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Wprowadzenie

Przedstawiamy Panstwu Inwentarz Optivum — nowoczesny program do
zarzadzania majatkiem ruchomym. Umozliwia on po pierwsze wygodne
gromadzenie informacji o0 wyposazeniu, po drugie wykonywanie wyma-
ganych przez przepisy inwentaryzacji, po trzecie prowadzenie ewidencji
srodkow trwatych oraz obliczanie odpisow amortyzacyjnych.

Co potrafi nasz program?

Program automatyzuje wiele operacji wykonywanych przez osoby od-
powiedzialne za prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz wykonywanie
inwentaryzacji — ulatwia i przyspiesza pracg, minimalizuje ryzyko po-
petnienia bteddéw. Jest dostosowany do potrzeb réznych uzytkownikoéw
— zaspokoi wymagania zarbwno matych, jak i ogromnych jednostek:

Umozliwia prowadzenie wielu ksigg inwentarzowych.

Kontroluje poprawno$¢ wprowadzanych danych — nie dopuszcza
do tego, by dwa rozne elementy wyposazenia figurowaty pod tym
samym numerem inwentarzowym.

Rejestruje przychody i rozchody.

Oproécz ceny zakupu pozwala wprowadza¢ — i w razie potrzeby
zmienia¢ — ceng, ktora odzwierciedla aktualng warto$¢ przedmiotu.

Wylicza réznice inwentaryzacyjne (informacje o réznicach sa do-
stepne na kazdym etapie inwentaryzacji).

Rozlicza nadwyzki i niedobory — na podstawie interpretacji arku-
szy spisowych potrafi stwierdzi¢ fakt przeniesienia sprzetu miedzy
pomieszczeniami.



Co potrafi nasz program?

Wylicza warto$¢ wyposazenia (takze jego dowolnie wyodrebnio-
nych grup, np. sprzetow znajdujacych si¢ w konkretnej sali lub pod
opicka konkretnej osoby).

Dokumentuje przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet.

Dokumentuje przeniesienie elementéw wyposazenia miedzy po-
mieszczeniami.

Prowadzi ewidencj¢ $rodkéw trwatych 1 wylicza odpisy amortyza-
cyjne wg metody liniowej lub degresywnej. Tworzy listy naliczen
amortyzacyjnych za wybrany okres — miesigc, kwartat, rok.

Umozliwia wykonywanie operacji grupowych takich, jak np. jed-
norazowe zarejestrowanie przeniesienia komputerow do innej sali,
tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla ré6znych pomieszczen
lub 0s6b odpowiedzialnych za sprzgt i wyposazenie.

Wspoéltpracuje z klawiaturowymi czytnikami koddéw paskowych
oraz z kolektorami danych.

Pobiera dane z programu Inwentarz szkolny 2000.

Za pomoca programu bardzo tatwo mozna przygotowac gotowe:

arkusze spisu z natury (w podziale na ksiggi inwentarzowe, po-
mieszczenia, osoby odpowiedzialne za sprzet),

protokoty przekazania sprzgtu,
protokoty réznic inwentaryzacyjnych,

zestawienie wszystkich informacji o wybranym elemencie wypo-
sazenia,

wykazy sprzgtow znajdujacych si¢ w konkretnych pomieszcze-
niach (istnieje mozliwo$¢ wyboru formatu wywieszki),

listy elementow wyposazenia, za ktore odpowiedzialne sg konkret-
ne osoby,

dowolne wyciagi z ksiag inwentarzowych.

Inwentarz Optivum wchodzi w sktad wiekszego — zintegrowanego sys-
temu finansowo-ksiggowego, ktorego glowna aplikacjg jest program
Ksiggowos¢ Optivum. Na system skladajg si¢ nastgpujace programy
(w nawiasach podajemy najwazniejszy zakres funkcjonalnosci poszcze-
golnych aplikacji):

Faktury Optivum (dokumenty sprzedazy),



Wprowadzenie

Rozrachunki Optivum (salda naleznosci i zobowiazan, przelewy,
wyciagi bankowe),

Kasa Optivum (raporty kasowe, operacje gotowkowe),
Rejestr VAT Optivum (prowadzenie rejestrow, deklaracje VAT),

Czesne Optivum (rozliczenie optat wnoszonych przez uczniow lub
ich opiekunow),

Zamowienia publiczne Optivum (dokumenty zakupu, zestawienia
wg ustawy o zamowieniach publicznych),

KZP Optivum (obsluga pracowniczej kasy zapomogowo-
pozyczkowej),

Stotowka Optivum (jadlospisy, raporty zywieniowe, koszty positkow),

Magazyn Optivum (gospodarka magazynowa, inwentaryzacja, wy-
pozyczenia),

Sigma (opracowywanie planéow budzetowych i kontrola wydatkoéw
jednostek podleglych gminnemu wydziatlowi oswiaty, sporzadzanie
sprawozdan RB).

Przeptyw danych pomigdzy aplikacjami przedstawiony zostat na poniz-
szym schemacie.
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Jak poznaé program? Podrecznik, baza wiedzy, szkolenia

Jak pozna¢ program? Podrecznik, baza wiedzy,
szkolenia

Podrgeznik wyjasnia zasady pracy z programem. Jego zadaniem jest
pomdc uzytkownikowi w poznaniu funkcji oferowanych przez program,
jednak za celowos¢ ich zastosowania zawsze odpowiada sam uzytkow-
nik. Osoby pracujace z programem muszg posiada¢ odpowiedniag wiedze
merytoryczng, w tym znaé przepisy prawne dotyczace podatku VAT.

Uwaga  Wszystkie dane przyktadowe podawane w podreczniku (widoczne
na rysunkach i zapisane w przyktadach) sg fikcyjne i powstaty wy-
tacznie dla potrzeb szkoleniowych; nie dotyczg zadnych rzeczywi-
stych jednostek ani podmiotéw lub oséb.

Program jest systematycznie uaktualniany — powstajg jego nowe wersje.
Zawsze dotaczany jest do nich plik zawierajacy opis wprowadzonych
zmian. Dostep do tych informacji umozliwia funkcja Pomoc/ Historia
Zmian w programie.

Zachgcamy rowniez do systematycznego odwiedzania naszej witryny in-
ternetowej — www.vulcan.edu.pl . Dostepna jest tam baza wiedzy, gdzie
publikowane sg informacje przydatne dla uzytkownikéw naszych pro-
gramow, w tym odpowiedzi na pytania najczesciej kierowane do serwi-
su. Szybki dostep do bazy wiedzy jest mozliwy rowniez po uzyciu przy-
cisku Start. Nalezy kolejno wybiera¢ opcje — Programy/ Vulcan/ Narzedzia/
Baza wiedzy.

Osoby, ktore stwierdza, ze chcialtyby wzig¢ udzial w szkoleniu dla po-
czatkujacych uzytkownikéw programu lub w warsztatach doskonala-
cych nabyte umiejetnosci, prosimy o kontakt. W naszym serwisie inter-
netowym prezentowane s3 szczegOlowe informacje o wszystkich
organizowanych przez nas kursach.
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Rozpoczecie pracy

Zasady pracy z programem

Inwentarz Optivum wykorzystuje typowe mechanizmy systemu Win-
dows. Korzystanie z nich nie powinno stanowi¢ problemu dla uzytkow-
nikow, ktorzy wezesniej zetkneli si¢ z jakimkolwiek programem pracu-
jacym pod kontrolg tego systemu.

Instalacja programu

Operacja zainstalowania na komputerze aplikacji Inwentarz Optivum
jest bardzo prosta, przebiega szybko i sprawnie. Nie ma potrzeby, by
program instalowany byt przez informatyka — kazdy uzytkownik syste-
mu Windows powinien bez trudu poradzi¢ sobie z tg czynno$cig. Wy-
starczy postgpowaé zgodnie ze wskazowkami wyswietlanymi na ekra-
nie. W razie potrzeby mozna korzysta¢ z dodatkowej instrukcji
dotaczonej do ptyty z wersjg instalacyjng programu.

Uwaga W wersjach Windows obstugujacych kontrole dostepu, np. Vista
osoba instalujgca program musi posiada¢ uprawnienia administrato-
ra Windows.

Instalowanie programu na dysku twardym

12

Aby zainstalowaé program, nalezy zalogowac si¢ do strefy klienta na
stronie www.vulcan.edu.pl i pobra¢ aktualng wersj¢ programu. Kolejne
czynnosci nalezy wykonywaé zgodnie z wyswietlanymi na ekranie po-
leceniami.


http://www.vulcan.edu.pl/

Pierwsze uruchomienie programu

Zob. réwniez podrozdziat Pierwsze uruchomienie programu.

Instalacja w trybie wspétuzytkowania

Tryb wspohuzytkowania umozliwia jednoczesng pracg dowolnej liczby
operatorow obstugujacych te same dane z réznych komputerow w sieci.
Aby umozliwi¢ taka prace, nalezy przeprowadzi¢ instalacj¢ w trzech
etapach.

e W pierwszym kroku nalezy zainstalowa¢ program na dowolnie
wybranej koncowce sieci.

e  Nastegpnie nalezy go uruchomi¢. W trakcie pierwszego uruchomie-
nia operator okresla katalog, w ktérym majg znalez¢ si¢ dane —
powinien si¢ on znajdowa¢ na dysku sieciowym i wraz z katalo-
giem nadrzgdnym by¢ w pelni dostepny (do zapisu, tworzenia i ka-
sowania nowych katalogdw) dla wszystkich p6zniejszych operato-
row programu. Zarzadzaniem dostepem do katalogoéw na dysku
sieciowym zwykle zajmujg si¢ administratorzy sieci.

e Na koniec instaluje si¢ program na pozostatych komputerach
w sieci. Poniewaz instalacja na tych komputerach przebiega bez
zatozenia lokalnych zbioréw danych, pierwsze uruchomienie pro-
gramu na kazdym komputerze zwigzane jest z koniecznosciag
wskazania miejsca, w ktorym zostaty one zainstalowane. Jest nim
katalog na dysku sieciowym ustalony w poprzednim kroku.

Zob. réwniez podrozdziat Pierwsze uruchomienie programu.

Pierwsze uruchomienie programu

Bezposrednio po zakonczeniu instalacji mozna rozpoczaé prace z pro-
gramem. Uruchamia si¢ go standardowo — albo przez podwojne kliknig-
cie ikony programu umieszczonej na pulpicie, albo przez wybranie
z menu Start funkcji Programy/ Vulcan/ Inwentarz Optivum.

Uwaga W wypadku instalacji w trybie wspétuzytkowania danych pierwsze
uruchomienie programu wigze sie ze wskazaniem miejsca na
wspotuzytkowanym dysku sieciowym przeznaczonym do przecho-
wywania wspolnej bazy danych. Trzeba wtedy zmienié sugerowany
standardowo katalog — poprzez uzycie przycisku z trzema kropkami
wskazac wtasciwy.

Rozpoczynajac pracg z programem, warto zastanowic¢ si¢ nad tym, czy
program ma korzysta¢ ze wspolnej bazy danych (Inwentarz Optivum

13



Rozpoczecie pracy

moze pracowa¢ na wspolnej bazie danych programu Ksiggowosé
Optivum 1 modulow dodatkowych) czy dziata¢ na niezaleznej, lokalnej
bazie danych.

Warto pamigtac, ze nawet przy wykorzystywaniu wspolnej bazy danych
mozna dla celow szkoleniowych uruchomié¢ program z lokalna, nieza-
lezng baza danych, a po nabraniu biegto$ci w jego obstudze zmieni¢ ba-
z¢ danych na wsp6lng. Umozliwia to funkcja Administracja/ Wybdr bazy
danych opisana w rozdziale Administrowanie programem.

Identyfikacja uzytkownika

Po uruchomieniu programu jako pierwsze jest wyswietlane okno, w kto-
rym nalezy wprowadzi¢ hasto uzytkownika. Zanim nie zostang przy-
dzielone odpowiednie uprawnienia kazdemu z uzytkownikdéw, program
jest uruchamiany w trybie pracy przypisanym administratorowi — ADM.
Hasto administratora przy pierwszym uruchomieniu brzmi vulcan (pisane
malymi literami).

Standardowo uprawnienia administratora nie pozwalajg mu na dost¢p do
wszystkich funkcji systemu. Administrator ma mozliwo$¢ nadawania
praw do korzystania z wlasciwych opcji programu. O nadawaniu
uprawnien uzytkownikom traktuje podrozdziat Uzytkownicy w czgséci
Administrowanie programem.

Od czego zaczgc¢?
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W zaleznosci od tego, czy wybrano wspdlng baze dla wszystkich pro-
gramow z pakietu Finanse Optivum, czy baze danych tylko dla progra-
mu /nwentarz Optivum proponujemy by pierwsze czynno$ci w progra-
mie Inwentarz Optivum wykonywa¢ wedtug opisanej ponizej kolejnosci.
Jesli wybrana zostala wspélna baza danych nalezy:

1. Okresli¢ uprawnienia os6b obstugujacych program. (zob. Admini-
strowanie programem. Uzytkownicy).

2. Opisa¢ wykorzystywane w jednostce ksiegi inwentarzowe. (zob.
Stowniki. Ksiegi inwentarzowe).

3. Opisa¢ pomieszczenia, w ktorych znajduje si¢ wyposazenie. (zob.
Stowniki. Pomieszczenia).

4.  Przemysle¢ reguty, wedtug ktorych beda tworzone numery inwen-
tarzowe. (zob. Dokumenty. Numery inwentarzowe).

Jesli wybrana zostala lokalna baza danych, konieczne jest:



Pomocne mechanizmy

1. Okreslenie uprawnien oséb obstugujacych program. (zob. Admini-
strowanie programem. Uzytkownicy).

2. Opisanie typow jednostek (dla potrzeb szkoleniowych wystarczy
jeden typ). (zob. Stowniki. Typy jednostek).

3. Opisanie jednostek (dla potrzeb szkoleniowych wystarczy jedna
jednostka). (zob. Stowniki. Jednostki).

4. Opisaniec wykorzystywanych w jednostce ksigg inwentarzowych.
(zob. Stowniki. Ksiegi inwentarzowe).

5. Opisanie pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ wyposazenie. (zob.
Stowniki. Pomieszczenia).

6. Przemyslenie regut, wedtug ktorych beda tworzone numery inwen-
tarzowe. (zob. Dokumenty. Wzorce numeracji dokumentow).

Pomocne mechanizmy

Okna stownikow

W wielu oknach programu umieszczone sg przyciski umozliwiajace
uruchomienie stownikéw (zob. rozdziat Stowniki). Kazde pole, przy kto-

rym figuruje ikona & moze byé¢ wypelnione przez wybranie konkretnej
pozycji z odpowiedniego stownika, dotyczy to np. stownika kontrahen-
tow. Wybranie pozycji polega na zaznaczeniu jej na liscie (zaktadka Li-
sta) i naci$nigciu klawisza Enter. Mozliwe jest takze przeciggnigcie po-
zycji z listy stownikowej za pomocg myszy.

Okna kryteriéw wyboru

Stosujac kryteria wyboru, mozna wyodrgbni¢ tylko te dane, ktére w da-
nym momencie sg potrzebne.
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Kryteria wyboru

v Mazwa pomieszcez. |magazyn

[ Skidtjednosti |

I~ Typ jednostki

|

[
ﬂ ﬂ ﬂ [ Odrdzniaj wislkosé liter

|
I~ Podmiot |
™ Odpowiedzialny |

Rysunek 1.  Okno ulatwiajace wybor wielu elementéw o tych sa-
mych cechach — w tym wypadku wszystkich pomiesz-
czen majacych w nazwie stowo ,,magazyn”.

Przy tworzeniu wzorcow trzeba si¢ kierowaé nastepujacymi zasadami:
e  znak gwiazdki (*) zastgpuje dowolny ciag znakow,
e  znak zapytania (?) zastgpuje dowolny znak,

e  znak # moze wystgpi¢ tylko na poczatku wzorca i oznacza, ze na-
stepujace po nim znaki mogag znajdowa¢ w dowolnym miejscu wy-
branego opisu.

Program rozpocznie operacj¢ wybierania na podstawie ustalonych kryte-
riow, jezeli kliknie si¢ przycisk /2.

Gdy nie ma potrzeby zawgzania wybieranej grupy, tzn. gdy program
powinien uwzglednia¢ wszystkie zapisane w stowniku elementy, wy-

starczy klikna¢ umieszczony w omawianym oknie przycisk ' * . Spowo-
duje to automatyczne wybranie wszystkich zapisow z danego stownika.

Okno wyboru formatu wydrukéw

Przygotowane przez program dokumenty mozna w kazdej chwili wy-
drukowaé. Nalezy wczesniej wybra¢ odpowiedni format wydruku.

Umozliwia to przycisk # uruchamiajacy okno, w ktérym mozna wy-
bra¢ odpowiedni format wydruku.
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Pomocne mechanizmy

Raporty o[ S|
Tytul raportu -
Dokument przychodu

Opis raportu
Dokument przychodu.

Ustawienia strony (w punktach)

Lewy margines 0,0 ZEemET

Szerokosé 779330

Strony do wydruku (tylko e ,71
wydruk nie z podgladt) - go [ gesas

v Podglad wydruku z mozliwoécia eksportu

Rysunek 2.  Okno umozliwiajagce wybor konkretnego formatu, w ja-
kim zostanie przygotowany wydruk dokumentu.

Pola w czgsci Ustawienia strony odnosza si¢ do raportu aktualnie wskaza-
nego na liscie. Trzeba pamigtac, ze wiclko$¢ lewego marginesu (pole
Lewy margines) okresla sie nie w centymetrach, a w punktach (np. 1500
punktow to centymetr, ale nalezy rowniez wiedzieé, ze dla réoznych dru-
karek obowigzuja roézne wartosci). Pole SzerokoS¢ jest niedostepne —
wielko$¢ t¢ program wylicza automatycznie w zaleznosci od wybranego
raportu.

Uwaga  Zaznaczenie pola Podglad wydruku z mozliwoscig eksportu umozli-
wia zapisanie dokumentu, m.in. jako plik graficzny, PDF, RTF, XLS,
HTML, TXT, CSV, XL5.

Wyboru formatu raportu dokonuje si¢ przez podswietlenie whasciwej
pozycji na liscie i nacisnigcie klawisza Enter. Mozna tez dwukrotnie
klikngé¢ na wybranym formacie lub klikna¢ przycisk Zastosu;.

Po wybraniu wlasciwego formatu wydruku nalezy klikng¢ przycisk &€
i rozpoczgé drukowanie dokumentu. Wezesniej (jeszcze przed okresle-
niem stron do wydruku) mozna zapozna¢ si¢ z wygladem wydruku, ko-

rzystajac z przegladarki, ktorg uruchamia sig przyciskiem & .

17
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Przegladarka wydrukéw

Zanim przystapi si¢ do wydrukowania dokumentu, mozna zobaczy¢ na
ekranie komputera, jak taki wydruk bedzie wygladal. Po kliknigciu

przycisku [& mozna zobaczyé na ekranie nowe okno, w ktérym pro-
gram zaprezentuje:

e  posta¢ wydruku (tak bedzie wygladat dokument wydrukowany na
papierze),

e  pasek narzedzi przegladarki.

W oknie przegladarki zawsze wyswietlana jest jedna strona dokumentu.
Aby zapozna¢ si¢ z kolejnymi stronami, trzeba wcisna¢ klawisz Page
Down. Cofniecie si¢ do poprzedniej strony umozliwia klawisz Page Up.
Mozna réwniez postugiwaé si¢ odpowiednimi przyciskami z paska na-
rzedzi przegladarki. Sg to:

= — powoduje wyswietlenie pierwszej strony,

\ — umozliwia przejscie do poprzedniej strony,
s —umozliwia przejscie na konkretng strone,

o — powoduje wys$wietlenie nastgpnej strony,
4l

— powoduje wys$wietlenie ostatniej strony,

[zoom =] _ umozliwia pomniejszanie i powigkszenie wyswietlanego do-
kumentu (z listy mozna wybra¢ odpowiednig skale),

AL powoduje zamknigcie okna przegladarki wydrukow,
S — powoduje wydrukowanie dokumentu.
Wygodng metoda szybkiego pomniejszenia lub powigkszenia ogladanej

strony jest klikniecie jej mysza. Ponowne klikniecie przywraca poprzed-
ni rozmiar strony.

Import danych z Inwentarza szkolnego 2000
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Inwentarz Optivum umozliwia pobranie danych z programu Inwentarz
szkolny 2000.

Uwaga  Przed rozpoczeciem importu danych z programu Inwentarz szkolny
2000 wymagane jest sporzadzenie zapasowej kopii danych (zob.
Administrowanie programem. Kopia zapasowa).



Import danych z Inwentarza szkolnego 2000

Aby wykona¢ poprawnie import danych, nalezy uzy¢ funkcji Administra-
cja/ Import danych/ Inwentarz szkolny 2000, a nast¢pnie:

1.

3.

Wskaza¢ katalog z danymi, ktére maja zosta¢ zaimportowane (np.
C:\VULCAN\IS2000\DANE), po czym wybra¢ z tego katalogu plik
AUTORYZA.DBF.

Przechodzac do kolejnych okien, wykona¢ potrzebne przyporzad-
kowania elementéw opisanych w Inwentarzu szkolnym 2000 do
elementdéw opisanych w stownikach programu Inwentarz Optivum
— chodzi o jednostki, ksiegi inwentarzowe, osoby, pomieszczenia,
sprzety, symbole — indeksy materiatlowe, dokumenty przychodu
i rozchodu.

W ostatnim z okien kliknaé przycisk Importuj.

Uwaga  Budynki muszg zostac przyporzadkowane do jednostek — w progra-

mie nie ma osobnego stownika budynkéw.

Uwaga  Elementy nieprzyporzadkowane zostang podczas importu automa-

tycznie dopisane do stownikdw programu Inwentarz Optivum.

Uwaga  Podczas importu program automatycznie kontroluje niepowtarzal-

no$¢ numeréw inwentarzowych — w pierwszej kolejnosci w obrebie
jednostki, a nastepnie w obrebie jednej ksiegi inwentarzowej. Jesli
wykryje powtarzalno$¢ numerdw, uzupemia je pierwszymi znakami
symbolu jednostki lub ksiegi. Réwnocze$nie automatycznie przypo-
rzadkowuje numery do pasujgcych wzorcdw numeracji, ewentualnie
tworzy nowy wzorzec numeracji, ktérego nazwa rozpoczyna si¢ od
skrétu DOS. Program nie pozwoli na import takich numeréw doku-
mentdw i numerdw inwentarzowych oraz kodow kreskowych, ktdre
nie sg niepowtarzalne. Dlatego istnieje mozliwos¢ modyfikowania
tych zapisdw podczas importu.

Przeprowadzajac import danych z Inwentarza szkolnego 2000, nalezy
réwniez widzie¢ o nastgpujacych zasadach:

Indeksy materiatlowe, ktore sg w Inwentarzu Optivum tworzone na
podstawie symboli sprzgtu, powstajg w taki sposob, ze litery cha-
rakterystyczne dla polskiego alfabetu (np. g, §, ¢, Z) zamieniane sg
na ich odpowiedniki bez tzw. ogonkow (a, s, ¢, z itd.).

Numery dokumentéw przychodu i rozchodu moga by¢ uzupetniane
dla zachowania ich niepowtarzalno$ci o przedrostek utworzony ze
skrotu ksiegi tworzonego przez odrzucenie znakéw innych niz lite-
ry 1 cyfry oraz skracanie stow, tj. szkota, inwentarz, wyposazenie,
sala itp. Informacja na ten temat bedzie podawana przez program
na odpowiednim etapie importu. Przedrostek beda takze zawieraty
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utworzone automatycznie odpowiednie wzorce numeracji doku-
mentow.

Numery inwentarzowe sprz¢tu rowniez moga by¢ uzupetniane dla
zachowania niepowtarzalnosci o przedrostek utworzony ze skrotu
ksiegi lub jednostki. Jesli numery nie sg niepowtarzalne w ksigdze,
to program dodaje do nich przedrostek utworzony ze skrotu ksiggi
i koncowke z indeksu. Wedhlug tej samej zasady zostang réwniez
utworzone wzorce numerdéw inwentarzowych.

Poniewaz na podstawie postaci numeréw inwentarzowych program
automatycznie tworzy ich wzorce (uzupehiany jest stownik nume-
réw inwentarzowych), bardzo wazne jest, by nic nie zakltdcito po-
prawnego wykonania tej operacji. Program sam stara si¢ poprawnie
zinterpretowaé czesSci skladowe numerow inwentarzowych, ale
w pewnych sytuacjach (np. gdy program nie uzupetnit numerow
o skroty, gdy cyfry wystgpowaly w innych cztonach niz ten przezna-
czony na numer kolejny) konieczne jest jednoznaczne okreslenie, od
ktorego znaku w numerze inwentarzowym zaczyna si¢ czlon, gdzie
podawany jest numer kolejny. Stuzy do tego pole o nazwie Numer ko-
lejny —w kolumnie Nr inw. (Win) — zaczyna sie od pozycji.

Podczas analizy numeréw program traktuje pierwsze znalezione
cyfry w numerze jako cz¢$¢ zmienng wzorca numeracji (numer ko-
lejny). Jezeli numery w DOS-ie miaty posta¢ np. 002-12345 (nu-
mer ksiegi - numer kolejny) to nalezy wpisa¢ w ww. pole 5, czyli
pozycje pierwszej cyfry numeru kolejnego. Jezeli numery nie maja
rownego przedrostka np. 02INW-12345 i 44PRZEDSZKOLE-
12345, to nalezy wpisa¢ mniejszg warto$¢ (w tym wypadku 7) —
program zinterpretuje poprawnie dtuzszy przedrostek pod warun-
kiem, Zze nie bedzie w nim zadnych cyfr na pozycjach od 5 az do
cztonu z numerem kolejnym. W innych wypadkach zaleca sig¢
przenumerowanie i normalizacj¢ numeré6w inwentarzowych w In-
wentarzu szkolnym 2000 za pomoca programu hormaliz.exe
(C:\WULCAN\IS2000).

Numer inwentarzowy (jego posta¢ numeryczna) nie moze byé
wigkszy niz 2 147 483 647. Jezeli taka sytuacja wystapi, program
zmniejszy numer, obcinajac jego poczatkowe cyfry. Uzytkownik
moze tez samodzielnie zmieni¢ ten numer na mniejszy. Np.
KS01/20000000011 na KS01/0000000011.

Program kontroluje niepowtarzalno$¢ numeréw inwentarzowych —
wykryte bledy zaznacza na czerwono. Gdy liczba btednych zapi-
sOw jest bardzo duza, warto skorzysta¢ ze specjalnego mechani-
zZmu zamiany numerow na niepowtarzalne (zmieniany jest ostatni
znak numeru). Mechanizm ten uruchamia si¢ przez kliknigcie iko-
ny podpisanej Zmiana numerdw na niepowtarzaine.



Import danych z Inwentarza szkolnego 2000

1. Program Inwentarz Optivum operuje tylko na ilo$ciach sprzetu po-
danych jako liczba catkowita', wobec czego kazda ilo$¢ wyrazona
w postaci liczby niecatkowitej, np. 1,5 jest automatycznie zmienia-
na na jednostke¢ podstawowa — 1 szt. (np. 2,5 litra farby zostanie
zapisane jako 1 sztuka), przy czym:

e  cena zostaje przeliczona jako iloczyn starej ilosci i ceny (ceny
szacunkowej, jesli byta wpisana),

e  opis pozycji zostaje uzupetniony o informacje o poprzedniej
ilosci i cenie w programie DOS-owym,

e numer inwentarzowy zostaje wyrozniony kolorem fioleto-
wym.

Mozna w takich wierszach (z wypetniong kolumng Opis) zmienia¢
zawarto$¢ w kolumnach llos¢ i Cena.

e  Program sprawdza podczas importu rowniez poprawnos$¢ zapisOw
— czy uzyte symbole sprz¢tu (DOS) odpowiadajg zawartosci stow-
nika. Blokuje mozliwos$¢ importu, dopoki nie zmieni si¢ w kolum-
nie Symbol (DOS) ztych symboli na juz istniejace.

! Zadaniem programu jest usprawnienie zarzadzania wyposazeniem szkoty, a nie obstuga
magazynu — do tego celu zostat stworzony program Magazyn Optivum.
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Stowniki stuzg do gromadzenia informacji potrzebnych do pracy z pro-
gramem. Petnig funkcj¢ pomocniczg — dzigki nim nie trzeba za kazdym
razem wprowadza¢ kompletu danych na temat jakiego$ elementu,
a mozna po prostu wybraé ten element z udostepnione;j listy stowniko-
wej. To wystarczy, by wszystkie wazne informacje zostaly odczytane
przez program ze stownika i w razie potrzeby uwzglednione na wypet-
nianym w danej chwili formularzu.

W konstrukcji Inwentarza Optivum uwzglgdniono istniejace relacje
migdzy programami finansowo-ksiggowymi. Utworzona wspolna baza
danych umozliwia bezproblemowy przeptyw danych wprowadzonych
juz wezesniej, np. w Ksiggowosci Optivum. Tak wigc u tych uzytkowni-
kow, ktorzy korzystaja ze wspdlnej bazy danych, czgs¢ stownikéw moze
by¢ juz wypetniona. (O zmianie bazy danych traktuje rozdzial Admini-
strowanie programem. Wybor bazy danych).

Wypehnienie stownikéw nie jest konieczne do rozpoczgcia pracy, wyjat-
kiem jest stownik typow jednostek i jednostek. Potrzebne dane mozna
wprowadzi¢ w dowolnym momencie — formularz stownikowy jest wy-
wotywany z poziomu tych okien, gdzie dane informacje sa potrzebne.
Przyktadem niech begdzie okno, w ktdérym ustala si¢ uprawnienia uzyt-
kownika (funkcja Administracja/ Uzytkownicy). Na karcie Jednostki umiesz-

czona jest ikona (s, ktora wywotuje okno stownika. Po przejiciu na
karte Opis mozna wpisa¢ tam informacje o nowej jednostce.

Niemal wszystkie okna stownikow zawieraja karte Lista. Sa tam umiesz-
czone wszystkie zapisy wprowadzone do danego stownika. Lista ta be-
dzie wyswietlana w momencie wywotania stownika z jakiego$ innego
okna. Korzystanie z niej jest bardzo proste. Wystarczy za pomocg my-



Jednostki

szy przeciagna¢ odpowiedni zapis wybrany z listy we wlasciwe pole
wypehianego formularza. Mozna tez zaznaczy¢ pozycje na liScie i po-
twierdzi¢ jej wybor klawiszem Enter.

Poruszanie si¢ po liscie, odnajdywanie szukanych zapisow utatwia pasek
narzedzi i opcje z menu Nawigacja.

Lista moze zosta¢ wydrukowana. Umozliwia to ikona &

Jednostki

Jesli program jest wykorzystywany do obshugi wielu jednostek, wygod-
nie jest od razu opisa¢ je wszystkie w stowniku Jednostki. W programie
obowigzuje zasada, ze osoba wprowadzajaca jednostk¢ ma automatycz-
nie przyznane uprawnienia do pracy z jej danymi. Jednak prawa do po-
prawiania i usuwania danych musza zostaé¢ przyznane osobno (zob. roz-
dzial Administrowanie programem, podrozdziat Uzytkownicy).

Jednostki =n =R
Opis l Lista
Skrdt |I LO MNazwa ‘I Liceum Ogdlnoksztatcace
ne | REGON | Telefon
Typ |Ponadgimnazja|na ®
Kraj | Polska Miejscowosc |Wroc}aw
Waojew. |DOLNOSLA\SKIE Dzielnica |
Powiat |m. Wroctaw Ulica ‘F‘rusa ’TFIE_
Gmina |r..1. Wroctaw Kod ‘50—382 Poczta |Wroctaw

Domysine konto bankowe | Konto jednostkiMie zdefiniowano domy$inego konta bankowego j

Mumer konta jednostki |

Bank |
EPB |
Urzad skarbowy |
Podatnik VAT |niejest podatnikiem j
Typ jednostki wg Rb-Z i Rb-N |Grupa 1] jﬂ
Typ SID Rozdzialy klasyfikacji budzetowe]
&

Rysunek 3.  Okno, gdzie wprowadza si¢ komplet danych o jednostce.
Formularz ten jest wykorzystywany rowniez przez inne
programy wchodzace w sktad pakietow Optivum stuza-
cych do obstugi finansowo-ksiegowe;.
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Jak wprowadzi¢ dane jednostek?

Standardowo do wiaczenia stownika stuzy funkcja Stowniki/ Jednostki.
Chcac opisa¢ nowsa jednostke, nalezy po wyswietleniu okna Jednostki

wecisngé na pasku narzedzi przycisk O .

Uwaga  Ze wzgledu na to, ze istniejg rézne definicje i mozliwe jest rézne ro-
zumienie pojecia ,jednostka”, wyjasniamy, ze mianem tym w pro-
gramie jest okre$lana taka jednostka organizacyjna, ktéra ma swo-
jego dyrektora i odrebne konto bankowe. Zatem — je$li warunki te sq
spetnione —jednostkg jest zarowno zespdt szkdt, jak i pojedyncze
przedszkole.

Na pierwszej karcie widnieja pola na informacje opisujace dang jednost-
ke. Nalezy je wypehic.

Przypisujac jednostce skrot, trzeba pamigta¢, by byl on czytelny dla
wszystkich uzytkownikow programu, tzn. by jednoznacznie wskazywat
na dang jednostke oSwiatows.

Okreslajac typ jednostki nalezy postuzy¢ sie kolejnym stownikiem (zob.

rozdziat Typy jednostek). Wystarczy kliknaé ikone s, a whasciwa lista
zostanie wy$wietlona na ekranie.

Wypetniajac pola Wojew., Powiat, Gmina, Miejscowos$¢ nalezy postuzy¢ sig
wbudowanym w program stownikiem TERYT. Wystarczy wpisa¢ kilka
pierwszych liter miejscowosci i nacisna¢ klawisz Enter — wy$wietlona
zostanie lista miejscowosci, z ktorej nalezy wybra¢ odpowiednia. Pro-
gram automatycznie wypetni gming, powiat i wojewodztwo.

Pole EPB (elektroniczny przekaz bankowy) nie jest aktywne — jest zwig-
zane z programem Rozrachunki Optivum — modutem dodatkowym Ksie-
gowosci Optivum.

Pole Podmiot dotyczy aplikacji z pakietu Finanse Optivum.

Warto zwrdci¢ uwagg, ze na zaktadce Lista dostgpna jest ikona & , ktéra
umozliwia wybdr formatu wydruku. Widnieje tu pozycja Raport testowy,
ktora pozwala przedstawié¢ wiasciwosci posiadanej drukarki. Dzigki te-
mu raportowi (przedstawia on kilka napisd6w roznej szerokosci pisanych
réznymi czcionkami) mozna dowiedzie¢ si¢, czy sporzadzane wydruki
beda poprawne.

Typy jednostek
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Ze wzgledu na inne potrzeby roéznych jednostek oswiatowych stosowany
jest podziat na typy jednostek. Cecha wspdlna jednostek przynaleznych
do jednego typu jest korzystanie przez nie z tych samych podziatek kla-



Osoby

syfikacji budzetowej i takiego samego planu kont. Okre$lanie typoéw
jednostek oraz przypisanie do nich konkretnych jednostek oswiatowych
umozliwia stownik Typy jednostek.

Uwaga  Zawarto$¢ stownika Typy jednostek zalezy od decyzji, ktorg uzyt-
kownik podjat podczas instalacji programu Ksiegowo$c¢ Optivum.
Nalezy tez pamietac, ze jeden typ jednostek grupuje takie jednostki,
ktére majg wspolng klasyfikacje budzetowa i jednakowy plan kont.

Aby doda¢ nowy typ, nalezy po wyswietleniu okna Typy jednostek klik-
naé na pasku narzedzi ikong [0 i na karcie Opis wprowadzi¢ nazwe two-
rzonego typu, a nastgpnie zapisa¢ wprowadzone dane np. przez uzycie

ikony = umieszczonej na pasku narzedzi.

Osoby

Wypelnienie stownika osdb usprawni pozniejsza prace, gdy trzeba be-
dzie okresla¢ osoby odpowiedzialne za wyposazenie.

Chcac opisa¢ nowa osobg, nalezy po wyswietleniu okna stownika wci-
sna¢ na pasku narzedzi przycisk D,

Wybranie znacznika Pracownik spowoduje wilaczenie osoby do grupy
Pracownicy, wg ktoérej mozna filtrowac stownik osob.

Na karcie Opis widnieja pola na dane pracownika. Nalezy je wypehic.

Przypisujac osobie skrot, trzeba pamigta¢, by byt on czytelny dla
wszystkich uzytkownikéw programu, tzn. by jednoznacznie wskazywat
na danego pracownika.

Pole Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N. Ta funkcja jest niezb¢dna do auto-
matycznego generowania sprawozdan budzetowych Rb-Z i Rb-N
w programie Ksiggowos¢ Optivum. Wybor typu nastgpuje poprzez
wskazanie z listy wyboroéw jednego z elementow.

Obok pola wyboru Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N znajduje si¢ ikona

h? wywolujgca okno zawierajace wyjasnienia dotyczace poszczegdl-
nych typow.

Za pomoca przycisku Rejestrowanie udostepniania danych osobowych &'

mozna dodawaé fakty udostgpniania (lub nieudostepnienia) danych oso-
bowych konkretnej osoby.

W pojawiajacym si¢ okienku nalezy opisa¢ zaistniaty fakt zgodnie
zustawg o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 33/2004 poz. 285)
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Stowniki

oraz z rozporzadzeniem MSWiA z 29.04.2004 w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i orga-
nizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informa-
tyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. nr 100, poz.

1024).
Osoby EI@
Opis l Lista
Typ kontrahenta wg Rb-7 i Rb-N |Gusp0darstw0 domowe j ﬂ
Skrot | ADAMEK [ aeneruj skrdt NP
Imiona Nazwisko PESEL
|F'atrycja |Adamek |
Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicow

Dowdd tozsamosci  Mumer dowodu toZzsamosci

| | B

Adres Opis

Bank |
Mr konta |

Upowaznienie do wystawiania faktury VAT bez podpisu odbiorcy w okresie:

Ud| . E|U|

Rysunek 4.  Okno, gdzie wprowadza si¢ dane osob odpowiedzial-

nych za wyposazenie.

Uwaga

Uwaga

Je$li w danym momencie uzytkownik nie ma czasu na wprowadze-
nie wszystkich informacji na temat danej osoby, wystarczy, ze
wprowadzi konieczne minimum: skrét, imie¢ i nazwisko.

Stownik Osoby jest wspdlny dla wszystkich modutéw finansowo-
ksiegowych. Z tego tez wzgledu pojawita sie w nim mozliwos$¢ okre-
$lenia kategorii typu kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N.

Pomieszczenia

Aby ulatwi¢ sobie pdzniejszg pracg, warto wypehi¢ stownik pomiesz-
czen, opisujac wszelkie sale, gabinety, magazyny itd.

Aby wprowadzi¢ do programu opis nowego pomieszczenia, nalezy:
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Ksiegi inwentarzowe

Uruchomi¢ funkcje Stowniki/ Pomieszczenia.
Na pasku narzedzi klikna¢ ikone 0

Na zaktadce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ nazwe¢ po-
mieszczenia.

Nastepnie wskazac, w jakiej jednostce znajduje si¢ dane pomieszcze-
nie (po kliknigciu ikony h wybrac jednostke z listy stownikowej).
Okresli¢ osoby odpowiedzialne za pomieszczenie, klikajac ikong
¥ i wybierajac wlasciwa osobe z wyswietlone;j listy stownikowej.
Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez kliknigcie na pasku na-
rzgdzi ikony =

Pomieszczenia EI@
QOpis l Lista
Nazwa | Archiwum

Jednostka | | Liceumn Qgdlnoksztatcace

Lo @

Odpowiedzialni [~]

ADAMEK MM ﬂ
=l

Rysunek 5.  Okno, w ktérym opisuje si¢ pomieszczenia znajdujagce

si¢ w danej jednostce i wprowadza osobe odpowiedzial-
ng za sprzg¢t w danym pomieszczeniu.

Ksiegi inwentarzowe

Na poczatku pracy z programem, warto wypeti¢ stownik ksigg inwen-
tarzowych i od razu opisa¢ w nim wszystkie uzywane ksiggi. Kolejnos¢
czynnosci powinna by¢ nastepujaca:

1.

2
3.
4

Uruchomi¢ funkcje Stowniki/ Ksiegi inwentarzowe.
Na pasku narzedzi klikna¢ ikone B,
Na zaktadce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ nazwe ksiggi.

Nastepnie wskazac, jakiej jednostki dana ksigga dotyczy (po klik-
nigciu ikony E# wybra¢ jednostke z listy stownikowej).
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5. Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez kliknigcie na pasku na-
rzgdzi ikony .

Indeksy materiatowe

Do stownika indeksé6w wprowadza si¢ oznaczenia stosowane w jednost-
ce do skrotowego identyfikowania wyposazenia, towardow itd. Stownik
ten jest wspolnym stownikiem kilku programéw wchodzacych w sktad
pakietow finansowo-ksiegowych firmy VULCAN. Jedli Inwentarz
Optivum pracuje na wspolnej bazie danych, w stowniku beda widoczne
wpisy wprowadzone w innych programach.

Do wiaczenia stownika stuzy funkcja Stowniki/ Indeksy materiatowe. Aby

wprowadzi¢ nowy indeks materialowy, nalezy po wyswietleniu okna

stownika klikna¢ na pasku narzedzi ikone 0

Indeksy matenatowe EI@
Opis l Lista
Indeks Jednostka miary
AFOTM = J
Nazwa

| Aparat fotagraficzny Minolta

llos¢ minimalna Cecha/Kategoria

| 0,00 INWENTARZ |
Kod DKP

|1

PKWiU/Podstawa prawna

B &

CPV Kategoria CEC

4

Rysunek 6.  Okno, w ktorym wprowadza si¢ indeksy materiatlowe.

Indeks moze by¢ zbudowany z co najwyzej szesciu znakdéw. Trzeba
réwniez pamigtal, ze:

e  Nie moze on rozpoczynac¢ si¢ od cyfr.

e Nie mozna wykorzystywa¢ w nim liter charakterystycznych dla
polskiego alfabetu — g, §, ¢ itd.

e  Musi by¢ niepowtarzalny.

W polu Cechal/ Kategoria mozna ustali¢, ze dany indeks jest zwigzany
wylacznie z programem Inwentarz Optivum — nie bedzie wyswietlany na
liscie stownikowej uruchomionej z innego programu.

28



Jednostki miary

Jesli stosowane sg kody DKP, mozna tu przyporzadkowa¢ indeks do
okreslonego kodu — program na podstawie tego przyporzadkowania au-
tomatycznie bgdzie podawal odpowiedni kod podczas sporzadzania do-
kumentow przychodu.

Uwaga  Nie mozna zmieni¢ indeksu, jesli zostat juz uzyty w programie In-
wentarz Optivum lub w innych programach finansowo-ksiegowych
firmy VULCAN.

Jednostki miary

Stownik jednostek miar jest wspolnym stownikiem kilku programéow
wchodzacych w  sklad pakietow finansowo-ksiggowych firmy
VULCAN. Jesli Inwentarz Optivum pracuje na wspolnej bazie danych,
w stowniku beda widoczne wpisy wprowadzone w innych programach.

Jesli zajdzie potrzeba dopisania nowej jednostki miary, nalezy:

1. Uruchomi¢ funkcje Stowniki/ Jednostki miary.

2. Na pasku narzedzi klikna¢ ikong 0.

3. Na zakladce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ skrot nazwy
oraz peing nazwe jednostki miary. Nie wolno dopusci¢ do sytuacji,
kiedy ta sama jednostka miary zostaje opisana w rézny sposob, np.
dkg i dag.

4.  Zapisa¢ nowa jednostke miary np. przez kliknigcie na pasku narze-
dzi ikony /="

Jednostki miary EI@
Opis l Lista
Skrot g
Nazwa | gram
™ Miara policzalna

Rysunek 7.  Okno, w ktorym wprowadza si¢ jednostki miary.

Znacznik Miara policzalna jest zwigzany z programem Magazyn Optivum.
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Cechy/kategorie indekséw

Podziat indekséw materiatlowych na rézne kategorie pomaga szybko
rozrézni¢ przedmioty (produkty, sprzety) opisywane w roéznych progra-
mach finansowo-ksiggowych firmy VULCAN. Np. program [nwentarz
Optivum uzywa indeksow materialowych nalezacych do kategorii
INWENTARZ. Nazwa raz ustalonej kategorii moze zostaé w razie po-
trzeby zmieniona.

Z zapisow wprowadzonych do tego stownika bedzie mozna korzystaé
podczas wypetniania stownika indeks6w materiatowych.

Symbole PKWiU

Standardowo stownik symboli PKWiU jest wypetniony.

30

Symbele PKWil == ]
Opis Lista
PKWiU Nazwa [+]

[01.1 ROSLINY INNE MIZ WIELOLETNIE ||
01.11 ZBOZA, ROSLINY STRACZKOWE OR/
01.111 Pszenica
01.11.11 Pszenica durum
01.11.11.0 Pszenica durum
01.11.12 Pozostata pszenica
0111120 Pozostata pszenica
01.11.2 Kukurydza, z wytaczeniem kukurydzy c
01.11.20 Kukurydza, z wytaczeniem kukurydzy c v|

Rysunek 8.  Udostepniana przez program lista symboli PKWiU.

Gdy zajdzie potrzeba dopisania nowego symbolu PKWiU, nalezy:
1. Uruchomi¢ funkcje Stowniki/ PKWiU.

2. Na pasku narzedzi klikna¢ ikong 0.

3. Na zakladce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ odpowiedni
symbol z PKWiU oraz poda¢ jego nazwe.

4.  Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez kliknigcie na pasku na-

rzedzi ikony =

Z zapisow wprowadzonych do tego stownika begdzie mozna korzystaé
podczas wypehniania stownika indeksow materiatowych.



Kody DKP

Kody DKP

Stownik kodéw DKP zostal dotaczony do programu przede wszystkim
z mys$la o dotychczasowych uzytkownikach programu Inwentarz szkolny
2000. Podczas importu danych z tego programu przenoszona jest row-

niez zawartos¢ tego stownika.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ modyfikowania lub dodawania
nowych kodéw DKP.

Pomocna jest wyswietlana w oknie lista informujaca o przyporzadko-

waniach dokonanych w stowniku Indeksy materiatowe.

Kody DI oo s
Opis. l Lista
Nazwa |
Dziat/Konto/Pozycja | I| I| I| I|
Indeks Nazwa indeksu O
AFOTM Aparat fotograficzny Minolta .
AKIWALOD Akwarela - "Budynak LO”
ARISTH Ogrzewacz wody, bojler Ariston
ATLAS Aflag 3001
BOM Biurko dla nauczycieli
BIBL Biblioteczka -
Rysunek 9.  Stownik kodéw DKP.

Kategorie przychodéw/rozchodéw

Aby utatwié sobie p6zniejszg pracg, warto wypehic¢ stownik kategorii,
za pomocg ktorych beda pdzniej opisywane przychody i rozchody. Ko-

lejnos¢ czynnosci powinna by¢ nastepujaca:

1. Uruchomi¢ funkcje Stowniki/ Kategorie przych./rozch.

Na pasku narzedzi klikna¢ ikone 0.

2
3. Nazakladce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ nazwe kategorii.
4

Nastepnie za pomocg przelacznika wskazaé, czy dana kategoria
bedzie stuzyta do opisywania przychodow czy rozchodow.

5. Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez kliknigcie na pasku na-
rzedzi ikony =




Stowniki

Kategorie przychoddw/rozchodéw EI@
Opis. Lista
Nazwa kategorii Przych./Rozch. | +|
odptatne Przych. [
nieodptatne Przych.
inwestycje Przych.
nadwyzka Przych. |
przyjecie z magazynu Przych.
przekwalifikowanie Przych.
kradziez Rozch. j

Rysunek 10. Okno kategorii przychodéw/rozchodow.

Klasyfikacja srodkéw trwatych
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W program zostala wbudowana klasyfikacja srodkow trwatych zgodna z
klasyfikacja ministerialng (symbole numeryczne i nazwy $rodkoéw trwa-
tych). Zalecane jest uzupetnienie wpiséw o stawki amortyzacyjne w ta-
kim zakresie, jaki jest potrzebny danej jednostce. Utatwi to pdzniejsza
pracg — podczas wprowadzania srodkow trwatych do ewidencji (funkcja
Srodki trwate/ Ewidencja $rodkéw trwalych) wystarczy wybra¢ z listy odpo-
wiednig pozycj¢ ze stownika klasyfikacji $srodkoéw trwatych, a automa-
tycznie zostanie odczytana przez program przypisana do niego stawka
amortyzacyjna i umieszczona w przeznaczonym na to polu.

Aby wprowadzi¢ zmiany zapisow zgromadzonych w stowniku, nalezy:

1.

2.
3.

Uruchomié funkcje Stowniki/ KST.
Na pasku narzedzi klikna¢ ikone 0.

Na zaktadce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ symbol (numer),
stawke amortyzacyjng i nazwe $rodka trwatego.

Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez klikni¢cie na pasku na-
rzgdzi ikony =

(e g s e [=lre ]

Opis l Lista

KST  [107 Stawka 250
9%

Nazwa |Budynki ogwiaty, nauki i kultury oraz budynki
sportowe




Klasyfikacja srodkow trwatych

Rysunek 11.  Okno udostgpnianej przez program klasyfikacji srodkow
trwalych. Poszczegdlne pozycje KST mozna uzupetnié
o stawke¢ amortyzacyjna.
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Dokumenty przychodu

34

Uzytkownik wprowadza zapisy do ksiag inwentarzowych na podstawie
dokumentéw przychodu.

Uwaga  Jeden dokument moze potwierdza¢ przyjecie jednego lub wielu

przedmiotéw. Zalecane jest jednak, by kazdy z wierszy dokumentu
opisywat jeden element wchodzacy w sktad wyposazenia.

Wprowadzajac do programu informacj¢ o przychodach, nalezy pamigtaé
o tym, ze:

Nie jest wymagane wypetnienie od razu wszystkich pol doku-
mentu. Aby mozna bylo zapisa¢ dokument, konieczne jest
wprowadzenie jego numeru i podanie daty. Dokument az do
czasu jego utrwalenia moze by¢ dowolnie modyfikowany —
mozna do niego dopisywac kolejne pozycje, zmienia¢ lub usu-
wacé juz wprowadzone.

Numer dokumentu przychodu musi by¢ zgodny z odpowiednim
wzorcem numeracji (nazwa uzytego wzorca jest wySwietlana obok
pola Numer). Wybranie (ewentualnie opisanie nowego) wzorca

numeracji umozliwia ikona -y

Przyjmowane elementy wyposazenia opisuje si¢ w osobnych wier-
szach tabeli dostepnej na zaktadce Edycja.

Aby dopisa¢ do dokumentu nowa pozycje (wypetni¢ nowy wiersz
w tabeli), nalezy kliknaé przycisk Dodaj. Program automatycznie
wypelni nowy wiersz informacjami skopiowanymi z poprzedniego



Dokumenty przychodu

wiersza dokumentu i jednocze$nie nada nowej pozycji kolejny nu-
mer inwentarzowy zgodny z ostatnio uzytym wzorcem numeru in-
wentarzowego. Takie dzialanie programu utatwia i przyspiesza
wprowadzanie informacji o takich samych elementach wyposaze-
nia, np. biurkach, materacach gimnastycznych itp. Dzigki temu
sprawnie moze przebiec przyjecie nawet bardzo wielu — dziesiatek,
a nawet setek sprzetow. W przypadku gdy do dokumentu nalezy
wprowadzi¢ dziesiatki lub wiecej takich samych pozycji wyposa-
zenia mozna skorzysta¢ z zaktadki Operacje grupowe dokumentu, na
ktérej okresla si¢ operacje automatycznego dodania kolejnych po-
zycji dokumentu przychodu.

e W kolumnie Indeks mozna nada¢ danemu elementowi wyposazenia
konkretny indeks materiatowy (Stowniki/ Indeksy materiatowe). Najta-
twiej jest wybra¢ odpowiedni indeks z dostgpnej listy rozwijalne;.

e W kolumnie Ksigga wskazuje si¢ (np. przez wybor z listy rozwijal-
nej), do ktorej ksiegi inwentarzowej (Stowniki/ Ksiegi inwentarzowe)
jest przyporzadkowany dany element wyposazenia.

e W kolumnie Numer inwentarzowy mozliwe jest wprowadzanie zmian
na dwa sposoby:

e  Przez wprowadzenie kursora do pola, podwdjne kliknigcie,
a nastgpnie wprowadzenie nowego numeru inwentarzowego
i zatwierdzenie go przez wcisnigcie klawisza Enter. W razie
potrzeby program sam przeksztalca nowo wprowadzony nu-
mer do postaci zgodnej z ostatnio uzytym wzorcem numeru
inwentarzowego (zgodnie z konstrukcja wzorca — dopisuje
symbol ksiegi, uzupetnia go o dwie ostatnie cyfry roku itp.).

e  Przez wprowadzenie kursora do pola, naci$nigcie klawisza
Enter, a nastgpnie wprowadzenie nowego numeru inwenta-
rzowego 1 zatwierdzenie go przez ponowne wcisniecie klawi-
sza Enter.

e Opisywany element wyposazenia mozna od razu przypisa¢ do
konkretnego pomieszczenia (Stowniki/ Pomieszczenia). Utatwia to li-
sta rozwijalna w kolumnie Pomieszczenie.

e W kolumng Cena wprowadza si¢ aktualng warto$¢ danego przed-
miotu. Moze tu rowniez zosta¢ wpisana warto$¢ zerowa.

e  Podczas wprowadzania informacji przychodach mozliwe jest row-
niez ustalenie odpowiedzialno$ci za konkretne elementy wyposaze-
nia. Na takie informacje przeznaczona jest kolumna Odpowiedzialni.

e W kolumng llo$¢ nie mozna wprowadzaé¢ innych liczb niz catkowi-
te (nie moga by¢ to liczby utamkowe). Generalnie zalecane jest, by
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w jednym wierszu opisywac tylko jeden element wyposazenia
(1 szt.).

W kolumne Cena zakupu wprowadza si¢ kwote, ktora zaptacono za
dany element wyposazenia. Po utrwaleniu dokumentu nie bedzie
juz mozliwa zmiana tej wartosci. Standardowo program podpowia-
da tu kwot¢ wprowadzong wczes$niej w kolumne Cena.

Podczas zapisywania dokumentu program kontroluje niepowta-
rzalno$¢ numerdéw inwentarzowych. Jesli wykryje, ze uzyty zostat
numer nadany juz innemu eclementowi wyposazenia, wySwietla
komunikat oraz ustawia kursor w tabeli na tym numerze, ktéry mu-
si zosta¢ zmieniony. Najwygodniejszym sposobem zmiany numeru

na niepowtarzalny jest ponowne wybranie (po kliknieciu ikony ‘h )
wzorca numeréw inwentarzowych — program sam podpowie na-
stepny numer zgodny z owym wzorcem.

Jesli zaistnieje potrzeba wprowadzenia zmian dotyczacych wielu pozycji
juz wprowadzonych do dokumentu, mozna uprosci¢ sobie prace, stosu-
jac tzw. operacje grupowe (opis w podrozdziale Operacje grupowe).

Uwaga  Nie mozna wprowadza¢ zmian w obrebie dokumentu, ktdry zostat

juz utrwalony (zob. podrozdziat Utrwalenie dokumentu). Jedynie
zmiany dotyczace pomieszczenia, 0sob odpowiedzialnych oraz ceny
moga by¢ wprowadzane z poziomu zestawienia Wybor z ksiegi.

Dokurnerty przychodu [E=H =l 5
Dpis l Lista
Numer | P-00003814 | Prevehody standard Data[02.07.2014 [ utrwalony
Opis | Zyrandol - zakup Faktura| 15/2014
Kategoria | przyjecie zmagazynu - @ Warms':c‘| 50,00
Edycja l Operacje grupowe dokumentu
+ Indeks NazwalDK|Ksiega Humer inwentarzow|Pomieszczenie |Cena Nrfabryczi_|
1|zrran g |Zyrandol i - [ g 001001 i | Gavinet i [ 0,00 |
4| | »
Dodaj | Usun | Wszystiie | Zaden | Odwroé | [P Oapoviedzainy JJ T
Wprowadzono 1 | ADAMEK [ i =
|08.07.2014 11:47:59 | | &8

Rysunek 12. Dokument przychodu, ktory jest nie utrwalony i podlega

modyfikacji.
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Jak wprowadzi¢ osoby odpowiedzialne za wyposazenie?

Aby okresli¢ osoby odpowiedzialne za konkretne elementy wyposaze-
nia, nalezy:

1. Wprowadzi¢ kursor do odpowiedniego wiersza w kolumnie Odpo-
wiedzialny.

2. Przej$¢ do dodatkowej tabelki Odpowiedzialni.
3. Klikna¢ przycisk ‘¥ .
4.  Zlisty rozwijalnej (lub ze stownika) wybra¢ odpowiednig osobe.

5. Jesli istnieje potrzeba wyznaczenia jeszcze jednej osoby odpowie-
dzialnej, nalezy powtdrzy¢ czynnosci opisane w punkcie 3. i 4.

Dokumenty rozchodu

Program ulatwia dokumentowanie rozchodéw — automatyzuje wiele
czynnosci koniecznych do wystawienia dokumentu, a takze — w pew-
nych sytuacjach (przeniesienie sprz¢tu miedzy ksiggami, rozliczenie in-
wentaryzacji) — tworzy go samodzielnie.

Dokumenty rozchodu EI@
Dpis l Lista
Numer [R-000003/14 4| Rozehooy standara Data[08.07.2014 [~ utrwalony
Opis |Komputer Dokum |1254
Kategoria WE Wartos¢ | 993,00
Edycja l Operacje grupowe dokumentu .

Indeks |HazwalDK|Ksiega Numer inwentar]Fomieszcze|Odpowied Cena Nr fabryczny I{_|
1|KOMPJKomputer|Pomoce n{000998 Archiwum 993,00

I+

Al | ;l_‘

Dodaj | Usun | ﬂszystkie| Zaden Odwrdc

Woprowadzono
| 02.07.2014 11:50:26 |

Rysunek 13.  Okno z dokumentem rozchodu.

Wprowadzajac do programu informacj¢ o rozchodach, nalezy pamigtaé
o tym, ze:

e Nie jest wymagane wypetnienie od razu wszystkich pol dokumen-
tu. Aby mozna byto zapisa¢ dokument, konieczne jest wprowadze-

37



Dokumenty

nie jego numeru i podanie daty. Dokument az do czasu jego utrwa-
lenia moze by¢ dowolnie modyfikowany — mozna do niego dopi-
sywac kolejne pozycje lub usuwac juz wprowadzone.

e  Numer dokumentu rozchodu musi by¢ zgodny z odpowiednim
wzorcem numeracji (nazwa uzytego wzorca jest wySwietlana obok
pola Numer). Wybranie (ewentualnie opisanie nowego) wzorca

numeracji umozliwia ikona -y

e Elementy wyposazenia zostaja wymienione w osobnych wierszach
tabeli dostepnej na zaktadce Edycja.

e  Aby dopisa¢ do dokumentu nowa pozycje (wypetni¢ nowy wiersz
w tabeli), nalezy klikna¢ przycisk Dodaj. Program przedstawi okno
Wybér z ksiegi, z ktérego nalezy za pomocg myszy przecigga¢ od-
powiednie pozycje do okna prezentujacego zawartos¢ dokumentu,
lub postawi¢ w wybranej pozycji kursor i zatwierdzi¢ wybor kla-
wiszem Enter.

Uwaga  Nie mozna umieszcza¢ w dokumencie rozchodu pozyciji rozchodo-
wanych lub pochodzacych z dokumentéw nie utrwalonych. Program
automatycznie kontroluje pod tym wzgledem poprawno$¢ tworzone-
go dokumentu.

Jesli zaistnieje potrzeba wprowadzenia zmian dotyczacych wielu pozycji
juz wprowadzonych do dokumentu, mozna uprosci¢ sobie prace, stosu-
jac tzw. operacje grupowe (opis w podrozdziale Operacje grupowe).

Uwaga  Nie mozna wprowadza¢ zmian w obrebie dokumentu, ktory zostat
juz utrwalony.

Wzorce numeracji dokumentow
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Wszystkie operacje zwigzane z poprawianiem lub tworzeniem nowego
wzorca numeracji wykonuje si¢ w oknie Wzorce numeracji dokumentow.
Moze by¢ ono wywotywane z okien wprowadzania dokumentow, ale
jest tez udostepniane za pomoca osobnej funkcji Dokumenty/ Wzorce nu-
meracji dokumentéw.

Wybierajac zaktadke Lista, mozna zapoznaé si¢ z wszystkimi wzorcami.
Program jest udostgpniany z kilkoma gotowymi wzorcami. Mozna je
jednak zmodyfikowaé, dostosowujac odpowiednio do wiasnych potrzeb
i przyzwyczajen.



Wzorce numeracji dokumentow

Wrzorce numeracji dokumentow EI@
Qpis Lista
Nazwa wzorca

‘F’r‘:ychudy standard

Ostatni numer Typ dokumentdw

38 przychody -
Dostepne elementy Elementy wybrane
Dzieri J P J

Kreska —

Kreska/ || Mumer kolejny

Miesiac = |_|Kreska/
Rok (cztery cyfry) ﬂ 3 Rok (dwie cyfry)
Tekst dowolny

=

Przyktad : P-1234/114

Rysunek 14. Okno umozliwiajace zbudowanie wzorcéw numeracji

dokumentow.

Aby opisa¢ nowy wzorzec, nalezy po wyswietleniu okna klikna¢ na pa-
sku narzedzi ikone O .

Tworzenie wzorca numeracji polega na:

1.
2.

Podaniu nazwy wzorca.

Ustaleniu, jakiego typu dokumentéw on dotyczy (przychodéw czy
rozchodoéw — whasciwe okreslenie nalezy wybrac z listy rozwijalnej).

Podaniu ostatnio wykorzystanego numeru kolejnego dokumentu
sygnowanego edytowanym wzorcem (nie jest to konieczne, ale za-
lecane — utatwia zachowanie ciaglo$ci numeracji).

Uwaga  Numer ten trzeba recznie ustawi¢ na zero na poczatku nowego roku

tylko w takiej sytuacji, gdy wzorzec zawiera rok i uzytkownik chce,
by numeracja dokumentéw byta prowadzona w obrebie roku (pierw-
szy dokument w nowym roku jest oznaczany wedtug nowej numera-
cji, a nie nadaje mu sie kolejnego wolnego numeru ze starego roku).

Odpowiednim dobraniu elementéw, z ktorych bedzie tworzony
numer. Sg one udostgpniane przez program w polu Dostepne ele-
menty. Mozna to zrobi¢ na trzy sposoby:

klikna¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozycji,

zaznaczy¢ pozycje i weisnaé klawisz Enter,
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e zaznaczy¢ pozycje i uzy¢ przycisku 7

W identyczny sposdéb mozna zrezygnowac z wybranego wczesniej ele-
mentu i z powrotem przesuna¢ go do pola Dostepne elementy. Roznica
jest tylko jedna, uzywa si¢ wtedy przycisku | =

Jesli wybrana zostanie pozycja Dowolny tekst, to trzeba jeszcze w miejsce
tego zapisu wprowadzi¢ odpowiednie wyrazenie, np. stowo lub skrot.
Nalezy go po prostu wpisaé, poshugujac si¢ klawiaturg (gdy pozycja nie
jest aktywna, trzeba ja najpierw kliknac¢), a nastgpnie zatwierdzi¢, wci-
skajac klawisz Enter.

Samo wybranie elementow sktadajacych si¢ na numer to nie wszystko.
Trzeba jeszcze ustali¢ ich wlasciwa kolejnosé. Jest to bardzo tatwe. Wy-
starczy postuzy¢ si¢ mysza — uchwycié¢ szary kwadrat umieszczony przy
danej pozycji na liscie (pojawi si¢ na nim symbol podwdjnej strzatki),
a nastgpnie przesuna¢ go w gore lub w dot.

T¢ sama operacj¢ mozna tez wykonac inaczej — zaznaczy¢ jeden z wy-
branych wczesniej elementow, a potem, przytrzymujac klawisz Ctrl, wei-
ska¢ klawisze ze strzatkg w gore lub w dot.

Na biezaco mozna obserwowad, jaki efekt powoduja wprowadzane
ustalenia. W polu Przyktad widoczny jest zapis pozwalajacy zorien-
towac si¢, jak bedzie wygladatl numer utworzony zgodnie ze zbudo-
wanym wzorcem.

Uwaga  Wzorzec numeracji, ktory zostat juz wykorzystany przy wprowadza-
niu dokumentu, moze by¢ zmieniany, ale nie moze zosta¢ usuniety.

Numery inwentarzowe
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Nadawane w programie numery inwentarzowe muszg by¢ zgodne
z ustalonymi wzorcami numeracji.

Do ustalenia wzorcow numeracji inwentarzowej stuzy funkcja Dokumen-
ty/ Numery inwentarzowe.

Tworzenie wzorca numeracji polega na podaniu jego nazwy oraz odpo-
wiednim dobraniu elementéw, z ktorych bedzie tworzony numer. Spo-
sob wyboru tych elementow jest identyczny jak w wypadku wzorcow
numeracji dokumentéw (zob. poprzedni podrozdzial).



Utrwalenie dokumentu

MNumery inwentarzowe EI@
Opis l Lista

MNazwa wzorca

| Standard

Waolne numery inwentarzowe
Ostatni numer | 9 14, 36 do 40, 42, 44 do 46, ~|

49, 52, 54 do 58, 64, 97, 117,
1001 ﬂﬁq 133 141 195 290 292 v|
Dostepne elementy Elementy wybrane
Dzien J MNumer kolejny J
Kreska —
[
=]

Przyktad - 1234

Rysunek 15. Okno, gdzie ustala si¢ budowg¢ numeréw inwenta-
rzowych.

Dzieki dodatkowym ikonom umieszczonym w oknie (Sprawdz wolne nu-
mery oraz Wybierz pierwszy wolny numer) program umozliwia pehiejsze
zarzadzanie numeracja i ulatwia dbanie o zachowanie ciggtosci numera-
cji inwentarzowe;.

Utrwalenie dokumentu

Dokument utrwalony to taki, ktory zostal zapisany w sposob trwaty —
nie mozna go modyfikowaé, nie mozna go réwniez usunac.

Aby utrwali¢ dokument, nalezy w oknie przedstawiajagcym zawarto$é
dokumentu tzn. na zaktadce Opis zaznaczy¢, np. przez kliknigcie mysz-
ka, pole Utrwalony.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ grupowego utrwalania wielu dokumentow —
odpowiada za to funkcja Dokumenty/ Grupowe utrwalanie dokumentow.

Grupowe utrwalanie dokumentéw

Wygodnym sposobem utrwalenia wielu dokumentoéw jest wykonanie tej
operacji za pomoca funkcji Dokumenty/ Grupowe utrwalanie dokumentéw.
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Grupowe utrwalanie dekumentéw @

Zakres utrwalania
" wszystkie dokumenty

¥ zawierajace wiersze ksiegi - @

" zawierajace pomieszczenie
Dokumenty utrwalane Ut
rwal
* przychody i rozchody

" tylko przychody

" tylko rozchody JJ @

Rysunek 16. Okno pozwalajgce na grupowe utrwalenie dokumentow.

Kolejno$¢ czynnosci powinna by¢ w tym wypadku nastgpujaca:

1.

Za pomoca dostepnych w oknie przelacznikow okresli¢ kryteria
wyboru dokumentoéw, ktore beda podlegaty utrwaleniu (np. wy-
facznie dokumenty przychodu zwigzane z konkretng ksigga inwen-
tarzowa).

Klikngé przycisk Utrwal.

Gdy wyswietlone zostanie przez program pytanie o kontynuowanie
operacji, potwierdzi¢ decyzj¢ o wykonaniu utrwalenia. Program
utrwali wybrane dokumenty, wyswietli komunikat potwierdzajacy
wykonanie tej operacji i zaproponuje wydrukowanie raportu pod-
sumowujacego.

Uwaga  Jezeli do utrwalania wybrano zapisy zwigzane z wybrang ksiegq in-

wentarzowg, to utrwalone zostang wszystkie dokumenty, ktére za-
wierajq zapis tego typu (nawet jezeli oprocz niego zawierajg tez za-
pisy dotyczace innych ksiag).

Przeniesienie miedzy ksiegami
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Jesli w obrebie pewnej grupy sprzetéw zachodzi konieczno$é zmiany
ksiggi inwentarzowej, fatwo mozna wykonaé t¢ operacje przez urucho-
mienie funkcji Dokumenty/ Przeniesienie miedzy ksiegami. Kolejnos¢ czyn-
nos$ci powinna by¢ nastgpujaca:

1.

Po uruchomieniu funkcji nalezy w wyswietlonym oknie klikna¢
ikone @ (Wybierz sprzet z zestawienia). Mozna rowniez wybrac

sprzgt wprost z listy uruchamianej ikona @, ale jest to mniej
wygodne rozwigzanie, jezeli wybor dotyczy wigkszej liczby po-
zycji.



Przeniesienie migdzy ksiggami

2. W nowym oknie okres$li¢ na kolejnych zaktadkach kryteria wyboru
sprzetu i przej$¢ na zaktadke Wyniki, a nastepnie klikna¢ tam ikong

@& Przeniesienie miedzy ksiegami. Elementy zawarte w zestawieniu
zostang przeniesione do pierwszego okna.

3. Z listy rozwijalnej wybra¢ ksiege, do ktorej majg zostaé przenie-
sione wybrane sprzety.

4. Zdecydowac, czy pozycje dopisywane do wskazanej ksiggi powin-
ny zachowa¢ wlasng numeracj¢ (numery inwentarzowe) czy nie.
Jesli powinny przyja¢ nowe numery inwentarzowe, trzeba zakresli¢
pole Nowy wzorzec, a nastepnie z listy rozwijalnej wybra¢ wlasciwy
wzorzec numeracji.

5. Klikngé przycisk PrzenieS. Program wykona przeniesienie
sprzetow miedzy ksiggami oraz automatycznie utworzy doku-
menty przychodu i rozchodu potwierdzajace t¢ operacje. Do-
kumenty te sa udostepniane w postaci nieutrwalonej — mozna
je jeszcze modyfikowac.

Uwaga  Przeniesienie miedzy ksiegami jest mozliwe tylko na utrwalonych
zapisach.

Uwaga W oknie Przeniesienie migdzy ksiegami dostepne sg ikony pozwala-
jace na wydrukowanie raportu potwierdzajgcego przeniesienie
sprzetu. Protokét przeniesienia mozna wydrukowaé w programie tyl-
ko raz. Dla bezpieczenstwa wykonywanej operacji, program wyswie-
tla komunikat, ktéry informuje o braku mozliwosci ponownego wy-
druku raportu o przeniesieniu sprzetu.
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8 Przeniesienie miedzy ksiegami

Sprzet do przeniesienia

Pozycja [MNrinw.(skad)

Biurko dla nauczycieli

2

Ksiega do przeniesienia Uwagi

= g

Zmiana numerdw inwentarzowych

| Kserokopiarki

" Ten sam wzorzec nr * Nowy wzorzec " Dobierane
Wzorce numeracji inwentarzowe|
Standard - Przenies | P | R | ‘ |@|

Rysunek 17.
miedzy ksiegami.

Okno pozwalajace na dokonanie przeniesienia sprzetu

Przeniesienie do pomieszczenia
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Jesli zajdzie konieczno$¢ przeniesienia wszystkich lub niektorych ele-
mentéw wyposazenia do innego pomieszczenia, nalezy udokumentowaé
ten fakt w ksiegach inwentarzowych. Latwo mozna wykona¢ t¢ operacje
przez uruchomienie funkcji Dokumenty/ Przeniesienie do pomieszczenia.



Przeniesienie do pomieszczenia

‘ﬁPrzenisienie do pomieszczenia EI@

Przenies do pomieszczenia
& caty sprzetz wybranych pomieszczenn tylko wybrany sprzet

Pomieszczenia do przeniesienia l
Gabinet biologiczny 5.107 =]

Przenies do pomieszczenia Uwagi
Gabinet fizyczny 5.204 j @ ‘

rens| 3] 5] @]

Rysunek 18. Mechanizm utatwiajacy udokumentowanie przeniesienia

sprzetu do innej sali.

Kolejno$¢ czynno$ci powinna by¢ nastepujaca:

1.

Po uruchomieniu funkcji nalezy w wyswietlonym oknie wybraé
opcje Caly sprzet z wybranych pomieszczen lub Tylko wybrany sprzet.

Jesli wybrana zostata pierwsza opcja — wybraé na pierwszej za-
ktadce okna pomieszczenie (lub pomieszczenia), skad bedzie prze-
noszone wyposazenie. Mozna postuzy¢ si¢ ikong i wybraé od-
powiednie pomieszczenie ze stownika. Jezeli wybrana zostata
druga opcja, klikng¢ na drugiej zakladce okna ikong¢ podpisang
Wybor sprzetu z zestawienia. (Mozna réwniez wybiera sprzet
wprost z listy uruchamianej ikona a , ale jest to mniej wygodne
rozwiazanie, jezeli wybor dotyczy wickszej liczby pozycji).

Z listy rozwijalnej umieszczonej pod zaktadkami okna wybraé po-

mieszczenie, do ktérego maja zostaé przeniesione wybrane sprzgty.

Ewentualnie wpisa¢ do pola Uwagi potrzebny komentarz lub dodat-
kowe informacje na temat wykonywanej operacji.

Klikna¢ przycisk Przenie$. Program wykona przeniesienie sprzetow

miedzy pomieszczeniami i1 potwierdzi wykonanie tej operacji spe-
cjalnym komunikatem.

Uwaga Zmiany dotyczace przypisania sprzetow do pomieszczen mozna

réwniez wprowadzac z poziomu zestawienia Wybdr z ksiegi.
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Uwaga W oknie Przeniesienie do pomieszczenia dostepne sg ikony pozwa-
lajagce na wydrukowanie raportu potwierdzajacego przeniesienie
miedzy pomieszczeniami. Protokot przeniesienia mozna wy-
drukowa¢ w programie tylko raz. Dla bezpieczenstwa wykonywanej
operacji, program wy$wietla komunikat, ktory informuje o braku moz-
liwosci ponownego wydruku raportu o przeniesieniu miedzy po-
mieszczeniami.

Przekazanie odpowiedzialnosci
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Jesli zajdzie konieczno$¢ zmiany oso6b odpowiedzialnych za sprzet, na-
lezy udokumentowac¢ ten fakt w ksiggach inwentarzowych. Latwo moz-
na wykonaé t¢ operacj¢ przez uruchomienie funkcji Dokumenty/ Przeka-
zanie odpowiedzialno$ci.

9?} Przekazanie odpowiedzialnosci
Przekaz sprzet ™ usuri od
@ caly sprzet wybranych 0s6b ¢ wybrany sprzet | [~ dodai o

Osoby przekazujace odpowiedzialnoéd

HANYS Hanys Celina = @

Przekaz odpowiedzialnosc Uwagi
| czarny j@

| Czarny Jadwiga
Wykonaj
&l & &

Rysunek 19. Okno, gdzie opisuje si¢ przekazanie odpowiedzialno$ci
za sprzet.

Kolejno$¢ czynnosci powinna by¢ nastgpujaca:

1.  Po uruchomieniu funkcji nalezy w wyswietlonym oknie wybraé
opcje Caly sprzet wybranych oséb lub Wybrany sprzet.

2. Jesli wybrana zostala pierwsza opcja — wybra¢ na pierwszej za-
ktadce okna osoby przekazujace odpowiedzialno$¢ za wyposaze-
nie. Mozna postuzy¢ si¢ ikona A wybra¢ odpowiednia osob¢ ze
stownika. Jezeli wybrana zostata druga opcja, klikna¢ na drugiej



Operacje grupowe

zakladce okna ikong¢ podpisang Wybor sprzgtu z zestawienia.
(Mozna réwniez wybieraé sprzet wprost z listy uruchamianej ikong
@, ale jest to mniej wygodne rozwigzanie, jezeli wybdr dotyczy
wigkszej liczby pozycji).

3. Z listy rozwijalnej umieszczonej pod zakladkami okna wybraé
osobe, ktora przejmuje odpowiedzialno$é za wyposazenie.

4. Ewentualnie wpisa¢ do pola Uwagi potrzebny komentarz lub dodat-
kowe informacje na temat wykonywanej operacji.

5. Klikngé¢ przycisk Wykonaj. Program potwierdzi przekazanie odpo-
wiedzialnosci specjalnym komunikatem.

Uwaga Zmiany dotyczace przypisania odpowiedzialno$ci za wyposazenie
mozna réwniez wprowadza¢ z poziomu zestawienia Wybor z ksiegi.

Uwaga W oknie Przekazanie odpowiedzialno$ci dostepne sg ikony pozwala-
jace na wydrukowanie raportu potwierdzajacego przekazanie odpo-
wiedzialno$ci. Protokét przekazania odpowiedzialno$ci, mozna wy-
drukowa¢ w programie tylko raz. Dla bezpieczenstwa wykonywane;
operaciji, program wyswietla komunikat, ktéry informuje o braku moz-
liwosci ponownego wydruku raportu o przekazaniu odpowiedzialno-
§ci.

Operacje grupowe

Utatwieniem wielu czynnosci jest mozliwo$é wykonywania w progra-
mie tzw. operacji grupowych — czynnosci, ktore dotycza wielu wybra-
nych elementow. Korzystajac z takiej funkcjonalnosci programu tatwo
mozna opisa¢ np. przeniesienie komputerow do innego pomieszczenia,
zmian¢ ceny pewnego sprzetu itd.
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Dokumenty przychodu EI@
Opis l Lista
Numer |P-000038/14 @llﬂmchody standard  Data|08.07.2014 I utrwalony
Opis |Zvrand0|—zakup Fakiura |15r2014
Kategoria ’WE Wartoéé| 50,00
Edycja Operacje grupowe dokumentu
Operacia Ktire wisrsze Zmien pola
 Zmien (* zaznaczone (0) I indeks
" Usun " wszystkie (1) I~ numer inwentarzowy
~ ;
. ?:;2u Wierszy |—2:| BllEees ]
¥ pomieszczenie ,W M
) . I cena 0,00
M ™ numer fabryczny
[ odpowiedzialny J
[ odpowiedzialni wg pomieszczen (zmieri, dodaj)
™ kod paskowy od nr 0

Rysunek 20. Przyklad operacji grupowej wykonywanej w odniesieniu
do dokumentu przychodu.

Operacje grupowe zawsze wykonywane sg w odniesieniu do konkretnej
listy zawierajacej pewne elementy — np. listy pozycji dokumentu przy-
chodu itp. Generalnie operacje grupowe przebiegaja w dwodch etapach:

1.  Wybor elementow z listy, ktorych bedzie dotyczy¢ dana operacja.

2. Okreslenie rodzaju wykonywanej operacji.

Wybér elementéw

Mozna wybra¢ wszystkie elementy z listy (na zaktadce Operacje grupowe
powinna zostaé wybrana w takiej sytuacji opcja Wszystkie), mozna tez
wskazaé na licie (w kolumnie oznaczonej symbolem +/- ) tylko niekto-
re pozycje, a nastepnie wybrac opcje Zaznaczone.

Okreslenie rodzaju wykonywanej operacji
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Aby okreslié, jakiego rodzaju operacja ma by¢ przez program wykonana
w odniesieniu do wybranych elementow, nalezy odpowiednio pousta-
wiaé przetaczniki na zaktadce Operacje grupowe.

Przyktadowo — aby poprawi¢ blednie wpisang cen¢ krzesel opisanych
w dokumencie przyj¢cia, nalezy:

1. Na zakladce Operacje grupowe zaznaczy¢ opcje Wszystkie (jesli do-
kument nie zawiera innych pozycji niz krzesta, w przeciwnym wy-
padku najpierw nalezy na liScie zaznaczy¢ wiersze dotyczace krze-
sel, a nastepnie wybra¢ opcjg¢ Zaznaczone).
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2. W polu Operacja wybra¢ opcje Zmien.
3. Zakresli¢ pole Cena.

4. W sasiadujace pole wprowadzi¢ wartos¢, na jaka ma zosta¢ zmie-
niona btednie uprzednio wpisana cena.

5.  Klikngé przycisk Wykonaj. Program automatycznie naniesie po-
prawki.

Uwaga  Operacje grupowe stuzg réwniez do szybkiego wprowadzania wigk-
szej ilosci takiego samego sprzetu (np. zakup stu krzesel). Zazna-
czenie opcji Dodaj, wpisanie iloci wierszy, uzupetnienie wszystkich
informacji o sprzecie i kliknigcie przycisku Wykonaj spowoduje dopi-
sanie do dokumentu okre$lonej przez uzytkownika ilo$ci pozycii.
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Podstawowe informacje

Program umozliwia przygotowanie wszystkich potrzebnych zestawien
dotyczacych zinwentaryzowanych sktadnikow wyposazenia. Funkcje
odpowiedzialne w programie za ich sporzadzenie dostepne w menu Ze-
stawienia.

Wiekszo$¢ zestawien tworzy si¢ w dwoch etapach. Etapy te to:

e  okreslenie kryteriow wyboru danych uwzglgdnianych w zestawie-
niu;

e  przejscie na ostatnig zakladke okna, co powoduje automatyczne
uruchomienie mechanizmu tworzacego zestawienie i przedstawie-
nie gotowych wynikow w tabeli.

Gotowe zestawienie moze zosta¢ wydrukowane w wybranym przez
uzytkownika formacie.

Uwaga Ze wzgledu na potrzeby uzytkownikéw program daje mozliwos$é
eksportowania wynikow zestawier do pliku w wielu formatach (XSL,
DBF, TXT).

Poniewaz podczas tworzenia roznych zestawien wykorzystuje si¢ czgsto
te same mechanizmy, zostang one omowione odrgbnie — w ponizszych
podrozdziatach. Mechanizmy te, to:

° okna stownikow,

okna kryteriéw wyboru,

okno wyboru formatu wydruku,

przegladarka wydrukow.
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Podstawowe informacje

Okna stownikow

Podobnie jak w innych miejscach programu, okna wywotywane przez
funkcje z menu Zestawienia zawieraja przyciski umozliwiajace urucho-
mienie okien stownikow. Kazde pole, przy ktorym figuruje ikona e
moze by¢ wypehlione przez wybranie konkretnej pozycji z odpowied-
niego stownika, dotyczy to np. stownika kontrahentow. Wybranie pozy-
cji polega na zaznaczeniu jej i naci$nigciu klawisza Enter. Mozliwe jest
takze przeciagnigcie pozycji z listy stownikowej za pomoca myszy.

Okna kryteriéw wyboru

Stosujac kryteria wyboru, mozna wyodrgbni¢ tylko te dane, ktore w da-
nym momencie sg potrzebne. Sposob ustalania kryteriow wyboru zosta-
nie opisany na podstawie okna umozliwiajgcego wybranie pomieszczen.

Najpierw trzeba zdecydowac, ktore elementy opisu pomieszczenia beda
brane pod uwage. Jesli istotny jest typ wyszukiwanej jednostki, trzeba
wlaczy¢ znacznik Typ jednostki. Jednocze$nie mozna rowniez wlaczy¢
inne znaczniki dostgpne w oknie, ktore dodatkowo pozwolg opisac ce-
chy potrzebnych pomieszczen.

Nastepnie konieczne jest wprowadzenie w pola obok wlaczonych
znacznikéw odpowiednich wzorcow. Program wybierze tylko te po-
mieszczenia, ktorych opisy sg zgodne z wprowadzonymi wzorcami.

Przy tworzeniu wzorcow trzeba si¢ kierowaé nastepujacymi zasadami:
e  znak gwiazdki (*) zastgpuje dowolny ciag znakow,
e  znak zapytania (?) zastepuje dowolny znak,

e  znak # moze wystapi¢ tylko na poczatku wzorca i oznacza, ze na-
stepujace po nim znaki mogg znajdowa¢ w dowolnym miejscu wy-
branego opisu.

Program rozpocznie operacj¢ wybierania na podstawie ustalonych kryte-
riow, jezeli kliknie sie przycisk /2 .

Gdy nie ma potrzeby zawgzania wybieranej grupy, tzn. gdy program
powinien uwzglednia¢ wszystkie zapisane w stowniku elementy, wy-

starczy klikng¢ umieszczony w omawianym oknie przycisk ' * . Spowo-
duje to automatyczne wybranie wszystkich zapisow z danego stownika.

Okno wyboru formatu wydrukéw

Przygotowane przez program dokumenty mozna w kazdej chwili wydru-
kowa¢. Nalezy wczesniej wybra¢ odpowiedni format wydruku. Podobnie

jak w innych miejscach programu dostepny jest tu przycisk & uruchamia-
jacy okno, w ktorym mozna wybra¢ odpowiedni format wydruku.
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Pola w czgéci Ustawienia strony odnoszg si¢ do raportu aktualnie wskaza-
nego na liscie. Trzeba pamigtac, ze wielkos¢ lewego marginesu (pole
Lewy margines) okresla si¢ nie w centymetrach, a w punktach (np. 1500
punktow to centymetr, ale nalezy rowniez wiedzie¢, ze dla roznych dru-
karek obowigzujg rdézne wartosci). Pole Szeroko$¢ jest niedostepne —
wielko$¢ te program wylicza automatycznie w zalezno$ci od wybranego
raportu.

Wyboru formatu raportu dokonuje si¢ przez podswietlenie wlasciwej
pozycji na liscie i naci$nigcie klawisza Enter. Mozna tez dwukrotnie
klikng¢ na wybranym formacie lub klikna¢ przycisk Zastosu;.

Po wybraniu wlasciwego formatu wydruku nalezy klikng¢ przycisk & i
rozpoczaé drukowanie zestawienia. Wczesniej (jeszcze przed okresle-
niem stron do wydruku) mozna zapozna¢ si¢ z wygladem wydruku, ko-

rzystajac z przegladarki, ktora uruchamia si¢ przyciskiem [& .

Przegladarka wydrukow
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Zanim przystapi si¢ do wydrukowania dokumentu, mozna zobaczy¢ na
ekranie komputera, jak taki wydruk bedzie wygladal. Po kliknigciu

przycisku [& mozna zobaczyé na ekranie nowe okno, w ktérym pro-
gram zaprezentuje:

e  posta¢ wydruku (tak bedzie wygladat dokument wydrukowany na
papierze),

e  pasek narzedzi przegladarki.

W oknie przegladarki zawsze wys$wietlana jest jedna strona dokumentu.
Aby zapozna¢ si¢ z kolejnymi stronami, trzeba wcisng¢ klawisz Page
Down. Cofnigcie si¢ do poprzedniej strony umozliwia klawisz Page Up.
Mozna réwniez postugiwaé si¢ odpowiednimi przyciskami z paska na-
rzedzi przegladarki. Sg to:

. — powoduje wyswietlenie pierwszej strony,

\ — umozliwia przejscie do poprzedniej strony,
B —umozliwia przejscie na konkretng strone,

2 — powoduje wyswietlenie nastgpnej strony,
4l

— powoduje wyswietlenie ostatniej strony,

|Z°°m [ umozliwia pomniejszanie i powickszenie wyswietlanego do-
kumentu (z listy mozna wybra¢ odpowiednia skalg),

AL powoduje zamkniecie okna przegladarki wydrukow,



Wybor z ksiegi

S — powoduje wydrukowanie dokumentu.

Wygodng metodg szybkiego pomnigjszenia lub powickszenia ogladane;j
strony jest kliknigcie jej mysza. Ponowne kliknigcie przywraca poprzed-
ni rozmiar strony.

Wybér z ksiegi

Okno udostgpnia informacje o zapisach wprowadzonych do ksiag in-
wentarzowych. Korzysta si¢ z niego takze wtedy, gdy trzeba wybrac¢
okreslone zapisy do innych celow, np. do utworzenia arkuszy spiso-
wych. Wtedy jest ono wywolywane z poziomu innych okien programu
jako okno pomocnicze.

Wybérz ksiegi (=5 =R =)
Lista Statystyka Operacje
[Numer ir I Nazwa Ksiega Cena  |Nrfabryczny[Kod p: 5 Rozcndd |~
[|eon  |Biurko dia nauczycieli |Biurka Gabinet biolo - 0,13 1|P-000001108,30], H
000003 KUG |Krzesta uczniowskie GqKizesta Gabinetviolo +| 71,98 2|P-000001/08,30
000004 SUL  |Stoliki uczniowskie Leo|Stoliki uczniowskie Gabinet biolog +| 93,94 3|P-000001/08,30],
000008 SZWZ_|szatawiz Szafyiinne Gabinet piolog | 680,00 4|P-000001/08.30
000006 SZRTV |Szafa RTV Szafy iinne Gabinet biolo | 490,00 5[P-000001/08,30],
000007 DVDLG |DVD LG 9700 Sprzat radiowotech Gabinetbiolog | 399,00 6|P-000001/08,30
000008 v Telewizor Daewoo  [Sprzet radiowo-tech. Gabinet biolog ~| 749,00 7|P-000001/08.30],
000009 MIKRO |Mikroskop studencki |Pomoce naukowe Gabinet biolog ~| 1290,02 s|P-000001108,30
000010 MIKSZ _|Mikroskep szkelny EV-6]Pomoce naukowe Gabinet biolog ~| 595,00 a[P-000001/08.30],
000011 MIKSZ | Mikroskop szkeiny EV-6 Pomocs naukowe Gabinetbiolo( +| 504,99 10[P-000001/08,30],
000012 5275 |Szafazszybkami WiZ [Szafyiinne Gabinet piolog | 550,00 11{P-00000108,30
000013 KOCAGE|Komputer Comp AGE_|Pomoc naukowe Gabinet biolo( +| 1054,48 12|P-000001/08,30],
000015 ROLOK |Roleta okienna Rolety Gabinet piolog | 100,00 13|P-000001108,30 -~
(I | ] . - - ﬁJ
[isrozchodowane | [ wszystae pomieszczenia <] | P | i ﬂmwcu Lﬂﬂl‘ =1#] saukai koa paskowy
[[inde jg\ wszystiie ksiggi j@ﬂ| i i m ]7@

Rysunek 21. Zestawienie zaprezentowane wedlug zadanych kryte-
riow wyboru.

W omawianym oknie mozna réwniez wprowadza¢ zmiany dotyczace
wpisOw inwentarzowych — zmienia¢ przypisanie sprzetow do pomiesz-
czenia, zmienia¢ osoby odpowiedzialne za wyposazenie, ceng, opis, kod
paskowy.

Warto pamietaé, ze liste mozna porzadkowaé (wg porzadku numerycz-
nego lub alfabetycznego) wedlug zawartosci kolumn, ktérych naglowki
sg wyroznione pogrubiong czcionka.

Na zaktadce Statystyka/ Operacje po wybraniu przycisku Statystyka podawa-
ne sa podsumowania dotyczace sprzetow wybranych na pierwszej za-
ktadce okna. Umieszczone s3a tu rowniez przyciski umozliwiajace wy-
konanie dodatkowych operacji:
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Automatyczne nadanie numeréw kodéw paskowych.

Aby wybranym sprze¢tom nada¢ automatycznie numery kodow pa-
skowych, nalezy klikna¢ przycisk Wypetnij kody paskowe.

Wydrukowanie zestawienia.

Ikony dostepne w sekcji Drukowanie umozliwiaja wybor formatu
wydruku, zapoznanie si¢ z podgladem wydruku oraz wydrukowa-
nie zestawienia.

Wyeksportowanie zestawienia do pliku.

Eksport do pliku (ikona gt ) umozliwia pdzniejsze korzystanie z
wynikow zestawienia np. w arkuszu kalkulacyjnym.

Zestawienie sprzetu w ksiegach

Aby przygotowa¢ dowolne zestawienie dotyczace wyposazenia ujgtego
w ksiegach inwentarzowych, nalezy uruchomié funkcje Zestawienia/ Ze-
stawienie sprzetu, a nastepnie:
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Na kolejnych zaktadkach wys$wietlonego okna okresli¢ kryteria
wyboru sprzetu do zestawienia, ustali¢ ktorych ksiag, jakiego za-
kresu indeksow, ktorych pomieszczen i 0sob odpowiedzialnych za
wyposazenie ma dotyczy¢ zestawienie.

Przej$¢ na zaktadke Wyniki, gdzie program zaprezentuje gotowe ze-
stawienie.



Zestawienie sprzetu w ksiggach

Zestawienie sprzetu w ksiegach (1) - stan na: 08.07.2014

Warunki wyboru Ksiegi Indeksy Pomieszczenia Odpowiedzialni
+~|Indeks MrinwentarzgCena Pomieszczen(Nr fabryczny |Nazwa Kod kreskowy Ksie_gH

BOM 000001 0,13|Gabinet biolg Biurko dla nauczycieli 1|Biurk;
I~ [KUG 000003 71,98| Gabinet biolg Krzesto uczniowskie 2|Krzes
I |suUL 000004 93,94 | Gabinet biolg Stoliki uczniowskie Le 3| Stalik
I~ |sz2wz 000005 580,00|Gabinet biolo) Szafa WiZ 4|Szafy
I~ |SZRTV 000006 490,00| Gabinet biolg Szafa RTV 5| Szafy
I~ |DvDLG 000007 399,00|Gabinet biolo) DVD LG 9700 6|Sprze
(v 000008 749 00|Gabinet biolg) Telewizor Daewoo 7|Sprze
I~ |MIKRO 000009 1 290,02|Gabinet biolg) Mikroskop studencki 8(Pomc
I~ |miKsZ 000010 595,00|Gabinet biolo) Mikroskop szkolny EV 9[Pomc
I~ [MIKSZ 000011 594,99 |Gabinet biolg) Mikroskop szkaolny EV 10|Pomc
I~ |szzs 000012 550,00|Gabinet biolo) Szafa z szybkami WiZ 11| Szafy
I~ |KOCAGE 000013 1 054,438|Gabinet biolo| Komputer Comp AGE 12|Pomc
I~ |ROLOK 000015 100,00 |Gabinet biolg) Roleta okienna 13|Rolet
I~ [KUG 000016 68,37 | Gabinet biolg Krzesto uczniowskie 14|Krzes
I~ |TABS 000017 0,04|Gabinet biolo) Tablica szkolna 15| Tablic
I~ |SPRZ 000018 0,08 (Gabinet biolg Stét pod rzutnik 16| Stoty i
I~ |GODLO 000450 0,0.2|Gabinet biolo) Godto 351|Godtz
I [KLAW 000656 24,48| Gabinet biolg Klawiatura 544|Pomc
I |MYSZ 000657 8,45(Gabinet biolg Mysz 545|Pomc
I |RADCZE 000703 218,00|Gabinet biolg) Radiomagnetofon CD) 589|Sprze
I~ |SZAFKA 000805 0,61|Gabinet biolg Szafka G81|Rega
I~ ISTORE 000806 0.15/Gabinet biola Stét drewniany 632 Stoi'ﬂ
1 | »
x = E||E||j %gmeks ‘ j p [[Le] odpowiedziahy [Nazwisko [
— — =i 1 [JEDRYCH Jedrycho Oliwia
0l e @ Pumiesﬂ j Osoba ‘ jl -
(& & @;;7|K9|9_ga ‘ j Dokum.‘ j

Rysunek 22. Na zakladce Wyniki prezentowane jest gotowe zestawie-
nie sporzadzone przez program na podstawie ustalonych
kryteriow.

Wybér ksiegi, indekséw, pomieszczen, oséb odpowiedzialnych

Na kolejnych zaktadkach okna, postugujac si¢ stownikami oraz oknami
do okreslania kryteriow wyboru, mozna ustali¢, jakie dane ma uwzgled-
nia¢ program podczas przygotowywania zestawienia.

Nalezy przypomnieé, ze korzystajac z mechanizmu umozliwiajacego
wybranie catej grupy podobnych elementdow (okno okreslania kryteriow
wyboru uruchamiane ikong E) polecenie wykonania wyboru wedtug
podanych cech wydaje si¢ przez kliknigcie ikony =%

Gdy nie ma potrzeby zawezania wybieranej grupy, tzn. gdy program
powinien uwzglednia¢ wszystkie zapisane w slowniku elementy, wy-
starczy pozostawi¢ wszystkie pola puste lub klikngé umieszczony w
omawianym oknie przycisk ‘. Spowoduje to automatyczne wybranie
wszystkich elementow.
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Wywieszki
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Program utatwia przygotowanie wywieszek zawierajacych list¢ wyposa-
zenia zgromadzonego w wybranym pomieszczeniu.

Wydruk wywieszek inwentarzowych @
Pomieszczenia
Archiwum J @

=]
&

El
Uwaga

UWAGA: Przenoszenie przedmiotdw do J
innego pomieszczenia dopuszczalne jestza
zgoda dziatu administracyjno-gospodarczego J

DziatWydziat ||
Dodatkowy opis
[v opis dokumentu [~ opis pozycji
[~ ksiega

[v grupuj takie same indeksy w jeden wiersz

[” wypisz osoby odpowiedzialne za pomieszczenia
[ Drukuj kody kreskowe

Blsel&l

Rysunek 23. Okno, gdzie podaje si¢ ustalenia dotyczace wydruku
wywieszek inwentaryzacyjnych.

Mozliwe jest jednorazowe przygotowanie wydrukow dla wielu po-
mieszczen — nalezy za pomoca ikon dostepnych obok pola Pomieszczenia
ustali¢, o ktére pomieszczenia chodzi.

Jesli na wydruku ma si¢ znalez¢ jaka$ dodatkowa informacja, nalezy jej
tre§¢ wprowadzi¢ do pola Uwaga.

Przed wydrukowaniem wywieszek nalezy wybra¢ format wydruku —
&

umozliwia to ikona *.
Warto rowniez skorzysta¢ z mozliwoséci podgladu wydruku — nalezy

uzy¢ ikony (&



Inwentaryzacja

Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje?

Przeprowadzenie inwentaryzacji przebiega w kilku etapach. Etapy te to:

Utworzenie dokumentu inwentaryzacji (zob. podrozdzial Doku-
ment inwentaryzacyjny).

Utworzenie arkusza/arkuszy spisowych (zob. podrozdziat Arkusze
spisowe).

Przeprowadzenie spisu z natury i naniesienie wynikoéw w arku-
szach spisowych przypisanych do biezacej inwentaryzacji (zob.
podrozdziat Arkusze spisowe).

Wyszukanie réznic inwentaryzacyjnych (zob. podrozdziat Roznice
inwentaryzacyjne).

Ewentualna korekta zapisow w arkuszach (zob. podrozdziat Arku-
sze spisowe) 1 ponowne wyszukanie réznic (zob. podrozdzial Roz-
nice inwentaryzacyjne).

Utworzenie dokumentéw przychodu i rozchodu dla stwierdzonych
réznic inwentaryzacyjnych (zob. podrozdziat Tworzenie dokumen-
tow rozliczenia).

Zakonczenie inwentaryzacji (zob. podrozdzial Zakorczenie inwen-
taryzacji).

Uwaga O kolejnosci wykonywanych prac w duze mierze decyduje sam

uzytkownik programu. Mozna albo najpierw przygotowaé arkusze
spisowe, a dopiero potem utworzy¢ dokument inwentaryzacyjny
i powigzac z nim gotowe arkusze, albo rozpocza¢ od wprowadzania
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dokumentu inwentaryzacyjnego i z jego poziomu tworzy¢ arkusze
spisowe.

Dokument inwentaryzacyjny
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Aby wprowadzi¢ do programu nowy dokument inwentaryzacyjny, nalezy:

1.

2.
3.

Z menu Inwentaryzacja wybra¢ funkcj¢ Inwentaryzacje.
Klikna¢ na pasku narzedzi ikone 0

W wyswietlonym oknie opisa¢ przeprowadzang inwentaryzacje.

Uwaga  Program daje mozliwos¢ wieloetapowego wprowadzania danych do

dokumentu inwentaryzacyjnego. Mozna codziennie uzupetnia¢ te
dane az do momentu zakonczenia inwentaryzacji. O tym, ze dana
inwentaryzacja zostata juz zakoriczona $wiadczy wypetnione pole
Zakonczono.

Tworzac dokument inwentaryzacyjny, nalezy zwroci¢ uwagg na naste-
pujace pola:

Numer — dowolny zapis literowy lub numeryczny niepowtarzajgcy
si¢ w innych dokumentach inwentaryzacji.

Wypetienie p6l Rodzaj, Sposéb, Odpowiedzialni i Uwagi nie jest nie-
zbedne. Sam uzytkownik decyduje, czy wprowadzi¢ tam potrzebne
mu informacje. Jesli pola zostang wypelnione, ich zawarto$¢ poja-
wi si¢ na wydrukowanym dokumencie.

W polu Rozpoczeto podaje sie date i godzine rozpoczecia inwenta-
ryzacji. Pole to jest dostgpne do zmian do czasu zakonczenia in-
wentaryzacji.

W polu ZakoAczono podaje sie date i godzine zakonczenia inwenta-
ryzacji. W momencie uzycia przycisku ZakoAcz program podaje tu
biezaca date i czas (na podstawie ustawien systemowych kompute-
ra). zob. podrozdzial Zakonczenie inwentaryzacji.

W tresci dokumentu inwentaryzacyjnego (na dodatkowych zakladkach
w oknie) znajduja sig¢:

Wskazanie na arkusze spisowe sporzadzone na uzytek przeprowa-
dzanej inwentaryzacji (zob. Arkusze spisowe).



Arkusze spisowe

e Lista stwierdzonych w wyniku rozliczenia inwentaryzacji rdznic
(zob. Roznice inwentaryzacyjne).

Arkusze spisowe

Program nie narzuca uzytkownikowi kolejnosci wykonywanych prac —
mozna albo najpierw przygotowaé arkusze spisowe (funkcja Inwentary-
zacja/ Arkusze spisowe), a dopiero potem utworzy¢ dokument inwentary-
zacyjny 1 powigza¢ z nim gotowe arkusze, albo rozpocza¢ od wprowa-
dzania dokumentu inwentaryzacyjnego (funkcja Inwentaryzacja/
Inwentaryzacje) i z jego poziomu tworzy¢ arkusze spisowe.

W oknie Inwentaryzacje na zaktadce Arkusze spisowe prezentowane sg ar-
kusze przypisane do konkretnej inwentaryzacji. Istnieja dwa sposoby
przypisania arkuszy spisowych do inwentaryzacji:

1. Mozna skorzysta¢ z ikony podpisanej Kreator arkuszy inwentaryza-
cyjnych. Program udostepnia wtedy okno Tworzenie arkuszy inwenta-
ryzacyjnych. Ta metoda pracy jest najwygodniejsza i przez to zale-
cana. zob. podrozdziat Okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych.

2. Mozna postuzy¢ si¢ ikong podpisang Dodaj arkusz do biezacej inwen-
taryzacji. Program wys$wietla wtedy okno Arkusze spisowe Mozna

wybra¢ juz istniejacy arkusz spisowy (z zaktadki Lista) lub od razu
utworzy¢ nowy (po wyswietleniu okna nalezy klikna¢ na pasku na-

rzedzi ikong 0 ). zob. podrozdziat Okno Arkusze spisowe.
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Arkusze spisowe EI@
Opis l Lista
Mazwa/numer arkusza spisowego | 1/2014 INW
Opis arkusza Spis Operacje grupowe na spisie
+-|L.P. |Stan stwiStan ksig{Numer inwentarz|indeks Nazwa Przed (pomies{Po (pomieszczeniKsigga Nr fabryczny |Kod paﬂ -
W 1 3 3| 000452 FIRANY Firany Archwium Archwiun | g, | Firany 353|
V| 2 3 3| 000453 FIRANY Firany Archwium Archwiun v | g | Firany 354
V| 3 ] 6|000454 FIRANY  |Firany Archwium | Archwiun | g |Firany 355—
v 4 16 16(000455 FIRANY Firany Archwium Archwiun | g | Firany 356
v 5 20 20|000456 FIRANY Firany Archwium Archwiun « | g | Firany 357
V| s 7 7|000457 FIRANYT Firany Archwium Archwiun w | g | Firany 358
V| 7 3 3| 000458 FIRANY  |Firany Archwium | Archwiun | g |Firany 359
v 2 42 42(00045% FIRANY Firany Archwium Archwiun | g | Firany 360
v 9 ] 5|0004561 FIRANY Firany Archwium Archwiun | & | Firany 361
v| 10 1 1|000704 ODKURZ [Odkurzacz [Archwium Archwiun v | gk | Odkurzacze 590
V[ 1 2 2[000726 TABMET | Tablica metalofArchwium | Archwiun v | @b | Tablice 610
| 12 1 1000727 TABTYP  |Tablica tryptyf Archwiom Archwiun « | &4 | Tablice 611
| 13 1 1000736 OGRZOL |Ogrzewacz ofArchwiom Archwiun | i | Kuchenki, ogr: 620
w| 14 1 1|000745 MIKFON Mikrofon Archwium Archwiun + | gk | Sprzet radiov 626
V| 15 1 1| 000745 LAMBIL Lampa biurow|Archwiuom Archwiun « | g | Lampy | Zyran| 627
V| 18 1 1000747 MAGMAH |[Magnetowid MArchwiom Archwiun « | gk | Sprzet radiov 628
| 17 1 1000742 RADGR Radiomagneto| Archwium Archwiun | &k | Sprzet radiow 629
Ll 18 1 | 11000750 AIIRKD Rilrkn Archwinm archwinn ¥ | @11 Rinrka A
4 >
Dodaj | Usun | ﬂszystkie| Zaden Odwrdc |
. . ’
Rysunek 24. Lista inwentaryzowanych elementow.

Okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych
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Okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych pozwala na ustalenie parame-
trow automatycznego tworzenia arkuszy zwigzanych z dang inwentary-
zacja. Utworzone automatycznie arkusze s3 przypisane do biezacej in-
wentaryzacji. Liczba arkuszy zalezy od wyboréw dokonanych przez
uzytkownika w kolejnych polach okna.




Arkusze spisowe

Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych @

Utwdrz arkusze, ktdre dotycza
@ pomieszczen ksiggi inwentarzowej

0sdb Biurka |Z|

V| uwzgledniaj wytacznie przychody utrwalone

Opis inwentaryzacji
Rodzaj kontrolna
Sposdb

Komisia | jan Kowalski, Kamila Krzesto

Qdpowie- | anna Nowik
dzialni

/2 Anuluj
Utwérz S

Rysunek 25. Okno, gdzie ustala si¢, jakie arkusze inwentaryzacyjne

ma utworzy¢ program.

Aby program moégl automatycznie utworzy¢ arkusze inwentaryzacyjne,
nalezy:

1.

Okreséli¢ rodzaj tworzonych arkuszy — moga zosta¢ utworzone od-
dzielne arkusze dla kazdego pomieszczenia lub osoby odpowie-
dzialnej za sprzet.

Z listy rozwijalnej zawierajacej nazwy ksigg inwentarzowych
mozna wybrac¢ te, dla ktorej ma by¢ przygotowany zestaw arkuszy.
Jesli nie zostanie wybrana zadna ksi¢ga — program sporzadzi arku-
sze dla wszystkich ksiag.

Zdecydowac, czy w arkuszach maja by¢ uwzgledniane tylko te po-
zycje, ktore pochodza z utrwalonych dokumentéw przychodu.
Standardowo znacznik Uwzgledniaj wytgcznie przychody utrwalone jest
wlaczony.

Wypetniajac pola w sekcji Opis inwentaryzacji, okresli¢:

e  rodzaj inwentaryzacji,

e  sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,

e  osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji.

Standardowo program podpowiada tu informacje odczytane
z dokumentu, za pomocg ktérego opisana zostala dana inwen-
taryzacja (zaktadka Opis okna Inwentaryzacje).
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5. Kliknaé przycisk Utworz — 2.

Program zamie$ci przygotowane arkusze na zaktadce Arkusze spisowe
w oknie Inwentaryzacje.

Uwaga  Numery przygotowanych automatycznie arkuszy sg tworzone
w postaci ,numer inwentaryzacji/numer kolejny arkusza".

Aby wyswietli¢ dany arkusz, wystarczy ustawi¢ na nim kursor
i podwojnie klikna¢ myszka lub wcisnaé klawisz Enter. (zob. réwniez
podrozdziat Okno Arkusze spisowe).

Okno Arkusze spisowe
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Arkusze spisowe zawierajg wyniki spisu z natury. Aby utworzyé nowy
arkusz spisowy, nalezy albo skorzysta¢ z kreatora dostepnego w oknie
Inwentaryzacje, albo po wy$wietleniu okna Arkusze spisowe (funkcja Inwen-

taryzacja/ Arkusze spisowe) klikngé na pasku narzedzi ikong 0 ). Kazdy
arkusz opisujg informacje podawane na zaktadce Opis. Zwigkszeniu czy-
telnosci stuzy pogrupowanie tych informacji i zastosowanie dwoch do-
datkowych zaktadek — Opis arkusza oraz Spis. Trzecia zaktadka — Opera-
cje grupowe na spisie — udostepnia mechanizmy, dzieki ktorym mozna
wykona¢ operacje w odniesieniu do wielu pozycji spisu.

Uwaga  KolejnoS¢ wykonywanych przez uzytkownika prac moze byé rézna —
mozna albo najpierw przygotowaé arkusze spisowe, a dopiero po-
tem utworzy¢ dokument inwentaryzacyjny i powigza¢ z nim gotowe
arkusze, albo rozpoczaé od wprowadzania dokumentu inwentaryza-
cyjnego i z jego poziomu tworzy¢ arkusze spisowe. Od wybranej ko-
lejnoSci prac zalezy to, czy okno Arkusze spisowe wySwietla sie juz
z czescig wypetnionych pél (chodzi informacje o inwentaryzacji, do
ktdrej przypisany jest arkusz).

Zaktadka Spis

Kolejne wiersze arkusza opisujg inwentaryzowany sprzet. Pozycje spisu
mozna dodawaé (przycisk Dodaj) i usuwaé (przycisk Usun), mozna je
takze modyfikowaé grupowo.

Kolumny dostgpne do zmian sg wyrdéznione poprzez naglowki pisane
kursywa.



Najwazniejsze operacje

° ,, +/-" to kolumna zaznaczania wierszy. Wiersze mozna zaznaczaé
poprzez kliknigcie w pole znacznika lub poprzez uzycie przyci-
skow Wszystkie/Zaden/Odwré¢ znajdujacych si¢ pod tabela.

e  Stan stwierdzony to kolumna do wykazywania stwierdzonej ilosci
sprzgtu opisanego w wierszu. W zaleznosci od sytuacji w ksigdze
inwentarzowej wprowadzony do arkusza wiersz moze by¢ wyroz-
niony odpowiednim kolorem:

e  niedobdr — kolor uzytkownika nr 10 (zob. Administrowanie
programem. Uzytkownicy. Wybor kolorow), standardowo —
czerwony,

e  nadwyzka — kolor uzytkownika nr 9, standardowo — zielony;

e niewlasciwe pomieszczenie — kolor uzytkownika nr 8, stan-
dardowo — niebieski;

e  zgodny z ksiega — kolor czarny.

e  Po (pomieszczenie) to kolumna do wskazywania pomieszczenia,
w ktorym znajduje si¢ odnaleziony sprzet. Wyboru mozna dokonaé
za pomocy listy rozwijanej lub poprzez wywolanie stownika po-
mieszczen.

Najwazniejsze operacje

Dodawanie sprzetu

W oknie Arkusze spisowe na zaktadce Spis dostepny jest przycisk Dodaj,
ktory stuzy do dodawania sprzgtu do arkusza spisowego. W momencie
jego uzycia wyswietlana jest lista funkcji — dzigki nim mozliwe jest do-
danie wierszy w nastgpujacy sposob:

Dodaj istniejacy — dodawany sprzet jest wybierany z wywotanego okna
Wybor z ksiegi. Po ukazaniu si¢ nowego wiersza w arkuszu nalezy uzu-
pei¢ zapis w kolumnie Stan stwierdzony. Wariantem tej metody jest
przeciaganie za pomoca myszki elementow z okna Wybdr z ksiegi do ar-
kusza spisowego.

Dodaj nowy — opcja przydatna w sytuacji, kiedy trzeba dopisa¢ sprzet,
ktory nie byt ujety w ksiggach inwentarzowych. Wyswietlane jest okno
Dodawanie nowych elementéw (nadwyZzek). Podaje si¢ tu informacje po-
trzebne do wpisania sprzetu do arkusza, jak réwniez przydatne do utwo-
rzenia dokumentu przychodu podczas pdzniejszego rozliczania nadwyz-
ki (zob. Tworzenie dokumentow rozliczenia).
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Uwaga W chwili naci$nigcia przycisku Dodaj okno nie jest automatycznie
zamykane. Program pozostaje w trybie Dodaj nowy do czasu naci-
$niecia przycisku Zamknij. Utatwia to wypetnianie ksiag inwenta-
rzowych poprzez rozliczenie poczatkowej inwentaryzacji w pustych
ksiggach inwentarzowych (po rozpoczeciu pracy z programem).

Dodaj z czytnika — z funkcji tej mozna korzysta¢, gdy uzytkowany jest
czytnik kodow paskowych i gdy sprzet wydany do uzytku zostal ozna-
czony kodami kreskowymi. Program poprzez okno Dodawanie elementow
za pomocg czytnika kodow automatycznie odszukuje w ksiggach inwenta-
rzowych informacje o sprzgcie oznaczonym wezytanym kodem. Jezeli
zaznaczony jest znacznik Dodaj po wczytaniu, informacje te sa automa-
tycznie wpisywane do arkusza i mozliwe jest wezytanie kolejnego kodu.
Jezeli nie, nalezy nacisnaé przycisk Dodaj.

Program pozostaje w trybie Dodaj z czytnika do czasu nacisniecia przyci-
sku Zamknij.

Dodaj z kolektora — z funkcji tej mozna korzystaé, gdy uzytkowany
jest kolektor danych i gdy sprzet wydany do uzytku zostal oznaczony
kodami kreskowymi. Aby skorzysta¢ z tej funkcji, nalezy posiada¢ wie-
dze na temat sposobu i trybu podiaczenia kolektora danych do kompute-
ra (nalezy zapozna¢ si¢ i postepowaé zgodnie z dokumentacja dostar-
czong przez producenta kolektora).

Okno Obstuga kolektora danych umozliwia poinformowanie programu
o sposobie podigczenia i trybie pracy kolektora. Konieczne jest podanie
takich informacji, jak predkos¢ transmisji, port komunikacyjny COM.
Dane te wystarczy poda¢ raz (o ile nie ulegng zmianie) — s3 one zapa-
mietywane w ustawieniach programu.

Wypelnianie arkusza w tym trybie odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

e Odczytanie kodow (liczba ograniczona pojemnoscia pamigci ko-
lektora) ze spisywanego sprzetu. Przepetnienie pamigci kolektora
jest sygnalizowane we wlasciwy dla danego modelu sposob (nale-
zy to sprawdzi¢ w dokumentacji kolektora).

e  Przestanie odczytanych kodéw do komputera — umozliwia to przy-
cisk Pobierz dane z kolektora. Aby mozna byto odczyta¢ kody, mu-
szg zosta¢ spetnione nastgpujace warunki:

e W katalogu akcesoriow (petna $ciezka dostgpu jest wySwie-
tlana w oknie Obstuga kolektora danych) jest zainstalowany
program (dostarczany przez producenta kolektora) do przesy-
fania zawarto$ci pamieci kolektora do pliku na dysku twar-
dym i wysylajacy dane do kolektora, np. w wypadku czytnika
CPT711 nosza one nazwe download.exe i upload.exe.



Najwazniejsze operacje

e Do odpowiednio skonfigurowanego portu szeregowego COM
komputera jest podtaczony kabel do przesytania danych z ko-
lektora lub stacja dokujaca kolektora (w zaleznosci od modelu
i producenta urzadzenia).

e  Kolektor powinien by¢ skonfigurowany zgodnie z ustawie-
niami predkosci transmisji podanymi w oknie Obstuga kolekto-
ra danych. Szczegoty w dokumentacji kolektora.

e  Powinna by¢ podana poprawna nazwa pliku, w ktérym prze-
chowywane sa odczytane kody paskowe. Plik ten przy kaz-
dym odczycie kodoéw z kolektora jest nadpisywany — nie za-
wiera kodow z poprzedniej sesji odczytu.

Wyjécie z trybu Dodaj z kolektora odbywa si¢ poprzez nacisnigcie przyci-
sku Zamknij.

Dodaj z PDA — z funkcji tej mozna korzysta¢, gdy uzytkowane jest
mobilne urzadzenie PDA (Personal Digital Assistant, popularnie nazy-
wane handheld lub palmtop) lub komputer PC (np. laptopa). W celu
skorzystania z tej funkcji nalezy:

e Do urzadzenia PDA wgraé program Edytor arkuszy inwentaryza-
cyjnych (EAI) w postaci dwoch plikow: EAIPDABO.II
i EAIPDAGUIL.exe znajdujgcych si¢ na dysku C:\Program Fi-
les\Inwentarz Optivum\EAI. Gdy uzywany jest laptop nalezy prze-
gra¢ pliki EAIWINBO.dIl i EAIWINGUI.exe.

e W programie Inwentarz Optivum utworzy¢ arkusz inwentaryzacyj-
ny i wyeksportowaé go do pliku korzystajac z przycisku
Dodaj/Z PDA.

e  Uruchomione okno Wymiana danych z PDA umozliwia wybranie
katalogu wymiany danych.

e  Po nacis$nigciu Wyslij arkusz, powstanie plik z nazwg arkusza i roz-
szerzeniem .INO oraz plik SLOWNIKI.INO.

e  Powstale pliki nalezy przegra¢ do PDA i tam uruchomi¢ program
EAIPDAGUI.exe, za pomocg ktorego mozna edytowac skopiowany
arkusz .INO, wpisujac do niego stwierdzong ilo$¢, pomieszczenie,
w ktorym znajduje si¢ inwentaryzowany sprzet oraz opis arkusza.
Podobnie nalezy postgpi¢ w wypadku korzystania z laptopa, uru-
chamiajac program EAIWINGUI.exe.

e  Zmieniony plik arkusza .INO skopiowac z powrotem do kompute-
ra stacjonarnego, podmieniajac stary plik arkusza.

e W programie /nwentarz Optivum w wyeksportowanym arkuszu
powtornie nacisnac przycisk Dodaj/Z PDA i1 wybra¢ z listy plik ar-
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kusza oraz nacisnaé Wezytaj arkusz. Pozycje arkusza w programie
Inwentarz Optivum zostang zmodyfikowane w oparciu o zmiany
zawarte w pliku arkusza .INO.

Stwierdzenie réznic inwentaryzacyjnych

Roznice inwentaryzacyjne wynikaja z pordwnania zawarto$ci zapisow w
ksiggach inwentarzowych z zawartoscig arkuszy spisowych przypisa-
nych do biezacej inwentaryzacji.

Aby sprawdzi¢ rdznice, nalezy w oknie Inwentaryzacje przejs¢ na zaktad-
ke Rozliczenie inwentaryzacji i klikna¢ ikone podpisang Wyszukiwanie réznic
inwentaryzacyjnych w arkuszach spisowych znajdujaca si¢ ponizej tabeli
rozliczenia. Jezeli w tabeli rozliczenia znajdowaly si¢ jakie§ zapisy, to
podczas kolejnego wyszukiwania roznic sg one usuwane.

Stwierdzone réznice sg prezentowane w nastepujacy sposob:

e  Niedobory — kolor uzytkownika nr 10 (zob. Administrowanie pro-
gramem. Uzytkownicy. Wybor kolorow), standardowo — czerwony.

e  Nadwyzki — kolor uzytkownika nr 9, standardowo — zielony.
e  Przeniesienie — kolor uzytkownika nr 8, standardowo — niebieski.

e  Przeniesienie z niedoboru (2 kolejne wiersze) — kolor uzytkownika
nr 7, standardowo — zielony. Sytuacja taka ma miejsce, gdy w jed-
nym z arkuszy wykazywany jest niedobor, a w drugim nadwyzka
tego samego sprzetu.

Tworzenie dokumentow rozliczenia
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Program utworzy dokumenty rozliczenia, jezeli w oknie Inwentaryzacje
na zakladce Rozliczenie inwentaryzacji uzyta zostanie ikona podpisana
Tworzenie dokumentéw przychodu i rozchodu z biezacego rozliczenia inwenta-
ryzacji (ikona jest umieszczona ponizej tabeli roznic).

Na podstawie stwierdzonych w tabeli réznic tworzone sa odpowiednie
nieutrwalone dokumenty przychodu/rozchodu. Mozna je zobaczy¢ bez-
posrednio po ich utworzeniu lub w pozniejszym czasie przez uzycie do-
stepnych w oknie przyciskow P lub R.

W polu stanu inwentaryzacji napis ,,Nie rozliczono inwentaryzacji” za-
mieniany jest na ,,Rozliczono przychéd NRP, rozchéd NRR”, gdzie
NRP, NRR oznacza numery utworzonych dokumentow.

Jezeli po rozliczeniu nie zostanie dokonany zapis zmian dokumentu in-
wentaryzacji, informacja o powigzaniu rozliczenia z dokumentami zo-
stanie utracona, mimo ze same dokumenty przychodu/rozchodu pozo-
stang. W takim wypadku nalezy je usunaé recznie (menu Dokumenty
funkcja Przychody/Rozchody) i utworzy¢ ponownie.



Najwazniejsze operacje

Zakonczenie inwentaryzacji

Zakonczenie inwentaryzacji polega na zablokowaniu mozliwo$ci doko-
nywania zmian w dokumencie inwentaryzacyjnym.

Aby zakonczy¢ inwentaryzacje, nalezy w oknie Inwentaryzacje:

1. Na zaktadce Lista wybra¢ dokument odpowiadajacy danej inwen-
taryzacji.

2. Na zaktadce Opis klikng¢ przycisk Zakoncz.

3. Potwierdzi¢ swoja decyzje¢, gdy program wyswietli okno z pytaniem.
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Ewidencja srodkéw trwatych
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Aby dokona¢ rejestracji posiadanych $rodkow trwatych, nalezy z menu
Srodki trwate wybra¢ funkcje Ewidencja srodkéw trwalych i na karcie Opis
w kolejne pola wprowadzi¢ potrzebne informacje:

1.

10.

11.

Klikna¢ ikone @, aby otworzy¢ okno wzorcow numeracji sSrodkow
trwatych, wskazac¢ na liscie wzorzec wykorzystywany w przy ewi-
dencji sprzetu i klawiszem Enter potwierdzi¢ wybor.

W polu Faktura wpisa¢ symbol i numer faktury zakupu s$rodka
trwatego.

Z listy wybra¢ ksiege inwentarzowa, do ktorej ma by¢ wprowa-
dzony zapis.

Podaé nazwe srodka trwatego.
Zaznaczy¢ jedno z pol: Srodek trwaly, warto$¢ niematerialna i prawna.

Whpisaé: date zakupu, symbol KST, date przyjecia srodka trwalego
do uzywania.

Przej$¢ na karte Warto$¢ / srodek trwaty.
Wpisa¢ wyrazong w procentach stawke rocznej amortyzacji.
Wprowadzi¢ warto$¢ poczatkowa i warto$¢ umorzenia.

W polu Warto$ci biezace — zaktualizowane mozna uaktualni¢: warto$¢
poczatkowa, umorzenie.

Pole Opis pozwala na podanie informacji uzupetniajacych.
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12.

13.

14.

Uwaga

Sktadniki §rodka trwalego wylicza si¢ w tabeli dostgpnej pod po-
lem Opis. Po kliknigciu przycisku Dodaj nalezy skorzysta¢ z okna
Wybér z ksiegi i wskaza¢ sprzet. Jezeli lista jest bardzo dtuga i prze-
szukanie wszystkich wierszy, mimo zastosowania filtra, mialoby
by¢ czasochtonne, lepiej skorzysta¢ z paska narzedzi i w pole szu-
kania wpisa¢ ciag znakow charakteryzujacych zapis. Wybor od-
szukanego wiersza trzeba zatwierdzi¢ klawiszem Enter. Kazdy
mylnie dodany do tabeli wpis kasujemy przyciskiem Usun.

Po przejsciu na zaktadke Inne nalezy poda¢ numery kont ksiego-
wych: wartosci poczatkowej, np. 011, umorzen, np. 071, kosztow /
amortyzacji, np. 400. Nalezy wybraé¢ podpowiadane przez program
numery kont ksiggowych. Wystarczy z listy rozwijalnej wybraé
wlasciwy numer. Jezeli lista rozwijalna jest pusta, oznacza to, ze
w tej bazie danych nie zostat wprowadzony plan kont do programu
ksiggowego. Program czerpie informacje o kontach ksiggowych
z programu ksiegowego. Tylko tam istnieje mozliwos¢ dopisywa-
nia lub zmieniania kont w przyjetym przez jednostke planie kont.

Przej$¢ na karte Plan amortyzacyjny (latami) i klikng¢ ikone 2 z0b.
podrozdziat Tworzenie planu amortyzacji.

Warto$¢ poczatkowa umorzenia mozna w razie potrzeby zmieniac,
tylko do momentu wykonania pierwszego naliczenia.

Ewidencja srodkaw trwakych

Dpis

|

Nr
Ks

MNazwa

Stawka

o
& 3
Wartosc
poczatkewa

COpis

Sktadniki srodka trwatego | powigzanie z inwentarzem

000001 @ Faktura|Fy 34/11 & Srodektrwaly  wartosé niematerialna i prawna
iegal $T-5P1 | da|  zZakup [1810.2011  Przyjecie [18.10 2011
KST |03 ga| Ukwidaca [

Wartos¢ / srodek trwaty l (Plan amortyzacyjny (latami l [Maliczanie amartyzacii (raty I Inne

14,00 0,00
11 850,00 0,00

Kserokopiarka Sharp

\Wartesci biezace - zaktualizowane

11850,00

0,00

Amortyzacja
roczna Wartosc

Umorzenie poczatkowa

Umerzenie

Ulepszenia 0,00

Dodaj | Usun

LF

Indeks Mazwa Mumer inwentarjksiega Pomieszczenie Mr fabryczny

R

2l |

'

Rysunek 26.

Gloéwne okno ewidencji srodkow trwatych.
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Tworzenie planu amortyzaciji

Po wyswietleniu okna Tworzenie planu amortyzacji nalezy wykonaé na-
stepujace czynnosci:

1.  Poda¢ stawke amortyzacji wyrazong w %.

2. Poda¢ date przyjecia. (Amortyzacja rozpoczyna si¢ od nastepnego
miesigca).

3. Na wstepie program proponuje przeliczanie planu metoda liniowa
(z naliczeniem miesigcznym), jezeli uzytkownik chce skorzysta¢
z metody degresywnej, musi zakre$li¢ znacznik Metoda degresywna.

4. Dziatajac konsekwentnie — jezeli ma by¢ zastosowana metoda de-
gresywna, to w miar¢ potrzeby, nalezy wpisa¢ wspotczynnik pod-
wyzszenia w metodzie degresywne;.

5. Ewentualnie zakresli¢ znacznik uwzgledniajacy premi¢ amortyza-
cyjna w wysokosci 30% w pierwszym roku uzytkowania.

6. Podac warto$¢ poczatkowsa, o ile nie zostata wprowadzona wcze-
$niej.

7. W razie potrzeby mozna uaktualni¢ warto$ci podawane w sekcji
Warto$ci biezace — zaktualizowane.

8.  Klikna¢ przycisk Przelicz plan. Na karcie Odpisy roczne tabela zosta-
je automatycznie wypetniona kwotami rocznych odpiséw amorty-
zacyjnych.

9.  Aby pozna¢ szczegoty naliczen na konkretny rok, nalezy wskazaé
wiersz i przejs¢ na zaktadke Wybrany plan.

10. Na formularzu Wybrany plan jest tabela z danymi opisujacymi ko-
lejne raty naliczen. Dodatkowo zostaty tam umieszczone pola:

e Naliczanie — pozwala na wybor czestotliwosci naliczania
amortyzacji — miesi¢czne, kwartalne, roczne;

e Data naliczenia okreslajaca ilos¢ dni, liczonych od poczatku
okresu lub poprzedzajacych koniec okresu naliczania;

e  Premig nalicz jednorazowo — powoduje naliczenie catej premii
amortyzacyjnej w wysokosci 30% w miesigcu przyjecia $rod-
ka trwatego.

11. Kliknigcie przycisku OK powoduje akceptacj¢ widocznego w tabe-
li planu rat amortyzacyjnych.

12. Naliczania amortyzacji mozna wykona¢ w oknie Ewidencja $rodkow
trwatych na karcie Naliczanie amortyzacji (raty). W tym celu trzeba
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klikna¢ przycisk Nalicz. Kazda mylnie naliczong rat¢ mozna odwo-
ta¢ przyciskiem Odwrdé.

Tworzenie planu amortyzacji =] @
Wartogé Wartosci biezace - zaktualizowane
Stawka 14,00 11 950,00 . 22
o poczatkowa Warto&c 1195000
Data 18102011 Umorzenie 0,00 poczatkowa -
przyigcia Umorzenie 0,00
Suma 0,00
Metoda degresywna ulepszen
Wep. podwyzsz. w
met. degresywnej 20
Premia amortyzacyina 30% Dodaj Usun | Parametry ||§F'|ze|i:zp|an§|| OK H Anuluj |
Odpisy roczne Wybrany plan
LP Rok kolejny Odpis roczny Umorzenie Rata miesiecillos¢ miesiecy Pozostato Opis Od misDo mie =
1 2011 278,83 27883 139,42 2 1167117 11 12
2 2012 167300 195183 139,42 12 999817 1 12
3 2013 1673,00 362483 139,42 12 832517 1 12
4 2014] 1673,00 529783 139,42 12 G 652,17 1 12
5 2015 1673.00 697083 139,42 12 497917 1 12
[ 2016 1673,00 864383 139,42 12 330617 1 12
7 2017 1673,00 1031683 139,42 12 163317 1 12
8 2018 163317 11 950,00 136,10 12 0,00 1 12
€ i 3

Rysunek 27. Wyliczone przez program odpisy roczne.

Numeracja srodkéw trwatych

Inwentarz Optivum jest wyposazony w jeden typowy wzorzec numeracji
srodkow trwatych — Standard ST. Mozna go modyfikowaé, dostosowu-
jac jego budowg do wiasnych potrzeb. Dodatkowo mozna takze wpro-
wadzi¢ swoje wlasne wzorce numeracji.

Aby wprowadzi¢ swoj wzorzec, nalezy uruchomi¢ funkcje Srodki trwate/
Numeracja $rodkéw trwatych. Uzytkownik ma duza dowolno$¢ w kon-
struowaniu wzorcOw numeracji, dlatego warto zastanowi¢ si¢ nad sys-
temem numeracji, ktory najlepiej spetni swoja role i bedzie zawierat
wszystkie niezbgdne informacje.

W pole Nazwa wzorca nalezy wpisa¢ okreslenie jednoznacznie wskazuja-
ce na rodzaj wpisow, do ktorych bedzie si¢ odnosit dany wzorzec nume-
racji.

Pole Ostatni numer jest pomocne wtedy, kiedy trzeba dowiedzie¢ sie, jaki
ostatni numer w obrebie danego wzorca zostal przydzielony.

Jesli usunieto mylnie wprowadzong karte $rodka trwatego, co spowo-
dowato zwolnienie si¢ numeru, ktory teraz moze zosta¢ powtdrnie wy-
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korzystany, to mozna wprowadzi¢ w tym miejscu jako ostatni uzyty
numer, numer poprzedzajacy ten, od ktorego powinna si¢ zaczyna¢ ko-
lejna numeracja kart. W ten sposob mozna dba¢ o zachowanie cigglosci
numeracji.

Tworzenie wzorca numeracji polega na odpowiednim dobraniu elemen-
tow, z ktorych bedzie tworzony numer. Sg one udostepniane przez pro-
gram w polu Dostepne elementy. Mozna to zrobi¢ na 3 sposoby:

e  Klikng¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozycji.
e  Zaznaczy¢ pozycje i weisngé klawisz Enter.
e  Zaznaczy¢ pozycje i uzy¢ przycisku ' *

e W identyczny sposéb mozna zrezygnowac z wybranego wczesniej
elementu i z powrotem przesungé go do pola Dostepne elementy.
Roznica jest tylko jedna, uzywa si¢ wtedy przycisku =

Jesli wybrana zostanie pozycja Dowolny tekst, to trzeba jeszcze w miegjsce

tego zapisu wprowadzi¢ odpowiednie wyrazenie, np. stowo lub skrot.

Nalezy go wpisaé, postugujac si¢ klawiaturg (gdy pozycja nie jest ak-

tywna, trzeba ja najpierw klikna¢), a nastepnie zatwierdzi¢, wciskajac

klawisz Enter.

Samo wybranie elementdéw sktadajacych si¢ na numer to nie wszystko.

Trzeba jeszcze ustali¢ ich wlasciwa kolejnos¢. Jest to bardzo tatwe. Wy-

starczy postuzy¢ si¢ mysza — uchwycié¢ szary kwadrat umieszczony przy

danej pozycji na liscie (pojawi si¢ na nim symbol podwojnej strzatki),

a nastgpnie przesung¢ go w gore lub w dot.

T¢ sama operacj¢ mozna tez wykonac inaczej — zaznaczy¢ jeden z wy-

branych wczesniej elementéw, a potem, przytrzymujac klawisz Ctrl,

wciskaé klawisze ze strzatka w gore lub w dot.

Na biezaco mozna obserwowacé, jaki efekt powoduja wprowadzane
ustalenia. W polu Przyktad widoczny jest zapis pozwalajacy zorien-
towac sie, jak bedzie wygladat numer utworzony zgodnie ze zbu-
dowanym wzorcem.

Naliczanie amortyzacji
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Program pomaga automatycznie nalicza¢ amortyzacj¢ wynikajaca z za-
pisanego planu. Do automatycznego tworzenia naliczen stuzy funkcja
Srodki trwate / Naliczanie amortyzacji.

Aby przygotowaé naliczenia, nalezy po uruchomieniu funkcji Srodki
trwate / Naliczanie amortyzacji, na pierwszej zaktadce wyswietlonego okna
okresli¢ warunki, ktére ma spetnia¢ tworzona lista:



Naliczanie amortyzacji

1. W polu Data naliczenia pierwszej nienaliczonej raty mozna w razie po-
trzeby wpisa¢ i zmieni¢ standardowo podpowiadang biezaca date.

2. Ustali¢, czy wykonywane naliczenia maja dotyczy¢é wybranych
ksiag inwentarzowych. Stuzy do tego znacznik Ogranicz ksiegi. Jesli
pole zostanie wlaczone, trzeba pamigta¢ o wykonaniu wyboru na
odpowiedniej zaktadce okna — uaktywnia si¢ ona automatycznie.

3. Jesli zachodzi potrzeba zmiany uktadu listy naliczen, nalezy ustali¢
wilasng kolejno$¢ elementow listy (pole Uktad listy).

Naliczanie amortyzacji (1) EI@

Warunki wyboru 1 l Wybrane naliczenia l

Data naliczenia pierwszej nienaliczonej raty amortyzacji w okresie

od |01.07.2014 d0|08.07.2014

I ogranicz ksiegi
Uktad listy

Rysunek 28. Okno naliczania amortyzacji w ktorym nalezy okresli¢ wa-
runki wyboru.

4. Przej$¢ na zaktadke Wybrane naliczenia. Program zaprezentuje tu
przygotowana liste naliczen rat amortyzacji.

Program wybierze $rodki trwate, ktdore majg pierwsza nienaliczong rate
amortyzacji ustalong na termin przypadajacy w wybranym okresie.

Wykonanie naliczen

Na zaktadce Wybrane naliczenia program przedstawia takg list¢ naliczen,
jaka zostala przygotowana na podstawie ustalonych przez uzytkownika
parametréow. Na tym etapie pracy mozliwe jest jeszcze dokonanie zmian
— naliczenia nie zostaly zarejestrowane na kartach §rodkow trwatych.

Do usuwania zbednych pozycji z listy shuzy przycisk Usun.
Jesli przygotowana lista (po ewentualnym naniesieniu potrzebnych
zmian) moze zostaé zaakceptowana jako ostateczna, nalezy kliknaé

przycisk Nalicz. Program wykona naliczenia, ktére zostana wpisane na
karty srodka trwatego (raty zostang zaznaczone jako naliczone).
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Wykonanie naliczen program zawsze potwierdza przez wys$wietlenie
komunikatu.

Uwaga  Nalezy pamigtac, Ze lista naliczen jest takim dokumentem, w ktérym
nie mozna zmienia¢ kwot. Naliczenia mozna jedynie usuwac z listy.
(Oprocz tego naliczenia mozna pojedynczo cofngé na kartach).
Trzeba o tym pamieta¢ przed kazdorazowym skorzystaniem z przy-
cisku Nalicz.

Zarzadca ustawien

Dzigki specjalnemu mechanizmowi uruchamianemu ikong 2 mozliwe
jest zapisanie ustawien, ktore opisuja zakres i sposdéb wykonania przez
program zestawienia.

Aby zapisa¢ aktualne ustawienia, trzeba klikna¢ t¢ ikone (w wypadku
niektorych zestawien nalezy wczesniej przej$é na zakltadke inng niz Wy-
niki — program poinformuje o tym, jesli uzytkownik postgpi inaczej).
W pomocniczym oknie, ktore wyswietli si¢ na ekranie, nalezy:

1. Kliknaé przycisk Nowy. Na licie pojawi si¢ wiersz z nazwa Nowy.
2. Kliknaé przycisk Zmien nazwe.

3. Wprowadzi¢ w wiersz nazwe, ktora bedzie opisywac dany zestaw
ustawien (zamiast stowa Nowy). Do dyspozycji jest 50 znakow,
trzeba pamigtac, ze moga to by¢ zarowno litery, jak i cyfry. Zale-
cane jest wybranie takiej nazwy, ktora jednoznacznie bedzie opi-
sywa¢ dany zestaw ustawien i bedzie czytelna dla innych oséb pra-
cujacych z programem.

4.  Wocisna¢ klawisz Enter.

5. Kliknaé przycisk Zamknij. Na wyswietlone przez program zapytanie
odpowiedzie¢ twierdzaco.

Uwaga  Zapisanie ustawien jest mozliwe jedynie po wykonaniu przez pro-
gram zestawienia. Najpierw program musi zaprezentowa¢ na za-
kladce Wyniki gotowe zestawienie, aby mozna byto uruchomi¢ Za-
rzadce ustawien i zapisa¢ zestaw parametréw okreslajacych postaé
tego zestawienia.
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Listy naliczen rat amortyzacyjnych

Bezposrednio po wykonaniu naliczen mozna przygotowaé specjalng li-
ste z informacjami potrzebnymi dla ksiggowosci. Przycisk Utworz liste
powoduje otwarcie okna Listy naliczerh amortyzacji.

Lista naliczen jest dokumentem przygotowywanym dla dzialu ksiggo-
wosci. Zapisy na tej liScie zawieraja informacje o wszystkich nalicze-
niach wykonanych za pomocg programu.

W polu Numer listy musi si¢ znalezé niepowtarzalny numer zgodny
z przyjetym wzorcem numeracji (zob. Srodki trwate/ Numeracja list). Pro-
gram podpowiada go na podstawie ostatniego numeru zapisanej listy.
Uzytkownik moze zmieni¢ ostatni czton numeru, ale wylacznie na taki,
ktory jeszcze nie zostat przydzielony. Nalezy jednak liczy¢ si¢ z konse-
kwencjami takiej operacji — zaburzona zostanie ciggto§¢ automatycznej
numeracji. Program ostrzega, jesli stwierdzi, ze zmieniono numer listy
na taki, ktory juz zostat uzyty, i proponuje nowy — niepowtarzalny nu-
mer.

Aby usuna¢ z listy zbedny zapis, nalezy ustawi¢ na nim kursor i klikngé

przycisk /7.

Uwaga  Usuniecie naliczenia z listy nie powoduje usuniecia go z karty $rod-
ka trwatego.

Jezeli na liScie powinny pojawi¢ si¢ dodatkowe zapisy, nalezy kliknaé
przycisk - , a nastgpnie, postugujac si¢ wyswietlonym przez program
oknem Zestawienie naliczen amortyzacji, wybra¢ potrzebne naliczenia.
Trzeba przy tym pamigtac, by:

e  Po okresleniu warunkow wyboru przejs¢ na zaktadke Wybrane nali-
czenia.

e  Klikna¢ przycisk Utworz liste.

e  Na wyswietlone pytanie: ,,Czy utworzy¢ nowa list¢ naliczen?” od-
powiedzie¢ przeczaco. Spowoduje to dopisanie do wczesniej
otwartej listy wybranych aktualnie naliczen. Odpowiedz twierdza-
ca spowodowaty utworzenie zupetnie nowej listy, na ktorej ujete
zostalyby aktualnie wybrane naliczenia.

Uwaga  Gdy do otwartej listy automatycznie dopisywane sq naliczenia wy-
brane w oknie Zestawienie naliczen, program kontroluje, aby to sa-
mo naliczenie nie zostato umieszczone na liscie dwa razy — pomija
powtarzajace sie zapisy.
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Bezposrednio z listy naliczen mozna szybko przej$¢ na karte srodka
trwatego, dla ktorego wykonywane jest dane naliczenie. Wystarczy
umiesci¢ kursor w tym wierszu listy, ktory odpowiada danemu nalicze-
niu, i weisngé klawisz Enter lub dwukrotnie kliknaé lewym przyciskiem
myszy. Na ekranie zostanie wy$wietlone okno Ewidencja Srodkéw trwa-
tych. Mozna tu sprawdzi¢ informacje zapisane w karcie sprzgtu, mozna
tez wprowadzi¢ ewentualne zmiany. Zawsze po wprowadzeniu zmian

trzeba pamigtac o ich zapisaniu — np. przez kliknigcie ikony /=,

Wzorce numeracji list naliczen amortyzacji

Inwentarz Optivum jest wyposazony w jeden typowy wzorzec nu-
meracji list naliczen amortyzacji — Standard list ST. Mozna go mo-
dyfikowaé, dostosowujac jego budowe do witasnych potrzeb. Do-
datkowo mozna takze wprowadzié¢ swoje wlasne wzorce numeracji.
Zasada tworzenia tych wzorcow jest ta sama — zob. np. podrozdziat
Numeracja srodkow trwatych.

Zestawienie naliczen amortyzacji

Ustalanie szczegétowych kryteriéw wyboru
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W wypadku tworzenia zestawienia uzytkownik na pierwszej karcie okna
okresla zakres 1 sposob prezentacji sporzadzanego zestawienia.

Aby przygotowaé zestawienie, nalezy po uruchomieniu funkcji Srodki

trwate / Zestawienie naliczen amortyzacji, na pierwszej zaktadce wy$wietlo-

nego okna okre$li¢ zakres i sposob prezentacji sporzadzanego zestawie-

nia. Kolejno$¢ czynnos$ci powinna by¢ nastgpujaca:

1.  Zaznaczajac pole Wybierz tylko liste, trzeba wskaza¢ numer listy,
ktorej to zestawienie ma dotyczy¢.

2. W polu Data naliczenia standardowo podpowiadana jest biezaca da-
ta — w razie potrzeby mozna ja zmienic.

3. Ustali¢, czy wykonywane naliczenia maja dotyczy¢ wybranych
ksiag inwentarzowych. Stuzy do tego znacznik Ogranicz ksiegi. Jesli
pole zostanie wiaczone, trzeba pamigta¢ o wykonaniu wyboru na
odpowiedniej zakladce okna — uaktywnia si¢ ona automatycznie.

4.  Jesli zachodzi potrzeba zmiany uktadu listy, nalezy ustali¢ wtasna
kolejnos¢ elementow listy (pole Uktad listy).

5. Zrozwijalnej listy wybra¢ rodzaj naliczen.



Zestawienie naliczen amortyzacji

6. Przej$¢ na zakladk¢ Wybrane naliczenia. Program zaprezentuje tu
przygotowana list¢ naliczen amortyzacyjnych.

Karta Wybrane naliczenia

Karta Wybrane naliczenia udostepnia gotowe zestawienie, ktore powstato
na podstawie wprowadzonych wczesniej ustalen. Samo przelaczenie si¢
na t¢ kart¢ uruchamia mechanizm tworzenia zestawienia — program
przeprowadza konieczne wyliczenia i zebrane dane prezentuje w ukta-
dzie tabelarycznym.

Warto pamigtaé, ze poszczegélne kolumny tabeli, gdzie prezentowane
sa wyniki, mozna dowolnie przestawia¢. Wystarczy w tym celu przecia-
gnaé za pomocg myszy nagtowek kolumny w inne miejsce. Szerokosc¢
kolumn takze moze by¢ zmieniana. Polega to na przesuni¢ciu za pomocg
myszy (wcisnigty lewy przycisk) prawej krawedzi kolumny. Program
wszystkie te ustalenia zapamigtuje. Przy jego kolejnym uruchomieniu,
tabele beda prezentowane w takim samym uktadzie.

Gdy uzytkownik nie podjat wszystkich potrzebnych decyzji na innych
kartach okna, to po przejsciu na karte Wybrane naliczenia ujrzy na ekranie
komunikat, ze nie mozna jeszcze przygotowac zestawienia, bo program
ma za mato potrzebnych do tego informac;ji.

Jezeli utworzone zestawienie ma postuzy¢ do utworzenia listy, nale-
zy klikngé przycisk Utworz liste, jezeli natomiast znalazt si¢ tam za-
pis, ktérego nie chcieliby$my mie¢ na licie, to korzystamy z przyci-
sku Usun z listy.

Gotowe zestawienie moze zosta¢ wydrukowane.

Jesli jakie$ zestawienia sg sporzadzane cyklicznie, to warto zapisaé pa-
rametry, na podstawie ktorych sa sporzadzane. Umozliwia to okno Za-
rzadey ustawien (ikona dostgpna obok zaktadek okna). Aby zapisaé pa-
rametry tworzenia zestawienia, nalezy:

1.  Majac gotowe parametry zestawienia, klikna¢ ikone Zarzadcy ustawien.
2. Klikna¢ przycisk Nowy, a nastgpnie przycisk Zmien nazwe.

3.  Wopisa¢ tytut ustawien i wcisna¢ klawisz Enter.

4. Klikna¢ ikone¢ "= na pasku narze¢dzi (zapisanie danych).

5. Klikng¢ przycisk Zamknij.

Skorzystanie z zapisanych parametrow zestawienia przyspiesza jego
tworzenie. Tworzenie zestawienia z uzyciem opisanych wczesniej pa-
rametrow powinno wyglada¢ nastepujaco:

1. Uruchomi¢ okno Zarzadcy ustawien.
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Na liscie wskazaé odpowiedniag nazwe (wybra¢ w ten sposob ze-
staw ustalonych wczes$niej parametrow).

Klikna¢ przycisk Zastosuj.
Sprawdzi¢ daty okresu, jaki ma by¢ objety zestawieniem.

Przej$¢ na zaktadke Wybrane naliczenia.

Zestawienie srodkow trwatych

Ustalanie szczegétowych kryteriow wyboru
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W wypadku tworzenia zestawienia uzytkownik na pierwszej karcie okna
okresla zakres i1 sposob prezentacji sporzadzanego zestawienia.

Aby przygotowa¢ zestawienie, nalezy po uruchomieniu funkcji Srodki
trwate / Zestawienie srodkéw trwatych, na pierwszej zaktadce wyswietlone-
go okna okresli¢ zakres i sposob prezentacji sporzadzanego zestawienia.
Kolejno$¢ czynnosci powinna by¢ nastgpujaca:

1.
2.

Zaznaczy¢ pole $rodek trwaly lub warto$¢ niematerialna i prawna.

W polu Stan na dzien wybraé opcje Stan biezacy (zestawienie zosta-
nie sporzadzone na dzien biezacy) lub wpisa¢ datg, do ktorej ma
by¢ sporzadzone zestawienie. Podpowiadana jest biezaca data —
w razie potrzeby mozna jg zmienic.

Pole Symbole KST pozwala zawezi¢ zestawienie dla $rodkow
z danym symbolem klasyfikacji srodkow trwatych. Mozliwe jest
wybranie wielu symboli. Puste pole oznacza ze zestawienie bedzie
stworzone bez uwzgledniania symbolu KST.

W polu Stan wybra¢ z listy rozwijalnej stan $rodkéw trwatych, ja-
kie majg si¢ znalez¢ w zestawieniu.

W polu Okres mozna okresli¢ wg jakiej daty ma by¢ tworzone ze-
stawienie (do wyboru sg: data przyjecia, zakupu, likwidacji oraz za-
mortyzowania), a takze okresli¢ dat¢ od... do... Jesli pole od... do...
pozostanie puste, program wykona zestawienie z pelnego zakresu
danych.

Opcje ogranicz ksiegi nalezy zaznaczy¢ w sytuacji gdy wyniki ze-
stawienia maja zosta¢ zawezone do konkretnych ksiag. Po zazna-
czeniu tej opcji uaktywni si¢ zakladka Ksiegi, na ktérej mozna
wskaza¢ konkretne ksiegi.

W polu Na wydruku mozna okresli¢, w jaki sposob na wydruku ma-
ja by¢ prezentowane wyniki zestawienia.



Amortyzacja — eksport danych

8.  Pole Ukfad listy stuzy do ustawienia grupowania zestawienia wg za-
danych kryteriow. Kolejnos¢ na liscie ustala si¢ poprzez przecia-
gnigcie danego elementu w gore lub w dot. Kolejnos¢ sktadnikdéw
na liScie odnosi si¢ do hierarchii grupowania na wydruku zesta-
wienia. Aby efekt grupowania byt widoczny na wydruku, na za-

ktadce Wyniki nalezy kliknaé¢ ikong & wybra¢ format raportu ze-
stawienie z grupowaniem.

9. Pole % stopien amortyzacji pozwala wybra¢ do zestawienia $rodki
trwale zamortyzowane we wskazanym procentowym przedziale.

Karta Wyniki

Karta Wyniki udostepnia gotowe zestawienie, ktore powstalo na podsta-
wie wprowadzonych wcze$niej warunkow wyboru. W dolnej czgsci ok-
na mozna ustali¢ rok wydruku dla zestawienia w formie kart srodkow
trwatych, oraz zaznaczy¢ opcje¢ Drukuj pozycje bez naliczeh, ktora umoz-
liwia drukowanie pozycji srodkow trwalych bez naliczonego planu
amortyzacji.

Przycisk Eksport danych z zestawienia do inwentarza umozliwia eksport
srodkow trwatych z zestawienia do dokumentu przychodu. Po nacisnie-
ciu przycisku nalezy w otwartym oknie wskazac:

e  wzorzec numeracji dokumentu przychodu,
e  wzorzec numeracji pozycji dokumentu przychodu,
e  nazwg indeksu materialowego dla pozycji dokumentu przychodu.

Pod tabela z wykazem $rodkéw trwatych znajduja si¢ przyciski pozwa-
lajace na zaznaczenie lub odznaczenie poszczegdlnych elementow
do eksportu oraz przyciski:

o  Wyjscie, powodujacy przerwanie operacji eksportu $srodkéw trwa-
tych do ksigg inwentarzowych,

e  Eksportuj, ktory tworzy dokument przychodu ksiegi inwentarzowej.

Amortyzacja — eksport danych

Program zostal wyposazony w mechanizm eksportu danych do progra-
mu ksiggowego. Trzeba jednak pamigtac, ze aby mozna bylo przekazy-
waé z Inwentarza Optivum kompletne dane potrzebne do dekretacji
(konta ksiggowe i kwoty), nalezy wczesniej w oknie Ewidencja $rodkow
trwatych wybra¢ odpowiednie konta.

Jesli uzytkownik nie okresli kont, program bedzie mogl wyeksportowaé
do programu ksiggowego wylacznie kwoty odpowiadajace zarejestro-
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wanym w programie zdarzeniom. Do pelnego dokumentu PK bedzie
brakowato kont ksiggowych.

Uwaga W pierwszej kolejnosci program odczytuje konta ustalone przez
uzytkownika w oknie Ewidencja $rodkéw trwatych (zaktadka Ksie-
gowanie). Jezeli nie zostalty tam podane, program positkuje sie in-
formacjami podanymi w oknie Parametry ksiegowania (zob. dalszy
podrozdziat).

Aby wykona¢ eksport danych do programu ksiggowego, nalezy:
1. Uruchomi¢ funkcje Listy naliczer amortyzacii.

2. W oknie Listy naliczen amortyzacji wybra¢ na zakladce Lista zapis
odpowiadajacy tej liScie naliczen, ktdra ma zosta¢ eksportowana.

3. Przej$¢ na zaktadke Opis i upewnic sie, ze wybrana lista zawiera
naliczenia, ktore mozna wyeksportowac.

4.  Powrdci¢ na zaktadke Lista w oknie Listy naliczer amortyzacii.

5.  Pozostawi¢ kursor w wierszu odpowiadajacym liScie wybranej do
eksportu, a nast¢pnie kliknaé umieszczony pod tabelg przycisk L2

6. W nowo wy$wietlonym oknie pomocniczym kliknaé przycisk Eks-
portuj.

Po przeprowadzeniu eksportu program wyswietla komunikat potwier-
dzajacy wykonanie tej operacji lub informujacy o jej niepowodzeniu.
Raport zawierajacy opis ewentualnych btedow zostaje automatycznie
zapisany w katalogu Log.

Po pomyslnym eksporcie program sam zaznaczy dang list¢ jako zaksig-
gowang. W ten sposOb mozna odroznié, ktore listy zostaly przekazane
do dziatu ksiggowosci.

Uwaga  Dokumenty utworzone na podstawie eksportu do programu ksiego-
wego zawsze sg W nim zapisywane jako dokumenty robocze — tra-
fiajg do bufora ksiegowan, a semafor wySwietla dla nich Swiatto
czerwone. Zaksiegowanie ich to zadanie osoby o odpowiednich
uprawnieniach przyznanych jej w programie ksiegowym.
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Ulepszenia

W trakcie korzystania ze $rodka trwalego moze nastapi¢ jego udoskona-
lenie. Kazda taka czynno$¢ nalezy odnotowa¢ w oknie Ewidencja Srodkow
trwatych na karcie Plan amortyzacyjny (latami).

Klikajac ikong ‘2 mozna w oknie Tworzenie planu amortyzacji wprowa-
dzi¢ wartosci dokonanych ulepszen danego $rodka trwalego. Stuzy do
tego przycisk Dodaj/Ulepszenie..., ktory powoduje uruchomienie okienka
Ulepszenie $rodka trwatego, w ktorym nalezy wpisa¢ datg oraz kwotg
ulepszenia, a nastgpnie potwierdzi¢ zapis klikajac przycisk OK. Po
wprowadzeniu ulepszenia nie nalezy wykonywa¢ dodatkowo czynno$ci
przeliczenia planu, poniewaz zostat on juz przeliczony.

Trwale odigczenie czesci srodka trwalego

W trakcie korzystania ze $rodka trwatego moze nastapi¢ trwale odlacze-
nie czgéci §rodka trwatego. Kazda taka czynno$¢ nalezy odnotowac
w oknie Ewidencja $rodkow trwalych na karcie Plan amortyzacyjny (latami).

Klikajac ikone A nalezy w oknie Tworzenie planu amortyzacji zmienié
wartosci danego $rodka trwatego. Shuzy do tego przycisk Dodaj/Trwate
odtgczenie $rodka trwatego..., ktory powoduje uruchomienie okienka Trwa-
te odtgczenie czesci Srodka trwatego. W okienku nalezy wpisa¢ date mody-
fikacji oraz kwotg o jaka zmienita si¢ warto$¢ srodka trwatego po odta-
czeniu jego czgSci, zapis nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Po
wprowadzeniu zmiany nie nalezy wykonywaé¢ dodatkowo czynno$ci
przeliczenia planu, poniewaz zostal on juz przeliczony.

Likwidacja srodka trwalego

Srodek trwaty moze ulec likwidacji. Fakt ten nalezy odnotowaé w oknie
Ewidencja srodkéw trwatych na karcie Plan amortyzacyjny (latami).

Klikajac ikone i nalezy w oknie Tworzenie planu amortyzacji zlikwido-
waé dany $rodek trwaly. Stuzy do tego przycisk Dodaj/Likwidacja $rodka
trwatego..., ktory powoduje uruchomienie okienka Likwidacja $rodka trwa-
tego. W okienku nalezy wpisa¢ datg¢ likwidacji. Zapis nalezy zatwierdzié
przyciskiem OK. Po wprowadzeniu likwidacji program automatycznie
przeliczy plan.

W czasie automatycznego ksieggowania dokumentu LT data likwidacji
srodka trwalego zostaje wpisana do pola Data dokumentu, natomiast pole
Data operacji ma wpisang date biezaca (ustawiong w systemie komputera).
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Parametry ksiegowania
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Aby mozna bylo automatycznie przekazywaé z Inwentarza Optivum
kompletne dane potrzebne do dekretacji (konta ksiggowe i kwoty) do
Ksiegowosci Optivum, nalezy wcze$niej opisaé w programie parametry
ksiegowania (funkcja Srodki trwate/ Parametry ksiegowania).

Uwaga  Jesli uzytkownik nie okre$li parametréw ksiegowania, program be-
dzie mogt wyeksportowa¢ do programu ksiegowego wytgcznie kwo-
ty. Do wykonania dekretacji bedzie brakowato kont ksiegowych.

Funkcja Srodki trwate/ Parametry ksiegowania pozwala opisa¢, w jaki spo-
sob program, eksportujac dane o wykonanych naliczeniach do programu
ksiggowego, powinien przygotowywac zapisy na konta. Inaczej méwiac
— funkcja ta stuzy do opisania sposobu dekretowania w programie ksie-
gowym naliczen amortyzacji.

W wiekszosci wypadkow wystarczy, by uzytkownik w przedstawionym
oknie przyporzadkowal do poszczegdlnych typow dekretéw odpowied-
nie konta ksiegowe.

Trzeba pamigtac, ze dla kazdego typu dekretu opisuje si¢ oddzielnie pa-
rametry ksiggowania — po wprowadzeniu ich nalezy skorzysta¢ z ikony

al umieszczonej na pasku narzgdzi i dopiero wtedy przystapi¢ do
wprowadzania nastgpnych opisow.

W polu Typ dekretu program udostepnia liste rozwijalng zawierajaca na-
stepujace pozycje dotyczace programu Inwentarz Optivum:

e  Fundusz w $rodkach trwatych, np. konto 800-01,

e  Pokrycie amortyzacji — konto 761.

Program, odczytujac z przygotowanej do eksportu listy naliczen infor-
macj¢ o typie naliczenia, potrafi powiaza¢ ja z odpowiednimi typami
dekretow. Brakuje mu jedynie numerow kont, a te podaje uzytkownik,
opisujgc wlasnie parametry ksiggowania.

W polu Konto podpowiadane sg przez program numery kont ksiegowych.
Wystarczy z listy rozwijalnej wybra¢ wiasciwy numer.

Jezeli lista rozwijalna jest pusta, oznacza to, ze w tej bazie danych nie
zostal wprowadzony plan kont do programu ksiggowego.

Podstawowymi parametrami eksportu sg konta z karty $rodka trwatego —
umorzenie/amortyzacja. Inwentarz Optivum dodaje przy swoim starcie
do parametrow ksiggowania wiersze z typem dekretu Fundusz w rodkach
trwatych i Pokrycie amortyzacji — o ile ich jeszcze nie byto, wigc nie zawsze
trzeba zaczyna¢ od funkcji Nowy.



Parametry ksiggowania

Schemat ksiggowania:

A. Konto kosztow/amortyzacji ( 401)

B. Konto umorzen (np. 071, 072)

C. Konto funduszu w §rodkach trwatych (np.800-01)
D. Konto pokrycia amortyzacji (761)

kwota = kwota naliczenia amortyzacji

Debet Kredyt
A kwota B kwota
C kwota D kwota

Uwaga  Program czerpie informacje o kontach z programu ksiegowego. Tyl-
ko tam istnieje mozliwo$¢ dopisywania lub zmieniania kont w przyje-
tym przez jednostke planie kont.

Kazde zdarzenie ksiegowe dokumentowane jest przez co najmniej dwa
dekrety. Dlatego trzeba opisa¢ dwa parametry ksiggowania — jeden od-
powiadajacy dekretowi na strone debet i jeden odpowiadajacy dekretowi
na stron¢ kredyt.

Jesli zachodzi potrzeba stworzenia innego rodzaju parametréw ksiggo-
wania, odzwierciedlajacych bardziej szczegdlowe podziaty, mozna po-
stuzy¢ sie polem Jednostka, wybierajac ze stownika (po kliknieciu ikony

@) konkretng jednostke. Nastepnie nalezy wybra¢ odpowiednie konto.
Trzeba pamigta¢ o wykonaniu tej operacji rowniez dla dekretu przeciw-
stawnego. Stworzenie takiego parametru ksiggowania oznacza dla pro-
gramu, ze naliczenia zwigzane z podang jednostka sg ksiggowane w spe-
cjalny sposob.

Dodatkowym utatwieniem jest mozliwo$¢ okreslenia przez uzytkowni-
ka, czy maja by¢ dotaczane do eksportowanych zapisow informacje
o jednostce. Shuzy do tego tabelka, w ktérej mozna w razie potrzeby za-
znaczy¢ (przez klikniecie mysza) odpowiednie pola umieszczone w ko-
lumnach odpowiadajacych stronie debetowe;j i kredytowej konta.
Poniewaz okno Parametry ksiegowania jest wspdlnym oknem wielu mo-
dutéow systemu programoéw finansowo - ksiegowych, jego wyglad
uwzglednia potrzeby nie tylko programu Inwentarz Optivum, ale i in-
nych aplikacji.
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Powigzania dokumentéw
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W efekcie eksportow dokumentdéw powstaje pamigtana przez program
sie¢ powigzan. Latwa metoda szybkiego przelaczenia si¢ do programu
Ksiegowos¢ Optivum 1 zobaczenia w nim wyeksportowanego dokumen-

tu jest zaznaczenie go na liScie kliknigcie przycisku B Na ekranie zo-
stanie wyswietlone okno Dokumenty powigzane. Podwdjne kliknigcie
(rowniez wcisniecie klawisza Enter lub spacji) na galezi drzewa odpo-
wiadajacej danemu dokumentowi powoduje automatyczne otwarcie bu-
fora ksiggowan programu Ksiggowos¢ Optivum.

Aby zlikwidowaé powigzanie dokumentow, nalezy:

W programie Inwentarz Optivum, w oknie Listy naliczeh amortyzacji
podswietli¢ wybrang liste i klikna¢ ikone Ly

W oknie Powigzania dwa razy kliknaé¢ na pozycji odpowiadajacej
danemu powigzaniu. Zostanie automatycznie uruchomiony pro-
gram ksi¢gowy.

Usunag¢ w buforze ksiegowan (zaktadka Lista) wybrany dokument.

W programie Inwentarz Optivum, w oknie powigzan nalezy wyka-
sowa¢ informacj¢ o istniejagcym powigzaniu. Trzeba po zaznacze-
niu gldwnego wezla w drzewie (lista Inwentarz Optivum) klikna¢

na pasku narzedzi ikong B (Usun).

Potwierdzi¢ che¢ usunigcia powiazania (odpowiedzie¢ Tak na wy-
$wietlone przez program pytanie).



Administrowanie programem

Wigkszo$¢ funkcji umieszczonych w menu Administracja bedzie wyko-
rzystywana przez osobe¢ zarzadzajaca pracg programu, czyli przez admi-
nistratora programu. Oczywiscie, dostep do poszczegdlnych opcji prze-
de wszystkim zalezy od wustalen podjetych za pomoca funkcji
Uzytkownicy, ktora pozwala okresli¢ uprawnienia kazdej osoby urucha-
miajgcej program. Teoretycznie nie ma wigc zadnych przeszkod, by ze
wszystkich zgromadzonych tu mechanizméw korzystali wszyscy uzyt-
kownicy programu. Najczesciej jednak, ze wzgledu na bezpieczenstwo
danych, pewne prawa pozostaja zarezerwowane wylacznie dla osoby
o wlasciwych kompetencjach do administrowania programem.

Funkcja, ktéra zawsze jest dostepna dla wszystkich uzytkownikow, jest
funkcja Zakoncz.

Opcje udostepniane przez menu Administracja to:

e  Uzytkownicy — funkcja odpowiedzialna za okre§lanie uprawnien
wszystkich uzytkownikéw programu. Dokladny opis jej dzialania
zostal umieszczony w ponizszym podrozdziale.

e  Logowanie — funkcja umozliwiajaca rozpoczgcie pracy przez inng
osobe (lub te samg osobg ze zmienionymi prawami dostepu do
funkcji programu) bez koniecznosci wytaczenia i ponownego wia-
czenia programu.

e  Ustawienia drukarki — funkcja uruchamiajgca okno, w ktorym mozna
zmieni¢ parametry sterujace pracg drukarki.

e  Porzadkowanie danych — funkcja pozwalajaca przeprowadzi¢ auto-
matyczng weryfikacje plikow z danymi.

e  Kopia zapasowa — opcje z podmenu tej funkcji umozliwiajg utwo-
rzenie kopii zapasowej oraz odtworzenie danych na podstawie za-
pisanej wczesniej kopii.
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e Wybdr bazy danych — funkcja umozliwiajaca przetaczanie si¢ miedzy
wspolng (dla wszystkich programéw z pakietu Finanse Optivum)
baza i baza danych tylko programu /nwentarz Optivum.

e  Zakoncz — funkcja zamykajaca program.

Uzytkownicy

Kazda osoba korzystajaca z programu musi przy jego uruchomieniu
wprowadzi¢ swoj identyfikator i hasto. Na podstawie tych informacji
system rozpoznaje, jakie uprawnienia ma dany uzytkownik. Standardo-
wo opisaniem nowego uzytkownika zajmuje si¢ osoba z uprawnieniami
administratora programu.

Uwaga  Nigdy nie nalezy usuwac z listy uzytkownikdw osoby o uprawnie-
niach administratora programu (ADM).

Wprowadzenie danych osobowych, okreslenie uprawnien do korzystania
z programu umozliwia funkcja Administracja/ Uzytkownicy. Jej uruchomie-
nie powoduje wyswietlenie okna dialogowego, gdzie b¢dzie mozna:

e podaé¢ dane nowego uzytkownika (zob. Wprowadzanie danych
uzytkownika);,

e  okresli¢ jego dostep do odpowiednich czesei lub funkcji programu
(zob. Udostegpnianie funkcji);

e nada¢ mu prawo do obshugi wybranych jednostek (zob. Przypisanie
Jednostki).

Sam uzytkownik bedzie mogt tu ustalié:
e  brzmienie hasta, ktorym bedzie si¢ postugiwat (zob. Ustalenie hasta);
e  kolory prezentacji istotnych danych (zob. Wybor koloréw).

Wprowadzanie danych uzytkownika
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Aby wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika, nalezy wykona¢ nast¢pu-
jace czynnosci:

e Wybra¢ z paska narzedzi przycisk |8 lub z menu Dziatania funkcje
Nowy.

e  Na karcie Wprowadzanie wpisa¢ w polu ldentyfikator cigg maksymal-
nie 15 dowolnych znakoéw, pamigtajac przy tym jedynie, by nie
uzywac znakow spacji.



Uzytkownicy

e W kolejne pole umieszczone na tej samej karcie wprowadzi¢ imi¢
i nazwisko uzytkownika.
Uwaga  Pola Identyfikator oraz Imig i nazwisko nie mogg pozosta¢ puste.

Po wprowadzeniu danych uzytkownika mozna od razu podja¢ decyzje doty-
czace jego uprawnien do korzystania z poszczegdlnych funkeji programu.

"h Uzytkownicy

Lista l

KSIEGOWY

Imie i nazwisko |J\nna Nowak

Data wygasniecia hasta

Wymagana zmiana hasta [

Jednostki l

Identyfikator

[

Uprawnienia uzytkownika

Kolory }

o]

Inne

a|s|
R|a|&

W programie | Inwentarz Optivum

&

Opis

»||]

=

¥ Aktywny

+ @ Uzytkownicy
Zmiana bazy danych
Dziennik zdarzen
Jednostki

Typy jednostek
Kontrahenci'Osoby
Parametry ksiegow
Indeksy

Miary

Symbole PRIl
Dokumenty przychodu
Dokumenty rozchedu

m

T e e e i e

Rysunek 29.

Okno z informacjami o uzytkowniku.

Na co jeszcze trzeba zwroci¢ uwagg:

Pole Data wygasniecia hasta i znacznik Wymagana zmiana hasta. Jesli
ochrona jest wlaczona (zob. zaktadka Inne), a mingt termin waznosci ha-
sta dla logujacego si¢ uzytkownika, to zaleznie od stanu znacznika:

Prawo dostepu do ww. pdl mozna ustali¢ dla kazdego uzytkownika —

uzytkownik jest tylko informowany o tym fakcie lub

jest od niego wymagane podanie nowego hasta
wprowadza si¢, wpisujac je dwukrotnie w wyswietlone przez pro-
gram okno), w przeciwnym wypadku uzytkownik nie uruchomi

programu.

pozycja Ust. dot. hasta. (zob. podrozdzial Udostegpnianie funkcji).

Nalezy pamigta¢, ze hasto zmieniane nie moze by¢ nazwa uzytkownika

ani starym hastem, nawet jesli r6znia si¢ one wielkoscig liter.

(nowe hasto
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Na liscie uzytkownikow daty wygasnigcia hasta, ktore juz nastapity, sa
wyrdznione na czerwono.

W oknie umieszczona jest rowniez lista wyboru programéw, za pomoca
ktérej mozna podgladna¢ lub tez zmienia¢ uprawnienia uzytkownikow
w innych aplikacjach. Dodano tez prawo Inne programy, za pomocg kto-
rego mozna ustali¢, czy uzytkownik moze na liscie uprawnien widzie¢
uprawnienia w innych aplikacjach. Jesli uzytkownik nie ma takiego
uprawnienia, to lista wyboru jest zablokowana.

Na poczatku listy uprawnien znajduje si¢ pozycja Aktywny. Po rozwinie-
ciu tej galezi mozna ustali¢ generalne uprawnienia do uruchamiania
przez uzytkownika innych programow.

Udostepnianie funkcji
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Umieszczone na karcie Wprowadzanie drzewo funkcji programu pozwala
w tatwy sposob okresli¢ dostep danej osoby do ré6znych mechanizméw
oferowanych przez program.

Symbol ,,+” lub ,,-” widniejacy przy pewnym zapisie informuje, ze dany
element ma budoweg zlozong — sklada si¢ z elementow podrzednych.
Kliknigcie na symbolu ,,+” powoduje rozwini¢cie listy elementow pod-
rzednych, a klikniecie na symbolu ,,-” zwinigcie tej listy. Mozna takze
korzysta¢ z funkcji Rozwin, Rozwir wszystko, Zwin, Zwihn wszystko dostep-
nych w menu kontekstowym pojawiajacym si¢ po naci$nigciu prawego
klawisza myszy.

O tym, czy uzytkownik ma dostgp do konkretnej funkcji programu, in-
formuje zielony znak . Brak dostgpu do funkcji jest sygnalizowany
czerwonym znakiem @. Je$li w drzewie uprawnien widoczny jest znak

E, to znaczy, ze na poziomie jednej z galezi podrzednych odebrano
uzytkownikowi pewne prawo.
Aby nada¢ uzytkownikowi prawo do korzystania z danej funkcji pro-
gramu lub prawo to odebraé, wystarczy:

1. Zaznaczy¢ wlasciwg funkcje.

2. Klikng¢ dwa razy lewym przyciskiem myszy albo nacisna¢ klawisz
Enter lub klawisz spacji. Mozna takze skorzysta¢ z menu kontek-
stowego, pamigtajac, ze:

e  funkcje Odbierz prawo i Nadaj prawo odnoszg sie wylgcznie do za-
znaczonego elementu drzewa;

e  funkcje Nadaj prawa w dot i Odbierz prawa w dét odnosza si¢ wytacz-
nie do jednej grupy (element ztoZzony i elementy podrzedne) i sa
dostgpne jedynie z poziomu elementu zlozonego — tego, przy kto-
rym figuruje znak ,,+” lub ,,-”.
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Pierwszy element drzewa nosi nazwe¢ Aktywny. Przyznanie tu uzytkowni-
kowi prawa dostepu oznacza zgode administratora na uzytkowanie pro-
gramu przez dang osobg¢. Jezeli to prawo nie zostanie nadane, uzytkow-
nik nie bedzie mogt pracowac z programem.

Warto usprawnié sobie prace, korzystajac z przyciskow = i % . Pierw-
szy powoduje automatyczne odebranie danemu uzytkownikowi wszyst-
kich praw, drugi automatycznie prawa te nadaje. Postuzenie si¢ tym me-
chanizmem jest wygodne, jezeli wiadomo, ze dana osoba nie powinna
lub powinna korzysta¢ z wigkszosci funkcji programu. Pozostaje pozniej
jedynie nadanie lub odebranie pojedynczych uprawnien.

Trzeba pamigtaé, by po kazdorazowej zmianie uprawnien ponownie za-
logowa¢ sie¢ w programie. Stuzy do tego funkcja Administracja/ Logowanie.

Informacj¢ o tym, kto jest aktualnie zalogowany w programie, udostep-
nia funkcja Pomoc/ Wizytowka.

Przypisanie jednostki

Aby wprowadza¢ do programu dokumenty i tworzy¢ zestawienia, nalezy
mie¢ prawo do obstugi danych konkretnej jednostki. W sytuacji, kiedy
program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, moze okazac
si¢ przydatna mozliwos¢ przypisania poszczegolnym uzytkownikom do-
stepu do danych odpowiednich jednostek.

W programie obowigzuje zasada, ze osoba wprowadzajaca do niego dane
nowej jednostki automatycznie jest uprawniona do obstugi tej jednostki.

Na karcie Jednostki umieszczony jest przycisk . Uruchamia on stow-
nik wszystkich opisanych wczesniej (zob. rozdziat Stowniki) jednostek.
Nalezy wskaza¢ wlasciwa, np. przez przeciagniecie jej ze stownika na
kartg Jednostki lub wybor za pomoca klawisza Enter. Jezeli wybor nie do-
tyczy tylko jednego elementu, warto postuzy¢ sie przyciskiem %, ktory
udostepnia specjalne okno umozliwiajagce podanie kryteriow wyboru
wielu jednostek.

Najpierw trzeba zdecydowac, ktore elementy opisu jednostki beda brane
pod uwagg. Jesli istotny jest typ wyszukiwanej jednostki, trzeba wiaczy¢
znacznik Typ jednostki.

Jednocze$nie mozna réwniez wiaczy¢ inne znaczniki dostepne w oknie,
ktére dodatkowo pozwola opisaé cechy potrzebnych jednostek.

Nastepnie konieczne jest wpisanie w pola obok wiaczonych znacznikow
odpowiednich wzorcow. Program wybierze tylko te jednostki, ktérych
opisy sg zgodne z wprowadzonymi wzorcami.

Przy tworzeniu wzorcow trzeba si¢ kierowaé nastgpujacymi zasadami:
e  znak gwiazdki (*) zastgpuje dowolny ciag znakow,

e  znak zapytania (?) zastgpuje dowolny znak,
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e  znak # moze wystgpi¢ tylko na poczatku wzorca i oznacza, ze na-
stepujace po nim znaki moga figurowa¢ w dowolnym miejscu wy-
branego opisu.

Przyklady:

Jesli w polu Nazwa wprowadzony zostanie wzorzec #gim, program wy-
bierze jednostki o nastepujacych nazwach: Gimnazjum 3, Gimnazjum
im. Kornela Makuszynskiego, GIMNAZJUM NR 9, Gimnazjum w Wi-
dliszkach Wielkich.

Jesli w polu Skrét wpisany zostanie cigg znakow sp*, to program wybierze
jednostki, ktorym przydzielono nastgpujace skroty: SP1, SP2, SP3 itd.

Dodatkowo w oknie dostepny jest znacznik, ktory pozwala okresli¢, czy
podczas wybierania zapisOw program ma odréznia¢ wielkie i male lite-
ry. Gdy znacznik jest wlaczony, to na podstawie wzorca #Gim program
wybierze Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszynskiego,
Gimnazjum w Widliszkach Wielkich, a odrzuci GIMNAZJUM NR 9.

Program rozpocznie operacj¢ wybierania na podstawie ustalonych kryte-
riow, jezeli kliknie si¢ przycisk /2.

Gdy nie ma potrzeby zawgzania wybieranej grupy, tzn. gdy program
powinien uwzglednia¢ wszystkie zapisane w stowniku elementy, wy-
starczy kliknaé umieszczony w omawianym oknie przycisk ‘¥ . Spowo-
duje to automatyczne wybranie wszystkich zapisow z danego stownika.

Jezeli uzytkownikowi przypisano pomytkowo jednostke, ktorej nie
powinien obstugiwac, wystarczy zaznaczy¢ ja, a nastgpnie uzyc

=

przycisku

Ustalenie hasta
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Kazdy uzytkownik programu powinien sam ustali¢ i wprowadzi¢ hasto,
ktére bedzie stanowito zabezpieczenie przed dzialaniem osdb niepowo-
fanych. Obmyslajac jego brzmienie, warto pamietac, ze:

e  Hasto powinno by¢ trudne do odgadnigcia dla innych oséb. Zia
metoda jest postugiwanie si¢ jako hastem swoim imieniem lub na-
zwiskiem.

e  Nie powinno si¢ ustala¢ hasta nazbyt skomplikowanego, ktoérego
zapamigtanie moze by¢ trudne.

e  Funkcje hasta moze pemié ciag dowolnych znakéw — liter, cyfr,
symboli.

e  Hasto moze by¢ zbudowane z co najwyzej 20 znakoéw.



Uzytkownicy

Uwaga  Hasto uzytkownika musi by¢ tatwe do zapamietania. Wazna tez jest
jego posta¢ — uzycie wielkich i matych liter w musi by¢ $wiadome, by
nie utrudniato zapamietanie hasta.

Uwaga  Administrator programu standardowo ma przypisane hasto vulcan.
Powinno ono zosta¢ zmienione przez uzytkownika, ktéry peti role
administratora, na inne.

Aby wprowadzi¢ do pamigci programu swoje hasto, uzytkownik powinien:

1. Zalogowac¢ si¢ w programie. Nie jest do tego konieczne zamknigcie
i ponowne uruchomienie programu, wystarczy skorzysta¢ z funkcji
Administracja/ Logowanie. W momencie logowania nalezy pole Hasto
pozostawié puste.

2. Uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy.

3. W wyswietlonym oknie, na karcie Wprowadzanie nalezy uzy¢ przy-
cisku &

4.  Zignorowa¢ wyswietlone polecenie wpisania starego hasta (wazne
w wypadku zmiany hasta) przez wybranie przycisku OK.

5. W kolejne wyswietlone okno wprowadzi¢ ustalone wczesniej znaki
sktadajace si¢ na hasto. Nie nalezy si¢ dziwi¢, ze kazdy wpisany
znak jest wyswietlany jako gwiazdka. Jest to zabezpieczenie chro-
nigce hasto przed odczytaniem go przez inne osoby. Program za-
pamigtuje tez wielkos$¢ liter, trzeba wigc uwazac, by niechcacy nie
popehi¢ btedu i nie wprowadzi¢ hasta przy przypadkowo wiaczo-
nym klawiszu Caps Lock.

6. Potwierdzi¢ brzmienie hasta przez powtdérne jego wprowadzenie
w nowe okno wys$wietlone na ekranie. Po zakonczeniu catej opera-
cji program wyswietli komunikat potwierdzajacy zmian¢ hasta
uzytkownika.

Wybér koloréw

Poniewaz program stara si¢ uszanowac rézne przyzwyczajenia réznych
uzytkownikoéw, istnieje mozliwos¢, by kazda osoba pracujaca z progra-
mem ustalita dla siebie kolory uzywane w programie do oznaczenia
waznych informacji, np. wierszy z podsumowaniem w zestawieniach.

Na karcie Kolory dostgpnych jest dziesie¢ pol odpowiadajacych kolorom
wybranym do wyr6zniania waznych informacji.
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Inne
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Obok kazdego pola jest umieszczony przycisk B pozwalajacy wybraé
za poSrednictwem okna z paleta barw najodpowiedniejszy kolor do wy-
roznienia danej informacji.

Przycisk Przywr6¢ domy$ine umozliwia powrdt do pierwotnych ustawien
kolorow, takich jakie byly po wykonaniu pierwszej instalacji programu.

Na zakladce Inne mozna ustali¢ poziom ochrony danych wg ustawy
o ochronie danych osobowych z 29.08.1997 (Dz.U. nr 33/2004 poz.
285) irozporzadzenia MSWiA z 29.04.2004 w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i orga-
nizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informa-
tyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100,
poz. 1024). Od podjetych tu ustalen zalezy, w jaki sposdb program be-
dzie reagowal na hasta wszystkich uzytkownikéw wprowadzane pod-
czas logowania.

Do wyboru sg nastepujace opcje:
e  brak - hasto nie musi by¢ zmieniane,

e  ochrona podstawowa - hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni i za-
wieraé co najmniej 6 znakow,

e  ochrona rozszerzona - hasto musi by¢ zmienione co 30 dni i za-
wiera¢ co najmniej 8 znakow i co najmniej 1 cyfre.

® Dlaczego podczas wprowadzania danych nowego uzytkownika

przycisk |8 jest nieaktywny i nie mozna wprowadzié hasta danej osoby?

Mimo ze takie rozwigzanie moze si¢ wydawaé niewygodne, to jednak
stuzy zachowaniu tajnosci hasta. Nikt oprocz danej osoby nie powinien
znaé jej hasta. Z tego wtasnie wzgledu przycisk & jest dostepny dopie-
ro wtedy, kiedy uzytkownik sam uruchomi program, podajac podczas
logowania swoéj identyfikator, a nastepnie uzyje funkcji Administracja/
Uzytkownicy.



Uzytkownicy

® Zapomniatem swoje hasto. Co mam zrobi¢, zeby moc pracowaé
z programem?

Przede wszystkim prosze zastanowi¢ nad nowym hastem, ktore bedzie
Panu tatwiej zapamigta¢. Nastgpnie moze Pan poprosi¢ o pomoc admi-
nistratora programu lub, jesli to mozliwe, zalogowac si¢ jako on i uru-
chomi¢ funkcj¢ Administracja/ Uzytkownicy. Na pozycji Aktywny musi Pan
odebrac¢ sobie prawo uruchamiania programu, po czym ponownie zechce
Pan wprowadzi¢ swoje dane jako dane nowego uzytkownika, pamigtajac
przy tym, by przypisa¢ sobie nowy identyfikator (inny niz uzywany do-
tychczas), a takze ustali¢ swoje uprawnienia. Nastepnie wystarczy zalo-
gowac si¢ w programie pod nowym identyfikatorem i wprowadzi¢ swoje
nowe hasto.

Jezeli z pewnych powodow jest niezbgdne postugiwanie si¢ starym iden-
tyfikatorem i, co za tym idzie, starym haslem, mozna skorzysta¢ z od-
platnej ushugi odkodowania zapomnianego ciggu znakow.

Importowanie uprawnien uzytkownikow

Opisujac kolejnych uzytkownikow programu, wygodnie jest skorzystaé
z ustalen dotyczacych nadanych im uprawnien, ktére podjeto w odnie-
sieniu do innych osdb, a nastepnie w razie potrzeby ustalenia te odpo-
wiednio modyfikowa¢. Kopiowanie uprawnien umozliwia funkcja Import

uprawnien uzytkownika uruchamiana ikong znajdujaca si¢ na zaktadce
Wprowadzanie w oknie Uzytkownicy.

Kopiowanie uprawnien przebiega nastgpujaco:
1. Uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy, a nastepnie klikna¢

na pasku narze¢dzi ikone 0

2. Nalezy wprowadzi¢ identyfikator oraz imi¢ i nazwisko nowego
uzytkownika, a nast¢pnie zapisac te dane.

3. Klikng¢ ikong ﬁ Program wys$wietli okno Import uprawnien uzyt-
kownika.

4. Z listy rozwijalnej wybra¢ osobg, ktdrej uprawnienia zostang sko-
piowane dla nowego uzytkownika.

5. Postugujac si¢ znacznikami, wskaza¢, jakie ustalenia beda kopio-
wane dla nowego uzytkownika (uprawnienia do korzystania
z funkcji programu, uprawnienia do pracy z jednostkami, ustalenia
dotyczace uzywanych kolorow).
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Logowanie

Uwaga  Opisany w niniejszym rozdziale sposdb logowania nie dotyczy pro-
gramu w wersji SQL. Sposdb logowania do programu w wersji SQL
zostat opisany w podreczniku dla administratora — Finanse Optivum
SQL.

W rozdziale Pierwsze uruchomienie programu zostal omoéwiony sposob
logowania pierwszej osoby uruchamiajacej system — administratora. Po-
dane tam informacje wystarczaja, by bez trudu wykonywacé t¢ operacje.
Jednak z mys$la o wygodzie korzystania z podrgcznika w tym miejscu
zostang powtdrzone i podsumowane wszystkie najwazniejsze wiadomo-
$ci zwigzane z logowaniem uzytkownika w programie.

Logowanie jest, moéwiac najprosciej, forma przedstawienia si¢ osoby
rozpoczynajacej prac¢ z programem. Na tej podstawie program identyfi-
kuje uzytkownika i udostgpnia mu tylko te mechanizmy, do korzystania
z ktorych dana osoba jest uprawniona (zob. rozdziat Administrowanie
programem, podrozdziat Uzytkownicy).

Program rozpoznaje uzytkownika na podstawie wprowadzonego identy-
fikatora i hasta.

Wszystkie znaki hasta wpisywane przez uzytkownika na ekranie sg wy-
$wietlane jako gwiazdki — shuzy to zapewnieniu tajnosci hasta.

Przy wprowadzaniu danych identyfikacyjnych mozna pomyli¢ si¢ tylko
dwa razy. Trzecia nieudana proba zalogowania si¢ powoduje automa-
tyczne zamknigcie programu. Aby wykonaé kolejng probe, trzeba po-
nownie uruchomié¢ program.

W razie probleméw przy logowaniu warto sprawdzi¢, czy nie jest niepo-
trzebnie wiaczony klawisz Caps Lock — jest to czgsta przyczyna blednego
logowania.

Do zalogowania si¢ innej osoby, np. w sytuacji, kiedy z dana kopia pro-
gramu chee rozpocza¢ prace kto inny, nie ma potrzeby zamykania i po-
wtornego uruchamiania programu. Wystarczy skorzysta¢ z funkcji Ad-
ministracja/ Logowanie.

Ustawienia drukarki
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Aby otrzymywaé dobrze przygotowane wydruki réznych dokumentéw
tworzonych przez program, nalezy odpowiednio dopasowaé do swoich
potrzeb ustawienia sterujace pracg drukarki. Informacje na ten temat
mozna znalez¢ w pomocy do systemu Windows oraz w materiatach do-
starczonych przez producenta drukarki.



Porzqdkowanie danych

Warto skorzystaé przy tym z ulatwienia — po uruchomieniu funkcji

Stowniki/ Jednostki mozna na zaktadce Lista kliknaé ikong & , ktora
umozliwia wybdr formatu wydruku. Widnieje tu pozycja Raport testowy,
ktora pozwala przedstawi¢ wlasciwosci posiadanej drukarki. Dzigki te-
mu raportowi (przedstawia on kilka napisoOw roéznej szerokosci pisanych
réznymi czcionkami) mozna dowiedzie¢ si¢, czy sporzadzane wydruki
beda poprawne.

Porzadkowanie danych

Uwaga  Opisana w niniejszym rozdziale operacja porzadkowania danych nie
dotyczy programu w wersji SQL. Sposéb porzadkowania danych
w programie w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla admini-
stratora — Finanse Optivum SQL.

Pracujac z programem warto co jaki§ czas przeprowadzi¢ operacj¢ po-
rzadkowania danych. Jej efektem jest zmniejszenie rozmiaréw plikow
oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku. Operacja ta jest wy-
konywana automatycznie przez program, wystarczy jedynie uruchomié
funkcje Administracja/ Porzadkowanie danych. Zalecane jest wcze$niejsze
pozamykanie wszystkich okien.

Czgstotliwos¢ korzystania z funkcji zalezy od intensywnosci uzytkowa-
nia programu. Jesli program przetwarza wiele danych, porzadkowanie
powinno odbywac si¢ czesciej.

Uwaga  Przy pracy w trybie wspdtdzielenia danych funkcja nie zostanie uru-
chomiona, jesli w danym momencie kto$ inny korzysta z bazy da-
nych. Przed jej uzyciem nalezy sie upewni¢, ze zaden uzytkownik
w sieci nie pracuje obecnie z programem.

Warte polecenia jest uruchamianie omawianej funkcji kazdorazowo po
wystapieniu jakiejkolwiek sytuacji awaryjnej, np. po naglym przerwaniu
pracy komputera (brak zasilania, przypadkowe naci$nigcie wylgcznika
lub przycisku reset itp.).

Kopia zapasowa

Uwaga  Opisana w niniejszym rozdziale operacja wykonywania kopii zapa-
sowych nie dotyczy programu w wersji SQL. Sposob wykonywania
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kopii zapasowych w programie w wersji SQL zostat opisany w pod-
reczniku dla administratora — Finanse Optivum SQL.

Wszystkie dane gromadzone przez program nalezy systematycznie ar-
chiwizowaé — tworzy¢ ich kopi¢ zapasowg. Czgstotliwo$¢ tej operacji
powinna zaleze¢ od intensywnosci uzywania programu. Zawsze jednak
powinno si¢ przestrzega¢ zasady, by nie archiwizowaé danych rzadziej
niz raz w miesigcu.

Uwaga Im czesciej jest przeprowadzana archiwizacja, tym mniej grozne be-
dq skutki ewentualnych awarii, ktére mogtyby uszkodzi¢ dane.

Warte zalecenia jest archiwizowanie danych kazdego dnia i to w ko-
piach przypisanych do dni tygodnia, np. Poniedziatek, Wtorek, Sroda itd.
Warto rowniez krétko opisywa¢ wykonane kopie, np. wyliczajac waz-
niejsze z dokonanych zmian lub wprowadzonych dokumentow.

Do przeprowadzenia archiwizacji mozna wykorzystywa¢ rézne nosniki:
plyty CD/DVD, wymienialne dyski, napedy ZIP, napedy magnetooptyczne
(MO).

Nalezy pamigta¢ o whasciwym przechowywaniu no$nikow zawierajacych
zapasowg kopie danych. Nie moze by¢ to miejsce, ktore nie gwarantuje
ochrony przed uszkodzeniami mechanicznymi (wilgo¢, kurz, wstrzasy)
i wptywajacymi na strukture no$nika (silne pole magnetyczne).

Jak utworzy¢ zapasowa kopie danych?
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Po zakonczeniu pracy z danymi przez wszystkie osoby pracujace w sieci
komputerowej (zalecane jest takze zamknigcie wszystkich okien pro-
gramu) nalezy uruchomi¢ funkcje Administracja/ Kopia zapasowa/ Tworze-
nie. Zostanie wyswietlone okno, w ktérym bedzie mozna ustali¢ wszyst-
kie szczegoty zwiazane z przeprowadzeniem archiwizacji danych.

Przede wszystkim nalezy okresli¢ umiejscowienie zapasowej kopii danych:

o  Jesli bedzie to twardy dysk uzywanego komputera, to nalezy za-
znaczy¢ pole Katalog na dysku, a nastgpnie w polu Katalog kopii da-
nych poda¢ wlasciwa $ciezke dostepu (odnalezienie wiasciwego ka-
talogu utatwia przycisk O).

e  Jesli bedzie to dyskietka, to wystarczy zaznaczy¢ pole odpowiada-
jace wilasciwej stacji dyskow — Dyskietka A: lub Dyskietka B:. W wy-
padku nowej, niesformatowanej dyskietki (lub takiej, ktora byta
uzywana wielokrotnie) mozna przeprowadzi¢ od razu jej formato-
wanie. Wystarczy zaznaczy¢ pole formatowanie dyskietki.



Kopia zapasowa

Zaznaczenie pola pakowanie kopii uruchamia automatyczny mechanizm
kompresji danych (format ZIP). Spakowane dane zajmuja mniej miej-
sca, wigc korzystanie z takiej mozliwosci warto szczegdlnie polecié
w wypadku przygotowywania kopii na dyskietce. Jest to konieczne, gdy
rozmiar archiwizowanych plikow przekracza 1,44 MB.

Warto korzysta¢ z przycisku &, ktory umozliwia sprawdzenie, czy w da-
nym katalogu lub na danej dyskietce jest juz zapisana jakas$ kopia danych.

W tabelce Dotychczas wykonane kopie zapasowe znajduja si¢ wszystkie
wazne informacje o przeprowadzonych do danej chwili archiwizacjach.

Po wprowadzeniu wszystkich ustalen dotyczacych archiwizowania da-
nych mozna rozpocza¢ tworzenie kopii zapasowej. Wystarczy uzy¢
przycisku | @ . O zakoficzeniu operacji program poinformuje, wyswietla-
jac na ekranie specjalny komunikat.

Po utworzeniu zapasowej kopii mozna przeprowadzi¢ operacj¢ porzad-

kowania danych (zob. rozdziat Administrowanie programem, podroz-
dzial Porzgdkowanie danych).

Uwaga  Kazda kopia zapasowa odzwierciedla stan danych w chwili jej utwo-
rzenia, a nie zmiany wprowadzone od czasu sporzadzenia poprzed-
niej kopii. Warto zatem wykonywa¢ kopie zawsze po wykonaniu wie-
lu waznych operacji. Najwygodniej jest zapisywaC dane
w podkatalogu z datg na dysku komputera, a raz na jakis czas prze-
nosic¢ archiwum na no$niki zewnetrzne, np. ptyty CD/DVD.

Jak odtworzy¢ dane?

W razie potrzeby, np. po wystapieniu awarii komputera, mozna skorzysta¢
z przygotowane]j uprzednio kopii zapasowej i odtworzy¢ utracone dane.
Wystarczy uruchomi¢ funkcje Administracja/ Kopia zapasowa/ Odtwarzanie.

Poniewaz odtworzenie danych polega na zastapieniu biezacych plikow
danych plikami archiwalnymi i jest operacja nicodwracalng, system pro-
si o potwierdzenie, ze uzytkownik wykonuje t¢ czynno$¢ z rozmystem
i jest $wiadom konsekwencji, ktére mogg wynikaé z bledu popetnionego
np. przy wyborze nieaktualnej kopii zapasowe;j.

Stare dane (te, ktore zostajg zastgpione plikami archiwalnymi) zostajg
umieszczone w katalogu KOPIA na poziomie katalogu nadrzednego do
katalogu danych.

W wypadku odtwarzania kopii po przeprowadzeniu aktualizacji programu
(zob. rozdziat Zakonczenie pracy i inne operacje, podrozdzial Aktualiza-
cja programu) moze by¢ wykonywana automatyczna konwersja danych,
o ktdrej program informuje, wyswietlajac odpowiedni komunikat.
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Tabelka Dotychczas wykonane operacje odiwarzania gromadzi wszystkie istot-
ne informacje o korzystaniu w przesztosci z zapasowych kopii danych.

Wybér bazy danych
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Uwaga  Opisana w ninigjszym rozdziale operacja wyboru bazy danych nie

dotyczy programu w wersji SQL. Sposéb wyboru bazy danych
w programie w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla admini-
stratora — Finanse Optivum SQL.

Ze wzgledu na wystepujaca czasem potrzebe pracy z réznymi bazami
danych program zostal wyposazony w funkcj¢ Wybor bazy danych. Jest
ona dostepna w menu Administracja. Poniewaz korzystanie z niej jest za-
lecane tylko w wyjatkowych sytuacjach i to przez zaawansowanych
uzytkownikéw programu, prawo do jej uruchomienia musi zosta¢ osob-
no nadane za pomocg funkcji Administracja/ Uzytkownicy.

Funkcja Wybér bazy danych umozliwia korzystanie z r6znych niezalez-
nych baz danych:

Wspolnej bazy systemu Finanse Optivum (programu Ksiggowosé
Optivum wraz z modutami dodatkowymi). W tym wypadku uzyt-
kownik ma mozliwo$¢ wskazania pigciu roznych lokalizacji baz.

Bazy zwigzanej tylko z jednym programem (z programem Ksiego-
wos¢ Optivum lub z modutem dodatkowym tego programu).

Operacj¢ zmiany bazy danych przeprowadza si¢ w nastgpujacy sposob:

Z menu Administracja nalezy uruchomi¢ funkcje Wybér bazy danych.
Jesli w menu nie ma takiej funkcji, to oznacza, ze uzytkownikowi
nie nadano praw do jej uruchamiania (zob. Uzytkownicy).

W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ pole opisujgce wybrang bazg da-

nych. Za pomoca ikony J wskaza¢ katalog bazy danych (program
podpowiada $ciezki dostgpu do istniejacych baz danych).

Klikna¢ przycisk Zapisz i zamknij. Program, wys$wietlajac specjal-
ny komunikat, poprosi o potwierdzenie podjetej przez uzytkow-
nika decyzji.

Ponownie uruchomi¢ program. Otwarta zostanie baza danych znaj-
dujaca si¢ we wskazanej wczesniej lokalizacji. W wypadku gdy
w oknie Wybdr bazy danych wskazano lokalizacje, w ktérej nie ma



Wybor bazy danych

katalogu z baza danych program poinformuje uzytkownika, ze zna-
lazt inny katalog z danymi (bedzie to baza z pierwotnej lokalizacji).
W takiej sytuacji nie nalezy zgadza¢ si¢ na jego uzywanie — nie-
swiadome wybranie bazy danych moze spowodowaé bardzo po-
wazne problemy. Konieczne jest wskazanie poprawnej lokalizacji
bazy danych.

Po ponownym uruchomieniu programu lokalizacja wybranego kata-
logu z danymi bedzie widoczna w oknie Wybdr baz danych nie tylko
w polu Biezaca lokalizacja bazy danych, ale rowniez pod aktywnym
selektorem wyboru bazy.

Jesli ma zosta¢ utworzona nowa pusta baza danych — w celach ¢wicze-
niowych badz w celu odtworzenia na niej kopii danych — mozna wska-
za¢ lokalizacje pustego katalogu. Po ponownym uruchomieniu progra-
mu pojawi sie okno Wskaz katalog danych, w ktérym bedzie wyswietlona
nazwa katalogu wskazanego wczesniej przez uzytkownika. Program za-
pyta, czy utworzy¢ nowa bazg. W takim przypadku nalezy odpowiedzie¢
twierdzaco. Nowa pusta baza danych zostanie utworzona i bedzie mozna
na niej odtworzy¢ kopi¢e danych sporzadzona wczesniej w innej lokali-
zacji.

Uwaga  Nalezy pamietaé, ze rozpoczecie pracy z bazg wspélng i baza zwia-
zang tylko z jednym programem to decyzja, ktérej nie mozna cofngé
— bazy danych nie beda juz mogty zosta¢ potgczone.

Uwaga  Mozliwo$¢ pracy na wspélnej bazie i bazie zwigzanej tylko z jednym
programem nie moze by¢ wykorzystywana bez wyraznej potrzeby.
Konsekwencije tak zorganizowanej pracy sg bardzo istotne, dlatego
decyzje o utworzeniu bazy zwigzanej tylko z jednym programem
uzytkownik powinien podejmowac¢, bedac $wiadomym skutkow tej
operacji.
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Wazng cecha programu jest to, ze nie narzuca uzytkownikowi jednego
stylu pracy. Kazdy moze wybraé¢ dla siebie najwygodniejszy sposob
wykonania réznych czynnos$ci — np. sg osoby, ktore wolg postugiwacé si¢
klawiszami skrétu, inne bgeda wybiera¢ odpowiednie ikony z paska na-
rzedzi, jeszcze inne beda wywolywac potrzebne funkcje z menu.

Czg¢$¢ mechanizmow ulatwiajacych prace jest dostepna jako funkcje
w menu programu. Ze wzglgdu na to, czemu stuza, mozna podzieli¢ je
na kilka grup. Kazda z nich zostanie omowiona szczegdélowo w nastep-
nych podrozdziatach.

Okna programu
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W czasie pracy mozna mie¢ otwartych wiele okien. Program pozwala
przetaczaé si¢ migdzy nimi w taki sposob, by praca byla dla uzytkowni-
ka jak najwygodniejsza. Stuza do tego specjalne funkcje umieszczone
w menu Okna. Kazda osoba moze wybra¢ najbardziej jej odpowiadajacy
Sposob pracy.

Kaskada to funkcja, ktora powoduje utozenie kolejnych okien na sobie
w taki sposob, ze widoczne sg ich paski tytutu i lewe krawedzie.

Poziomo to funkcja, ktora powoduje takie utozenie otwartych okien na
ekranie, by aktywne zajmowato calg szeroko$¢ goérnej polowy ekranu.
W taki sposob wygodnie jest np. porownywac dane z ré6znych formularzy.

Pionowo to funkcja umozliwiajgca prace z oknami utozonymi w taki spo-
sob, ze to aktywne zajmuje lewa potowg ekranu, a inne zostajg roz-
mieszczone obok niego. W takim uktadzie mozna np. tatwo kontrolowaé
zgodno$¢ roznych zapiséw przedstawianych w osobnych oknach.



Dzialania

Wyréwnaj ikony to funkcja, ktora stuzy do uporzadkowania zminimalizo-
wanych okien, ktore zostaly wczesniej umieszczone w réznych miej-
scach ekranu. Jej uzycie powoduje natychmiastowe przeniesienie
wszystkich zminimalizowanych okien tam, gdzie standardowo powinny
by¢ wyswietlane — nad pasek zadan.

Nastepne okno to funkcja umozliwiajaca szybkie przetaczenie si¢ do in-
nego otwartego wczesniej okna. Przy przetgczaniu zawsze zachowywa-
na jest kolejnosé¢, w jakiej byty uruchomione poszczegodlne okna. Dzia-
tanie tej funkcji jest przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + F1.

Zamknij okno to funkcja, ktora stanowi jeszcze jedng (obok standardo-
wych — klikniecia znaku ¥ lub wcisnig¢cia kombinacji klawiszy Ctrl + F4)
metode zakonczenia pracy z konkretnym oknem. Na pasku narzedzi

funkcja ta jest reprezentowana ikong ¥*. Warto tu tez przypomnie¢, Ze
w razie wprowadzania do okna jakichkolwiek danych program przed je-
go zamknieciem pyta, czy zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Zamknij wszystkie to funkcja, z ktorej mozna korzystaé w momencie, kie-
dy na ekranie jest wySwietlanych wiele niepotrzebnych juz okien, np.
przed zakonczeniem pracy z programem. Przed zamknigciem okien pro-
gram upewni si¢, czy uzytkownik chce zapisaé ewentualne zmiany
wprowadzone do formularzy.

Na koncu menu Okna umieszczane sa odwotania do wszystkich otwar-
tych okien. Sa one ponumerowane zgodnie z kolejnoscig ich urucho-
mienia. Wystarczy po prostu klikna¢ nazwe danego okna, a natychmiast
zostanie ono przywolane na pierwszy plan. Jest to bardzo przydatny me-
chanizm zwlaszcza w sytuacji, kiedy na ekranie jest wy$wietlanych bar-
dzo wiele okien, co utrudnia odnalezienie tego wlasciwego — potrzebne-
go w danym momencie.

Dziatania

Funkcje odpowiedzialne za typowe czynnosci wykonywane przez uzyt-
kownika w programie zgromadzono w menu Dziatania. Do ich urucho-
mienia stuzg tez odpowiednie kombinacje klawiszy oraz ikony na pasku
narzegdzi. W ten sposdb zagwarantowany zostat szybki 1 wygodny dostep
do najbardziej potrzebnych mechanizmoéw programu.

Nowy to funkcja umozliwiajgca wprowadzenie danych nowego elemen-
tu, np. jednostki do stownika jednostek itd. Dziatanie tej funkcji jest tak-

ze przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + N oraz do ikony B na pa-
sku narzedzi.
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Zapisz to funkcja, ktéra gwarantuje zapisanie w pamigci komputera
wprowadzonych (dodanych, zmienionych, poprawionych, uzupeinio-
nych) danych. Dziatanie tej funkcji jest dodatkowo przypisane do kom-

binacji klawiszy Ctrl + S oraz do ikony /& na pasku narzgdzi.

Przywr6¢ to funkcja, ktoéra pozwala wycofa¢ si¢ z wprowadzonych
zmian, ale tylko tych, ktore nie zostaly jeszcze zapisane. Jezeli np. nie-
potrzebnie zmieniony zostal skrot przypisany jednej z jednostek, to
przed zapisaniem tej zmiany mozna dzigki funkcji Przywr6¢ szybko po-
wroci¢ do stanu pierwotnego — program odtworzy stary skrot. Dziatanie
tej funkcji jest rowniez przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + E oraz

do ikony ¥ na pasku narzedzi.

Usun to funkcja, ktora pozwala usung¢ niepotrzebny juz obiekt, np. jed-
nostke ze stownika. Zawsze po jej uzyciu program wyswictla prosbe
o potwierdzenie operacji. W niektoérych wypadkach mozliwo$¢ usunig-
cia pewnych obiektow jest uzalezniona od réznych okolicznosci, np. nie
mozna usuna¢ danych jednostki, jezeli wystawiono juz dla niej doku-
menty. Program zawsze informuje o takich sytuacjach. Dziatanie tej
funkecji jest dodatkowo przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + U oraz

do ikony &l na pasku narzedzi.

Nawigacja
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Program, dbajac o wygode uzytkownikow, utatwia szybkie przetgczanie
si¢ pomigdzy réoznymi elementami tej samej klasy, czyli przechodzenie
do réznych zapisow w zbiorach. Latwiej to wyjasni¢ na przykladzie: Je-
$li wlaczony jest np. stlownik jednostek, to nie trzeba mozolnie prze-
mieszczac si¢ po liscie, aby np. dojs¢ do pierwszego zapisu w tym stow-
niku, ale wystarczy uzy¢ odpowiedniej funkcji odpowiedzialnej za
nawigacje. Sg to nastgpujace funkcje z menu Nawigacja:

Pierwszy — powoduje zaprezentowanie pierwszego elementu zbioru;
dzialanie tej funkcji jest takze przypisane do kombinacji klawiszy

Ctrl + Home oraz do ikony ™ na pasku narzedzi.

Poprzedni — powoduje zaprezentowanie poprzedniego elementu zbioru;
dziatanie tej funkcji jest rowniez przypisane do kombinacji klawiszy

Ctrl + PgUp oraz do ikony | 4 na pasku narzedzi.

Nastepny — powoduje zaprezentowanie nastgpnego elementu zbioru;
dziatanie tej funkcji jest dodatkowo przypisane do kombinacji klawiszy

Ctrl + PgDn oraz do ikony | * na pasku narzedzi.



Edycja

Ostatni — powoduje zaprezentowanie ostatniego elementu zbioru; dziata-
nie tej funkcji jest tez przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + End oraz

do ikony M na pasku narzedzi.

Edycja

W menu Edycja zgromadzone zostaty typowe funkcje stuzace do wyko-
nywania roéznych operacji w odniesieniu do pojedynczych zapisow
w polach formularzy. Dziatanie tych funkcji jest rownoczes$nie przypi-
sane do standardowych kombinacji klawiszy.

Cofa ostatnig operacje, np. jesli zostanie wykaso-
Cofnij (Ctrl +Z) | wana zawarto$¢ danego pola, to dzigki tej funkcji
mozna szybko odtworzy¢ usuniety zapis.

Usuwa zawarto$¢ pola i umieszcza jg w schowku

Wytnij (Ctrl +X) | (i dows.

Kopiuje zawarto$¢ pola i umieszcza ja w schowku
Windows.

Kopiuj (Ctrl + C)

Wklej (Ctrl +V) Umieszcza w polu zawarto$¢ schowka Windows.

Powoduje wyroznienie calej zawartosci danego pola
Zaznacz wszystko | i traktowanie jej przez program jako jeden znak. W
(Ctrl + A) takiej sytuacji wystarczy tylko raz nacisna¢ np.
klawisz Del, a usuniety zostanie caty zapis.

Pasek narzedzi

Wiele najczgéciej uzywanych funkcji programu mozna szybko urucho-
mié, korzystajac z paska narzgdzi. Standardowo jest on umieszczany
pod paskiem menu. Nie ma jednak przeszkod, by uzytkownik sam usta-
lit jego najwygodniejsze dla siebie polozenie. Najlepiej jest wykonac
kilka préb i na tej podstawie stwierdzi¢, jakie umiejscowienie paska naj-
bardziej utatwia prace.

Pasek mozna przemieszcza¢ po ekranie za pomoca myszy. Trzeba po
prostu wcisng¢ lewy przycisk myszy i przytrzymujac go, przeciagnaé
pasek w wybrane miejsce ekranu.

Na pasku widnieja nastgpujace ikony:

N pozwala przej$¢ do pierwszego elementu;

pozwala przej$¢ do poprzedniego elementu;
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4l

pozwala przej$¢ do nastgpnego elementu;

pozwala przej$¢ do ostatniego elementu;

umozliwia dodanie nowego elementu;

zapisuje wprowadzone zmiany;

cofa ostatnig operacj¢ (odtwarza usunigty zapis);

usuwa wybrany element;

zamyka ostatnio otwarte okno;

wyszukuje zapisy wedtug wzorca z pola tekstowego;

wyszukuje nastgpne zapisy zgodne z wzorcem

podczas przeszukiwania listy rozrézniane sa wielkie i mate litery;

podczas przeszukiwania listy nie rozrézniane sg wielkie i mate li-
tery.

Przetaczanie sie miedzy programami
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Najczgsciej uzytkownicy Inwentarza Optivum Kkorzystaja jednocze$nie
z innych aplikacji wspolpracujacych z tym programem. Przypomnijmy,
ze s3 to:

Faktury Optivum,

Rozrachunki Optivum,

Kasa Optivum,

KZP Optivum,

Stotowka Optivum,

Magazyn Optivum,
Zamowienia publiczne Optivum,

Rejestr VAT Optivum,



Kalkulator

e Czesne Optivum.

Poniewaz system Windows umozliwia prac¢ w wielu oknach, mozna
wlaczy¢ wszystkie potrzebne w danym momencie programy i po prostu
przetaczac si¢ migdzy nimi w razie potrzeby.

Szybkie i wygodne uruchomienie innych aplikacji oraz przetaczanie si¢
mig¢dzy ich oknami gwarantuje funkcja Okna/ Aplikacie. W podmenu tej
funkcji zglaszane sa wszystkie zainstalowane moduly naszego systemu.
Wystarczy wybra¢ wlasciwy modut, a na ekranie pojawi si¢ okno tego
programu.

Kalkulator

Uruchomienie kalkulatora moze nastgpi¢ w dowolnym momencie pracy
z programem — w kazdej chwili, gdy zajdzie taka potrzeba. Trzeba po
prostu uruchomi¢ funkcje Okna/ Kalkulator. Na ekranie pojawi si¢ okno
z graficznym wyobrazeniem klawiatury kalkulatora. Mozna z niej ko-
rzysta¢ zarOwno za pomoca myszy, jak i klawiszy numerycznych.
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Zakonczenie pracy i inne
operacje

Zakonczenie pracy

Istnieje tylko jeden sposob na poprawne zakonczenie pracy z progra-
mem — nalezy z menu Administracja wybra¢ funkcje¢ Zakoncz. Kazda pro-
ba innego opuszczenia programu, np. przez wylaczenie lub reset kompu-
tera, moze grozi¢ powaznym uszkodzeniem danych.

Nalezy pami¢tac, ze niezwykle istotne jest okresowe wykonywanie ko-
pii zapasowe] danych. Zanim zakonczy si¢ prace z programem, warto
skorzysta¢ z funkcji Administracja/ Kopia zapasowa/ Tworzenie.

Modernizacja i aktualizacja programu
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Poniewaz zmieniajace si¢ przepisy prawne wymuszajg wprowadzanie
zmian do programu, a jego tworcy nieustannie doskonala wewngtrzne
mechanizmy poszukujac najlepszych rozwiazan, co pewien czas powsta-
ja nowe wersje programu.

Pelna historia wprowadzonych zmian jest zapisana w pliku, ktory mozna
ogladna¢ wybierajac z menu opcje Pomoc / Historia zmian w programie. In-
formacje tam zapisane sa udostgpniane podczas aktualizowania progra-
mu, mozna takze na biezaco do nich sigga¢ z menu



Modernizacja i aktualizacja programu

Informacje o aktualnie dostgpnych wersjach wszystkich naszych pro-
gramow s3 podawane w kolejnych numerach Biuletynu Informacyjnego
oraz na naszych stronach WWW (www.vulcan.edu.pl).

Dostosowanie posiadanej wersji do najnowszej moze si¢ odby¢ na dwa
sposoby (zalezy to od wprowadzonych zmian):
e  przez przeprowadzenie modernizacji (Upgrade),

e  przez przeprowadzenie aktualizacji (Patch).

Modernizacja jest przeprowadzana przy uzyciu pakietu instalacyjnego,
ktory dokonuje zmiany catego programu, za$ aktualizacja wymaga uru-
chomienia specjalnego programu dokonujacego zmian tylko wybranych
sktadnikoéw zainstalowanego wczesniej programu.

Czynnosci, ktore nalezy wykonac, aby zmodernizowa¢ lub zaktualizo-
waé program, zostaly opisane w oddzielnej instrukcji dotgczonej do pty-
ty z wersjg instalacyjna programu.
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Wymagania techniczne
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Przed rozpoczgciem instalacji nalezy si¢ upewnié, czy posiadany przez
uzytkownika komputer jest wyposazone w wymienione ponizej elementy:

Wymagania sprze¢towe
minimalne
e  komputer PC z procesorem 1,5 GHz,
e | GB pamigci operacyjnej RAM,
e 100 MB wolnego miejsca na dysku twardym komputera,

e monitor o rozdzielczosci 1280x800 (16:10), 1366x768 (16:9),
1024x768 (4:3),

zalecane

e  komputer PC z procesorem Inter Core 2 Duo 2 GHz,

e 2 GB pamigci operacyjnej RAM,

e monitor o rozdzielczo$ci 1440x900 (16:10), 1680x1050 (16:9).
Wymagania programowe
minimalne

e gystem operacyjny Windows Vista,

zalecane

e system operacyjny Windows 7 (64 bit), Windows 8 (64 bit).



Opis pliku VULCAN.INI

Opis pliku VULCAN.INI

W czasie instalacji zostaje zapisany na dysku komputera plik
VULCAN.INI. (Umiejscowienie tego pliku zalezy od systemu operacyjne-
go. Aby dowiedzie¢ sig, gdzie zostat zapisany, najlepiej zastosowaé po-
lecenie Znajdz z menu Start).

Program Inwentarz Optivum uzywa nastepujacych sekcji:

[SYSTEM2000] — gtéwna sekcja opisujgca podstawowe parametry pro-
gramu. Zawiera klucz KatalogDanych = SciezkaDanych. Jest tu zapisana in-
formacja, gdzie znajdujg si¢ dane programu (wspolna baza danych).

[WzorceSzukania] — sekcja, gdzie sa zapamietywane wzorce szukania.
Zawiera klucze od WzorzecO do Wzorzec9 = WzorzecSzukania.

Katalog z danymi

Dane programu sg przechowywane w katalogu Dokumenty\Vulcan\Dane.
W zaleznos$ci od systemu operacyjnego inna jest Sciezka dostepu do tego
katalogu.

C:\ProgramData \ VULCAN \ Finanse Optivum \ DANE dla Windows Vista i 7.

Opis pliku INWENTOP.INI

W czasie instalacji zostaje zapisany na dysku komputera plik
INWENTOP.INI. (Umiejscowienie tego pliku zalezy od systemu opera-
cyjnego. Aby dowiedzie¢ si¢, gdzie zostal zapisany, najlepiej zastoso-
wacé polecenie Znajdz z menu Start).

Program Inwentarz Optivum uzywa nastgpujacych sekcji:

[Inwentarz] — glowna sekcja opisujaca podstawowe parametry programu.
Zawiera nastepujace klucze:

Uzytkownik = Identyfikator — zapisana jest tu informacja o identyfi-
katorze uzytkownika, ktory ostatnio zalogowat si¢ w programie.
Jest to standardowy identyfikator wys$wietlany w oknie rozpo-
znawania uzytkownika przy rozpoczynaniu pracy z programem.

Intro = LiczbaSekund — zawiera informacj¢ o liczbie sekund, przez

ktéra jest wyswietlana wizytowka przy uruchamianiu programu.
Cyfra zero oznacza, ze okno nie jest wySwietlane.
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[Inwentarz Pozycje Okien] — sekcja zawiera ostatnie pozycje okien w posta-
ci kluczy: NazwaOkna = PozycjaX, Pozycjay.

[SYSTEM 2000] — sekcja opisujaca wykorzystanie lokalnej lub wspolnej
bazy danych. Zawiera dwa klucze:

KatalogDanych = SciezkaDanych — podawana jest tu $ciezka doste-
pu do lokalnej bazy danych (np. C:\VULCAN\MOJE
DOKUMENTY\TERESA\DANE PROBNE).

WybieranyKatalogDanych = G, L — ten klucz decyduje, ktora baza
danych — wspolna (warto$¢ G) czy lokalna (warto$¢ L) — jest
otwierana przy starcie aplikacji.

[Inwentarz Inne] — standardowe parametry startowe modutow.
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