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1. Magazyny

Rozpoczecie pracy w magazynie nalezy poprzedzi¢ ustawieniem stownikéw magazynowych. Aby
ustawi¢ taki stownik, nalezy klikna¢ na drzewie polecen na galaz Magazyny, a nastgpnie na podgatezi
Magazyny — stowniki. Po kliknigciu na tej podgatezi, nalezy utworzy¢ stowniki.

Po utworzeniu stownikéw magazynowych nalezy utworzy¢ odpowiednie rejestry. Aby utworzy¢
rejestry magazynow nalezy klikna¢ na drzewie polecen na gataz Ustawienia programu a nastgpnie na
podgalezi Struktura organizacyjna, rejestry. Po otwarciu okna Struktura organizacyjna, rejestry mozna
utworzy¢ rejestr magazynow.

Po utworzeniu stownikéw i rejestrow magazynow mozna przej$¢ do pracy w magazynach.

1.1. Tworzenie stownikéw magazynowych.

Rozpoczecie pracy w magazynie nalezy poprzedzi¢ ustawieniem stownikow magazynowych. Aby
ustawi¢ taki stownik, nalezy klikna¢ na drzewie polecen na galaz Magazyny, a nastepnie na podgatezi
Magazyny — stowniki. Po kliknigciu na tej podgatezi, nalezy utworzy¢ stowniki.

:IﬂMuJe biurko Hed [ [@j Oprogramowanie CELAB (Wersja: 8.1.03.c.16162M, Data wydania: 2009.11.03) ﬂ x
Osoba: [ Pauline Wiodarska = {i system (2) Pomoc x Zamknij ‘
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Otwarz strone internetowa zinstrukeja obstugi | dokumentacia programu.

< I_’ILI

W goérnej czesci okna Magazyny znajduje si¢ pasek menu rozwijanych, zawierajacych aktualnie
dostepne funkcje narzedziowe.
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Kliknigcie na pasku menu - 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 uzyskal 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 zaczely
»dzialac”.

« Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowac¢ si¢ z programu. Po uruchomieniu tej funkcji pojawi
si¢ okno logowania (autoryzacji dostgpu do danych), pozwalajace zalogowac si¢ nowemu
uzytkownikowi. Nie ma konieczno$ci stosowania tej funkcji w przypadku zakonczenia pracy
z programem poprzez zamknigcie okna przegladarki internetowej - program wtedy automatycznie
wylogowuje uzytkownika.

W menu Operacje znajduja si¢ funkcje specyficzne dla aktualnie uruchomionych polecen.
Zazwyczaj sa to funkcje zwiazane z dodawaniem nowych pozycji.

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

W menu Dostosuj znajduje sig spis kolumn specyficzny dla danej listy, (wybranej opcji), wyswietlany
jest spis kolumn, w tym przypadku spis kolumn dotyczacy rejestrow magazynowych. Zaznaczenie
pozycji w tym menu powoduje automatyczne pokazanie takiej kolumny w oknie polecenia.

38 Dostosuj (@) Porr

v Symbal

v Mazwa

v Odpowiedzialny
Uwagi

VoA

Uwaga: Brak znaczenia jakiejs pozycji w tym menu powoduje ukrycie danej kolumny — nie bedzie ona
widoczna w oknie polecenia.

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

Kliknigcie na funkcji Spis tematéw otwiera okno, w ktdorym znajduje si¢ spis tematdéw pomocy.
Po wybraniu tematu i kliknigciu na nim w prawej cz¢s$ci okna zostanie wyswietlony tekst dotyczacy
wybranego zagadnienia.

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.

Aby doda¢ nowy stownik nalezy klikna¢ menu Operacje nastgpnie Dodaj, spowoduje to otwarcie
okna Edycja Magazynu.
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Pole stownikowe Stan stuzy do ustawienia stanu dokumentu. Aby ustawi¢ stan nalezy klikna¢ na
strzalce przy tym polu i wybra¢ odpowiednia pozycje. Stan moze by¢ Aktualny, Nieaktualny lub
Historyczny

W polu Symbol nalezy wprowadzi¢ symbol stownika.

a Obecnos¢ tej ikony przy polu do wypehienia oznacza, ze wymagane jest uzupetnienie
danego pola. Dodatkowo takie pole jest pod§wietlone w kolorze czerwonym dopdki nie
zostanie wprowadzona do niego wartosc.

Uwaga: Brak wypetnienia takiego pola oznacza brak mozliwosci zapisu.

W polu Nazwa nalezy wprowadzi¢ nazwe stownika.

a Obecnos¢ tej ikony przy polu do wypehienia oznacza, ze wymagane jest uzupetnienie
danego pola. Dodatkowo takie pole jest pod§wietlone w kolorze czerwonym dopdki nie
zostanie wprowadzona do niego wartosc.

Uwaga: Brak wypetnienia takiego pola oznacza brak mozliwosci zapisu.

Na Polu Odpowiedzialny program pokazuje imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za magazyn
tzn. dane osoby wprowadzajacej.

i:;,l Kliknigcie tej ikony powoduje automatyczne uzupehienie pola, imieniem i nazwiskiem
osoby zalogowane;.

Kliknigcie tej ikony powoduje otwarcie okna Personel,osoby wspdipracujgce. Umozliwia
to wybranie z listy osoby odpowiedzialnej za dany magazyn.

Pole Uwagi przeznaczone jest na uwagi dotyczace tworzonego stownika.
Przycisk Powroét bez zapisu, cofa do poprzedniego okna.

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

Przycisk Zastosuj, stluzy do zapisania wprowadzonych danych, ale nie powoduje wyjscia z
programu.
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Po wprowadzeniu i zapisaniu danych zostaje utworzona nowa pozycja w stowniku magazyny.

Doktadny opis powyzszych funkcji znajduje si¢ w instrukcji Przygotowanie programu do pracy —
stowniki.

1.2. Tworzenie kartoteki towarow i ustug

W nastgpnej kolejnosci nalezy zbudowaé zawarto$¢ kartoteki towardw i ushug. Pozycje tej
kartoteki nie reprezentuja fizycznych towaréw znajdujacych si¢ w magazynie, ani konkretnych,
wykonanych ustug - sa to ,,wzorcowe” towary i ustugi, wykorzystywane podczas wprowadzania
zakupionych towarow na stan magazynu, a takze podczas wystawiania faktur za wykonane ustugi.

Edycje towaréw i uslug umozliwia polecenie bgdace podgalezia gatezi: Magazyny / Towary i
ustugi.
Pod galgzia Towary i wustugi znajduja si¢ polecenia
odpowiadajace gatgziom klasyfikacji utworzonym dla kartoteki
towarow 1 ustug (patrz Tworzenie klasyfikacji kartotek danych).
Kazdej gatezi klasyfikacji odpowiada jedno polecenie o nazwie
odpowiadajacej nazwie gatezi. Uruchomienie takiego polecenia
oznacza uruchomienie kartoteki towardow i ustug i wezytanie do
niej wszystkich pozycji kartoteki przydzielonych do danej
gatezi klasyfikacji.

Magazyny
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ﬁ% Magazyny - rejestry
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“[11 Cennik urzedowy Mikrobiologia - Lodz
(1 Cennik urzedowy Piotridw
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B3 bédz
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(] Patologia Lod2

“ (1 Serologiatédi

“[1 Mikrobiologia Lddz
-0 Piotrkéw
=[] Zestawy badan

(1 Zestawy badari Chemia

(1 Zestawy badar Mikrobiologia Zywnosci | Pasz.
-] Zestawy Badan - Piatrkdw

Doktadny opis powyzszych funkcji znajduje si¢ w instrukcji
Przygotowanie programu do pracy — Budowanie Kkartoteki
towardw i ustug.

1.3. Tworzenie rejestrow magazynowych

Po utworzeniu stownikéw magazynowych nalezy utworzy¢ odpowiednie rejestry. Aby utworzyé
rejestry magazynow nalezy klikna¢ na drzewie polecen na gataz Ustawienia programu a nastgpnie na
podgalezi Struktura organizacyjna, rejestry. Po otwarciu okna Struktura organizacyjna, rejestry mozna
utworzy¢ rejestr magazynow.

W gornej czgsci okna Struktura organizacyjna, rejestry znajduje si¢ pasek menu rozwijanych,
zawierajacych aktualnie dostgpne funkcje narzgdziowe.
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Kliknigcie na pasku menu - 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 uzyskal 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 zaczely
»dzialac”.

« Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowac¢ si¢ z programu. Po uruchomieniu tej funkcji pojawi
si¢ okno logowania (autoryzacji dostgpu do danych), pozwalajace zalogowac si¢ nowemu
uzytkownikowi. Nie ma konieczno$ci stosowania tej funkcji w przypadku zakonczenia pracy
z programem poprzez zamknigcie okna przegladarki internetowej - program wtedy automatycznie
wylogowuje uzytkownika.

W menu Operacje znajduja si¢ funkcje specyficzne dla aktualnie uruchomionych polecen.

Zazwyczaj sa to funkcje zwiazane z dodawaniem nowych pozycji.

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

W menu Dostosuj znajduje sig spis kolumn specyficzny dla danej listy, (wybranej opcji), wyswietlany
jest spis kolumn, w tym przypadku spis kolumn dotyczacy rejestrow magazynowych. Zaznaczenie
pozycji w tym menu powoduje automatyczne pokazanie takiej kolumny w oknie polecenia.

.ﬁ Dostosuj

Zazrnacz wszystkie

v T
n]
v Symbol
Typ
v Mazwa
Dekretujacy
Symbol JREWA
v Adres
v Format num.
D. fisk.
Lwaqgi
Algorytm
Cena
L. osdb
B
A
w

< L < <

Przywroc domysine

Uwaga: Brak znaczenia jakiejs pozycji w tym menu powoduje ukrycie danej kolumny — nie bedzie ona
widoczna w oknie polecenia.

Aby doda¢ nowy rejestr nalezy klikna¢ na menu Operacje — Dodaj. Spowoduje to otwarcie okna Edycja
Struktury organizacyjnej, rejestru — nowa pozycja.
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:ﬁ Edycja struktury organizacyjnej, rejestru - [ Mowa pozycja] & x
i system Operacie (=) Drukuj (7) Pomoc X Zamknij |

Symbol: Ip_u4

Podlega pod: I (MZ) Pracownia Mikrobiologii Zywnogci i Pasz LI

% Struktura organizacyjna, rejestr

Dziedziczenie uprawnien:
Aktualny:

Do wyjasnienia:

Typ struktury/rejestru:

Nazwa:

}__1?|Tl

Dekretujacy:

Dane naglowhkowe na wydruki I ;I
(nazwa, adres):
Jezeli pole jest {rai to

5§ ustawienia ze struktury nadrzednej

Powrét bez zapisu Zapisz i wyjdz Zaztosuj |

Doktadny opis powyzszych funkcji znajduje si¢ w instrukcji Przygotowanie programu do pracy.
Po utworzeniu rejestru, nalezy ustawi¢ personel, ktory bedzie korzystal z danego rejestru i
uprawnienia dla tych osob. Po kliknigciu w oknie Rejestry lewym klawiszem myszy na wybranym
rejestrze pojawi si¢ menu:
), Pokaz szczeqéty

“ Dodaj
= Duplikuj
5 Edytuj
# Usun

2 Struktury pediegte

I Personel

Wyciag z JEWA, podteczki
£2£ Pola dodatkowe
=3 Uprawnienia podstawowe
=3 Uprawnienia dodatkowe

fﬁ Sktadniki majatkowe
Replikuj dane do e-Urzedu
5] Konwertuj zataczniki
& Aktualizacja formatu (dHugosci) licznika
& Aktualizacja formatu numeru (wg licznika)

i_\ Udostepnij kalendarziCal

=) Drukuj »

Aby doda¢ personel nalezy najpierw utworzyC rejestr, a nastgpnie na liScie rejestrow w oknie
Struktura organizacyjna, rejestry klikna¢ na wybranym rejestrze a nastgpnie z menu ktdre si¢ pojawi
wybra¢ Funkcj¢ Personel, t¢ sama operacje mozna wykona¢ wchodzac w edycje danego rejestru a
nastepnie klikajac w oknie Edycja struktury organizacyjnej, rejestru — menu Operacje/Personel co
spowoduje otwarcie okna Personel.

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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=1 Adresy jednostek pedmiotu ;' £ Personel Il x
=&, Struktura organizacyjna, rejes!

oL - Sprawozdania - LadZ {i system T2 Operacie (=) Drukuj 3§ Dostosuj (%) Pomoc X Zamknij ‘
coP - Sprawozdania - Piotrkc B P Strona 11 (Po: q
zycje 1-121){ 20 =] 1 Szuka) Szuks
o | : ET)
¢sP - Sprawozdania czeécio iisko i imig | funkcja [ |

I
- Rejestrzleceri-Eod?  |Kawnik Katarmyna [ | |
2P - Rejestr zleceri - Piotrké
Ch - Pracownia Chemii

K -Kancelaria

WZ - Pracownia Mikrobiologi
P - Pracownia Patologii
P.PAT. - Pracownia Patologi
P.PChZ - Pracowania Chem
P.PWZ - Pracownia Mikrobio
FPP - Punkt Przyjmowania F
P.PPP - Punkt Przyigé Prob -
P.PS - Pracownia Serologicz
PZ - Pracownia Przygotowyw
S - Pracownia Serologii
emt - Ewidencja sktadnikdv
emP - Ewidencja skiadnikdy
rap1 - Raporty testowe

1p2 - Raporty

St B - Sprzeda? - £ ddZ Budz
fSLF - Sprzedaz - LédZ Firmy
fSLO - Sprzedaz - £6dZ Osob
fSPB - Sprzedaz - Piotrkéw T
SPF - Sprzedaz - Piotrkdw T
SPO - Sprzedaz - Piotrkdw T
mPZt - Zakupy - L GdZ
mMRWL - Rozchdd wewnetrz!

o7 B o ;lll

60 P Strona 11 (Pozycje 1-1 2 1)
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Okno poczatkowo jest puste. Aby wprowadzi¢ dane osoby upowaznionej do korzystanie z danego
rejestru nalezy klikna¢ menu Operacje a nastgpnie Dodaj, spowoduje to otwarcie okna Edycja
personelu.

] Edycja personelu a x
i system Operacje (=) Drukuj (2) Pomoc % Zamknij |
7 Edycia personsiu m
Osoba: I -~ 3 @

Zakupy - Lodz

Stanowisko, funkcja: I
O=zoba zastepujaca: | - &

Opis w BIP: [ acial =l [1@et =] [Nagiowek1 <[ w3 =

B I U|8 x x2||§__§\éél§
i= | Ball—emc@Oo |8 ¢ @

L

Powrdt bez zapizu Zapisz i wyjdz Zastozuj

Okno to nalezy wypeli¢ wedlug polecen znajdujacych si¢ przy polach, a nastgpnie kliknaé
przycisk Zapisz i wyjdz.

Uwaga: to jak bedzie wygladata podgalqz i jakie dokumenty bedzie zawierala zalezy od tego co
zostanie wprowadzone przy tworzeniu rejestrow na polu Typ struktury rejestru. Jesli ze stownika
zostanie wybrany konkretny typ dokumentu np. Przyjecie zewnetrzne to w danej podgatezi bedzie
mozna zobaczy¢ i wprowadzié¢ tylko dokumenty tego typu. Jesli natomiast w polu Typ struktury
rejestru zostanie wybrane sformufowanie Dokumenty magazynowe to dana zakladka bedzie
przedstawiata wszystkie dokumenty magazynowe i bedzie mozliwe zapisanie kazdego rodzaju
dokumentow.

Kazdej osobie prowadzacej rejestr nalezy nada¢ uprawnienia, aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ w

oknie Edycja Struktury organizacyjnej, rejestru — menu Operacje/Uprawnienia dodatkowe co
spowoduje otwarcie okna Uprawnienia do rejestrow.

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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Google | =] G sz v B M v €9 zaklsdir PR - (v dor 5 (@D ustawienia~
[] Moje biurko 7 @ 2| £5 Uprawnienia do rejestrow - [ mPZ | x
Osoea [ Lrszuis Sinizeis v { systsm (= Drukuj $§ Dostosuj (2 Pomoc  Zamknij ‘
Tylke moje ackumenty: &5 Strona 1/1 (Pozycje 112 1) Szukaj [stanl Szuks)
Funkt pryies Typ [identyfikator ~imie i na grupy [PIDJEJz[AaTc]x
e £ Josaniek Staner Donte [Sleiele [siele
Rozrachunki, sprzedaz
Magazyny
Ewidencje

Statystyki
Generator raportow
Karloteki (bazy danych, zbiory wspor’
Terminy, alarmy
Ustawienia programu
&8 Whasciciel programu
= Adresy jednostek podmiotu
-5, Struktura organizacyjna, rejest
I P-01-01. Pozostatosci antyk

SOwApEg g

P-08-
F-00-
P-10-
P-16-
P-17-17.

08. Pasze - hadamau
09. Pasze - badania 2
10. Badania sanitarna
16. Bruceloza bydta - r

P-18-
P21-
P22-2
P23-2

5

Biataczk: h dia HE

3
| P-24- 24 Bruceloza bydta - >
< | D

- R B
-

| Zzkoriczono

serwer znladz frn.pli3 443 &

Aby nada¢ uprawnia uzytkownikowi lub grupie uzytkownikdéw nalezy klikna¢ na wybranej grupie
lewym klawiszem myszy a nast¢pnie z menu, ktore si¢ pojawi wybra¢ funkcje Edytuj, co umozliwi
wprowadzenie zmian w uprawnieniach.

Doktadny opis powyzszych funkcji znajduje si¢ w instrukcji Przygotowanie programu do pracy —

Definiowanie rejestrow..

1.4. Praca w magazynach

Po przygotowaniu stownikow, kartoteki towarow i ustug, i rejestrow mozna przej$¢ do pracy w

magazynach.

Aby rozpoczaé prace w magazynach nalezy klikna¢ na plusiku na drzewie polecen przy gatezi
Magazyny a nastgpnie wybra¢ magazyn klikajac na odpowiedniej podgatezi.

E-E Magazyny
E Zakupy - £ 6dZ (mPZL)
Rozchdd wewnetrzny - £adZ (mRWE)
&) Magazyny - stowniki
Bl Magazyny - rejestry
7] mPZt - Zakupy - £6dZ
ER s | Struktury podlegte
E-C1 Personel
B Kawnik Katarzyna
Fola dodatkowe
~=3  Uprawnienia podstawowe
i =@ Uprawnienia dodatkowe
l D mRWE - Rozchdd wewnetrzny - Eddz
E-E) Towaryi ushugi
BT wszystko
E-C1 Cennik urzedowy
E-C1 Cennik urzedowy Lédz
. [ Cennik urzedowy Chemia -
- Cennik urzedowy Mikrobiolt
l[:| Cennik urzedowy Piotrkdw
-] Cennik ustugowy
IZ—II[:| Zestawy badan
""" b | Zestawy badan Chemia
l ] Zestawy badan Mikrohiologia 2
#-(] Zestawy Badan - Piotrkéw

Uwaga: to jak bedzie wygladata podgatqz i jakie dokumenty bedzie
zawierata zalezy od tego co zostanie wprowadzone przy tworzeniu
rejestrow na polu Typ rejestru. Jesli ze stownika zostanie wybrany
konkretny typ dokumentu np. Przyjecie zewnetrzne to w danej
podgalezi bedzie mozna zobaczyé i wprowadzi¢ tylko dokumenty
tego typu. Jesli natomiast w polu Typ rejestru zostanie wybrane
sformutowanie Dokumenty magazynowe to dana zaktadka bedzie
przedstawiata wszystkie dokumenty magazynowe i bedzie mozliwe
zapisanie kazdego rodzaju dokumentow. Jesli typ rejestru zostat
ograniczony do jednego rodzaju dokumentow to podczas dodawania
nowego dokumentu pole typ rejestru jest nieaktywne i automatycznie
ustawione na wczesniej ustalonym typie.

Kliknigcie na podgatezi spowoduje otwarcie okna Rejestr
dokumentéw magazynowych.

W goérnej czgéci okna Rejestr dokumentéw magazynowych,
znajduje si¢ pasek menu rozwijanych, zawierajacych aktualnie
dostepne funkcje narzedziowe.

LTC sp. zo. 0. 0ddziat w Lodzi
tel. (42) 6849891  fax. (42) 684 98 92

93-569 Lodz, ul. Wotowa 2T

NIP 827-000-78-03
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T Zaiupy - LA (MPZL w [ s [symbol |Data | Osoba [Kontrahent

P Rozchdd wewngtrzny - £ 6di (mRW

#-8F Ewidence

[ Statystyki

Generator raportdw

Jl Kartoteki (bazy danych, zbiory wspomag

H Terminy, alarmy

5 Ustawienia programu

-2 Administrator systemu

< =E
| Zzkoriczono serwer zhwlodz. finn.pli8493 (8%

Kliknigcie na pasku menu — menu System powoduje rozwinigcie menu funkcji systemowych,

dostepnych 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 wylogowaé si¢ z programu i powtdrnie logowaé, aby nowo nadane prawa dostepu zaczely

»dziatac”.

+ Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowac¢ si¢ z programu. Po uruchomieniu tej funkcji pojawi
si¢ okno logowania (autoryzacji dostgpu do danych), pozwalajace zalogowac si¢ nowemu
uzytkownikowi. Nie ma koniecznosci stosowania tej funkcji w przypadku zakonczenia pracy
z programem poprzez zamknigcie okna przegladarki internetowej - program wtedy automatycznie

wylogowuje uzytkownika.

W menu Operacje znajduja si¢ funkcje specyficzne dla aktualnie uruchomionych polecen.

Zazwyczaj sa to funkcje zwiazane z dodawaniem nowych pozycji.

W menu Drukuj znajduja si¢ funkcje programu zwiazane z drukowaniem. Sa to gotowe wydruki,
dostepne w aktualnie uruchomionym poleceniu, oraz funkcja Ustawienia wydruku (dostepna we
wszystkich poleceniach), pozwalajaca ustali¢ wielko$¢ marginesoOw oraz zawarto$¢ naglowka i stopki

dla wydrukow.

W menu Dostosuj znajduje si¢ spis kolumn, wyswietlanych w sprawozdaniach z badan.
Zaznaczenie pozycji w tym menu powoduje automatyczne pokazanie takiej kolumny w oknie

polecenia.

LTC sp. zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 £6dz, ul. Wotowa 2T NIP 827-000-78-03
tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 68498 92 e-mail: sekretariat@finn.pl  http://www.finn.pl
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Rejestracja
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Data zuzycia
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Uwaga: Brak znaczenia jakiejs pozycji w tym menu powoduje ukrycie danej kolumny — nie bedzie ona
widoczna w oknie polecenia.

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

Kliknigcie na funkcji Spis tematéw otwiera okno, w ktorym znajduje si¢ spis tematow pomocy.
Po wybraniu tematu i kliknigciu na nim w prawej czgs$ci okna zostanie wyswietlony tekst dotyczacy
wybranego zagadnienia.

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

wywotana.

Ponizej paska menu znajduje si¢ szereg pdl stuzacych do ograniczania wyswietlanych rekordow
w danym polu.

Pole stownikowe Typ stuzy do okreslenia typu dokumentu. Po wybraniu ze slownika
odpowiedniego sformutowania nalezy zatwierdzi¢ wybdr klikajac przycisk Szukaj znajdujacy sig z
prawej strony okna. Po tak wykonanej czynnosci w oknie Rejestr dokumentéw magazynowych pojawia
si¢ dokumenty tylko wybranego typu.

Pola: Od dnia i Do dnia stuzy do ograniczania czasowego wyswietlanych rekordow. Pola te
mozna wypetni¢ r¢cznie, wpisujac z klawiatury odpowiednie cyfry lub poprzez kliknigci ktorejs z
ikonek znajdujacych si¢ przy tym polu. Pierwsza ikonka powoduje automatyczne wpisanie biezacej
daty, druga ikonka wyswietla kalendarz z ktérego mozna wybra¢ odpowiedni dzien. Po wypeknieniu
pola lub obu pol nalezy zatwierdzi¢ wybor 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 sluzace do ograniczenia czasowego wyswietlanych
rekordow za pomoca listy stownika. Po wybraniu jednej z opcji i kliknigciu przycisku szukaj lista
wys$wietlanych rekordéw zostanie ograniczona do okresu zaznaczonego wedilug stownika.

Znajdujace si¢ z prawej strony pole Szukaj w numerze, NIP, nazwie lub adresie kontrahenta
pozwala wyszuka¢ wszystkie te pozycje, ktorych Numer i Temat zawieraja zadany ciag znakow.
Nalezy wpisa¢ do tego pola wyszukiwany ciag znakow, a nastgpnie wcisnac przycisk Szukaj. Pole to
shuzy réwniez do zatwierdzania ograniczen liczby wyswietlanych rekordow.

Kliknigcie na nazwie kolumny w oknie polecenia powoduje zmiang kolejnosci wyswietlanych
pozycji wedtug kolumny na ktorej nazwie kliknglismy.

Po kliknigciu lewym klawiszem myszy na wybranej pozycji z listy dokumentow, pojawia sig
menu:

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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3 Pokaz szczegity

“ Dodaj
= Duplikuj
=| Edytuj
# Usun

D ZatwierdZ do czystopisu
Cofnij do brudnopisu

8 Pozycje dokumentu

2 Otworz kontrahenta

=0 Drukuj 3

Po kliknigciu Pokaz szczegély pojawia si¢ okno, w ktorym mozemy zobaczy¢ szczegdty
dotyczace danego dokumentu.

Funkcja Zatwierdz do czystopisu funkcja ta stuzy do zmiany statusu wybranego zlecenia z
brudnopisu na czystopis.

Funkcja Cofnij do brudnopisu funkcja ta stuzy do zmiany statusu wybranego zlecenia z
czystopisu na brudnopis.

Kliknigcie na Funkcji Pozycje dokumentu powoduje otworzenie okna Pozycje dokumentu. W
tym oknie mozna doda¢ kolejne pozycje w dokumencie, przeglada¢ juz istniejace pozycje lub dodac
Zwrot.

Uwaga: Funkcja Dodaj zwrot ma roznq wartos¢ w zaleznosci od rodzaju dokumentu do ktorego jest
zwrot. np. dla dokumentow Przyjecia zewnetrznego i Przyjecia wewnetrznego funkcja Dodaj zwrot jest
rozchodem. A dla Rozchodéw wewnetrznych i zewnetrznych funkcja Dodaj zwrot jest przychodem.

Kliknigcie na Funkcji Otwérz kontrahenta powoduje otwarcie okna Edycja kontrahenta. W
oknie tym mozna wprowadzi¢ zmiany dotyczac kontrahenta.

1.4.1. Dodawanie nowego dokumentu.

Aby doda¢ nowy dokument magazynowy nalezy klikna¢é w oknie Rejestr dokumentow
magazynowych na menu Operacje — Dodaj, lub wybra¢ z menu rozwijanego funkcje Dodaj. To jakiego
rodzaju dodajemy dokument zalezy od typu rejestru, jesli typ rejestru — dokumenty magazynowe — to
mozemy wprowadzi¢ kazdy dokument. Po kliknigciu funkcji Dodaj pojawia si¢ okno Dokument
magazynowy — pola znajdujace si¢ w tym oknie zaleza od rodzaju dokumentu magazynowego.

1.4.1.1. Dokumenty zewnetrzne
Do dokumentow zewngtrznych zaliczamy:
«  Przyjecie zewngtrzne
+  Wydanie zewngtrzne
Okna obu tych dokumentéw sa bardzo podobne.

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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W tym oknie znajduja si¢ dwie zakladki. Ponizej zostata przedstawiona zaktadka Dokumenty
magazynowe.

Pole Status jest nicaktywne i domyslnie ustawione na brudnopis. Po zapisaniu takiego
dokumentu i ponownym wejsciu do niego poprzez funkcj¢ edytuj mozna zmieni¢ status na czystopis.

Pole Symbol jest nieaktywne i domyslnie ustawione na symbol magazynu w ktorym
rozpoczeliSmy tworzenie dokumentu.

Przetacznik Do wyjasnienia stuzy do okreslenia czy dokument nalezy wyjasnic.

Pole Typ jest aktywne tylko w przypadku gdy pole Typ rejestru zostato okreslone jako Dokumenty
magazynowe, w innym przypadku pole bedzie nieaktywne warto$¢ w tym polu bedzie wskazywata na
okreslony typ rejestru np. Jesli w polu Typ rejestru ustawiony zostal rejestr przyjecia zewnetrzne, to
podczas tworzenia dokumentu na polu Typ pojawi si¢ nieaktywna pozycja przyjgcie zewngtrzne.

Pole Data sktada sig z dwoch pdl edycyjnych. Pierwsze pole stuzy do wpisania daty, mozna je
wypetniaé poprzez wpisanie odpowiedniej daty za pomoca klawiatury lub mozna postuzy¢ sig
funkcjami pobrania aktualnej daty oraz kalendarza, uruchamianymi za pomoca ikon znajdujacych sig
przy tych polach. Drugie pole Czas stuzy do wpisania godziny wprowadzania zlecenia.

NIP 827-000-78-03
http://www.finn.pl Strona 13
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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.

Na polu Licznik podawany jest numer porzadkowy/ kolejny numer zlecenia. Pojawia si¢ on po
kliknigciu przycisku znajdujacego sig po prawej stronie tego okna.

Pole Numer sklada si¢ ze skrotu nazwy rejestru dokumentéw magazynowych, roku, numeru
porzadkowego kolejnego dokumentu magazynowego. Jest automatycznie uzupelniane po kliknigciu
ikonki przy polu licznik.

Obecnos¢ tej ikony przy polu do wypeklienia oznacza, ze wymagane jest
i@  uzupelienie 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.

Formg¢ wys$wietlania numeru mozna ustawi¢ wchodzac w Ustawienia programu/  struktura
organizacyjna, rejestry klikajac na dowolnej pozycji, a nastgpnie wchodzac w zakladke numeracja, na
polu format ustawia si¢ sposob wyswietlania numeru. Dokladny opis znajduje si¢ w instrukcji
Przygotowanie programu do pracy.

Na Polu Odpowiedzialny program pokazuje imi¢ i nazwisko osoby wprowadzajacej dokument.
Aby wypehic to pole nalezy klikna¢ na przycisk znajdujacy sig¢ z prawej strony tego pola oznaczony
trybikiem, co spowoduje wprowadzenie danych osoby zalogowanej. Drugi przycisk oznaczony trzema
kropkami otwiera okno Personel, osoby wspolpracujace i pozwala na wybranie z listy pracownikow
odpowiedniego nazwiska.

Pole Sygnatura wiasna stuzy do oznaczenia dokumentu w dowolny spos6b. Do tego pola mozna
wprowadzi¢ ciag znakoéw bedacy indywidualnym numerem danego dokumentu.

Pole Data wystawienia odzwierciedla date wystawienia dokumentu.

Na polu Kontrahent (NIP) nalezy wprowadzi¢ Numer Identyfikacji Podatkowej kontrahenta. 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 pobra¢ z niej informacje do wypelnianego pola edycyjnego.

Po kliknigciu przycisku oznaczonego trzema kropkami pojawia sig kartoteka Kontrahenci.

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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Aby pobra¢ dane z tej kartoteki nalezy kliknaé¢ lewym klawiszem myszy na wybranej pozycji
kartoteki. Pojawi si¢ menu z ktérego nalezy wybrac¢ funkcje¢ Pobierz. Spowoduje to zaimportowanie
danych do wybranych pdl zaktadki Dokumenty magazynowe.

Uwaga: Wcisniecie tego przycisku i pobranie danych z pomocniczej kartoteki powoduje automatyczne
wypetnienie kolejnych dwoch pol z nazwq i adresem kontrahenta..

Na polu Nazwa nalezy wprowadzi¢ nazwe klienta (chyba Zze pole kontrahent zostato uzupetnione
poprzez wecisnigcie przycisku oznaczonego trzema kropkami, w takim przypadku pole nazwa jest
automatycznie uzupetnione danymi z kartoteki.)

Na polu Adres nalezy wprowadzi¢ adres klienta (chyba ze pole kontrahent uzupehilismy
wciskajac przycisk oznaczony trzema kropkami, w takim przypadku pole nazwa jest automatycznie
uzupetnione danymi z kartoteki.)

Przy polu Osoba oprdocz przycisku uruchamiajacego pomocnicza kartoteke znajduje si¢ czarna
strzatka w dot. Kliknigcie tej strzalki powoduje otworzenie listy zawierajacej wybrane pozycje
pomocniczej kartoteki. Pole Osoba, przeznaczone jest na nazwisko osoby odpowiedzialnej za
dostarczenie materiatow lub odbior— reprezentujaca firmg wymieniona w polu Nazwa.

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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Zaktadka Informacje dodatkowe.

¥) CELAB LIMS - Mozilla Firefox == x|
Pik Edyga Widok Hstoria Zakladki Narzedda Pomoc
& - - @ {2} [0 ntos: fserner zhwiodz.fn o453/ & B [Gscoos =8
[ Aktualnosc ¥ Przegladaj wszystie ... || poczta.finnupl -Logo... || Emiikrzysiek -ston.. A FINNSSQL-Autory.. [ Fmnssq J§ FowvssqL-Autory.. [€) Winamps.3sPL »
Google | =] Gl Wyszny ~ - B - I - € Zakiake PR - (g viysido S (O Ustawieriar
4] Moje biurko A & | ] Dokument magazynowy - [ mMRWE-08/0001] x
Osobs: [ Urszuls Sinisrska = {i system 95 Operacje (=) Drukuj (2) Pamac X Zamknij
rpp— .
& Punkd przyjec -
= Pracownie X
B Rozrachunki, sprzedaz EE
=& Wagazyny Opis:

-7 Zakupy - L6z (MPZL
Rozchod wewnetrzny - £6dz (mRV!

Ewidencje
Statystyki
Generatar raportdw

Kartoteki (bazy danych, zbiory wspomag | Uwagi
Terminy, alarmy

Ustawienia programu
Administrator systemu

SRR

Pow/rét bez zapisu ZapisziwyjdZ | Zastosu | Usui

4] Tt

[ zakoriczono sermer. 2hwiodz firn.piEa43

Pole Filtr 1 moze stuzy¢ do zaawansowanego wyszukiwania pozycji.
Pole Filtr 2 moze stuzy¢ do zaawansowanego wyszukiwania pozycji.
Pole Opis stuzy do zamieszczenia opisu dokumentu magazynowego.

Pole Uwagi stuzy do zamieszczenia uwag dotyczacych dokumentu magazynowego.

1.4.1.2. Dokumenty wewnetrzne

Do dokumentow wewnetrznych zaliczamy:
- Bilans otwarcia okresu rozliczeniowego
«  Protokot réznic inwentaryzacyjnych
+  Przesunigcie migdzy-magazynowe
«  Przyjecie wewngtrzne

+  Rozchod wewngtrzny

Okna wszystkich tych dokumentow sa identyczne, zmienia sig tylko charakter dokumentu.
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W tym oknie znajduja si¢ dwie zaktadki. Ponizej zostata przedstawiona zaktadka Dokumenty
magazynowe.

Pole Status jest niecaktywne i domyslnie ustawione na brudnopis. Po zapisaniu takiego
dokumentu i ponownym wejsciu do niego poprzez funkcj¢ edytuj mozna zmienic¢ status na czystopis.

Pole Symbol jest nieaktywne i domyslnie ustawione na symbol magazynu w ktorym
rozpoczeliSmy tworzenie dokumentu.

Przetacznik Wyjasnij stuzy do okreslenia czy dokument nalezy wyjasnic.

Pole Typ jest aktywne tylko w przypadku gdy pole Typ rejestru zostalo okreslone jako
Dokumenty magazynowe, w innym przypadku pole bedzie nieaktywne warto$¢ w tym polu bedzie
wskazywata na okreslony typ rejestru np. Jesli w polu Typ rejestru ustawiony zostat rejestr rozchod
wewngetrzny, to podczas tworzenia dokumentu na polu Typ pojawi si¢ nieaktywna pozycja rozchdod
wewngetrzny.

Pole Data sktada si¢ z dwoch pdl edycyjnych. Pierwsze pole stuzy do wpisania daty, mozna je
wypetnia¢ poprzez wpisanie odpowiedniej daty za pomoca klawiatury lub mozna postuzy¢ sig
funkcjami pobrania aktualnej daty oraz kalendarza, uruchamianymi za pomoca ikon znajdujacych si¢
przy tych polach. Drugie pole Czas stuzy do wpisania godziny wprowadzania zlecenia.

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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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.

Na polu Licznik podawany jest numer porzadkowy/ kolejny numer zlecenia. Pojawia si¢ on po
kliknigciu przycisku znajdujacego sig po prawej stronie tego okna.
Pole Numer sklada si¢ ze skrotu nazwy rejestru dokumentéw magazynowych, roku, numeru

porzadkowego kolejnego dokumentu magazynowego. Jest automatycznie uzupelniane po kliknigciu
ikonki przy polu licznik.

Obecnos¢ tej ikony przy polu do wypeklienia oznacza, ze wymagane jest
i@  uzupelienie 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.

Formg¢ wys$wietlania numeru mozna ustawi¢ wchodzac w Ustawienia programu/ struktura
organizacyjna, rejestry. klikajac na dowolnej pozycji, a nastgpnie wchodzac w zaktadk¢ numeracja, na
polu format ustawia si¢ sposob wyswietlania numeru. Dokladny opis znajduje si¢ w instrukcji
Przygotowanie programu do pracy.

Na Polu Odpowiedzialny program pokazuje numer PESEL osoby wprowadzajacej dokument (lub
numer nadany przez program, indywidualnie kazdej osobie, w przypadku gdy numer PESEL nie zostat
wprowadzony).

LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
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Zaktadka Informacje dodatkowe.
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Pole Filtr 1 moze stuzy¢ do zaawansowanego wyszukiwania pozycji.

Pole Filtr 2 moze stuzy¢ do zaawansowanego wyszukiwania pozycji.

Do pola Opis mozna wprowadzi¢ dodatkowy opis dokumentu magazynowego.

Pole Uwagi stuzy do zamieszczenia uwag dotyczacych dokumentu magazynowego.
1.4.2. Pozycje dokumentu

Kliknigcie na Funkcji Pozycje dokumentu powoduje otworzenie okna Pozycje dokumentu
[numer dokumentu].
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W tym oknie mozna doda¢ kolejne pozycje w dokumencie, przeglada¢ juz istniejace pozycje lub
doda¢ zwrot.

W gomej czgéci okna Pozycje dokumentu [numer dokumentu], znajduje si¢ pasek menu
rozwijanych, zawierajacych aktualnie dostgpne funkcje narzedziowe.

Kliknigcie na pasku menu — menu System powoduje rozwinigcie menu funkcji systemowych,
dostepnych 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 uzyskal od
administratora nowe uprawnienia w trakcie pracy w programie. Dzigki tej funkcji uzytkownik nie
musi wylogowa¢ sig¢ z programu i powtornie logowac, aby nowo nadane prawa dostgpu zaczely
,,dziatac”.

+ Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowac¢ si¢ z programu. Po uruchomieniu tej funkcji pojawi
si¢ okno logowania (autoryzacji dostgpu do danych), pozwalajace zalogowaé si¢ nowemu
uzytkownikowi. Nie ma koniecznosci stosowania tej funkcji w przypadku zakonczenia pracy
z programem poprzez zamknigcie okna przegladarki internetowej - program wtedy automatycznie
wylogowuje uzytkownika.

W menu Operacje znajduja si¢ funkcje specyficzne dla aktualnie uruchomionych polecen. Sa to
funkcje zwiazane z dodawaniem nowych pozycji i dodawaniem zwrotow.

W menu Drukuj znajduja si¢ funkcje programu zwigzane z drukowaniem. Sa to gotowe wydruki,
dostepne w aktualnie uruchomionym poleceniu, oraz funkcja Ustawienia wydruku (dost¢epna we
wszystkich poleceniach), pozwalajaca ustali¢ wielko$¢ margineséw oraz zawarto$¢ naglowka i stopki
dla wydrukow.

W menu Dostosuj znajduje si¢ spis kolumn, wyswietlanych w oknie Pozycje dokumentu
Zaznaczenie pozycji w tym menu powoduje automatyczne pokazanie takiej kolumny w oknie
polecenia.

Uwaga: Brak znaczenia jakiejs pozycji w tym menu powoduje ukrycie danej kolumny — nie bedzie ona
widoczna w oknie polecenia.

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

Kliknigcie na funkcji Spis tematéw otwiera okno, w ktdorym znajduje si¢ spis tematdow pomocy.
Po wybraniu tematu i kliknigciu na nim w prawej cz¢s$ci 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.

Ponizej paska menu znajduje sig lista pozycji danego dokumentu. Po kliknigciu na jednej z
wybranych pozycji danego dokumentu pojawia si¢ menu:

& Pokaz szczegohy

" Dodaj

= Dplikuj
| Edytuj
# Usuh

* Dodaj zwrot

=1 Drukuj 2

Funkcja Dodaj zwrot powoduje otwarcie okna Pozycja dokumentu magazynowego.
1.4.2.1. Funkcja Dodaj
Aby doda¢ dokument nalezy wejs$¢ do ktoregos z dokumentow rozchodu.

W gornej czgSci okna Pozycja dokumentu magazynowego, znajduje si¢ pasek menu rozwijanych,
zawierajacych aktualnie dostepne funkcje narzedziowe. Funkcje te zostaly opisane powyze;j.

Pole Lp. Okresla numer pozycji w danym dokumencie.
il

Pk Edyga Widok Historia Zakiadki [Darzedzia Pomoc
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[ Aktusinosa 4 Praeglada) wszystiie ... || poczta.finn.pl -Logo... [ Emiikrzysiek-svon... 8 FINNGSsQL-Autery.. [ Fmnvese B Fowvesq-autory.. [€) winemps3spL @
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i system = Drukuj (%) Pomec x Zamknij |
T rmreirarers (M §8 Pozycia dokumentu magazynowego | [howa |
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a 2 o >
Bl Pracownis ooz
- Rozrachunki, sprzedaz Towar: | 9
E-§ Magazn e :
i (&) Ldz ¥
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Rozchod wewnetrzny - £6dz (mRy: | Magazyn docslowy: -
Ewidencje Dostawa l_;[
Stat st Data waznoci =
a8 Generator rapartdw ==
{g Kartoteki {hazy danych, zhiory wspomat | Seria:
& Teminy, alam; - o
#5 Ustawienia programu .
Administrator systemu Dostepna ilesc: 0,000
llosé: 0,000
Wartogé 0,00
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Data zuzycia @&
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4 B
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Na polu Towar nalezy wprowadzi¢ nazwe towaru ktory ma zosta¢ zwrocony. Pole to musi by¢
wypelione inaczej nie bedzie mozna dokona¢ zwrotu. Nazwe towaru mozna wpisa¢ rg¢eznie lub
wybra¢ towar z listy po kliknigciu na przycisku oznaczonym trzema kropkami, znajdujacym si¢ z
prawej strony tego pola. Wypehienie tego pola poprzez kliknigcie przycisku powoduje automatyczne
uzupetnienie innych pol np. ceng towaru.

Na polu Magazyn nalezy wybra¢ z listy stownika magazyn do ktérego przyjdzie towar.
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Na polu Magazyn docelowy nalezy wybra¢ z listy stownika magazyn do ktérego docelowo trafi
towar.

Na polu Data waznosci nalezy wprowadzi¢ dat¢ waznosci znajdujaca si¢ na opakowaniu towaru.
Na polu Seria nalezy wprowadzi¢ numer seryjny.
Na polu Cena nalezy podac¢ ceng towaru.

Na polu Dostepna ilosé nalezy wprowadzi¢ liczbg jednostek zwracanego towaru. Liczbe
jednostek mozna poda¢ z doktadnoscia do tysigcznych (np. 1,000 — oznacza jedna sztuke).

Pole Wartos¢ automatycznie si¢ wypelni po poprawnym wpisaniu danych do powyzszych pdl.
Przetacznik Zuzyto nalezy zaznaczy¢ jesli towar zostal zuzyty.

Ponizej tego przelacznika znajduje si¢ pole Data zuzcia. Nalezy do tego pola wprowadzi¢ date
kiedy towar zostat zuzyty.

Przycisk Zapisz i wyjdz powoduje zapisanie wprowadzonych danych i dodanie nowej pozycji do
dokumentu magazynowego.
1.4.2.2. Funkcja Dodaj zwrot

Funkcja Dodaj zwrot stuzy do regulowania stanu magazynowego. Jest przydatna w przypadku gdy
kto$ pobral za duzo towaru z magazynu i czg$¢ ktéra mu zostata chce zwrocic.

Aby doda¢ zwrot nalezy wej$¢ w ktory$ z dokumentow rozchodu.

W gbrnej czgséci okna Pozycja dokumentu magazynowego, znajduje si¢ pasek menu rozwijanych,
zawierajacych aktualnie dostgpne funkcje narzgdziowe. Funkcje te zostaly opisane powyze;j.
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Pole Lp. Okresla numer pozycji w danym dokumencie.

Na polu Towar nalezy wprowadzi¢ nazwe towaru ktory ma zosta¢ zwrocony. Pole to musi by¢
wypelione inaczej nie bedzie mozna dokona¢ zwrotu. Nazwe towaru mozna wpisa¢ rg¢eznie lub
wybra¢ towar z listy po kliknigciu na przycisku oznaczonym trzema kropkami, znajdujacym si¢ z
prawej strony tego pola.
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Na polu Magazyn nalezy wybra¢ z listy stownika magazyn do ktorego zwrot jest kierowany.
Domyslnie jest wySwietlana nazwa magazynu w ktorym znajduje si¢ dokument na podstawie ktorego
chcemy dokonaé zwrotu towaru.

Na polu Magazyn docelowy nalezy wybra¢ z listy stownika magazyn do ktérego docelowo trafi
towar.

Na polu Dostawa nalezy wybraé z listy stownika odpowiedni numer dostawy z ktorej pochodzi
zwracany towar.

Na polu Data waznosci nalezy wprowadzi¢ date wazno$ci znajdujaca si¢ na opakowaniu towaru,
ktory jest kierowany do zwrotu.

Na polu Seria nalezy wprowadzi¢ numer seryjny towaru kierowanego do zwrotu.
Na polu Cena nalezy wprowadzi¢ ceng zwracanego towaru.
Na polu Dostepna ilo$¢ nalezy wprowadzi¢ ilos¢ dostgpnych produktow.

Na polu llosé nalezy wprowadzi¢ liczbe jednostek zwracanego towaru. Liczbe jednostek mozna
podac¢ z doktadnos$cia do tysigcznych (np. 1,000 — oznacza jedna sztuke).

Pole Wartos¢ automatycznie si¢ wypelni po poprawnym wpisaniu danych do powyzszych pol.
Przetacznik Zuzyto nalezy zaznaczy¢ jesli towar zostal zuzyty.

Ponizej tego przetacznika znajduje si¢ pole Data zuzcia. Nalezy do tego pola wprowadzi¢ date
kiedy towar zostat zuzyty.

1.4.3. Funkcja Otworz kontrahenta

Po kliknigciu w oknie Rejestr dokumentéw magazynowych na jednej z pozycji rejestru, pojawia
si¢ menu. Po wybraniu funkcji Otwérz kontrahenta strona zostanie przeladowana i pojawi si¢ okno
Edycja kontrahenta.

W goérnej czegsci okna Edycja kontrahenta, znajduje si¢ pasek menu rozwijanych, zawierajacych
aktualnie dostgpne funkcje narzgdziowe.

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

« Odswiez uprawnienia - funkcja ta pozwala uvaktualni¢ 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 zaczety
»dziatac”.

« Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowac¢ si¢ z programu. Po uruchomieniu tej funkcji pojawi
si¢ okno logowania (autoryzacji dostgpu do danych), pozwalajace zalogowac si¢ nowemu
uzytkownikowi. Nie ma konieczno$ci stosowania tej funkcji w przypadku zakonczenia pracy
z programem poprzez zamknigcie okna przegladarki internetowej - program wtedy automatycznie
wylogowuje uzytkownika.

Operacje =1 Drukuj (Z) Pomoc

¥ Edytuj osoby kontrahenta W menu Operacje znajduja si¢ funkcje specyficzne dla aktualnie
=] Edytuj rachunki bankowe uruchomionych polecen. W tym przypadku jest to lista funkcji
Dodatkowe adresy kontrahenta  ia7anych z kartoteka kontrahentow:

[ Pokaz faktury wg kontrahenta

B B pokas zlecenia wg kontrahenta

Doktadny opis tych funkcji znajduje si¢ w instrukcji Przygotowanie programu do pracy.
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W menu Drukuj znajduja si¢ funkcje programu zwiazane z drukowaniem. Sa to gotowe wydruki,
dostgpne w aktualnie uruchomionym poleceniu, oraz funkcja Ustawienia wydruku (dostgpna we
wszystkich poleceniach), pozwalajaca ustali¢ wielko$¢ margineséw oraz zawarto$¢ nagtdwka i stopki
dla wydrukow.

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.

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
wywotana.

W tym oknie znajduja si¢ cztery zaktadki na ktorych przedstawione zostaly dane dotyczace
kontrahenta. W tym oknie mozna wprowadzi¢ zmiany w zapisie danych kontrahenta.

.
1.4.3.1. Zakladka Informacje podstawowe
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Wprowadzanie danych kontrahenta nalezy rozpocza¢ od wypetnienia pdl edycyjnych zaktadki
Informacje podstawowe.

Pole NIP (kod) nie moze pozosta¢ niewypeilnione — numer NIP powinien jednoznacznie
identyfikowa¢ adres w kartotece. Jezeli nie jest znany NIP podmiotu, nalezy do tego pola wprowadzié¢
numer zastepczy poprzez wcisnigcie znajdujacego si¢ obok przycisku oznaczonego rysunkiem kotka
zgbatego (spowoduje to automatyczne wypelnienie tego pola numerem zastgpczym o postaci:
KOD#####, gdzie # oznacza cyfre).

Do pola Indeks nalezy wprowadzi¢ skrotowa, tatwa do zapamigtania nazwe kontrahenta,
pozwalajaca na jego szybkie wyszukanie w kartotece.

Przetacznik Aktualny jest wstgpnie zaznaczany dla wszystkich nowych pozycji kartoteki. Jezeli

kontrahent po pewnym czasie pracy przestaje by¢ aktualny (np. Firma zostala zlikwidowana), nie
nalezy jego danych usuwac z kartoteki, lecz jedynie usuna¢ zaznaczenie przelacznika Aktualny.
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Zaznaczenie przetacznika Do wyjasnienia sygnalizuje, ze dane kontrahenta wymagaja pewnych
modyfikacji lub uzupekien.

Zaznaczenie przetacznika Osoba fizyczna oznacza ze kontrahentem jest osoba fizyczna. W
programie powoduje to przeladowanie okienka i ograniczenie ilosci pol.

Pole Nazwa stuzy do wprowadzenia nazwy kontrahenta. Ponizej tego pola znajduje si¢ kilka pol
shuzacych do wprowadzenia doktadnych danych personalnych kontrahenta.

Pole REGON nalezy wypetni¢ numerem REGON kontrahenta.

Pole PESEL nie moze pozosta¢ niewypelnione — numer PESEL powinien jednoznacznie
identyfikowa¢ pracownika w kartotece. Jezeli nie jest znany PESEL pracownika, nalezy do tego pola
wprowadzi¢ numer zastgpczy poprzez wecisnigcie znajdujacego si¢ obok przycisku oznaczonego
rysunkiem kolka zgbatego (spowoduje to automatyczne wypekienie tego pola numerem zastgpczym
o postaci: KOD#####, gdzie # oznacza cyfre).

Do pola Karta mozna wpisa¢ (o ile istnieje) oznaczenie pracownika wg systemu ewidencji
obowiazujacego przed wdrozeniem programu.

Pola zaktadek Informacje adresowe i Informacje dodatkowe nie wymagaja objasnien.
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.
1.4.3.2. Korekta
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Opis Korekty:
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Zaktadka Korekta zawiera pola sluzace do wprowadzania opisu ewentualnych zmian
wprowadzonych w danych pracownika.

Przetacznik Korekta nalezy zaznaczy¢, jezeli z okreSlonych powodow zostalty wprowadzone
zmiany w danych pracownika (na polach edycyjnych poprzednich zaktadek).
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Pole Opis korekty pozwala wpisa¢ informacje na temat wykonanej korekty. Nalezy ustalic,
zawarto$¢ ktorych pol zostata zmieniona, kiedy i ewentualnie z jakiego powodu.
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