Instrukcja obstugi programu

fi n n p l 2.02. Podstawowe zasady pracy
-

Architektura inter/intranetowa

System Informatyczny

CELAB

Podstawowe zasady pracy

Spis tresci

1. UruChOMIENIE PIOGIAMUL ... .eeuiiuieeeieeteeteeteeetteetteete et eate e te e teesseeeseeeasesmbeenbeeaseenseesseesaseenseesseesseennseens 2
2. 7MIANA NASTA. ..ottt sh ettt et e s 2
3. Wyglad OKNa PrOGIAMIUL ....couiiiiiieeiietteit ettt et ettt et e sat e st et eeate et e et e enbe e bt e sbeesbeesaeesaeeeaeeeane 3
3.1. Drzewo polecen - uruchamianie poleCen PrOZIAMUL..........ccvverurrrvrerreerrieeereesteesreesreessreesseessseesseesseens 4
3.2. PaSek MENU TOZWIJANYCH......cccuiiiiiiiiiiiiieiieteecte ettt ettt stteebeestee st e ebeesteestaessseenseesseessseenseessaesnsenns 4
3.3. P0la UStalania ZaAKIESUL.......ccoueiuiiiiriieieiiete sttt sttt st ettt eb et ettt eb ettt sttt eb et n e she et ebeenee 5
34 LISEA POZYCT1e e euvtentieeuieeieeetie sttt et et e e tte et estee st e sateenteestteeaseenteeeneeeateeabaestbeense e bt eanteenteeteeeneeenteenteesareens 6
4. Zasady wypeiania pol €dyCyjnyCh........cooi i 7
5. DOAANIE TIOWE] POZYCTLuveveeuteriruienieriietesteeiteste st ettt et s bt et e s bt eat e bt ea b e bt satenbesbtenteebtentesbe et sheensenbeeaeenne 9
6. EQYCJa POZYCTI.ueenteeniietieeie ettt ettt ettt s h e ettt e bt et e e be e eht e eate e bt e et e e beesateeaeas 10
6.1. Edycja danych podStaWoWYCh.........ccuiiiiiiiieiieieeece et s 10
6.2. Edycja pozostatyCh danyChi...........coccieiiiiiiiiiiiiii e e 11
LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 Lodz, ul. Wotowa 2T NIP 827-000-78-03

tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 684 98 92 e-mail: sekretariat@finn.pl http://www.finn.pl Strona 1



1. Uruchomienie programu

Nalezy uruchomi¢ przegladarke internetowa, wpisa¢ do paska adresu przegladarki adres, pod
ktorym dostepny 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

Nazwa uzytkownika: ||

Hazfo: |

Zatwierd? |

Informacje wpisane w tym oknie umozliwiaja sprawdzenie, jakie prawa dostepu do
poszczegdlnych funkcji programu oraz do jego zasobéw danych ma osoba uruchamiajaca program.

Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wpisa¢ swoj kod uzytkownika (login), otrzymany ,,na state”
od administratora.

Do pola Hasto nalezy wpisa¢ swoje hasto dostgpu do programu.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy wcisnaé przycisk Zatwierdz lub klawisz klawiatury
ENTER.

W przypadku korzystania z przegladarki Mozilla Firefox (zalecanej przez autoréw programu)
proponujemy, aby przed pierwszym uruchomieniem programu wykona¢ nastgpujace czynno$ci, majace
na celu uruchomienie mechanizmu cache przys$pieszajacego fadowanie stron programu:

- nalezy uruchomi¢ przegladarke internetowa, wpisa¢ do paska adresu: about:config oraz wcisna¢
Enter.
pojawi sig lista zmiennych systemowych

- wyszuka¢ zmienna browser.cache.disk_cache_ssl i nada¢ jej wartos¢ true. Warto$¢ zmiennej
mozna zmieni¢ poprzez wcisnigcie klawisza klawiatury Enter.

2. Zmiana hasla

Pierwsze hasto dostepu uzytkownik dostaje od administratora. Powinien od razu zmieni¢ to hasto
na inne (administrator nie powinien zna¢ hasel uzytkownikow). Mozliwe jest to w poleceniu Zmiana
hasta, znajdujacym si¢ na drzewie polecen pod galg¢zia Administrator systemu.

7] Zmiana hasta
ff.l Systern (= Drukuj () Pomoc % Zamkni]

..4) Zmiana hazta

Stare hasto: I (%]
Mowe hasto: I (]
Weryfikacja: I (%]
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Nalezy dwukrotnie wpisa¢ nowe hasto (do p6l Nowe hasto oraz Weryfikacja), aby zabezpieczy¢
si¢ przed mozliwoscia popetienia bedu.

Uzytkownik moze wybra¢ dowolne odpowiadajace sobie hasto. Hasto to nie powinno by¢ tatwe
do odgadnigcia. Hasto do programu FINN8 musi mie¢ przynajmniej 8 znakow, oraz zawiera¢ duze
imate litery a takze cyfry lub znaki specjalne. Zalecamy, aby uzytkownicy zmieniali swoje hasta
dostepu co 25 dni (funkcja programu przypomina uzytkownikom o konieczno$ci okresowej zmiany
hasta). W przypadku zapomnienia hasta uzytkownik powinien zglosi¢ si¢ do administratora w celu
otrzymania nowego hasta.

Nie wolno nikomu udostepnia¢ swojego hasta!

Uwaga: Poniewaz program FINNS inter/intranetowy oraz program FINNS klient/serwer dzialajq na
tej samej bazie danych, w obu wersjach programu danego uzytkownika obowiqzuje to samo hasfo.
Zmiana hasta w jednym z tych programow skutkuje koniecznosciq postugiwania sie nowym hastem
w drugim programie.

3. Wyzglad okna programu

Po poprawnym zalogowaniu si¢ uzytkownika do programu pojawi si¢ przedstawione na rysunku
ponizej okno programu.
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W lewej goérnej czgsci ekranu, na polu Odpowiedzialny znajduje si¢ imi¢ i nazwisko aktualnie
zalogowanego do programu uzytkownika. W typowych przypadkach nie ma mozliwosci zmiany
zawartosci tego pola. Jednak w niektorych zakladkach moze by¢ przyjeta taka organizacja pracy, ze
jeden operator wprowadza do programu dane zwiazane z praca kilku pracownikéw (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 oséb
postugujacych sig loginem zastosowanym podczas logowania si¢ do programu). W takiej sytuacji
przed rozpoczgciem pracy w programie nalezy wprowadzi¢ do pola Odpowiedzialny odpowiednie
nazwisko poprzez wybor ze stownika.
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Zaznaczenie przetacznika Tylko moje dokumenty powoduje, ze w oknach polecen programu
beda widoczne tylko te zlecenia, badania, itp. za ktore odpowiedzialny jest aktualnie zalogowany
uzytkownik (jego nazwisko jest pokazywane na polu Odpowiedzialny). Jezeli przetacznik Tylko moje
dokumenty nie zostal zaznaczony, w oknie tych polecen beda widoczne wszystkie zlecenia i badania
pracowni zatrudniajacej aktualnie zalogowanego uzytkownika.

3.1. Drzewo polecen - uruchamianie polecen programu

Z lewej strony okna programu znajduje si¢ drzewo polecen. Poszczegdlne galezi tego drzewa
grupuja tematycznie podgalezi stuzace do uruchomienia poszczeg6lnych polecen programu.

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

W lewej gornej czgsci ekranu, nad drzewem polecen, znajduja si¢ nastgpujace elementy:
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‘- zapomoca tej ikony mozna catkowicie zwina¢ drzewo polecen

g_-‘_;?_"; - za pomoca tej ikony mozna od$wiezy¢ drzewo polecen

Kliknigcie podgatezi z nazwa polecenia powoduje uruchomienie tego polecenia - pola i funkcje
uruchomionego polecenia beda widoczne w prawej czesci ekranu.

Zawarto$¢ prawej czesci ekranu zalezy od tego, ktére polecenie zostalo wybrane z drzewa
polecen (znajdujacego sie¢ w lewej czeSci ekranu). Na samej gorze okna wyswietlana jest informacja
o rodzaju danych wys$wietlanych w oknie programu.

3.2. Pasek menu rozwijanych

W gornej cze$ci okna znajduje si¢ pasek menu rozwijanych, zawierajacych aktualnie dostgpne
funkcje narzedziowe.

Kliknigcie menu System powoduje rozwinigcie menu funkcji systemowych, dostgpnych
w kazdym poleceniu programu. Znajduja sie 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 wylogowywac si¢ z programu i powtornie logowac, aby nowo nadane prawa dostepu
zaczely ,,dziatac”.

« Wyloguj - pozwala uzytkownikowi wylogowa¢ si¢ z programu. Po uruchomieniu tej funkcji
pojawi si¢ 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 internetowej - program wtedy automatycznie
wylogowuje uzytkownika.

W menu Operacje znajduja si¢ funkcje specyficzne dla aktualnie uruchomionych polecen.
Zazwyczaj sa to funkcje zwigzane z dodawaniem nowych pozycji, z rejestrowaniem i przegladaniem
probek itp. - w zaleznosci od aktualnych mozliwos$ci programu.

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¢ wielkos¢ marginesoOw oraz zawarto$¢ nagtowka i stopki
dla wydrukow.

W menu Dostosuj znajduje si¢ lista kolumn danych opisujacych pozycje pokazywane w oknie
aktualnie uruchomionego polecenia. Znaczek ,,ptaszek” przy nazwie kolumny oznacza, ze kolumna ta
jest aktualnie widoczna w oknie polecenia, brak znaczka - Zze kolumna jest ,,ukryta”. Zaznaczenie
kolumny oraz usunigcie zaznaczenia uzyskuje si¢ poprzez kliknigcie odpowiedniej pozycji listy.
Pozwala to dostosowac do swoich potrzeb wyglad okna polecenia.

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

Kliknigcie na funkcji Spis tematéw otwiera okno, w ktorym znajduje sig spis tematdéw pomocy.
Po wybraniu tematu i kliknigciu na nim w prawej czgsSci 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.
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3.3. Pola ustalania zakresu

Pod paskiem menu rozwijanych znajduja si¢ pola, pozwalajace ustali¢ zakres pozycji
pokazywanych w oknie polecenia.

[ Rejestr faktur - [ f5£8] b
§ system T Operacie (=) Drukuj % Dostosuj (7) Pomoc % Zamiknij

Typ: | wazysthie j

oddni: [2007.0101  pg0f Do dni: [oorrzar @O [wyberz owves ]

5 Strona 1/8 (Pozycie Szukaj w numerze, NIP, nazwie lub I— X
3 % 51202155 adresie kontranenta: M

Bezposrednio pod paskiem menu znajduja si¢ pola stownikowe, pozwalajace ustali¢ bardziej
szczegdtowo zakres danych wyswietlanych w oknie. W przypadku kartotek jest to pole Klasyfikacja
pozwalajace wybra¢ okre§long gataz klasyfikacji danych kartoteki. Wypelnianie wyzej opisanych pol
odbywa si¢ poprzez wybor odpowiedniej pozycji stownika (nalezy klikna¢ strzatke znajdujaca si¢ przy
polu, a nastepnie wybra¢ za pomoca myszy jedna z pozycji listy wyswietlonej pod polem).

Uwaga: Wiekszos¢ polecen nie posiada pol stownikowych do ustalania zakresu informacji.

Pola Od dnia, Do dnia oraz Wybierz okres maja zblizone dziatanie - pozwalaja ustali¢ okres
czasowy, w ktorym rejestrowane byty pozycje, ktore chcemy oglada¢ w oknie polecenia.

Wypelnienie pola Wybierz okres powoduje wpisaniec do pdl Od dnia i Do dnia dat
odpowiadajacych wybranemu okresowi. Na przyktad:

- Wpybranie ze stownika okresu: BM - Biezacy miesigc powoduje wpisanie do pola Od dnia daty
pierwszego dnia aktualnego miesiaca, oraz wpisanie daty ostatniego dnia biezacego miesiaca do
pola Do dnia.

- Wybranie PR - Poprzedni rok powoduje wpisanie do pola Od dnia daty pierwszego stycznia
poprzedniego roku, oraz wpisanie daty ostatniego grudnia poprzedniego roku do pola Do dnia.

« Wybranie 14D - Ostatnie 14 dni powoduje wpisanie do pola Do dnia aktualnej daty, oraz wpisanie
do pola Od dnia daty o 2 tygodnie wczesniejsze;j.

- Wybranie ze slownika warto$ci Wybierz okres oznacza, ze na polu tym nie zostal ustalony
warunek na czas rejestracji wySwietlanych w oknie pozycji.

Ustalenie okresu czasowego, w ktorym rejestrowane byly pozycje widoczne w oknie polecenia,
jest mozliwe takze za pomoca p6l Od dnia i Do dnia. Mozna do tych po6l wpisa¢ odpowiednie daty za
pomoca klawiatury, mozna takze postuzy¢ si¢ pomocniczymi funkcjami pobrania aktualnej daty oraz
kalendarza, uruchamianymi za pomoca ikon znajdujacych si¢ przy tych polach (opis tych funkcji
znajduje si¢ w rozdziale Zasady wypetniania pél edycyjnych).

Po wypehieniu w/w po6l nalezy wcisna¢ przycisk Szukaj - w oknie polecenia zostanie
wys$wietlona lista wszystkich pozycji zarejestrowanych w ciagu wybranego przedziatu czasowego.

Wocisnigcie przycisku Szukaj przy niewypelionych polach Od dnia, Do dnia oraz Wybierz okres
powoduje wczytanie do okna polecenia wszystkich wprowadzonych do programu pozycji
odpowiedniego typu (spraw / kontaktow / pozycji rejestru - w zalezno$ci od rodzaju uruchomionego
polecenia).

Znajdujace si¢ nad lista pozycji z prawej strony pole Szukaj pozwala wyszukaé wszystkie te
pozycje, ktorych Numer i Temat zawieraja zadany ciag znakéw. Nalezy wpisaé do tego pola
wyszukiwany ciag znakow, a nastepnie wcisnaé przycisk Szuka;j.

Aby przyspieszy¢ dziatanie programu, pozycje wezytane do okna polecenia sa dzielone na porcje
wyswietlane na "stronach".

Nad lista pozycji wyswietlane sa informacje o tym, ile pozycji spelnia ustalone przez
uzytkownika kryteria. Zapis: Strona 1/2 (Pozycje 1-20 z 40) oznacza, ze na podstawie ustalen

LTC Ssp.zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 684 98 92 e-mail: sekretariat@finn.pl http://www.finn.pl Strona 6



uzytkownika zostalo wyszukanych 40 pozycji, zajmujacych 2 strony danych, przy czym aktualnie
w oknie polecenia wyswietlana jest 1-sza strona, zawierajaca 20 pozycji.

Obok znajduja sig ikony funkcji stuzacych do "przewijania" stron danych.
- kliknigcie tej ikony powoduje wyswietlenie nastgpnej strony danych

kliknigcie tej ikony powoduje wyswietlenie ostatniej strony danych

kliknigcie tej ikony powoduje wyswietlenie poprzedniej strony danych

T4+ EL

kliknigcie tej ikony powoduje wyswietlenie pierwszej strony danych

Uwaga: Wszystkie opisane wyzej pola i funkcje ustalania zakresu ograniczajq zakres danych juz
wyswietlanych w oknie polecenia, tzn. nie wyszukujq odpowiednich rekordow w calej bazie danych
pozycji okreslonego typu, lecz tylko wsrod tych rekordow, ktore spetniajq ustalone wezesniej kryteria.

Uwaga: Jezeli zawartos¢ pol znajdujqcych sie w gornej czesci okna nie ogranicza zakresu danych
wyswietlanych w oknie polecenia, na liscie w oknie polecenia znajdujq sie wszystkie pozycje, do
ktorych uzytkownik posiada uprawnienia dostepu.

3.4. Lista pozycji

Po wypekieniu odpowiednich pdl w gornej czgsci okna oraz wecisnigciu przycisku Szukaj,
w oknie polecenia wyswietlana jest lista pozycji spetniajacych ustalone przez uzytkownika kryteria. Na
liscie tej znajduja si¢ podstawowe informacje opisujace poszczegélne pozycje.

Gorny wiersz tabeli listy pozycji zawiera tytuly (opisy) zawartosci poszczegdlnych kolumn.
Tytuly te sa wySwietlane na szarym tle. Kliknigcie wybranego tytutu powoduje uporzadkowanie catej
listy pozycji wedlug zawartosci odpowiadajacej mu kolumny (dotyczy to wszystkich pozycji listy,
pokazywanych na wszystkich stronach). Na przyktad kliknigcie tytutu kolumny: Data powoduje
uporzadkowanie listy pozycji wedtug wartosci daty - beda one pokazywane poczawszy od najstarszych
pozycji. Powtorne kliknigcie tego samego tytutu kolumny powoduje odwrdcenie kolejnosci
wyswietlania pozycji, tzn. beda one pokazywane poczawszy od najnowszych pozycji.

Opis wybranych kolumn tabeli listy pozycji:

A zielony ,,ptaszek” w tej kolumnie oznacza, ze dana pozycja listy ma stan: aktualne,
czerwony ,,ptaszek” - ze stan tej pozycji jest: nieaktualne.

S litera B na ikonce w tej kolumnie oznacza, ze pozycja jest brudnopisem, C - ze jest
czystopisem, A - Ze pozycja zostata anulowana.

Kliknigcie wybranej pozycji listy (wiersza tabeli) powoduje wyswietlenie menu funkcji
zwigzanych z ta pozycja. Funkcje te umozliwiaja edycje danych tej wybranej pozycji, wykonanie
czynno$ci zwiazanych z ta pozycja (np. rejestracja probek), dodanie nowej pozycji, itp. Wybrana
pozycja listy (ktorej dotyczy¢ bedzie dziatanie funkcji) jest wyswietlana na niebieskim tle.

Uwaga: W przypadku pozycji listy znajdujqcych sie w dole ekranu moze si¢ zdarzy¢, ze czes¢ menu
funkcji dostepnych dla tej pozycji bedzie niewidoczna. W takiej sytuacji najlepiej jest przewingé w dot
zawartos¢ ekranu za pomocq kotka przewijania myszy. Innq metodq zaradzenia problemowi jest
zmiana kolejnosci wyswietlania pozycji w oknie, aby edytowana pozycja znajdowala sie na gorze
ekranu. Jesli Zadna z opisanych metod nie pomaga, nalezy zainstalowaé przegladarke firefox
i postugiwac sie niq podczas korzystania z programu. Mamy nadzieje, Ze w najblizszym czasie uda sie
usunqc ten problem, aby nie wystepowat w nastepnych wersjach programu.

Na rysunku ponizej jest pokazany przyktadowy wyglad menu funkcji dostgpnych dla zlecenia
1 grupy probek.
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':;L Pokaz szczegdty {1, Poka# szczeqgdly

* Dodaj = Duplikuj
= Duplikuj =] Ed]r'tij
5| Edytuj 3 Usun
# Usun == Mumeruj probki

<= PokaZz numeracje pribek

D Zatwierd? do czystopisu

Cofnij do brudnopisu E e

II Przealadaj prébki

T . g
Rejestruj grupg probek " Uporzadkuj dane pribek

I Przeagladaj grupy prabek &5 Przekas probki
=) Drukuj zlecenie =% Przekazania probek
=7 Drukujffiskalizuj fakturg Sprawozdania czesciowe

— . E.-__-.E Edytuj Zlecenie
B Edytuj Klientdw

2 Edytuj adresatéw =) Drukuj »

[_% Przytacz fakiure

] Przegladaj faktury

‘ﬁ Przegladaj pozycje faktury

D Zatwierdz fakture do czystopisu

= Drukuj »

Niekiedy na menu znajduja si¢ funkcje, ktorych nazwy sa wyswietlane jasniejsza, szara czcionka.
Oznacza to, ze funkcje te nie sa aktualnie dostepne - uzytkownik nie moze uruchomi¢ tych funkcji.
Niemozno$¢ uruchomienia funkcji moze wynika¢ z braku uprawnien danego uzytkownika do tej
funkcji. Moze wynika¢ rowniez stad, ze nie zostata zakupiona licencja na modut, ktérego dana funkcja
jest elementem sktadowym.

4. Zasady wypelniania pol edycyjnych

W wigkszos$ci polecen programu istnieje konieczno$¢ wprowadzania danych do przeznaczonych
do tego pol edycyjnych.
Jezeli pola do wprowadzania danych zajmuja wigcej niz jedna
strong, sa one umieszczane na tematycznych zakladkach. Nazwy

s Brunons B zaktadek znajduja si¢ nad polami edycyjnymi. Nazwy tych
zaktadek, ktore sa aktualnie ,,schowane”, sa wyswietlane na

E] Edycja badaniz Pala dodstkowwe E] Pola weynikive

ciemnoszarym tle.

Aby ,,wyja¢ na wierzch” zaktadke, nalezy klikna¢ jej nazwe. Po wykonaniu tej operacji w oknie
programu beda wyswietlane pola edycyjne znajdujace si¢ na wybranej zaktadce.

N (ody Niektore pola musza byé wypelnione, by mozliwe bylto zapisanie
' = pozycji. Pola te maja rézowy kolor i dodatkowo sa oznaczone
czerwonym kotkiem z biatym przekres§leniem.

Jezeli z prawej strony pola do wprowadzania danych znajduje sig

Forma przekazanis wyniku: poczta w g K 3 o
strzalka, oznacza to, ze do tego pola mozna wprowadza¢ warto$ci
z tzw. slownika.
LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 £6d2, ul. Wotowa 2T NIP 827-000-78-03
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Do niektorych poél tego typu mozna wprowadzi¢ tylko wartosci wybrane ze stownika (pole nie
przyjmuje wtedy znakoéw z klawiatury), inne mozna wypethi¢ albo wpisujac tekst z klawiatury, albo
wybierajac go ze stownika (stownik ma na celu przyspieszenie wprowadzania danych).

Aby wprowadzi¢ do pola edycyjnego tekst wybrany ze stownika, nalezy klikna¢ strzatke
znajdujaca si¢ z prawej strony pola - pojawi si¢ wtedy lista pozycji stownika, z ktorej nalezy wybraé za
pomoca myszy odpowiednia pozycje (jezeli na liScie nie sa widoczne wszystkie pozycje, z prawej
strony pojawiaja si¢ strzatki umozliwiajace przewijanie listy).

Uwaga: Zawartos¢ stownikow wykorzystywanych w programie mozna modyfikowaé za pomocq
polecenia Stowniki (dostepnego na drzewie polecen w: Ustawienia programu / Konfiguracja parametréw
LIMS) oraz za pomocq polecenia Stowniki pozostate (dostepnego na drzewie polecen w. Ustawienia
programu / Stowniki gtéwne).

Aby wybra¢ pozycj¢ stownika za pomoca klawiatury, nalezy
nacisna¢ klawisz pierwszej litery zadanej pozycji (na przyktad aby
wprowadzi¢ do pola Forma przekazania wyniku wpis: poczta,
nalezy nacisna¢ liter¢ p). Jezeli zdarzy sig, ze w polu edycyjnym
pojawi sig inna pozycja zaczynajaca si¢ na t¢ sama literg, nalezy
powtornie nacisna¢ klawisz pierwszej litery, az do uzyskania
zadanego rezultatu. Do wyszukiwania odpowiedniej pozycji ze stownika za pomoca klawiatury, moga
takze postuzy¢ klawisze strzalek ,,géra" i,,dot” (nalezy naciskac klawisze strzatek ,,géra", ,,dét", az do
wyszukania zadanego rekordu). Jednoczesne nacisnigcie klawiszy Alt + ,dof” umozliwia
,»~fozwinigcie” oraz ,,zwinigcie” listy pozycji stownika.

Forma przekazanis wyniku:

Uwaga: Klawisz klawiatury Tab umozliwia przejscie kursora do nastepnego pola edycyjnego.

E———— — Pola s}uZacc'e d‘o przech.owy.w'ania dat mozna wyp(?lniaé
poprzez wpisanie odpowiedniej daty za pomoca klawiatury
(liczby oznaczajace rok, miesiac 1 dzien oddziela sig
kropkami). Mozna takze postluzy¢ si¢ funkcjami pobrania aktualnej daty oraz kalendarza,
uruchamianymi za pomoca ikon znajdujacych si¢ przy tych polach.
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=L - kliknigcie tej ikony oznacza wprowadzenie do sasiedniego pola aktualnej daty

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

Kalendarz w momencie uruchomienia pokazuje zawsze

s - aktualny miesiac z wyr6znionym dniem dzisiejszym.

Pw & C P SN

57 92 oo a0 2 4 2 Strzatki na gérnym pasku przy nazwie miesiaca

2 4 85 6 7 & @ umozliwiaja "przewijanie" miesigcy. Wybranie jednej

10 1113 14 15 16 ze strzalek znajdujacych si¢ przy numerze roku

17 18 19 20 21 22 23 powoduje pokazanie kalendarza tego samego miesiaca,

24 25 26 27 28 20 20 ale poprzedniego / nastgpnego roku.

= izi;a. ver Kliknigcie wybranej daty w okienku kalendarza
powoduje wprowadzenie jej do sasiedniego pola

edycyjnego.

Obok pdl przeznaczonych na datg znajduja si¢ czasami pola stuzace do rejestracji o
czasu, czyli godziny wykonania okreslonej operacji. Klikniecie ikony znajdujacej @
si¢ przy takim polu powoduje wpisanie do niego aktualnego czasu.

Do niektorych pdl mozna wprowadzaé wartosci pobierane z pomocniczych kartotek programu, np.

z kartoteki personelu lub kartoteki kontrahentow.

o Z prawej strony takich p('?l Wys'wi.etlgny jest przyf:isk
oznaczony trzema kropkami. Wcisnigcie tego przycisku
powoduje otworzenie pomocniczej kartoteki, w ktorej

mozna wyszuka¢ odpowiednia pozycje oraz pobra¢ z niej informacje do wypelnianego pola

edycyjnego.

Osoba: ,7 - J

Zleceniodawca (MIPY: G270007503

Przy niektorych polach edycyjnych oprocz przycisku
uruchamiajacego pomocnicza kartoteke znajduje si¢ czarna
strzatka w dot.

Kliknigcie tej strzalki powoduje otworzenie listy zawierajacej wybrane pozycje pomocniczej
kartoteki, spetniajace ustalone wczesniej warunki. Na przyktad dla pola Osoba, przeznaczonego na
nazwisko osoby przyjmujacej zlecenie, kartoteka pomocnicza jest kartoteka personelu. Strzatka przy
tym polu otwiera listg nazwisk pracownikow prowadzacych rejestr ustalony na wczesniejszym polu
edycyjnym.

p— e Przy niektorych polach znajduje si¢ przycisk oznaczony

Ll rysunkiem kolka zgbatego. Wcisnigeie takiego przycisku

oznacza uruchomienie funkcji narzedziowej programu,

wyliczajacej odpowiednia warto$¢ oraz wpisujacej ja do tego pola. Uzytkownik nie musi korzystaé

z pomocniczej funkcji narz¢dziowej - moze po prostu wpisa¢ odpowiednia warto$¢ do takiego pola.
Tego typu funkcje narzgdziowe maja na celu jedynie utatwienie pracy uzytkownikowi programu.

Na przyktad do pola Licznik program wpisuje kolejny numer porzadkowy rejestrowanego
zlecenia, wynikajacy z przyjetej metody numeracji (roczna, miesigczna, ciagta). Korzystajac z funkcji
narzedziowej uzytkownik nie ma potrzeby pilnowania poprawnos$ci wpisywanych numerdw.

Uwaga: Po wskazaniu ikony funkcji narzedziowej za pomocq myszy, program wyswietli skrocony opis
dziatania funkcji.

Jezeli przy polu edycyjnym nie ma strzatek ani przyciskéw, oznacza to, ze nalezy do niego wpisac
dane za pomoca klawiatury.

Program podpowiada wpisy do niektorych pol. Uzytkownik moze wprowadzi¢ inne dane
w miejsce wartosci podpowiadanych przez program.

LTC Ssp.zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 684 98 92 e-mail: sekretariat@finn.pl http://www.finn.pl Strona 10



5. Dodanie nowej pozycji

Aby doda¢ nowa pozycje, nalezy klikna¢ menu Operacje. Rozwinie sig¢ lista aktualnie dostgpnych
funkcji - nalezy z niej wybrac¢ (przez kliknigcie myszka) funkcje Dodaj.

Inna metoda to klikniecie dowolnej pozycji w oknie polecenia, a nastgpnie wybranie
z wyswietlonego menu funkcji Dodaj.

Po dodaniu nowej pozycji, w oknie programu pojawia si¢ pola edycyjne pozwalajace wprowadzic¢
opisujace te pozycje informacje.

Uwaga: W przypadku niektorych polecen nalezy najpierw wypetni¢ pole okreslajqce rodzaj dodawanej
pozycji (np. w poleceniu Dodaj nowe zlecenie nalezy ustali¢ Rodzaj zlecenia). W tym celu nalezy
wybraé odpowiedniq pozycje stownika, a nastepnie zaakceptowac dokonany wybor poprzez wcisniecie
przycisku Wybierz. Dopiero po wykonaniu tych czynnoSci pojawiq sie pola edycyjne przeznaczone na
informacje opisujqce pozycje.

Nalezy wypehi¢ poszczegdlne pola (patrz rozdzial: Zasady wypetniania pdl edycyjnych),
a nastepnie zapisa¢ wprowadzone dane za pomoca przycisku Zapisz znajdujacego si¢ w dole okna.

Dodanie nowej pozycji jest mozliwe takze za pomoca funkcji Duplikuj. Tworzona jest wtedy
nowa pozycja, ktorej pola edycyjne sa wstgpnie wypetnione danymi wprowadzonymi dla pozycji
kopiowanej. Funkcje te stosuje si¢ wtedy, gdy dodawana pozycja jest bardzo podobna do pozycji juz
istniejacej i tatwiejsze jest dokonanie zmiany pojedynczych informacji niz wprowadzenie wszystkiego
,,0d poczatku”.

Aby doda¢ nowa pozycje przez skopiowanie pozycji istniejacej, nalezy klikna¢ kopiowana
pozycje za pomoca myszy, a nastgpnie wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Duplikuj.

Dla utworzonej w ten sposob pozycji nalezy dokona¢ odpowiednich zmian w zawartosci
poszczegdlnych pol edycyjnych, a nastgpnie zapisa¢ wprowadzone dane. Umozliwiaja to dwie funkcje:
Zapisz oraz Zastosuj, uruchamiane za pomoca przyciskoOw znajdujacych si¢ pod polami edycyjnymi.
Funkcje te maja podobne dzialanie. Réznica polega na tym, ze w przypadku zastosowania funkcji
Zapisz po wykonaniu zapisu nastgpuje zakonczenie edycji, natomiast funkcja Zastosuj zapisuje dane
nie zamykajac okna edycji danych.

Wcisnigcie przycisku Powrét oznacza zakonczenie edycji bez zapisu danych (nowa pozycja nie
zostanie dodana). Takie samo dzialanie ma klikniecie krzyzyka znajdujacego si¢ w prawym gdérnym
narozniku okna programu.

Uwaga: Nie nalezy postugiwaé sie funkcjami Wstecz i Dalej znajdujqcymi sie¢ na pasku narzedzi
przegladarki internetowej - moze to powodowac ,, pogubienie si¢”” programu.

Po skompletowaniu i zapisaniu wszystkich danych nalezy przenies¢ dodana pozycje do
czystopisu. W tym celu nalezy wybra¢ ja z listy za pomoca myszy, wybra¢ z wyswietlonego menu
funkcje Edytuj oraz zmieni¢ zawarto$¢ pola Status (znajdujacego si¢ w gornej czgsci okna) poprzez
wybor ze stownika wartosci: Czystopis. Nastgpnie nalezy wcisnaé przycisk Zapisz, znajdujacy sig
w dolnej cze$ci okna.

Uwaga: W opisany wyzej sposob mozna wprowadzi¢ tylko podstawowe informacje opisujqce pozycje.
Wprowadzanie pozostalych danych odbywa sie w inny sposob - za pomocq przeznaczonych do tego
funkcji programu. Patrz rozdzial Edycja pozostatych danych .
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6. Edycja pozycji
6.1. Edycja danych podstawowych

Uwaga: Mozliwa jest edycja danych podstawowych tylko tych pozycji, ktore majq status brudnopisu.
Jezeli istnieje koniecznos¢ poprawienia blednych informacji wprowadzonych do pozycji czystopisowej,
nalezy najpierw przenies¢ te pozycje do brudnopisu. Prawo przenoszenia do brudnopisu majq tylko
niektorzy, wybrani pracownicy urzedu.

Aby zmieni¢ lub uzupehli¢ podstawowe dane opisujace wybrana pozycjg, nalezy kliknaé
edytowana pozycje za pomoca myszy, a nastgpnie wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Edytuj.

Pojawia si¢ pola edycyjne zawierajace juz wprowadzone dla tej pozycji informacje. Nalezy
dokona¢ odpowiednich zmian w zawartosci odpowiednich pdl edycyjnych, a nastgpnie zapisaé
wprowadzone zmiany i zakonczy¢ edycje za pomoca przycisku Zapisz znajdujacego si¢ w dole okna.

Wecisnigcie przycisku Powrét oznacza zakonczenie edycji bez zapisu zmienionych danych. Takie
samo dziatanie ma kliknigcie krzyzyka znajdujacego si¢ w prawym gérnym narozniku okna programu.

Uwaga: Nie nalezy postugiwaé sie funkcjami Wstecz i Dalej znajdujqcymi si¢ na pasku narzedzi
przegladarki internetowej - moze to powodowac ,, pogubienie si¢”” programu.

Wocisnigcie przycisku Zastosuj powoduje zapisanie wprowadzonych zmian, jednak nie nastapi po
tym zakonczenie edycji i powr6t do okna zawierajacego listg¢ pozycji.

W dole okna znajduje si¢ takze przycisk Usun, pozwalajacy catkowicie usunaé aktualnie
edytowana pozycje (funkcja Usun jest niedostepna dla pozycji czystopisowych).

6.2. Edycja pozostalych danych

W programie o architekturze klient/serwer wszystkie dane opisujace pozycjg i dostgpne dla niej
funkcje sa umieszczone na zakladkach z danymi pozycji. W wersji inter/intranetowe] programu
w zaktadkach znajduja si¢ tylko podstawowe dane opisujace pozycjg¢. Pozostate dane mozna
wprowadzi¢ za pomoca przeznaczonych do tego funkcji. Funkcje te znajduja sig:

- na menu wys$wietlanym po kliknigciu pozycji - jezeli w oknie polecenia widoczna jest lista
pozycji
- w menu Operacje w gornej czg¢$ci okna - jezeli w oknie polecenia widoczne sa zaktadki z polami
edycyjnymi wybranej pozycji.
Funkcje te umozliwiaja wprowadzanie danych adresatow, wprowadzanie wynikow badan,
rejestracjg probek, itp.
Uwaga: Mozliwa jest edycja ,,danych pozostatych” wszystkich pozycji, takze tych, ktore majq status
czystopisu.
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