehienie pola
biezaca data. Druga ikonka powoduje otworzenie pomocniczego kalendarza, utatwiajacego wybor
daty. Pole to jest automatycznie wypelniane biezaca data.
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Pole Liczba prébek stuzy do ustalenia liczby probek w rejestrowanym zleceniu. Jesli podczas
rejestracji zlecenia to pole zostato wypetnione to bedzie tu widoczna wprowadzona wczesniej wartos¢.

Pole stownikowe Rodzaj materiatu stuzy do wyboru materiatu z jakiego jest wykonana probka
skierowana do badania.

Pole Opis wg. pracowni stuzy do zamieszczenie dodatkowego opisu przez pracownie ktora
przeprowadza badania na zestawie probek.

Pole Stan prébki w chwili przyjecia standardowo zostaje uzupetnione wpisem bez zastrzezen.

Na samym dole zakladki znajduje si¢ Pole dodatkowe, ktore pozwala na wybranie z listy i
dodanie jednego pola dodatkowego, innego niz wczesniej przypisane. Z prawej strony tego pola
znajduja si¢ dwa przyciski.

Przycisk Dodaj stuzy do potwierdzenia wyboru pola dodatkowego.

Przycisk Usun stuzy do usunigcia btednie dodanego pola dodatkowego.

Po wybraniu i dodaniu, pole to pojawi si¢ w zaktadce Pola dodatkowe.

Przycisk Powrét bez zapisu cofa do poprzedniego okna.

Przycisk Zapisz i wyjdz stuzy do zapisu wprowadzonych danych i powoduje powrdt do
poprzedniego okna.

Przycisk Zastosuj stuzy do zapisania wprowadzonych danych, ale nie powoduje wyjscia z
programu.

Przycisk Usun stuzy do usuwania danej grupy probek z bazy danych.
3.1.1.2. Zakladka Badania
Zaktadka badania stuzy do rejestracji badan zleconych do wykonania na danej probce.
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Pole Ustugi wypehia si¢ poprzez wcisnigcie przycisku Dodaj ustuge z kartoteki. Przycisk ten,
znajduje si¢ nad polem Ustugi. Po jego kliknigciu pojawia si¢ okno pomocniczej kartoteki, Towary i
ustugi, w ktorej znajduje sig lista badan z przypisanymi do nich kierunkiem i metodami.

=Isix]
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Po wybraniu odpowiedniej pozycji w kartotece nalezy klikna¢ na niej lewym klawiszem myszy i
wybra¢ funkcj¢ Pobierz, spowoduje to uzupetnienie pola Kierunki i metody badawcze.

Uwaga: Pozycje, ktore zostanq wyswietlone w oknie Ustugi zostanq umieszczone automatycznie na
fakturze.
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Aby wykasowac pozycje z pdél Ustugi lub Zestawy badan, nalezy ustawi¢ si¢ na pozycji ktora
chcemy wykasowac i weisnaé przycisk Usun znajdujacy sig¢ z prawej strony tych pol.

Pole Zestawy badan stuzy do ustalenia metody oraz kierunku przeprowadzania badan. Pozycje
znajdujace si¢ w tym oknie nie sa widoczne na fakturze.

Weisnigcie przycisku Dodaj wg ustugi z kartoteki, powoduje pojawienie si¢ pomocniczej
kartoteki, Towary i ustugi. Po wybraniu odpowiedniej pozycji w kartotece nalezy klikna¢ na niej
lewym klawiszem myszy i wybra¢ funkcje Pobierz, spowoduje to uzupetnienie pola Zestawy badan
danymi z utworzonego wczesniej, w kartotece Towary i Ustugi, zestawu. Dodatkowo jesli taki zestaw
nie zawiera wszystkich metod i kierunkéw badan, ktore sa potrzebne, mozna doda¢ dodatkowo taka
metode lub kierunek, za pomoca przyciskow Dodaj metode i Dodaj kierunek. Przyciski te dzialaja
niezaleznie od tego czy wczesniej zostat dodany zestaw badan poprzez wcisnigcie przycisku Dodaj wg
ustugi z kartoteki.

Woeisnigcie przycisku Dodaj metode / procedure powoduje otwarcie kartoteki Metody
(procedury) badawcze. Po wybraniu odpowiedniej metody nalezy klikna¢ na niej lewym klawiszem
myszy i z menu ktore si¢ pojawi wybra¢ funkcjg pobierz. Spowoduje to dodanie nowych metod w polu
Zestawy badan i w polu Kierunki i metody badawcze.

Wecisnigcie przycisku Dodaj kierunek powoduje otworzenie kartoteki Kierunki badan. Po
wybraniu odpowiedniego kierunku nalezy klikna¢ na nim lewym klawiszem myszy i z menu ktore si¢
pojawi wybra¢ funkcje pobierz. Spowoduje to dodanie nowych kierunkéw w polu Zestawy badan i w
polu Kierunki i metody badawcze.

Pole Kierunki i metody badawcze stuzy do pokazania w jakich kierunkach i jakimi metodami
byty wykonywane badania.

Przycisk Powrét bez zapisu cofa do poprzedniego okna i wiaze sig z utrata danych.

Przycisk Zapisz i wyjdz stuzy do zapisu wprowadzonych danych i powoduje powrét do
poprzedniego okna.

Przycisk Zastosuj stuzy do zapisania wprowadzonych danych, ale nie powoduje wyjscia z
programu.

Przycisk Usun stuzy do usuwania danej grupy probek z bazy danych.
3.1.1.3. Zakladka Dane adresowe
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Pole Oznaczenie stada (zgodnie z ARiIMR) nalezy w tym polu umiesci¢ oznaczenie stada.

Na polu Wiasciciel nalezy wprowadzi¢ Numer Identyfikacji Podatkowej Wtasciciela. Z prawej
strony tego pola wyswietlany jest przycisk oznaczony trzema kropkami. Wcidnigcie tego przycisku
powoduje otworzenie pomocnicze]j kartoteki, w ktorej mozna wyszuka¢ odpowiednia pozycje oraz
pobra¢ z niej informacje do wypetnianego pola edycyjnego.

Kliknigcie przycisku Wypetnij wg zleceniodawcy powoduje uzupetlnienie pdol Wtiasciciel,
Nazwa, Adres wczesniej wprowadzonymi danymi (przy rejestracji zlecenia).

Na polu Nazwa nalezy wprowadzi¢ nazwg Wilasciciela (chyba ze pole Wtiasciciel zostato
uzupelione poprzez wcisnigcie przycisku oznaczonego trzema kropkami, w takim przypadku pole
nazwa jest automatycznie uzupetnione danymi z kartoteki.)

Na polu Adres nalezy wprowadzi¢ adres Wtasciciela ( chyba ze pole Wtasciciel zostato
uzupetnione poprzez wcisnigcie przycisku oznaczonego trzema kropkami, w takim przypadku pole
adres jest automatycznie uzupetnione danymi z kartoteki.)

Przy polu Osoba oprécz przycisku uruchamiajacego pomocnicza kartoteke znajduje si¢ czarna
strzatka w dot. Kliknigcie tej strzatki powoduje otworzenie listy zawierajacej wybrane pozycje
pomocniczej kartoteki.

Pole Importer nalezy wprowadzi¢ Numer Identyfikacji Podatkowej Importera. Z prawej strony
tego pola wyswietlany jest przycisk oznaczony trzema kropkami. Wcisnigcie tego przycisku powoduje
otworzenie pomocniczej kartoteki, w ktorej mozna wyszukaé¢ odpowiednia pozycje oraz pobrac z nigj
informacje do wypetnianego pola edycyjnego.

Na polu Nazwa nalezy wprowadzi¢ nazw¢ Importera (chyba ze pole Importer zostalo uzupeinione
poprzez wecisnigcie przycisku oznaczonego trzema kropkami, w takim przypadku pole nazwa jest
automatycznie uzupelione danymi z kartoteki.)

Na polu Adres nalezy wprowadzi¢ adres Importera ( chyba ze pole Importer zostato uzupetnione
poprzez wcisnigcie przycisku oznaczonego trzema kropkami, w takim przypadku pole adres jest
automatycznie uzupetione danymi z kartoteki.)
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Przy polu Osoba oprécz przycisku uruchamiajacego pomocnicza kartoteke znajduje si¢ czarna
strzatka w dot. Kliknigcie tej strzatki powoduje otworzenie listy zawierajacej wybrane pozycje
pomocniczej kartoteki.

Przycisk Powrét bez zapisu cofa do poprzedniego okna i wiaze si¢ z utrata danych.

Przycisk Zapisz i wyjdz stuzy do zapisu wprowadzonych danych i powoduje powrdt do
poprzedniego okna.

Przycisk Zastosuj stuzy do zapisania wprowadzonych danych, ale nie powoduje wyjscia z
programu.

Przycisk Usun stuzy do usuwania danej grupy probek z bazy danych.
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Do pola TERYT pochodzenia mozna wpisa¢ ,recznie” kod GUS klasyfikacji podzialu
terytorialnego kraju, mozna tez wyszuka¢ odpowiedni kod za stownika otwieranego poprzez kliknigcie
strzatki znajdujacej si¢ z prawej strony pola.

dolnoslgskie || aleksandrowski a || Golub-Dobrzyh (gm. migjska) ;l
i 101 hrodnicki Ciechocin {gm. wigjska)

lubelskie by goski Golub-Dobrayd (gm. wisjska)

lubuskie chetrmifiski kovealewwo Pomoarskie (miasto w aminie r

tadzkie | galubsko-dobrzynski Kowalewo Pomorskie (ohszarwiejskiw g

matopalskie grudzigadzki Fadomin {gm. wiejska)

rmazowieckie inowroctawski Fhajno (gm. wiejska)

opolskie lipnowski

podkarpackie modilefiski

podiaskie = || nakielski | =]

Pohierz | Anulj ‘ Skasuj |

Po kliknigciu strzatki pojawi si¢ rozbudowany stownik, sktadajacy si¢ z trzech pol, pozwalajacy
wyszuka¢ odpowiedni kod klasyfikacji. Najpierw w pierwszym polu z lewej strony, nalezy wybraé
nazwe wojewddztwa klikajac na wybranej pozycji lewym klawiszem myszy. Spowoduje to otworzenie
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w drugim polu listy powiatow lezacych na terenie danego wojewodztwa. Zaznaczenie jednego z
powiatow spowoduje otworzenie w trzecim polu listy gmin lezacych na terenie danego powiatu.
Wybranie pozycji z trzeciego pola i kliknigcie przycisku Pobierz powoduje uzupetienie pola TERYT
siedmiocyfrowym kodem GUS, ktorego pierwsze dwie cyfry sa numerem przypisanym do nazwy
wojewddztwa, trzecia i czwarta cyfra jest odpowiednikiem nazwy powiatu. Pozostate trzy cyfry sa
oznaczeniem gminy. Wcisnigcie przycisku Anuluj oznacza zaniechanie wyszukiwania kodu gminy,
wcisnigcie przycisku Skasuj - usunigcie zawartosci pola TERYT.

Pole Kraj pochodzenia stuzy do wyboru odpowiedniej nazwy panstwa. Jest to pole stownikowe
w ktorym domyS$lnie ustawiona jest Polska. Aby zmieni¢ nazwe kraju nalezy klikna¢ na strzalce
znajdujacej si¢ z prawej strony tego pola i wybra¢ odpowiedni kraj.

Pole Data pobrania stuzy do ustalenia doktadnej daty pobrania probki. Z prawej strony tego pola
znajduja si¢ dwie ikonki. Wcisniecie pierwszej ikony powoduje automatyczne wypehienie pola
biezaca data. Druga ikonka powoduje otworzenie pomocniczego kalendarza, utatwiajacego wybor
daty.

Pole Czas pobrania stuzy do ustalenia doktadnego czasu pobrania probki. Z prawej strony tego
pola znajduje sig przycisk, ktorego wcisnigcie powoduje uzupetnienie pola biezacym czasem.

W polu Osoba pobierajaca nalezy wpisa¢ imig i nazwisko osoby pobierajacej probke.
Zaznaczenie przetacznika Prébka pobrana urzedowo daje informacje o zleceniodawcy badania.

W polu stownikowym Rodzaj miejsce pobrania nalezy wybra¢ z pdl slownika odpowiednia
pozycje (gospodarstwo rolne, obszar lesny itp).

Na polu Identyfikator miejsca pobrania nalezy wprowadzi¢ numer identyfikatora.

Pole Osoba kierujaca do badania nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby kierujacej probke do
badania. Z prawej strony tego pola znajduje si¢ ikonka, ktorej wcisniecie powoduje skopiowanie
danych osoby pobierajacej probke.

Pole Data wystania do laboratorium shuzy do ustalenia doktadnego czasu wystania prébki do
laboratorium. Z prawej strony tego pola znajduja si¢ dwie ikonki. Wcisniecie pierwszej ikony
powoduje automatyczne wypelnienie pola biezaca data. Druga ikonka powoduje otworzenie
pomocniczego kalendarza, utatwiajacego wybodr daty.

Przycisk Powroét bez zapisu cofa do poprzedniego okna i wigze si¢ z utrata danych.

Przycisk Zapisz i wyjdz stuzy do zapisu wprowadzonych danych i powoduje powrdt do
poprzedniego okna.

Przycisk Zastosuj stuzy do zapisania wprowadzonych danych, ale nie powoduje wyjscia z
programu.

Przycisk Usun stuzy do usuwania danej grupy probek z bazy danych.
3.1.1.5. Zakladka Pola dodatkowe
Zawarto$¢ zaktadki Pola dodatkowe jest przeznaczona na dane uzupetniajace.

Pole Wielkos¢ préobki badanej nalezy wypehic liczba okreslajaca wielkos¢ probki.
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Pole Jednostka wielkos¢ probki badanej jest to pole stownikowe i stuzy do okreslenia jednostki
jaka jest mierzona wielko$¢ probki.

Pole Identyfikator partii nalezy wypetni¢ numerem identyfikujacym dana partie.
Pole Wielkos$¢ partii nalezy wypetni¢ numerem okreslajacym wielko$¢ partii.

Pole Data produkcji stuzy do wprowadzenia doktadnej daty wyprodukowania danego towaru/
probki. Z prawej strony tego pola znajduja si¢ dwie ikonki. Wcisniecie pierwszej ikony powoduje
automatyczne wypetnienie pola biezaca data. Druga ikonka powoduje otworzenie pomocniczego
kalendarza, utatwiajacego wybor daty.

Pole Data waznosci sluzy do ustalenia daty waznos$ci danego towaru/ probki. Z prawej strony
tego pola znajduja si¢ dwie ikonki. Wcisniecie pierwszej ikony powoduje automatyczne wypetienie
pola biezaca data. Druga ikonka powoduje otworzenie pomocniczego kalendarza, utatwiajacego wybor
daty.

Przycisk Powrét bez zapisu cofa do poprzedniego okna i wiaze sig z utrata danych.

Przycisk Zapisz i wyjdz stuzy do zapisu wprowadzonych danych i powoduje powrdt do
poprzedniego okna.

Przycisk Zastosuj stuzy do zapisania wprowadzonych danych, ale nie powoduje wyjscia z
programu.

Przycisk Usun stuzy do usuwania danej grupy probek z bazy danych.

Aby doda¢ nowe pole dodatkowe nalezy na drzewie polecen wejs¢ w Ustawienia Programu/
Konfiguracja parametrow LIMS/ Pola definiowane a nast¢pnie w oknie polecenia kliknaé lewym
przyciskiem myszy na menu Operacje/ Dodaj.

3.1.2. Funkcja Numeruj probki

Kliknigcie funkcji Numeruj probki powoduje otworzenie okna o nazwie Numeracja probek:
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W tym oknie znajduja si¢ szczegotowe informacje dotyczace numerowania probek.

Pole stownikowe Rejestr stuzy do okreslenia typu rejestru badan. Po wybraniu ze slownika
odpowiedniego sformutowania nalezy na nim klikna¢ co spowoduje zatwierdzenie wyboru.

Pole Data stuzy do wpisania daty, mozna je wypetniaé poprzez wpisanie odpowiedniej daty za
pomoca klawiatury lub mozna postuzy¢ si¢ funkcjami pobrania aktualnej daty oraz kalendarza,
uruchamianymi za pomoca ikon znajdujacych sig przy tych polach.

me - kliknigcie tej ikony oznacza wprowadzenie do sasiedniego pola aktualnej daty lub
godziny, w zaleznosci od pola.

- kliknigcie tej ikony powoduje otworzenie pomocniczego kalendarza, utatwiajacego
wprowadzenie daty.

Kalendarz w momencie uruchomienia pokazuje zawsze

= Kodecien = < 2008 > aktualny miesiac z wyréznionym dniem dzisiejszym.

Fuw 5 CF 5N
7 28 203031 1 2 Strzalki na gérnym pasku przy nazwie miesiaca
2 4856 7 8 9 umozliwiaja "przewijanie" miesigcy. Wybranie jednej
10[11] 12 12 14 15 18 ze strzatek znajdujacych si¢ przy numerze roku
17 18 19 20 21 22 23 powoduje pokazanie kalendarza tego samego miesiaca,
24 25 26 27 28 29 30 ale poprzedniego / nastepnego roku.
12 2 4 5 8 7

Dzisiaj Kliknigcie wybranej daty w okienku kalendarza

powoduje wprowadzenie jej do sasiedniego pola
edycyjnego.

Pole Tryb stuzy do okre$lenia numeracji. Ze stownika mozemy wybra¢:
+  Numeracja prosta

«  Numeracja zakresowa
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Na polu Licznik podawany jest numer porzadkowy/ kolejny numer prébki. Po kliknigciu
przycisku znajdujacego si¢ po prawej stronie tego pola pojawia si¢ automatyczny, kolejny wpis w polu
Licznik i w polu Numer.

Pole Numer sktada si¢ ze skrotu nazwy rodzaju zlecenia, prefiksu, numeru porzadkowego
kolejnego zlecenia i roku wprowadzenia zlecenia. Jest automatycznie uzupehiane po kliknigciu ikonki
przy polu licznik.

Obecnos¢ tej ikony przy polu do wypeklienia oznacza, ze wymagane jest
@  uzupehlienie danego pola. Dodatkowo takie pole jest podswietlone w kolorze
czerwonym dopoki nie zostanie wprowadzona do niego wartosc.

Uwaga: Brak wypetnienia takiego pola oznacza brak mozliwosci zapisu.

Forme¢ wyswietlania numeru mozna ustawi¢ wchodzac w Ustawienia programu/ symbole
rejestréw-edycja klikajac na dowolnej pozycji, a nastgpnie wchodzac w zaktadke numeracja, na polu
format ustawia si¢ sposob wyswietlania numeru. Doktadny opis znajduje si¢ w instrukcji
Przygotowanie programu do pracy.

Na polu Zakres prébek mozna ustali¢ ktore probki beda numerowane w wyzej ustalony sposob.
np. Gdy wpiszemy 1,3,5-7 bedzie to oznaczato ze w ustalony sposob zostana ponumerowane probki 1,
3,5,6,7.

Przycisk Powrét bez zapisu cofa do poprzedniego okna i wiaze sig z utrata danych.

Przycisk Zapisz i wyjdz stuzy do zapisu wprowadzonych danych i powoduje powrdt do
poprzedniego okna.

Przycisk Zastosuj stuzy do zapisania wprowadzonych danych, ale nie powoduje wyjscia z
programu.
3.1.3. Funkcja Pokaz numeracje probek

Kliknigcie funkcji Pokaz numeracje probek powoduje otworzenie okna o nazwie Numeracje
probek:
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W tym oknie znajduja si¢ lista probek pokazujaca szczegdlowe informacje dotyczace
numerowania probek.

Po kliknigciu lewym klawiszem myszy na danej grupie probek wyswietla si¢ menu ktore
umozliwia zmiang sposobu numerowania danej grupy probek, poprzez kliknigcie funkcji Edytuj.
Powoduje to otwarcie okna Numeracja probek. Okno to zostalo doktadnie opisane powyze;j.

3.14. Funkcja Wprowadzanie wynikéw badan

Uwaga: Aby rozpoczqé wprowadzanie wynikow probki powinny mie¢ przydzielone numer wg rejestru.
Jesli wprowadzimy wyniki pomimo braku numerow system moze wygenerowac nieprawidtowy numer
sprawozdania.

Aby wprowadzi¢ wyniki badan do zarejestrowanych grup probek nalezy klikna¢ na wybranej
grupie probek a nastgpnie z menu ktore si¢ pojawi wybraé funkcj¢: Wprowadz wyniki badan.

Po kliknigciu tej funkcji pojawi si¢ okno Wyniki badan prébek. Funkcja Wprowadz wyniki
badan stuzy do zapisu wynikéw z przeprowadzonych badan do danego zlecenia. Po kliknigciu tej
funkcji pojawi si¢ okno zatytutowane Wyniki badan prébek.

W zaleznos$ci od ilosci probek zleconych do przebadania dang metoda pojawia si¢ tyle pol o
numerze probki, obok numeru (z prawej strony) znajduje si¢ przetacznik, zaznaczenie tego
przelacznika powoduje zapisanie wprowadzonych wynikow 1 zostana one umieszczone na
sprawozdaniu — jes$li takie zostanie wygenerowane. W przypadku gdy przetacznik nie bedzie
zaznaczony to wyniki nawet jak beda wprowadzone, nie beda widoczne na sprawozdaniu.

3.14.1. Zakladka Wyniki badan prébek
Wyglad tego okna jest zalezy od rodzaju przeprowadzonych badan.
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Jesli badania byly przeprowadzane kilkoma metodami to pola wynikow pojawia si¢ w kilku
wierszach, w zalezno$ci od ilosci metod. U gory wiersza znajduje si¢ nazwa metody, a ponizej pola
wynikow.

Na polu Rejestr nalezy wybra¢ numer rejestru, do ktérego beda przypisane wyniki badan.

Kliknigcie na przycisku Zaznacz wszystkie lub Odznacz wszystkie powoduje zaznaczenie lub
odznaczenie wszystkich pozycji pol wynikow.

Pola wynikow sa pobierane przy zalogowaniu do Centralnej Bazy Danych. Pola wynikow sa pobierane
z odpowiednich metod centralnych, ustanowionych przez administratorow Centralnej Bazy Danych.
Metody centralne powinny zosta¢ potaczone z odpowiednimi metodami lokalnymi za pomoca opcji
Konfiguracja parametréw lims znajdujacej si¢ w Ustawieniach programu.

Istnieje jednak mozliwo$¢ dodawania pol wynikow lokalnie. Aby doda¢ nowe, lokalne pola
wynikow nalezy je zdefiniowaé, wchodzac w Ustawienia programu/ Konfiguracja Parametréw
LIMS/ Metody badawcze a nastepnie klikajac na wybranej metodzie lewym klawiszem myszy. Z
menu ktore si¢ pojawi nalezy wybra¢ funkcj¢ Edytuj pola wynikow. W prawej czesci ekranu pojawi
si¢ pole zatytulowane Pola wynikow metody, bedac w tym polu mozna wprowadza¢ zmiany lub
dodawac¢ nowe pola wynikow.

Uwaga: Nie nalezy dodawac pol wynikow lokalnie. Pola, ktore bedq podczas wprowadzania wynikow
zaznaczone na czerwono, sygnalizujq ze pola te sq dodane lokalnie i nie sq spojne z polami wynikow z
Centralnej Bazy Danych. Podczas wprowadzania wynikow nie powinno by¢ takich pol, poniewaz
wystane zostanq tylko wyniki z pol z Centralnej Bazy Danych.

3.1.4.2. Zakladka Wprowadzanie zakresowe.

Na zakladce Wprowadzanie zakresowe znajduja si¢ pola stuzace do ustalania zakresu
wypetniania pél wynikow. Przycisk Kopiuj daty badan wg pierwszej prébki stuzy do szybkiego
wprowadzenia danych na poprzedniej zaktadce. Aby skopiowa¢ wedlug zakresu nalezy wypehic pola
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znajdujace sig ponizej przycisku.
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Na polu Zakres nalezy wstawi¢ ktore probki maja by¢ wprowadzone. np. 1-3, 5,8,10 oznacza ze
to co wprowadzimy do p6l ponizej zostanie wprowadzone do probek o numerach od 1 do 3 i na
prébkach 5, 81 10.

Zaznaczenia przetacznika powoduje zatwierdzenie, ze wprowadzone dane beda skopiowane do
wyznaczonych w zakresie probek.

Na polu Bad. Roz. Nalezy wprowadzi¢ date rozpoczecia badania. Aby wprowadzi¢ datg mozna
to zrobi¢ za pomoca klawiatury lub poprzez kliknigcie na jednej z ikonek znajdujacych si¢ przy tym
polu.

Na polu Bad. Zak. Nalezy wprowadzi¢ date zakonczenia badania. Aby wprowadzi¢ dat¢ mozna
to zrobi¢ za pomoca klawiatury lub poprzez kliknigcie na jednej z ikonek znajdujacych sig¢ przy tym
polu.

Na polu Wynik nalezy wprowadzi¢ wynik ktory bedzie wprowadzony do wszystkich pol
wynikéw z wyznaczonego zakresu.

Uwaga: Aby wprowadzone dane zostaly skopiowane do poprzedniej zaktadki do pdl wynikow
ustalonych w zakresie probek, nalezy zaznaczy¢ przelacznik znajdujacy si¢ pod polem Zakres.

Kliknigcie przycisku Kopiuj wg zakresu powoduje skopiowanie wpiséw do wyznaczonych pol z
zakresu.

Po wypehieniu wyzej opisanych po6l nalezy kliknaé przycisk Zapisz i wyjdz.
3.1.4.3. Zakladka Sprawozdanie czeSciowe

Na zaktadce Sprawozdanie czesciowe znajduje si¢ pole stownikowe Utwérz sprawozdanie
czesciowe. Kliknigcie na strzalce przy tym polu powoduje rozwinigcie listy. Po wybraniu
Sprawozdania czesciowe a nastgpnie kliknigcie na przycisku Zapisz i wyjdz powoduje wprowadzenie
wynikoéw badan i utworzenie sprawozdania czgsciowego.
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Pole Licznik stuzy do wygenerowania kolejnego numeru sprawozdania za pomoca przycisku
znajdujacego sig z prawej strony tego pola.

Pole Numer sprawozdania czesciowego stuzy do nadania numeru tworzonemu sprawozdaniu.
Numer mozna wprowadzi¢ za pomoca klawiatury lub klikajac na ikonce znajdujacej si¢ z prawej
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strony tego pola. Po kliknigciu ikonki program wstawia do okna kolejny numer porzadkowy
sprawozdania. Jesli dane pole nie zostanie wypetnione to podczas zapisu program automatycznie nada
kolejny numer sprawozdania.

Po kliknigciu przycisku Zapisz i wyjdz pojawi si¢ okno Edycja sprawozdania. Okno to zostato
doktadnie opisane ponizej, w dalszej czesci instrukcji.

3.1.5. Funkcja Wyczy$¢ wprowadzone badania

Funkcja Wyczysé wprowadzone badania stuzy do usunigcia z bazy danych informacji o
wczesniej wprowadzonych wynikach badan dla wybranej grupy probek (wszystkich probek w tej
grupie). Funkcja ta powinna by¢ wykorzystywana w nast¢pujacych dwoch przypadkach:

1. Konieczno$¢ wprowadzenia korekty danych, polegajacych na pomylkowym wprowadzeniu
wynikow niepotrzebnych (np. do zbyt wielu prébek). W takim przypadku niezbedne jest skorzystanie z
powyzej funkcji, gdyz tylko w ten sposob dane zostana usunigte zar6wno z bazy lokalnej jak i rowniez
z bazy centralnej. Po skorzystaniu z tej funkcji konieczne jest ponowne wprowadzenie wynikoéw do
wszystkich probek w wybranej grupie (oczywiscie tylko do tych do ktorych faktycznie wyniki powinny
by¢ wprowadzone). Dla ulatwienia ponownego wprowadzenia skasowanych wynikow (tylko dla
pierwszych dziesigciu widocznych probek) skasowanie wynikow pozostawia wypeliony formularz.
Dlatego w wigkszosci przypadkow nie jest konieczne ponowne wprowadzanie wszystkich danych, a
jedynie ponowne oznaczenie checkboxami odpowiednich probek.

Uwaga!

Jesli liczba probek w grupie jest wiecej niz 10 to dla tych probek konieczne jest ponowne
wprowadzenie wszystkich wynikow.

2. Konieczno$¢ zmiany zakresu badan (wybranych metod i kierunkéw) w przypadku
wczesniejszego wprowadzenia wynikow innych badan. W takim przypadku z funkcji tej nalezy
skorzysta¢ bezposrednio po wprowadzeniu zmian na zaktadce "Badania". W przeciwnym razie,
wczesniej wprowadzone wyniki pozostang w bazie danych i w niektorych przypadkach moze to
powodowac problemy z prawidlowym wygenerowaniem sprawozdania.

Aby skorzysta¢ z tej funkcji nalezy wybra¢ Pracownie / Probki pracowni, a nastgpnie kliknac
funkcje Wprowadz wyniki badan.
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Spowoduje to przejscie do okna Wyniki badan prébek.
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Nastepnie nalezy klikna¢ menu Operacje i wybra¢ funkcje Wyczy$é wprowadzone badania.

3.1.6. Funkcja Przegladaj probki
Funkcja Przegladaj probki stuzy do przegladania probek Po kliknigciu tej funkcji pojawi sig
okno zatytulowane Prébki.
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W oknie Prébki, znajduje si¢ pasek standardowego menu rozwijanego (System, Operacje,
Drukuj, Dostosuj, Pomoc).

Ponizej menu znajduje si¢ w prawej czgsci ekranu pole Szukaj. Aby odnalez¢ interesujaca nas
probke nalezy wpisa¢ ciag znakdéw po ktérym ma by¢ szukana, a nastepnie kliknaé znajdujacy si¢ z
prawej strony przycisk Szukaj.
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W dolnej czesci ekranu znajduje si¢ lista probek przyporzadkowanych do danego zlecenia.
Dowolnie mozna zmieniaé¢ kolejnos¢ pozycji probek z listy klikajac na nazwach kolumn. W zaleznosci
od tego na jakiej nazwie kolumny klikniemy lista zlecen/ probek zostanie uporzadkowana wedlug
danej kolumny (alfabetycznie lub numerycznie).

&8 Poka? szczegohy

“ Dodaj

= Duplikuj

| Edytuj
3 Usuh

=] Drukyg k

Kliknigcie na jednej z probek lewym klawiszem myszy spowoduje otwarcie menu z réznymi
funkcjami.

Funkcje znajdujace si¢ w tym menu wystgpuja standardowo w kazdym takim menu: (Pokaz
szczegoly, Dodaj, Duplikuj, Edytuj, Usun) i ostatnia (Drukuj).

3.1.7. Funkcja Uporzadkuj dane prébek

Funkcja ta ustawia na wszystkich probkach w danej grupie wszystkie dane zgodne z ustawieniami
grupy (pola dodatkowe, wilasciciel, daty itd). Funkcji tej nalezy uzywac jesli zmieniamy dane grupy juz
po wprowadzeniu wynikéw (i wygenerowaniu rekordow probek), gdy chcemy by wszystkie rekordy
probek miaty te same dane, ktore zostaty zmienione na poziomie grupy.
3.1.8. Funkcja Przekazania probek

Funkcja Przekazania Probek stuzy do przekazania danej probki do badania w innej pracowni.
Po kliknigciu tej funkcji pojawia si¢ okno Przekazania prébek.
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Aby przekaza¢ probke nalezy klikna¢ na niej lewym klawiszem myszy. Nastgpnie pojawi si¢
menu z ktorego, nalezy wybra¢, w zaleznosci od tego co chcemy zrobi¢: (Dodaj, Duplikuj, Edytuj,
Usun).Po kliknigciu funkcji Edytuj pojawi si¢ okno Edycja probki. Doktadny opis tego okna znajduje

si¢ powyzej.

3.1.9.

) CELAB LIMS - Moilla Firefox

Pk Edyga Widok Hstoria Zaklacki Yahoo! Narzedsia Pomoc

Funkcja Sprawozdania czeSciowe

G'Ca\\m@)

mMUJE biurko

Osoba: [ Urszuls Siniarska =

u \?ﬂ https://192. 168.25.69:8443/
=[]

Sprawozdania z badari - [ ZHW-/09/00035/2, 47/00001]
i system Operagie (=7 Drukuj &8 Dostosuj (2) Pomoc % Zamiknij ‘

Tylko moje dokumenty: | Jednostka: | wszysike x|
- Rejestr: [ wszystiie =]
4 Punktprzyjieé = I
E-&, Pracownie Data od D] do: D] Wybierz okres -
B Ch- Pracownia Chemii 5 P Strona 11 (Pozycie 11z 1)[ 20 ~| i Szukaj l— Szukaj
1 Prébki pracowni
Sprawozdania pracowni S |Numer Rejestr|Licznik Data Spor ji pi Kierunki
@ K-Kancelaria PD514X00/ Quarto Finiszer | Thuszcz surowy - B
) WZ-Pracownia Mikrobiologii Zywnosci i luz - prot. pobrania nr 32/10 |oznaczanie zawartosci
© P-Pracownia Patologii [-7zHw-£-00025-47/000012008 et |0124812000.01.12|Arenct Marzena o2 25- 1120080 e G S )
@ P PAT.-Pracownia Patologii - Piotrkéw ::;ﬂﬁ:‘;f:zﬂdiﬂbm nr ?E’ﬁf%ﬁ?ﬁ;ﬁ:ﬂ .
© P.PChZ-Pracowania Chemil Zywnoéci -
& PPMZ-Pracownia Zywno: PF01423/08; CCH 67 CW |dnia 30.05.2006 .)
> PPP - Punkt Przyimowania Prob PP Strona 1M (Pozycje 1-12 1)
@ P.PPP - Punkt Przyjed Prob - Piatrkéw
B P.PS - Pracownia Serologiczna - Piotrké
@ PZ-Pracownia Prygotowywania Pozyw_|

- §-Pracownia Serologii
B Rozachunki, sprzedaz
B Magazyny
Ewidencie
Statystyki
‘%= Generator raporiw
_:l Kartoteki (bazy danych, zbiory wspomagajar
~Cy Terminy, alarmy
'S¢ Ustawienia programu
~ &8 Wiasciciel programu
~[=] Adresy jednostek podmiotu
B2 Struktura organizacyjna, rejestry
=% Rozrachunki, sprzedaz
= [ Kenfiguracja parametrdw LINS
Pola definiowans

~ B Stowniki
@ Kierunki badan =
. e . LIJ

Po kliknigciu funkcji Sprawozdania czeSciowe

pojawi si¢ lista wszystkich sprawozdan

czesciowych. W kolumnie oznaczonej litera S jest oznaczony status sprawozdania. Litera A oznacza ze
jest to status archiwalny. Litera B oznacza ze jest to status brudnopis. Litera C oznacza ze jest to status

zatwierdzony do czystopisu.

Po kliknigciu na danym sprawozdaniu czgSciowym pojawia si¢ nastgpujace menu:

U, Pokat szczegdty

| ¥ Dodaj
/= Duplikuj
Edytuj
# Usun

@ Zatwierdz do czystopisu
Cofnij do brudnopisu

(=] Drukuj sprawozdanie
(=7 Drukuj sprawozdania wg zakresu

I Edytuj grupe pribek
5] Edytuj wyniki badan

ﬁ Pozycje zlecenia wystawienia faktury

# Edytuj adresatdw
£ Wyslij wynik do adresatiw

=] Drukuj 3
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Funkcja Dodaj, Duplikuj i Edytuj powoduje otwarcie okna Edycja sprawozdania.

W zaleznos$ci od kliknigtej funkcji Dodaj powoduje dodanie nowego sprawozdania, Duplikuj —
powoduje utworzenie kopii istniejacego juz sprawozdania, Edytuj — umozliwia wprowadzenie zmian w
istniejagcym juz sprawozdaniu).
3.1.9.1. Okno Edycja sprawozdania

Po kliknigciu jednej z wyzej opisanych funkcji pojawi si¢ okno Edycja Sprawozdania. Jesli jest
to nowa pozycja to w prawej czgsci ekranu pojawi si¢ czerwony znaczek z napisem Nowa.
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Znajduja si¢ w nim dwie zakladki: zaktadka Generator tabeli wynikéw, zaktadka Informacje i
zakladka Dostosuj wynik.

Na zaktadce Generator tabeli wynikéw znajduje si¢ szereg przetacznikow shuzacych do okreslania
jakie tresci begda drukowane na sprawozdaniu. Zaznaczenie przelacznika przy ktorym$ z nizej
wymienionych pol powoduje, Zze informacje okreslane przez dany przelacznik bgda widoczne na
wydrukach.

Lista przyktadowych przetacznikow:
«  Drukuj nazwe metody/ procedury
«  Drukuj niepewnosci jako przypis
«  Drukuj kierunki badan
e Drukuj ramke
« Drukuj opis i stan prébki
«  Drukuj wiasciciela prébki
«  Drukuj informacje dodatkowe
+  Drukuj nazwe pracowni
«  Drukuj nazwe wyniku w tabeli
«  Drukuj nr kolejny probki
+  Drukuj nr globalny
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Kolejne przetaczniki stuza do ustawiania sposobu wydruku np.:
«  Drukuj nr normy/ procedury
- Brak
« W nagtowku
«  Przypis
« Uktad wydruku wybranego szablonu
«  Poziomy
- Pionowy
«  Drukuj wybrane pola dodatkowe probek
« Uktad listy préobek
+  Pionowy
- Poziomy
« Automatyczny

« Rozmiar czcionki (w punktach) — jest to pole stuzace do ustawienia wielkosci czcionki (jej
rozmiaru). Aby zmieni¢ wielko$¢ czcionki nalezy klikna¢ na strzalce znajdujacej si¢ przy tym
polu, a nastgpnie z listy ktora si¢ rozwinie wybra¢ odpowiedni numer okreslajacy rozmiar
czcionki.

+ Rejestr — stuzy do wybrania odpowiedniego rejestru ze stownika.
Przyciski opisane ponizej pojawiaja si¢ dopiero w trakcie edycji danego sprawozdania.

Przycisk Zaznacz wszystkie sluzy do szybkiego zaznaczenia wszystkich przetacznikow, po
kliknigciu tego przycisku wszystkie przetaczniki zostana zaznaczone standardowo.

Ponizej tego przycisku znajduje si¢ mata tabelka przedstawiajaca skrotowo probki.
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Przycisk Zaznacz wszystkie probki odnosi si¢ do tabeli opisanej powyzej i stuzy do szybkiego
zaznaczenia wszystkich probek, po kliknigciu tego przycisku wszystkie przelaczniki zostana
zaznaczone.

Przycisk Zaznacz dodatnie prébki stuzy do szybkiego zaznaczenia wszystkich dodatnich préobek,
po kliknigciu tego przycisku wszystkie przetaczniki przy dodatnich probkach zostang zaznaczone.

Przycisk Zaznacz ujemne prébki stuzy do szybkiego zaznaczenia wszystkich ujemnych probek,
po kliknigciu tego przycisku wszystkie przetaczniki przy ujemnych probkach zostana zaznaczone.

Przycisk Dodaj nowa tabele wynikéw stuzy do stworzenia w polu ponizej tabeli zawierajacej
dane, ktore ukarza si¢ na wydruku. Jesli w tym polu znajdowata si¢ juz jakas tabelka to po kliknigciu
tego przycisku nowa tabela zostanie dopisana do juz istniejacych tabel.

Przycisk Generuj i zastap tabele wynikéw stuzy do stworzenia w polu ponizej tabeli
zawierajacej dane, ktore ukarza si¢ na wydruku. Jesli w tym polu znajdowata si¢ juz jakas tabelka to
po kliknigciu tego przycisku zostanie ona zastagpiona nowo wygenerowang tabelka.

Przycisk oznaczony trzema kropkami shluzy do skopiowania tabeli z wynikami z innego
sprawozdania. Po kliknigciu tego przycisku pojawi si¢ okno zatytulowane Sprawozdania z badan, z
tego okna mozna wybra¢ z ktérego sprawozdania chcemy skopiowac tabele wynikow.

Na zaktadce Informacje znajduje sig szereg pol dotyczacych danego sprawozdania.
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Na polu stownikowym Status program pokazuje jaki jest aktualny status sprawozdania.
Standardowo status jest ustawiony na Brudnopis ale istnieje mozliwo$¢ zmiany statusu na Czystopis
lub Anulowany.

Na polu Rejestr program pokazuje symbol i nazwe rejestru, do ktorego chcemy przypisa¢ dana
pozycje. Wypehienie tego pola jest mozliwe poprzez wybor odpowiedniej pozycji stownika.

Pole Data stuzy do ustalenia doktadnej daty utworzenia sprawozdania. Z prawej strony tego pola
znajduja si¢ dwie ikonki. Wcisniecie pierwszej ikony powoduje automatyczne wypehienie pola
biezaca data. Druga ikonka powoduje otworzenie pomocniczego kalendarza, utatwiajacego wybor
daty.
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Na polu Licznik podawany jest numer porzadkowy/ kolejny numer sprawozdania. Po kliknigciu
przycisku znajdujacego si¢ po prawej stronie tego pola pojawia si¢ automatyczny, kolejny wpis w polu
Licznik i w polu Numer.

Pole Numer jest automatycznie uzupetniane po kliknigciu ikonki przy polu licznik.

Uwaga: Pola Licznik i Numer sq automatycznie uzupelniane podczas zapisu, chroni to przed
utworzeniem dwoch takich samych numerow. Nie zalecane jest reczne uzupetnianie obu tych pol.

Pole Sporzadzajacy stluzy do wprowadzenia imienia i nazwiska osoby wprowadzajacej dane
sprawozdanie. Po kliknigciu na strzatce znajdujacej sig z prawej strony tego pola mozna wybrac z listy
nazwisko odpowiedniej osoby. Obok tego pola znajduja si¢ dwa przyciski. Pierwszy przycisk
oznaczony trybikiem stuzy do automatycznego wprowadzenia danych w tym polu osoby zalogowane;j
do programu. Drugi przycisk oznaczony trzema kropkami powoduje otworzenie okna o nazwie
Personel, osoby wspoétpracujace i pozwala na wybranie z listy oso6b odpowiedniego nazwiska.

Pole Sprawdzajacy/ Nadzorujacy stuzy do wprowadzenia numeru PESEL osoby nadzorujacej
wprowadzane dane. Po kliknigciu na strzatce znajdujacej si¢ z prawej strony tego pola mozna wybrac z
listy nazwisko odpowiedniej osoby. Obok tego pola znajduja si¢ dwa przyciski. Pierwszy przycisk
oznaczony trybikiem stuzy do automatycznego wprowadzenia danych w tym polu osoby zalogowane;j
do programu. Drugi przycisk oznaczony trzema kropkami powoduje otworzenie okna o nazwie
Personel, osoby wspétpracujace i pozwala na wybranie z listy osob odpowiedniego nazwiska.

Pole Zatwierdzajacy/ Autoryzujacy stuzy do wprowadzenia numeru PESEL osoby
zatwierdzajacej wprowadzone dane. Po kliknigciu na strzalce znajdujacej sig z prawej strony tego pola
mozna wybra¢ z listy nazwisko odpowiedniej osoby. Obok tego pola znajduja si¢ dwa przyciski.
Pierwszy przycisk oznaczony trybikiem stluzy do automatycznego wprowadzenia danych w tym polu
osoby zalogowanej do programu. Drugi przycisk oznaczony trzema kropkami powoduje otworzenie
okna o nazwie Personel, osoby wspoipracujace i pozwala na wybranie z listy osoéb odpowiedniego
nazwiska.

Na polu Wybrane kierunki zostaja automatycznie skopiowane wybrane kierunki badan.
Pole Drukuj logo akredytacji ma trzy wartosci:

« Oblicz automatycznie - program liczy automatycznie uwzgledniajac metody akredytowane
uzyte do badan czy na sprawozdaniu ma wyswietli¢ si¢ logo ze znakiem akredytacji.

- Zawsze drukuj - logo akredytacji drukowane jest zawsze.
+ Nie drukuj - logo akredytacji nigdy nie bedzie drukowane

Drukuj logo akredytacji okresla czy system ma drukowac¢ logo, ma nie drukowac¢ loga badz czy ma
automatycznie sprobowa¢ obliczy¢ na podstawie ilosci metod akredytowanych czy ma by¢ logo na
sprawozdaniu. Wg norm logo akredytacji moze si¢ pojawi¢, gdy sprawozdanie ma 80% metod
badawczych akredytowanych.

Pole Szablon wydruku sprawozdania jest to pole stownikowe. Aby wybra¢ odpowiedni rodzaj
szablonu nalezy klikna¢ na strzalce znajdujacej si¢ z prawej strony pola, a po rozwinigciu listy nalezy
wybra¢ odpowiednia pozycje klikajac na niej lewym klawiszem myszy.

Pole Uzupetnienie jest to pole numeryczne stuzace do wpisania numeru sprawozdania ktére ma
by¢ uzupekieniem juz istniejacego sprawozdania. Gdy jest wpisane wigksze niz 0 to na wydruku
sprawozdania pojawia si¢ inny tytut : Uzupelnienie nr <tutaj liczba> do sprawozdania nr XXXXXXX.

3.1.10. Edytuj zlecenie

Kliknigcie na jednej z probek przypisanych do pracowni powoduje rozwinigcie menu. Po
wybraniu funkcji Edytuj zlecenie program otwiera okno Zlecenie. W tym oknie znajduja si¢ dane
dotyczace zlecenia. Okno to zostato doktadnie opisane w instrukcji Punkt przyjeé.
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3.2. Sprawozdania pracowni

Po kliknigciu podgatezi sprawozdania pracowni pojawia si¢ okno Sprawozdania z badan. W
oknie tym znajduje si¢ lista wszystkich sprawozdan z badan danej pracowni.

Tworzenie i edycja sprawozdan zostaty doktadnie opisane powyze;j.
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