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Wstep 5

Wstep

Szkolenie z zakresu obstugi programu komputerowego Inwentarz Optivum firmy VULCAN jest prowa-
dzone metodg ¢wiczeniowg. Materiaty pomocnicze dla uczestnika szkolenia zawierajg opis ¢wiczen, kto-
re symulujg rzeczywiste zdarzenia gospodarcze z zycia jednostek oswiatowych.

Kurs ma na celu zapoznanie uzytkownika z budowg programu, jego mozliwosciami i podstawowymi
funkcjami.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:
e prowadzi¢ ksiegi inwentarzowe w programie Inwentarz Optivum,

e przeprowadza¢ i dokumentowac elektroniczng inwentaryzacje zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci przy pomocy programu Inwentarz Optivum,

o dokonywaé ewidencji sSrodkéw trwatych i ksigg inwentarzowych w programie.

Wazne informacje zostaty wyrdznione w ramkach. Ze wzgledu na ich wage zalecane jest po zakonczeniu
szkolenia ponowne przeczytanie wyrdznionych tresci.

Zyczymy Panstwu sukceséw w samodzielnej pracy z komputerowym systemem inwentarzowym i radosci
z odkrywania nowych sposobdéw zastosowania programu do potrzeb dokumentowania wyposazenia
swojej jednostki oswiatowej. W razie watpliwosci zachecamy do czytania informacji z menu gtéwnego
programu Pomoc/Pomoc F1.
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Podstawy pracy w programie Inwentarz Optivum

Cwiczenie 1. Uruchomianie programu

1. Kliknij dwukrotnie na pulpicie skrét do programu (& Inwentarz Optivum.

2. Wopisz hasto dostepu: vulcan i kliknij przycisk Kontynuu;.

Zanim nie zostang przydzielone odpowiednie uprawnienia kazdemu z uzytkownikéw, program
jest uruchamiany w trybie pracy przypisanym administratorowi — ADM.

Whpisywane hasto jest zaszyfrowane, kazdy znak jest wyswietlany jako gwiazdka. Jest to zabezpieczenie
chronigce hasto przed odczytaniem go przez inne osoby. Funkcje hasta moze petni¢ cigg dowolnych zna-
kow — liter, cyfr, symboli. Hasto moze zawiera¢ do 20 znakdw.

Kazdy uzytkownik programu powinien sam ustali¢ i wpisa¢ wtasne hasto, ktére bedzie stanowito zabez-
pieczenie przed dziataniem oséb niepowotanych. Nikt inny nie powinien wpisywac hasta uzytkownikowi.
Stanowi to warunek gwarancji bezpieczenstwa danych.

Cwiczenie 2. Rozpoczecie pracy w programie

Przeczytaj ponizsze informacje i zapoznaj sie z budowg programu Inwentarz Optivum.

Skroty klawiszowe:

Num Lock — klawisz uaktywniajgcy klawiature numeryczna.

prawy Alt + odpowiednia litera (a, e, |, itd.) — pisanie polskich liter (g, €, 1, itd.).

lewy Alt + wyrdzniona litera — wybdr modutu, funkcji lub pola programu przy uzyciu klawiatury.
Tab — przemieszczanie sie miedzy polami wprowadzania danych (edycji).

Shift + Tab — powrét do poprzedniego pola edycji.

Ctrl + C — kopiowanie zaznaczonego tekstu.

Ctrl + V—wklejanie skopiowanego tekstu.

Pasek narzedzi stuzy do zarzgdzania pozycjami list.

Marzedzia

[1]
(2]
(3]
[4]
(5]
6]

Przyciski przewijania listy.

Przycisk Nowy stuzy do tworzenia nowej pozycji.

Przycisk Zapisz zapisuje stan aktywnego okna otwartej pozycji listy.

Przycisk Przywrdé wraca stan aktywnego okna do ostatniego zapisanego stanu.
Przycisk Usun usuwa zaznaczong pozycje z listy.

Przycisk Zamknij zamyka aktywne okno.

BN ooy e VULCAN  OPTIVUM
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[7] Pole Tekst do szukania stuzy do wpisywania fragmentu tekstu, ktéry ma by¢ odnaleziony.
[8] Przycisk Znajdz stuzy do znajdowania wpisanego tekstu do szukania.

[9] Przycisk ZnajdZ nastepny stuzy do znajdowania nastepnego wpisanego tekstu.

[10] Przycisk nie rozrdzniania/rozrdzniania wielkosci liter.

Stowniki to narzedzia pomocnicze, ktore porzadkujg i przyspieszajg wprowadzanie danych do programu.

Gtéwne funkcje stownikow:

e Grupowanie elementdéw tej samej kategorii z listy.

e Utatwienie i ujednolicenie sposobu wprowadzania danych — charakterystyki sg wybierane z list
stownikowych, nie ma potrzeby wprowadzania ich z klawiatury, dzieki temu eliminujemy btedy
i niepotrzebne zréznicowanie zapisow tej samej kategorii.

Cwiczenie 3. Wprowadzanie danych uzytkownikéw

Wprowadz dane 0sdb korzystajgcych z programu i nadaj uprawnienia.

1.

10.

W menu Administracja wybierz polecenie Uzytkownicy.

Kliknij przycisk @I Nowy.

Na karcie Wprowadzanie wykonaj czynnosci:
» W polu Identyfikator wpisz — KSIEGOWA.
P Whpisz whasne imie i nazwisko.

» Kliknij znacznik Wymagana zmiana hasta.
4

Nadaj uprawnienia:

— Przyciski i E stuzg do nadawania i odbierania wszystkich praw.

- Pozostate funkcje do nadawania praw sg dostepne w menu kontekstowym uruchamianym
poprzez klikniecie prawego przycisku myszy na wybranej pozycji.

Zaakceptuj wprowadzone dane, kliknij przycisk Zapisz.

Zapisz wprowadzone dane.

W menu Administracja wybierz polecenie Zakoncz, aby dokonaé zmiany hasta.
Uruchom ponownie program. Zaloguj sie jako KSIEGOWA.

W menu Administracja wybierz polecenie Uzytkownicy.

Przejdz na karte Lista, wybierz wprowadzonego uzytkownika i przejdz na karte Wprowadzanie.

Kliknij przycisk ‘i| Zmiana hasta uzytkownika. W kolejnych oknach wyswietlanych na ekranie:
P  Kliknij przycisk OK, zatwierdzajgc puste pole starego hasta.

P Wpisz nowe hasto (w bazie szkoleniowej jest to stowo vulcan pisane matymi literami).

P Kliknij przycisk OK.
4

Powtdrz nowe hasto i kliknij przycisk OK.
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Cwiczenie 4. Uzupetnianie typdw jednostek

Typy jednostek kategoryzujg jednostki ze wzgledu na wymagang klasyfikacje budzetowa.

1.

W menu Stowniki wybierz polecenie Typy jednostek.

Kliknij przycisk lgl Nowy na pasku narzedzi, aby wprowadzi¢ nowg pozycje na liste.
Podczas pierwszego uruchomienia programu klikaj przycisk OK, aby przejs¢ w tryb dodawania.

Wopisz nazwe: PODSTAWOWA.

Zapisz wprowadzone dane - kliknij przycisk Zapisz.

Przejdz na karte Lista i zobacz, jakie typy jednostek sg zdefiniowane.

Cwiczenie 5. Wprowadzanie danych jednostek

W programie Inwentarz Optivum za odrebng jednostke traktuje sie takg jednostke oswiatowsg, dla ktorej
tworzy sie samodzielny bilans.

Skrot Nazwa Typ

SP1 Szkota Podstawowa nr 1 | PODSTAWOWA

W menu Stowniki wybierz polecenie Jednostki.

Kliknij przycisk @ Nowy, aby wprowadzi¢ nowg pozycje na liste.
W pole Skrét wpisz SP1.
W pole Nazwa wpisz Szkota Podstawowa nr 1.

Kliknij przycisk ‘@ w polu Typ i zaznacz na liscie wtasciwg pozycje. Wybér zatwierdz klawiszem Enter.

Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 6. Wprowadzanie oséb odpowiedzialnych za sprzet

Wopiszemy do stownika osoby odpowiedzialne za sprzet: Wanda Kotakowska, Zbigniew Bober, Marian Wozniak.

1.

W menu Stowniki wybierz polecenie Osoby.

Kliknij przycisk lgl Nowy.
Wypetnij pola edycyjne: Imiona i Nazwisko.
WHtacz znacznik generuj skrét - program sam wypetni pole Skrét.

Pozostate dane mozesz wprowadzi¢ pdzniej, powtarzajgc kroki 2-6.

Kliknij przycisk Zapisz.
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Program spetnia wymagania ustawy o ochronie danych. O funkcjonalnosci programu w zakresie ochrony
danych osobowych przeczytasz w poradzie ,,Ochrona i udostepnianie danych osobowych” dostepnej
w Bazie wiedzy na stronie www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl.

Cwiczenie 7. Wprowadzanie pomieszczen

Wprowadzimy pomieszczenia w Szkole Podstawowej nr 1, w ktérych znajduje sie wyposazenie. Przydzie-
limy osobom odpowiedzialnos$¢ za powierzony sprzet.

Nazwa Jednostka Odpowiedzialni

j. polski 12 Szkota Podstawowa nr 1 | Wanda Kotakowska

matematyka 102 | Szkota Podstawowa nr 1 | Zbigniew Bober

komputerowa 34 |Szkota Podstawowa nr 1 | Marian Wozniak

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Pomieszczenia.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy.

3. Wypetnij pole Nazwa.

4. Kliknij przycisk ‘@ w polu Jednostka i wybierz wtasciwg jednostke z listy stownikowej. Nacisnij kla-
wisz Enter, aby wprowadzi¢.

5. Kliknij przycisk Dodanie odpowiedzialnego, aby wprowadzi¢ nowa pozycje w obszarze Odpowiedzialni.

6. W aktywnym wierszu kliknij przycisk ‘@ i z karty Lista wybierz odpowiednig pozycje. Nacisnij klawisz
Enter, aby zatwierdzié.

7. Kliknij przycisk Zapisz, aby zatwierdzi¢ dane.
8. W celu wprowadzenia kolejnych pomieszczen, powtérz kroki 2-7.

9. W menu Okna wybierz polecenie Zamknij wszystkie.

Cwiczenie 8. Zaktadanie ksiag inwentarzowych

Wprowadzimy po dwie ksiegi inwentarzowe dla kazdej z wprowadzonych jednostek.

Nazwa Jednostka Opis

Gtéwna-SP1 |Szkota Podstawowa nr 1 |Ksiega gtéwna

ST-SP1 Szkota Podstawowa nr 1 | Srodki trwate

1. Z menu Stowniki wybierz polecenie Ksiegi inwentarzowe.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy.

3. Wopisz w pole Nazwa pierwszg pozycje z tabeli.
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4. Kliknij przycisk ‘@ w polu Jednostka i wybierz z listy wtasciwg pozycje. Nacisnij klawisz Enter.

5. Wprowadz opis z tabeli.
6. Kliknij przycisk Zapisz.

7. W celu wprowadzenia kolejnej pozycji, powtdrz kroki 2-6.

Cwiczenie 9. Wprowadzanie kodéw DKP

Wypetnij stownik kodéw DKP (Dziat/Konto/Pozycja)

DKP Nazwa

VI/08/K/U/ |Inwentarz gospodarczy — meble — krzesta uczniowskie

VI/21/S/U/  |Inwentarz gospodarczy — meble — stoty uczniowskie

111/10/0/01/ |Inwentarz specjalny — pomoce naukowe —sala komputerowa

m/11// Pozostaty inwentarz specjalny — pomoce naukowe

VI/30/K/A/ |Sprzet pomocniczy — maszyny biurowe (do liczenia, pisania, powielania) — komputery
dla administracji

VI/30/KK/A/ | Sprzet pomocniczy, maszyny biurowe (do liczenia, pisania, powielania) — kserokopiarki
dla administracji

Zgodnie z aktualnym stanem prawnym nie ma wymogu uzywania kodéw DKP. Wykaz DKP jest opubliko-
wany w Okdlniku nr 36 z dnia 7 lipca 1960 (Dz. Urz. Ministerstwa Oswiaty nrll, poz. 206). Przepis ten,
cho¢ dawno opublikowany i nie znajdujacy sie na liscie przepiséw obowigzujgcych w oswiacie,
jest w praktyce przestrzegany w niektorych jednostkach oswiatowych.

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Kody DKP.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy.

3. W pola Nazwa i Dziat/Konto/Pozycja wpisz dane z pierwszego wiersza tabeli.
4. Kliknij przycisk Zapisz.

5. W celu wprowadzenia kolejnych kodéw, powtdérz kroki 2-4.

Cwiczenie 10. Wprowadzanie jednostek miary

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Jednostki miary.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy.

3. Wpisz w pole Skrét — z, a w pole Nazwa — zestaw.

4. Kliknij przycisk Zapisz.
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Cwiczenie 11. Przegladanie stownikéw dostarczonych z programem

W menu Stowniki przejrzyj pozostate stowniki: Jednostki miary, Cechy/Kategorie indeksu, PKWiU, Kategorie
przychodu/rozchodu oraz KST — Klasyfikacje srodkéw trwatych.

Cwiczenie 12. Wprowadzanie indekséw materialowych

Indeks materiatowy to krétki 6-znakowy skrét przypisany do sktadnikéw wyposazenia, dzieki ktéremu pro-
gram identyfikuje konkretny rodzaj wyposazenia. Indeks utatwia wyszukiwanie elementéw wyposazenia oraz
ich grupowanie ze wzgledu na przynaleznos¢ do jakiejs kategorii.

Nie mozna zmieni¢ indeksu, jezeli zostat juz uzyty w programie Inwentarz Optivum lub w innych progra-
mach finansowo-ksiegowych firmy VULCAN, ktére sg powigzane z programem Inwentarz Optivum.
Wazne jest, aby przemyslec i dobrze zaprojektowac indeksy oraz tworzyc¢ je wedtug nastepujacych zasad:

e W indeksie nie uzywamy polskich znakéw.
e Nie zaczynamy indekséw od cyfr.

e W polu Cecha/Kategoria wybieramy opcje Inwentarz w przypadku, gdy indeks jest wytgcznie
zwigzany z programem Inwentarz Optivum.

Wprowadz indeksy materiatowe:

Indeks Nazwa J.m. ::;c :I\(N\A\Il:ll-.l DKP Cecha/Kategoria
UCKRZE Krzesto uczniowskie szt. 1 36.11.1 VI/08/K/U/ INWENTARZ
UCSTOL | Stolik uczniowski szt. 1 36.14.1 VI/21/S/U/ INWENTARZ
UCZKOM | Komputer uczniowski z 1 30.02.1 I1l/20/0/01/ INWENTARZ
ADZKOM | Komputer dla administragji z 1 30.02.1 VI/30/K/A/ INWENTARZ
ADKSER | Kserokopiarka —administracja | szt. 1 30.01.2 VI/30/KK/A/ INWENTARZ

1. W menu Stowniki wybierz polecenie Indeksy materiatowe.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy. Program otworzy okno w trybie dodawania.

3. Wypetnij pola Indeks i Nazwa pierwszego elementu wyposazenia z powyzszej tabeli.

4. Kliknij przycisk ‘@ w polach Jednostka miary, Kod DKP, SWW/PKWilU i wybierz z listy wtasciwe opcje.

5. W polu Cecha/Kategoria z listy rozwijalnej wybierz kategorie zgodnie z tabelka.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCI
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Indeksy materiabowe EI@
Cpis l Lista
Indeks Jednastka miary
UCKRZE ozt - @
Mazwa
| Krzesto uczniowskie
llos€ minimalna SVWWWIRKWWIL
| 1.00 36111 fal
Cecha/ategoria Kod DKP
| INWENTARZ = I @
CPVY Kategoria CPC

6. W polu CPV wpisz odpowiedni kod ze Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV).

7. Kliknij przycisk Zapisz.

8. Wprowadz nastepne indeksy materiatowe, powtdrz kroki 2-7.

Wypetnianie ksiag inwentarzowych

Wprowadzanie dokumentow do ksigg inwentarzowych odbywa sie w dwdch etapach:
e Tworzenie wersji roboczej, ktérg mozna ponownie edytowac.

e Tworzenie wersji utrwalonej, ktdra nie moze by¢ juz modyfikowana.

Cwiczenie 1. Definiowanie wzorcéw numeracji

Jednostki oswiatowe stosujg rézne polityki w zakresie numeracji dokumentow. W niektérych istnieje
jednolita numeracja dla dokumentéw przychodu i rozchodu, inne prowadza oddzielne numeracje. Pro-
gram jest elastyczny w tym zakresie — umozliwia dostosowanie automatycznej numeracji dokumentéw
do standardu stosowanego w kazdej jednostce. Stuzg temu Wzorce numeracji dokumentéw, ktére sg narze-
dziem pomocniczym programu, spetniajgcym nastepujgce funkcje:

e Pozwalajg na elastyczne dopasowanie sposobu numeracji dokumentéw inwentarzowych
w programie do réznych sposobdw numeracji stosowanych przez jednostki oswiatowe.

e Pilnujg numeracji - uzytkownik wprowadzajgc dokument wybiera dla niego odpowiedni wzorzec
numeracji — program nadaje kolejny wolny numer - zgodny z wybranym wzorcem.

Zdefiniuj wzorzec numeracji dla dokumentéw przychodu w postaci: P-000001/14.

1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Wzorce numeracji dokumentow.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy.
3. W polu Nazwa Wzorca wpisz: Przychody standardowy.

4. W polu Ostatni numer wpisz numer ostatniego dokumentu przychodu, ktéry utworzytes — program
nastepnemu wystawianemu dokumentowi nada kolejny numer.

5. W polu Typ dokumentu z listy rozwijalnej wybierz: przychody.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN OPTI\ UM
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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6. Wzorzec numeracji ustalamy, wybierajgc sktadniki numeru z listy Dostepne elementy i przenoszac
je do listy Elementy wybrane:

4
4

4
4
4
4

Aby wyczyscic liste Elementy wybrane kliknij dwukrotnie na wyswietlanych sktadnikach listy.
Aby wprowadzi¢ sktadnik P:

- Dwukrotnie kliknij na sktadniku Tekst dowolny, aby przenies$é ten sktadnik do listy Elementy wy-
brane.

— Skasuj stowa Tekst dowolny.

- Wopisz P i zatwierdz klawiszem Enter.
Wprowadz sktadnik Kreska -.
Wprowadz sktadnik Numer kolejny.
Wprowadz sktadnik Kreska /.
Wprowadz sktadnik Rok (dwie cyfry).

7. Zapisz wprowadzone dane.

Cwiczenie 2. Ustalanie numerdw inwentarzowych

Podobnie, jak w przypadku dokumentéw, program umozliwia dostosowanie wzorca numerdw inwentarzo-
wych do stosowanego we wiasnej jednostce.

W przypadku numerdw inwentarzowych powinienes zwrdci¢ uwage na 2 zadania:

Kontynuacje numeracji, z ktérg wigze sie ustawienie ostatniego uzytego numeru.

Dopasowanie wzorca numeracji do wzorca uzywanego we wifasnej jednostce.

Wprowadz wzorzec 00001/14.

1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Numery inwentarzowe i zdefiniuj wzorzec podobnie jak definio-
wate$ wzorzec numeracji dokumentdéw:

»

Aby kontynuowac¢ numeracje sktadnikéw inwentarza, nalezy w polu Ostatni numer wpisaé ostatni
numer z ksigg inwentarzowych — program nowemu wprowadzanemu skfadnikowi inwentarza
nada kolejny numer.

Aby dopasowac wzorzec numeracji do obowigzujgcego w jednostce, nalezy z listy Dostepne ele-
menty przenie$é elementy wzorca do listy Elementy wybrane.

Podwadjne klikniecie lub uzycie przycisko’wEE, pozwala przesuwac elementy pomiedzy li-
stami. Kolejno$¢ elementow wzorca ustalamy, przesuwajgc myszkg elementy w dot i w gére me-
toda ,ztap, przesun i pusc”.

2. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. Wprowadzanie dokumentéw przychodu

Program wprowadza pozycje do ksigg inwentarzowych na podstawie dokumentéw przychodu.

Jeden dokument moze potwierdzac przyjecie jednego lub wielu przedmiotéw.

Zalecane jest, by kazdy z wierszy dokumentu opisywat jeden element wchodzacy w sktad wyposazenia.
Wodéwczas program automatycznie wypetni nowy wiersz informacjami skopiowanymi z poprzedniego
wiersza dokumentu i jednoczesnie nada nowej pozycji kolejny numer inwentarzowy zgodny z ostatnio

ACO)
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uzytym wzorcem numeru inwentarzowego. Takie dziatanie ufatwia i przyspiesza wprowadzanie informa-
¢ji o takich samych elementach wyposazenia.

Wopisz elementy wyposazenia do Gtéwnej ksiegi inwentarzowej Szkoty Podstawowej nr 1.

Sporzadz 7 dokumentdw przychodu przyjmujgc na stan ksiegi ponizsze elementy wyposazenia:

Pomieszczenie Odpowiedzialny Wyposazenie llos¢ | Cena Nr dok.
j- polski 12| Wanda Kotakowska Krzesta 30| 250,00 1
Stoliki uczniowskie 15| 350,00 2

matematyka 102 Zbigniew Bober Krzesta 30| 250,00 3
Stoliki uczniowskie 15| 350,00 4

komputerowa 34 Marian Wozniak Krzesta 30| 250,00 5
Stoliki uczniowskie 15| 350,00 6

Komputery 15| 2800,00 7

1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Przychody.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy. Otworzy sie okno Dokumenty przychodu.

3. Na karcie Opis wypetnij formularz pierwszego dokumentu przyjecia 30 krzeset na stan sali j. polskiego:

»  Kliknij przycisk ‘@ po prawej stronie pola Numer i z listy wybierz wzorzec Przychody standard
(P-00001/14). Zaakceptuj wybor klawiszem Enter.

Woypetnij pola Opis i Faktura.
W polu Kategoria z listy rozwijalnej wybierz: odptatne.
Na karcie Edycja w pierwszej pozycji dokumentu wprowadz przychdd jednego krzesta:

- Kliknij przycisk M w kolumnach Indeks, Ksiega, Pomieszczenie i z listy stownikowej wybierz da-
ne z powyzszej tabeli.
- Wohisz cene krzesta.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

O$RODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN VULCAN OPTIVUM
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Dokumenty przychodu EI@
opis ] Lista
Numer | P-000001/14 | Prvchogy standard Data[26.11.2014 [ utrwalony
Opis |K|zes¢a do sali jezyka polskiego Fakiura |F‘u" 23414
Kategaoria |0dp{atne j@ WartoSc'| 250,00
Edycja ‘ Operacje grupowe dokumentu |
+ | |Indeks Nazwal/DK|Ksiega  |Mumer inwentarzow|Pomieszczenie [Cena Nr fabrycd ~ |
1|UCKRZE gy [Krzesto ud aio + [ g ooooozi14 g iposki 1 ~[ ] 250,00 |

< |
Dodaj | Usun | Wszystkie | Zaden Odwrac Odpowiedzialny

Wprowadzono 1 | KOLAKOWWAN ~[ G

| 26.11.2014 09:40:00 |

=
-]

5. Przejdz na karte Operacje grupowe dokumentu, aby w sposdb przyspieszony dopisa¢ pozosta-
te 29 krzeset. Wprowadz do programu dane, ktére program musi uzupetni¢ dla wprowadzanych gru-

powo 29 pozycji:

P W obszarze Operacja postaw znacznik przy opcji Dodaj — chcemy dodac 29 krzeset.
P W pole Wierszy wpisz 29.
» W polu Wypetnij pola (nie zaznaczone z biezacego wiersza) zaznacz pozycje, ktére majg by¢ wypetnione.
> Kliknij przycisk w zaznaczonych polach i wybierz:
- Indeks — UCKRZE.
- Numer inwentarzowy — wzorzec standard.
- Ksiega — Gtowna-SP1.
- Pomieszczenie — j. polski 12.
- Cena—250.
- Odpowiedzialny — KOLAKOWWAN.
»  Kliknij przycisk Wykonaj.
Dokumenty przychodu =] -E e
Opis l Lista
Numer |P-uunuu1m @,Przychouy standard  Data|26.11.2014 [~ utrwalony
Opis | Krzesta do sali jezyka polskiego Faktura | FV 234/14
Kategoria [odpfatne ~| al Wartoée| 250,00
Edycia Operacje grupowe dokumentu
Operacia Ktore wisrsze Wypetnij pola (nie zaznaczone z biezacego wiersza)
C Zmigfi naczone (0) ¥ indeks juekrze -]

oo Bl ) ¥ numer inwentarzowy |1234/14 | i
{* Dodaj -
] " Iv ksiega Giowna-SP1 -

(" Zaznacz wierszy[ 29 = 2 |
W pomieszczenie jpoleki12 |
W cena | 250,00

Wykonaj

I numer fabryczny |
¥ odpowiedzialny KOEAKOVWAN | i

™ odpowiedzialni wg pomieszczen (zmien, dodaj)

I~ kod paskowy od nr | 0

W dokumencie przychodu
tutaj wprowadzamy osobe
odpowiedzialng

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN
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6. Kliknij przycisk Zapisz.

7. Przeanalizuj skutki operacji grupowych na karcie Edycja.

Automat kazde krzesto wpisat w osobnej pozycji. Program wypetnit kazdy nowy wiersz informacjami
wprowadzonymi do pdl Wypetnij pola (nie zaznaczone z biezacego wiersza). Jednoczesnie nadat nowej po-
zycji kolejny numer inwentarzowy, zgodny z ostatnio uzytym wzorcem numeru inwentarzowego
(1 sztuka wyposazenia = 1 numer inwentarzowy).

Dokumenty przychodu EI@
Opis l Lista
ﬁ, Przychody standard

Faktura |FV 234114

Numer |P-000001/14 Data|26.11.2014 I utrwalany

Opis |K|zes}a do sali jezyka polskiego

| dal

Kategoria |0dp#atne ‘.".fart096| 7 500,00

Edycja I Operacje grupowe dokumentu
+ Indeks NazwalDK|Ksiega  |Numer inwentarzow|Pomieszczenie [Cena Mr fabrycz] «
(] | 1|UCKRZE g |Krzesto ug Gt - | g | 00000214 Fha|ipolskit: ~| | 250,00 |
[] | 2|UCKRZE gL |Krzesto ud e | @ oooooams Fhn|ipolekit: ~| @G| 250,00
1| 3[UCKRZE g |Krzesto ud Gt « | gk | 000004014 fha|ipolskit: ~| | 250,00
[ | 4[UCKRZE g |Krzesto ud Gio « | g | 00000514 Ehlipolskits »| | 250,00
% 5|UCKRZE g Krzesto ug Gie ~ | E | 00000614 Fab|ipolskit: ~| G| 250,00
G|UCKRZE @iy |Krzesto ug Gio | g | 00000714 fh|ipolskit: ~| | 250,00
]| 7|UCKRZE g |Krzesto ud Gt | g | 00000814 fhb|ipolskit: «| G| 250,00
I:I| B|UCKRZE @i |Krzesto ug Gio | fi | 00000914 Fhh|ipolski®: ~| ]| 250,00 -
4 »

Dodaj | Usur | ﬂszystkie| Faden
Woprowadzono

| 26.11.2014 10:10:02 |

| oawrée [ [Le
.

Odpowiedzialny -
KOELAKOWWAN ~[ g -
-l &

8. Kliknij przycisk @ Nowy. Program nowemu dokumentowi automatycznie nada kolejny numer.

9. Powtarzajac polecenia z punktow 3-6, wypetnij formularz nastepnego dokumentu przychodu przyj-

mujac na stan ksiegi Gtéwna-SP1 kolejne elementy wyposazenia.

Nie jest wymagane wypetnienie od razu wszystkich pél dokumentu. Aby mozna byto 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 usuwac
juz wprowadzone.

Numer dokumentu przychodu musi by¢ zgodny z odpowiednim wzorcem numeracji (nazwa uzytego
wzorca jest wyswietlana obok pola Numer).

Przyjmowane elementy wyposazenia opisuje sie w osobnych wierszach tabeli dostepnej na karcie Edycja.
Jesli zaistnieje potrzeba wprowadzenia zmian dotyczgcych wielu pozycji juz wprowadzonych do nieutrwa-
lonego dokumentu, mozna uproscic sobie prace, stosujgc operacje grupowe.

W kolumne llo§¢ mozna wprowadzac tylko liczby naturalne. Zalecane jest, by w jednym wierszu opisywac
tylko jeden element wyposazenia, poniewaz kazdemu sktadnikowi jest przypisywany unikalny numer in-
wentarzowy.

Program pozwala przyjmowac na stan wyposazenie z ceng zerowa. Taka potrzeba zachodzi w przypadku
darowizn lub ksigg ilosciowych.

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

Cwiczenie 4. Utrwalanie zapiséw

W tym ¢wiczeniu utrwalimy wprowadzone wersje robocze dokumentéw.

ALENIA KADRY KIEROWNICZE) OSWIATY VULCAN
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Cwiczenie 5.

W menu Dokumenty wybierz polecenie Przychody.

Przejdz na karte Lista.

Wybierz dokument nieutrwalony - wyswietlany w czarnym kolorze czcionki.

Przejdz na karte Opis.

Kliknij znacznik w polu utrwalony, aby potwierdzi¢ utrwalenie dokumentu.

Dokumenty przychodu E=R(ECE 5
DOpis l Lista
Numer |P-000002/14 | Praycnooy standard Data|26.11.2014 [ utrwalony
Opis | Stoliki uczniows kie Fakiura | FV 255/2014
Kategoria |odptatne j@ Wartosé | 5 250,00
Edycja ‘ Operacje grupowe dokumentu
Indeks Nazwa/DKP Ksiega  |Mumer inwentalPomieszczenie |Cena Nr faf «
1|UCSTOL g | Stolik uczniowski V211 it « | gk | 0000324 gk ]ipolski1; « | ik 350,00
2lucstoL g | stolik uczniowski Vi1 e v | G| 0o0033ma g |iposiiv +| gs| 350,00
ajucstoL g | tolik uczniowski V211 G ~| gm|ooooaera g |iposkivc ~[ @] 350,00
4|UCSTOL g | Stolik uczniowski VIi21/{ Gio « | ik | 00003514 g |jpolski1: « | k| 350,00
slucsToL g | Stolik uczniowski V211 ci6 ~| G| oo00asra g |iposki v [ g 350,00
6|UCSTOL i | Stolik uczniowskiVIi21/{ Gt ~| g 000037112 g |ipoiski 1 ~| gaa| 350,00
7ucstal g | stolik uczniowski vzt e | g oooozara g |iposiit ~[ @] 350,00
glucstoL g | stolik uczniowski V21 66 ~| gl ooooasre  ghliposkivc +[ g 350,00 -
4 »
Dodaj | Usun | ﬂszystkie| Zaden | Odwrdc | LP Odpowiedzialny =
Wprowadzona 1 [KotAKOWWAN ~lem| [ | =
| 26.11.2014 10:15:39 | ~| =

Kliknij przycisk Zapisz, aby zapisa¢ wprowadzone zmiany.
Zapoznaj sie z komunikatem i kliknij Tak.

Inwentarz Optivum l__]

Czy utrwali¢ dokument?
! % Po jego utrwaleniu nie beda juz
mozliwe zadne zmiany!

| oTak [ e |

W menu Zestawienia wybierz polecenie Wybor z ksiegi.

Na karcie Lista zamiast podpowiadanej opcji wszystkie ksiegi wybierz Gtowna-SP1.

PrzejdZ na karte Statystyka/Operacje i kliknij przycisk Statystyka. Program przeliczy aktualng ilos$¢ i war-

tosc¢ sprzetu na stanie, uwzgledniajac utrwalone dokumenty przychodu.
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Wybér z ksiggi
Lista

llo&¢ widocznych pozycji

150
Sprzetu na stanie
150
Przychodowano
150
Rozchodowano
0
NajwyZszy numer kodu paskowego
0

‘Wypetnij kody paskowe

Drukowanie Eksport do pliku

&sls| L

Statystyka / Operacje

Warto&¢ sprzetu na stanie
80 250,00
Wartos¢ sprzetu przychodowanego
80 250,00

Warto&¢ sprzetu rozchadowanego
0,00

[E=8 Ho =~

4. Zapisz w notatkach ilos¢ i wartosc sprzetu na stanie w celu pdzniejszych poréwnan.

Cwiczenie 6. Grupowe utrwalanie dokumentéw

Przy duzych zakupach sprzetu lub przy rozpoczynaniu pracy z programem bardzo wygodnym sposobem

utrwalania wielu dokumentdw jest grupowe utrwalanie dokumentéw.

Przed grupowym utrwalaniem dokumentéw zréb kopie bazy danych!

1. Woybierz funkcje Administracja/Kopia zapasowa/Tworzenie — na ekranie otworzy sie okno Tworzenie kopii

Zapasowej

M Tworzenie kopii zapasowej

" Dyskietka A
" Dyskietka B:
& Katalog na dysku | W twd

I¥ pakowanie kopii
I~ fi

Katalog kopii danych

=

v podkatalogach z data

Dotychczas wykonane kopie zapasowe

CAUSERSWPUBLIC\DOCUMENTSWULCAMINWEN

Nr kogUiytkownik |Dataiczas o|Dokad

Liczb] =]

2l

o

O koniecznodci utworzenia kopii zapasowe] przypominaj

po 7 EI: dniach od utworzenia ostatniej kopii.

2. Ustal sposdb i miejsce zapisu kopii danych:

» Zaznacz opcje: Katalog na dysku, pakowanie kopii, tworz kopie w podkatalogach z data.

»  Wybierz katalog kopii danych, rozwijajgc drzewko podkatalogdéw przyciskiem @Wybierz katalog

danych.

Utworz kopie danych, naciskajac przycisk Tworzenie kopii danych @

W menu Dokumenty wybierz polecenie Grupowe utrwalanie dokumentow.
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5. Ustal zakres utrwalanych dokumentéw w obszarach Zakres utrwalania i Dokumenty utrwalane zgodnie
z ponizszym rysunkiem.

Grupowe utrwalanie dokumentow @

Zakres utrwalania
" wszystkie dokumenty

{+ zawierajace wiersze ksiegi | Gidwna-SP1 - @

(" zawierajace pomieszczenie
Dokumenty utrwalane Ut |
" przychody i rozchody wa
of 104y
" tylko rozchody frcd

6. Kliknij przycisk Utrwal.

7. Program wyswietli pytanie o kontynuowanie operacji - potwierdz decyzje o wykonaniu utrwalenia.

8. Kliknij przycisk ‘@ Drukuj, aby wydrukowac raport podsumowujacy.

Jezeli do utrwalania wybrano zapisy zwigzane z konkretng ksiegg inwentarzowg, to utrwalone zostang
wszystkie dokumenty, ktdre zawierajg zapisy dla tej ksiegi — réwniez woéwczas, gdy zawierajg tez zapisy
dotyczace innych ksiag.

Cwiczenie 7. Wprowadzanie dokumentdw rozchodu

Program utatwia dokumentowanie rozchoddw. Automatyzuje wiele czynnosci koniecznych do wystawienia
dokumentu, a takze w pewnych sytuacjach, ktére przedstawimy pdzniej, tworzy go samodzielnie.

Na podstawie protokotu kasacji nr 1/2014, w jednym dokumencie rozchodu, zdejmij ze stanu sali jezyka
polskiego 4 krzesta oraz 2 stoliki uczniowskie.

1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Rozchody.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy. Otworzy sie okno Dokumenty rozchodu. Wypetnij formularz pierwszego do-
kumentu rozchodu.

3. Przejdz na karte Opis:

» W polu Numer kliknij przycisk ‘@,wybierz z listy wzorzec Rozchody standard i zatwierdZ go klawi-
szem Enter.

Wypetnij pola Opis i Dokum.
» W polu Kategoria z listy rozwijalnej wybierz kategorie rozchodu.

4. Przejdz na karte Edycja:
» Kliknij przycisk Dodaj pod tabelg edycji rozchodéw. Program otworzy okno Wybor z ksiegi.
P W oknie Wybor z ksiegi ogranicz wybor do sali jezyka polskiego i odszukaj pozycje z wtasciwym
numerem inwentarzowym.

P Za pomocg myszy przeciggnij odszukang pozycje krzesta z wtasciwym numerem inwentarzowym
do okna Dokumenty rozchodu lub zaznacz wtasciwg pozycje i zaakceptuj klawiszem Enter.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

6. Zdejmij ze stanu ksiegi Giéwna-SP1 kolejne elementy wyposazenia, powtdrz kroki 4-5.
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Dokumenty rozchodu EI@
Opis ] Lista
Numer | R-000001/14 | Rozehody standard  Data | 27.11.2014 [ utrwalony
Opis |Kasacja 4 krzeseti 2 stolikdw w sali jez pol Dokum.| PK 112014
Kategoria |zuzycie j@ Wartosé | 1700,00
Edycja ‘ Operacje grupowe dokumentu
+ Indeks |[NazwalDK|Ksiega Numer inwentar{Pomieszcze|Odpowied|Cena Mr fabryczny I{;
1| 1|UCKRAKrzesto ud Gtowna-SH000002114 jpolski 12 |KOEAKOV 250,00
1 | 2|UCKRAKrzesto ud Giéwna-SHO00003/14 jpolski 12 |KOLAKOV 250,00
1 | 2|uCKRAKrzesto ud Giéwna-SHO00004/14 j.polski 12 |KOLAKOV 250,00
% 4|UCKRAKrzesto ug Gtawna-SH000005/14 jpolski 12 |KOLAKOV 250,00
5|UCSTO Stolik uczr Gtawna-SH000032/14 jpolski 12 |KOLAKOV 350,00
B|UCSTO Stolik uczn| GHowna-SHO00033/M14 j.polski 12 |KOLAKOW 350,00 p|
-~
«| | »
Dodaj | Usuri | Wazystkia | Zaden Odwrdd
Woprowadzono
|27.11.2014 08:51:25 |

7. Utrwal dokument rozchodu:
» W menu Dokumenty wybierz polecenie Rozchody.
»  Wybierz z listy nieutrwalony dokument.
» Przejdz na karte Opis i kliknij znacznik w polu utrwalony, aby potwierdzi¢ utrwalenie dokumentu.

»  Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 8. Sprawdzanie efektéw dokonanych rozchodéw

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Wybor z ksiegi.
2. Na karcie Lista zamiast podpowiadanej opcji wszystkie ksiegi wybierz Gtéwna-SP1.

3. Przejdz na karte Statystyka/Operacje i kliknij przycisk Statystyka. Program przeliczy aktualng ilo$¢ i war-
tosc sprzetu na stanie, uwzgledniajac utrwalone dokumenty rozchodu.

Wybér z ksiegi =N ===

Lista Statystyka / Operacje

llo&é widocznych pozycji

150
Sprzetu na stanie Warto5¢ sprzetu na stanie

144 78 550,00
Przychodowano Warto&¢ sprzetu przychodowanego

150 80 250,00
Rozchodowano Wartos¢ sprzetu rozchodowanego

6 1700,00

MajwyZszy numer kodu paskowego

0

Wypetnij kody paskowe

Drukowanie Eksport do pliku

Rl&|&| L
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4. Zapisz w notatkach ilo$¢ i wartosc sprzetu na stanie oraz poréwnaj ze stanem poprzedzajgcym kasa-
cje wyposazenia.

Jesli zaistnieje potrzeba wprowadzenia zmian dotyczacych wielu pozycji juz wprowadzonych do doku-
mentu, mozna uproscic sobie prace, stosujac tzw. operacje grupowe.

Nie mozna wprowadzac zmian w obrebie dokumentu, ktory zostat juz utrwalony. Nie mozna umieszczaé
w dokumencie rozchodu pozycji rozchodowanych lub pochodzacych z dokumentéw nieutrwalonych.

Cwiczenie 9. Wykonywanie operacji grupowych

Operacje grupowe w programie umozliwiajg przyspieszenie wykonywania wielu czynnosci, ktére sg wy-
konywane na grupie sktadnikéw inwentarza wprowadzanych do dokumentéw.

1. Mozna dokonywa¢ Operacji typu: Zmien, Usuii, Dodaj, Zaznacz.
2. Operacji tych mozemy dokonywac na wszystkich dokumentach lub na dokumentach zaznaczonych.

3. Operacje grupowe dotyczg wybranych przez uzytkownika pozycji. Pozycje sg wybierane z grupy
Zmien pola. Aby wybra¢ pozycje do operacji grupowych:

P Postaw znaczniki w polach wymagajgcych zmiany.
P Nowg zawartos$¢ pola wprowadz za pomocg stownikdw lub wpisz recznie.

4. Zatwierdzenie przyciskiem Wykonaj— program dokona ustalonych przez nas zmian.

Pozostate zadania w ksiegach inwentarzowych

Cwiczenie 1. Przekazanie odpowiedzialno$ci za sprzet

W jednostkach oswiatowych sprzety czesto sg przenoszone do innych pomieszczen bez uwzgledniania
tego faktu w ksiegach inwentarzowych. Program zostat wyposazony w mechanizmy utatwiajace:

e Przekazanie sprzetu miedzy osobami, pomieszczeniami oraz ksiegami.

e Sporzadzanie protokotdw przekazania odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Przekazanie sprzetu moze by¢ wykonane jedynie wéwczas, gdy dokument przychodu dla tego sprzetu
jest utrwalony.

Do chwili utrwalenia dokumentu przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet dokonuje sie poprzez edycje
nieutrwalonego dokumentu.

Przekaz Marianowi Wozniakowi sprzet bedacy na stanie Zbigniewa Bobera.
1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Przekazanie odpowiedzialnosci.

2. W obszarze Przekaz sprzet zaznacz opcje caty sprzet wybranych oséb.

3. Kliknij przycisk |%| na karcie Osoby przekazujace odpowiedzialno$é i wybierz Bober Zbigniew.

4. W polu Przekaz odpowiedzialnosé z listy rozwijalnej wybierz WoZniak Marian (przejmuje odpowiedzial-
nos$¢ za wyposazenie).

':. e o ot e VULCAN  OPTIVUM
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13} Przekazanie edpowiedzialnosci
Przekaz sprzet
+ caly sprzetwybranych osdb © wybrany sprzet

™ usun odpowied

™ dodaj odpowie

dzial

0soby przekazujace odpowiedzialnosd

(o] = |l

dzialnego

nego

BOBERZBI Bober Zbigniew

=l &l
=

=

Przekaz odpowiedzialnosc Uwagi

WOZNIAKMAR j @ ‘
Wykonaj

|‘.".foiniakru1arian

R & &

Nowe

5. W pole Uwagi wpisz whasciwy komentarz, np. protokot zdawczo-odbiorczy.

6. Kliknij przycisk Wykonaj. Program potwierdzi przekazanie odpowiedzialnosci komunikatem — zapoznaj

sie z jego trescia.

Przekazanie sprzetu I&

. | Przekazano sprzet dla Wozniak Marian .

- Uwaga! Nalezy wydrukowad raport o przekazaniu cdpowiedzialnesci,

Pe zamknieciu okna wydruk raportu nie bedzie mozliwy.

7. Kliknij przycisk Podglad wydruku i obejrzyj protokot przekazania odpowiedzialnosci.

8. Kliknij przycisk i wydrukuj dokument. POZNIEJ NIE BEDZIE TO MOZLIWE.

Protokdt przekazania odpowiedzialnosci trzeba wydrukowaé od razu, zaraz po wykonaniu przekazania

W programie — pdzniej bedzie to niemozliwe.

Cwiczenie 2.

Przenoszenie sprzetu miedzy pomieszczeniami

Przenies jeden komputer z sali komputerowej do sali matematyki.

1. W menu Dokumenty wybierz polecenie Przeniesienie do pomieszczenia.

2. W obszarze Przenie$ do pomieszczenia zaznacz opcje tylko wybrany sprzet. Uaktywni sie karta Sprzet

do przeniesienia.

3. Woybierz do przeniesienia komputer z najwyzszym numerem inwentarzowym.
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Kliknij przycisk ‘@ Wybor sprzetu. W polu Wybor z ksiegi na karcie Lista ogranicz wybor pomieszczen
do sali komputerowej, a indeksy do komputeréw. Wyréznij jeden komputer i zatwierdZz wybdr naci-
skajac klawisz Enter.

W polu Przenie$ do pomieszczenia kliknij przycisk |Z| i wybierz z listy rozwijalnej sale matematyki.
Kliknij przycisk Przenie$. Program wykona przeniesienie sprzetéw miedzy pomieszczeniami.

Kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ wyswietlony komunikat.
Kliknij przycisk @ Podglad wydruku i obejrzyj protokdt przeniesienia sprzetu miedzy pomieszczeniami.

Kliknij przycisk \@ i wydrukuj dokument. POZNIEJ NIE BEDZIE TO MOZLIWE.

Protokot przeniesienia sprzetu trzeba wydrukowac od razu, tuz zaraz po wykonaniu przeniesienia w pro-
gramie — pdézniej bedzie to niemozliwe.

Cwiczenie 3. Przenoszenie wyposazenia miedzy ksiegami

Przenie$ wszystkie komputery uczniowskie z ksiegi Gtéwna-SP1 do ksiegi Gtéwna-G1 bez zmiany wzorca
numerdw inwentarzowych.

Zauwaz, ze nie ma zdefiniowanej ksiegi Gtowna-G1. Skorzystaj ze wskazowek z rozdziatu Podstawy pracy w
programie Inwentarz Optivum, str.7 - dodaj nowy typ, uzupetnij dane jednostki GIMNAZJUM, dla uzyt-
kownika KSIEGOWA nadaj prawa do obstugiwania zdefiniowanej jednostki oraz utworz ksiege Gtéwna-G1.

W menu Dokumenty wybierz polecenie Przeniesienie miedzy ksiegami.

Na karcie Sprzet do przeniesienia kliknij przycisk l%]i’ Wybierz sprzet z zestawienia umieszczony z boku karty.

W nowym oknie Zestawienie sprzetu w ksiegach okresl na kolejnych kartach kryteria wyboru sprzetu:

P Przejdz na karte Ksiegi i kliknij przycisk ‘@ Z listy wybierz pozycje Gtéwna-SP1 i nacisnij klawisz
Enter.

P Przejdz na karte Indeksy i kliknij przycisk ‘@ Z listy wybierz pozycje UCZKOM.

» Przejdz na karte Pomieszczenia i kliknij przycisk I%]i|. W oknie Wybodr pomieszczen kliknij przycisk
, aby dodac wszystkie pomieszczenia.

P Przejdz na karte Odpowiedzialni i kliknij przycisk M W otwartym oknie Osoby przejdz na karte Li-
sta i dodaj wszystkie nazwiska - przeciggajac je myszkg miedzy oknami.

Przejdz na zaktadke Wyniki. Program wyswietli liste komputeréw wybranych do przeniesienia miedzy

ksiegami.

Kliknij przycisk Iﬂ Przeniesienie miedzy ksiegami. Elementy zawarte w oknie Zestawienie sprzetu w ksie-
gach zostang przeniesione do pierwszego okna Przeniesienie miedzy ksiegami.

W polu Ksiega do przeniesienia kliknij przycisk Izli z listy rozwijalnej wybierz ksiege Gtéwna-G1, do kto-
rej majg zostac przeniesione wybrane sprzety.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

W obszarze Zmiana numeréw inwentarzowych zostaw wtgczong opcje Ten sam wzorzec nr.

8 Przeniesienie miedzy ksiegami EI@
Sprzet do przeniesienia

Fozycja |Mrinw.(skad) Indeks Mazwa j
300014114 UCZKCM Komputer uczniowski @

(4 [P UCZKOM  Komputer uczniowski j
500014314 UCZKOMm Komputer uczniow:
§|000144/14 UCZKOM Komputer uczniowsk %
7000145114 UCZKCM Komputer uczniowsk

ki
il
<i
g|000146/14 UCZKOM Komputer uczniowski
900014714 UCZKOMm Komputer uczniowski
10]00014814 UCZKOM Komputer uczn ki [
11|000148/M14 UCZKCM Komputer uczniowski
12|000150/14 UCZKOM Komputer uczn ki
13|000151/14 UCZKOMm Komputer uczniowski -
<] | _'l_‘
Ksiega do przeniesienia Uwagi
| towna-c1 j@ |

Zmiana numerdw inwentarzowych
* Ten sam wzarzec nr " Mowy wzorzec " Diobigrane

Wzorce numeracji inwentarzowe|

j@ Przenies

Plr| sl

Kliknij przycisk Przenie$. Program wykona przeniesienie sprzetéw miedzy ksiegami oraz automatycz-
nie utworzy dokumenty przychodu i rozchodu potwierdzajgce te operacje.

W wyswietlonych oknach sprawdz automatyczne zapisy przeniesienia wyposazenia miedzy ksiegami,
wprowadz ewentualne poprawki i utrwal dokumenty:

» W oknie Dokumenty rozchodu sprawd? zapisy dotyczgce zdjecia komputerdw ze stanu ksiegi Giow-
na-SP1, postaw znacznik w polu utrwalony.

Kliknij przycisk Zapisz.

W oknie Dokumenty przychodu sprawdz zapisy przyjecia komputeréw na stanu ksiegi Gtéwna-G1,
postaw znacznik w polu utrwalony.

»  Kliknij przycisk Zapisz.

W menu Okna wybierz polecenie Zamknij wszystkie.

W menu Zestawienia wybierz plecenie Wybor z ksiegi.

Wybierz ksiege Gtowna-SP1.

Przejdz na karte Statystyka/Operacje i kliknij przycisk Statystyka.

Zapisz w notatkach ilo$¢ i warto$¢ sprzetu na stanie oraz poréwnaj ze stanem poprzedzajgcym prze-
kazywanie sprzetu.

Dokumenty przychodu i rozchodu potwierdzajace operacje przeniesienia miedzy ksiegami sa udostep-
niane w postaci nieutrwalonej. Mozna je jeszcze modyfikowac.
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Cwiczenie 4. Przegladanie stanéw wyposazenia

Czasem zaistnieje potrzeba biezgcej kontroli stanéw wyposazenia. Prze¢wiczymy te umiejetnosci stosu-
jac rézne kryteria wyszukiwania.

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Wybor z ksiegi.
2. Na karcie Lista skorzystaj z list rozwijalnych i okresl charakterystyke sprzetu, ktérego stan chcesz
przegladac:
P Wybierz indeks, ktéry okresla rodzaj sprzetu.
Wybierz pomieszczenie, w ktérym chcesz sprawdzi¢ stan.

4
P  Wybierz ksiege inwentarzowg, ktorej stan chcesz przegladac.
4

Woybierz na liscie konkretng pozycje — w dole okna na liscie w obszarze Odpowiedzialny zostanie
wyswietlona osoba, ktdra jest za niego odpowiedzialna.

3. Po dokonaniu wyboru przejdz na karte Statystyka/Operacje:
P Kliknij przycisk Statystyka — wyswietli sie ilo$¢ oraz wartos$¢ sprzetu na stanie zgodnie z ustawio-
nymi filtrami — kryteriami wyboru.

4. Zamknij otwarte okna.

Inwentaryzacja

W programie Inwentarz Optivum inwentaryzacje przeprowadza sie w 7 krokach:
e Utworzenie dokumentu inwentaryzacji.
® Przypisanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji.

® Przeprowadzenie spisu z natury i naniesienie wynikdw w arkuszach spisowych przypisanych
do biezacej inwentaryzacji.

e Wyszukanie réznic inwentaryzacyjnych.
e Korekta zapiséw w arkuszach i ponowne wyszukanie réznic.
e Utworzenie dokumentdw przychodu i rozchodu dla stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

e Zakonczenie inwentaryzacji.

Cwiczenie 1. Utworzenie dokumentu inwentaryzaciji

W celach éwiczeniowych przeprowadzimy petng inwentaryzacje w jednostce Szkota Podstawowa nr 1.

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Inwentaryzacje.
Okno Inwentaryzacje stuzy do opisywania nowych oraz prezentacji wtasnie przeprowadzanych lub juz za-

konczonych inwentaryzacji. O tym, ze dana inwentaryzacja zostata juz zakoriczona swiadczy wypetnione
pole Zakoiczono — podawana jest tam data i czas zakoriczenia inwentaryzacji.

2. Kliknij przycisk @I Nowy.

3. Na karcie Opis wypetnij pola: Numer, Rodzaj, Sposob.
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4. W pole Rozpoczeto wpisz date rozpoczecia inwentaryzacji.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Oprdcz czesci opisowej w oknie Inwentaryzacje znajduje sie karta z przypisanymi arkuszami spisowymi

oraz na karcie Rozliczenie inwentaryzacji lista stwierdzonych w wyniku rozliczenia inwentaryzacji réznic.

Cwiczenie 2. Przypisanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji

1. W oknie Inwentaryzacje na karcie Arkusze spisowe kliknij przycisk & Kreator arkuszy inwentaryzacyjnych.
Program otworzy okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych.

2. W obszarze Utworz arkusze, ktore dotycza: zaznacz opcje pomieszcze. W polu ksiegi inwentarzowej z listy
rozwijalnej wybierz ksiege Gtéwna-SP1.

Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych @I

Utwdrz arkusze, ktdre dotycza:
@ pomieszczen ksiegi inwentarzowej
0s6h Gléwna-SP1 I

+ | uwzgledniaj wytacznie przychody utrwalone

Opis inwentaryzacji
Rodzaj Kantralna
Sposdb Komisyjnie

Komisja | zphigniew Bober, Marian Wozniak

Odpaowie- | zhigniew Bober, Marian Wozniak
dzialni

Ii? .
‘ Utwérz i

3. Kliknij przycisk Utworz, aby utworzy¢ arkusze inwentaryzacyjne dla kazdego z pomieszczen szkoty.
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Twentanee B
Opis l Lista
Numer [INW 112014
Rodzaj |K0ntro|na Sposdb |K0misyjnie
Komisja Cdpowiedzialni
Zbigniew Bober, Marian Wozniak Zbigniew Bober, Marian Wozniak
Rozpoczeto | 27.11.2014 09:16:50 Uwagi
Zakonczono| .. Zakoricz
Arkusze spisowe l Rozliczenie inwentaryzacji
Mazwa Rodzaj Sposdb Odpowiedzialni Opis arkusza =
INW 1720141 Kontrolna Komisyjnie Zbigniew Bober, Marian Woz{Ksisga Gtdwna-SP1
INWVY 17201412 Kontrolna Komisyjnie Zbigniew Bober, Marian WoZ{Ksiega Gtdwna-SP1
INW 1/2014/3 Kontrolna Komisyjnie  [Zbigniew Bober, Marian Wo{Ksigga Gtéwna-SP1
G ®|

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3.

Przeprowadzenie spisu z natury i naniesienie wynikow w arkuszach
spisowych

Poréwnaj stan stwierdzony ze stanem ksiegowym. W wyniku spisu z natury okazato sie, ze:

- w gabinecie matematyka 102 brakuje 2 krzeset,

- w gabinecie komputerowa 34 jest nadwyzka 2 krzeset.

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Arkusze spisowe.

2. Na wygenerowanych arkuszach spisowych dla pomieszczen sprawdz stan ksiegowy wyposazenia.

3. Uzgodnij stan ksiegowy ze stanem stwierdzonym gabinetu j. polskiego 12, gdzie spis z natury pokry-
wa sie ze stanem ksiegowym:

Vv v vV VvV VvV VvV Vv v Vv

zat brak dwédch krzeset:

Kliknij przycisk Wszystkie.

Kliknij przycisk Wykonaj.
Przejdz na zaktadke Spis.

Przejdz na karte Opis z aktywng zaktadka Spis.

Przejdz na zaktadke Operacje grupowe na spisie.

W obszarze Ktore wiersze zaznacz opcje zaznaczone.

Przejdz na karte Lista i wybierz arkusz spisowy wyposazenia sali j. polskiego 12.

W obszarze Operacja zaznacz opcje Wypetnij stan z oryginalnego.

Program w polu Stan stwierdzony wprowadzit wartosci 1 — pozycje sg wyswietlane w kolorze czarnym.

Kliknij przycisk Zapisz.

Uzgodnij stan ksiegowy ze stanem stwierdzonym gabinetu matematyka 102, gdzie spis z natury wyka-
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Powtdrz wszystkie kroki z podpunktu 3 dla sali matematyka 102.

Przy numerach inwentarzowych brakujgcych krzeset wprowadz w kolumnie Stan stwierdzony licz-
be 0 — program wyswietli te dwie pozycje na czerwono.

» Kliknij przycisk Zapisz.

6. Uzgodnij stan ksiegowy ze stanem stwierdzonym gabinetu komputerowa 34, gdzie spis z natury wyka-
zat nadwyzke dwdch krzeset:

» Powtdrz wszystkie kroki z podpunktu 3.
» Dodaj 2 dodatkowe krzesta:

Przejdz na zaktadke Spis i kliknij przycisk Dodaj/Istniejacy.

W oknie Wybor z ksiegi ogranicz liste poprzez wybdr indeksu UCKRZE (krzesto uczniowskie).
Skorzystaj z pola Tekst do szukania na pasku narzedzi, aby wyszuka_c’ krzesto o numerze inwen-
tarzowym krzesta nadwyzkowego. Wpisz numer, kliknij przycisk[ﬂ, Znajdz i przejdz do szuka-
nej pozycji.

Nacisnij klawisz Enter, aby zaakceptowac zmiany i wprowadzi¢ pozycje do listy.

W pole Stan stwierdzony wpisz wartosc 1.

W polu (Po) pomieszczenie wybierz sale komputerowa 34, w ktdrej faktycznie znajduje sie to krzesto.

Powtdrz poprzednie kroki dla kolejnego krzesta.

»  Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Wyszukanie réznic inwentaryzacyjnych

Rdéznice inwentaryzacyjne wynikajg z pordwnania zawartosci zapisow w ksiegach inwentarzowych z za-
wartoscig arkuszy spisowych przypisanych do biezgcej inwentaryzacji.

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Inwentaryzacje.

2. PrzejdZ na karte Rozliczenie inwentaryzacii.

3. Kliknij przycisk Wyszukiwanie roznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisowych, znajdujacy sie w lewym
dolnym rogu — otworzy sie okno Tworzenie réznic inwentaryzacyjnych.

Tworzenie réznic inwentaryzacyjnych @
Jak utworzyé réznice Sprawdz ze stanem
@ Tylko rozlicz arkusze

Rozlicz arkusze i sprawdz ze stanem:

Do wybrania Wybrane

Porzadek w wynikach rezliczenia wg

Y] @] [v

@ indeksu numeru inwentarzowegao

Anuluj

2
I_f'
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4. Zaznacz opcje: Tylko rozlicz arkusze.

5. Kliknij przycisk Utworz. W wyniku poréwnania stanu arkuszy inwentaryzacyjnych ze stanem ksiag zo-
stang odnalezione 4 rdznice.

Cwiczenie 5. Korygowanie zapiséw w arkuszach i ponowne wyszukanie réznic

Odnalezione w sali komputerowej krzesta przenie$ do sali matematyki i zmien arkusze spisowe tych po-
mieszczen, aby odzwierciedlaty stan biezacy. Zapisz wprowadzone zmiany.

1. Przejdz na arkusz spisowy sali komputerowej i dla dwdch krzeset z matematyki zmien pole (PO) po-
mieszczenie na matematyka 102.

2. Kliknij przycisk Zapisz.

3. Przejdz na arkusz spisowy matematyki 102 i w polu stan stwierdzony wpisz wartos$¢ 1 dla wykazanych
niedoboréw.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

5. Przejdz na karte Rozliczenie inwentaryzacji w oknie Inwentaryzacje.

6. Kliknij przycisk Wyszukiwanie réznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisowych, znajdujacy sie w lewym
dolnym rogu — otworzy sie okno Tworzenie réznic inwentaryzacyjnych.

7. Zaznacz opcje: Tylko rozlicz arkusze.

8. Kliknij przycisk Utwérz. W wyniku poréwnania stanu arkuszy inwentaryzacyjnych ze stanem ksigg zo-
stanie wyswietlony brak réznic.

Inwentaryzacja wykazata tylko przeniesienie sprzetu miedzy pomieszczeniami, wiec nie beda generowa-
ne dokumenty przychodu ani rozchodu.

Cwiczenie 6. Dokumenty przychodu i rozchodu dla stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych

W przypadku istnienia réznic inwentaryzacyjnych w postaci braku lub nadwyzki sprzetu na stanie nalezy
koniecznie wygenerowac dokumenty przychodu i rozchodu dla znalezionych réznic, aby stan ksiegowy
byt zgodny ze stanem stwierdzonym, faktycznym. Przeéwicz na ponizszym przyktadzie.

W gabinecie j. polskiego 12 znaleziono nowe krzesto bez numeréw inwentaryzacyjnych.
1. W oknie Arkusze spisowe na karcie Lista znajdz arkusz spisowy dotyczacy j. polskiego 12.

2. Przejdz na zaktadke Spisi kliknij przycisk Dodaj/Nowy. W oknie Dodawanie nowych elementéw (nadwyzek)
w polu Indeks wpisz UCKRZE , a w pozostatych polach wprowadz dane, jak na rysunku ponizej.
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Dodawanie nowych elementdw (nadwyzek) 3]

Indeks  UCKRZE E

Nazwa | Krzesto uczniowskie

llosé 1| ¥ zapisz jako oddzielne wiersze

Pomieszczenie | jpolski 12 |Z|

Ksiega Gtawna-SP1 |Z|

Mumer inwentarzowy| Standard E| ostatni nr 2485
Cena 000

Nr fabryczny

Kod paskowy 0

Dodaj Zamknij

3. Kliknij przycisk Dodaj— dopisates do arkusza spisowego gabinetu j. polskiego 12 nowe krzesto z kolej-
nym numerem inwentarzowym.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

5. Otwdérz okno Inwentaryzacje i przejdz na zaktadke Rozliczenie inwentaryzacji.

6. Kliknij przycisk Wyszukiwanie réznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisowych, znajdujgcy sie w lewym
dolnym rogu — otworzy sie okno Tworzenie réznic inwentaryzacyjnych.

7. Zaznacz opcje: Tylko rozlicz arkusze.

8. Kliknij przycisk Utworz. W wyniku poréwnania stanu arkuszy inwentaryzacyjnych ze stanem ksiagg zo-
stanie wyswietlona nadwyzka krzesta w gabinecie j. polskiego 12.

9. Kliknij przycisk Tworzenie dokumentoéw przychodu i rozchodu z biezacego rozliczenia inwentaryzacji i wy-
generuj dokument przychodu.

10. Utrwal i zapisz utworzony dokument.

Cwiczenie 7. ZakoAczenie inwentaryzacji

Operacja zakonczenia inwentaryzacji jest OPERACIA NIEODWRACALNA, dlatego zawsze nalezy wykonac
wczesniej kopie bazy danych, aby w wypadku ewentualnych niescistosci mozna byto nanies¢ poprawki

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Inwentaryzacje.

2. Na karcie Opis kliknij przycisk Zakoncz.

Archiwizowanie i odtwarzanie danych

Cwiczenie 1. Archiwizowanie danych

Zalecamy tworzenie kopii danych PRZED KAZDA OPERACJA NIEODWRACALNA.

1. Wybierz funkcje Administracja/Kopia zapasowa/Tworzenie — na ekranie otworzy sie okno Tworzenie kopii
Zapasowej

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ ULCAN OPTI\ UM
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2. Ustal sposdb i miejsce zapisu kopii danych:
P Zaznacz opcje: Katalog na dysku, pakowanie kopii, tworz kopie w podkatalogach z data.

P  Wybierz katalog kopii danych, rozwijajgc drzewko podkatalogdéw przyciskiem @Wybierz katalog
danych.

3. Utwdrz kopie danych, naciskajac przycisk Tworzenie kopii danych @

Cwiczenie 2. Odtworzenie kopii danych

1. Woybierz funkcje Administracja/Kopia zapasowa/Odtwarzanie — otworzy sie okno Odtwarzanie kopii zapa-
sowej.

2. Ustal sposdb i miejsce zapisanej kopii danych:
P Zaznacz opcje Katalog na dysku.

P  Wybierz katalog kopii danych, rozwijajgc drzewko podkatalogdéw przyciskiem @Wybierz katalog
danych.

P Wskaz katalog z datg ostatniej archiwizacji i kliknij przycisk Select w oknie Select Directory.

3. Odtwoérz kopie danych, naciskajgc przycisk @ Odtwarzanie kopii danych.
Po odtworzeniu danych zostanie wyswietlony komunikat: Kopia zostata odtworzona prawidtowo.

4. Zamknij okno dialogowe, klikajgc przycisk OK.

Cwiczenie 3. Porzadkowanie danych

Pracujac z programem, warto co jaki$ czas przeprowadzi¢ operacje porzagdkowania danych. Jej efektem
jest zmniejszenie rozmiaréw plikdw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku. Operacja ta jest
wykonywana automatycznie przez program, wystarczy jedynie uruchomié¢ funkcje Administra-
cja/Porzadkowanie danych. Przed wykonaniem operacji konieczne jest wczesniejsze pozamykanie wszyst-
kich otwartych okien.

Czestotliwosé korzystania z funkcji zalezy od intensywnosci uzytkowania programu. Jesli program prze-
twarza wiele danych, porzadkowanie powinno odbywad sie czescie;j.

Przy pracy w trybie wspétdzielenia danych — pracy na tej samej bazie danych - funkcja Porzadkowanie
danych nie zostanie uruchomiona, jesli w danym momencie ktos inny korzysta z bazy danych. Przed jej
uzyciem nalezy sie upewnic, ze zaden uzytkownik w sieci nie pracuje obecnie z programem. Warte pole-
cenia jest uruchamianie omawianej funkcji kazdorazowo po wystgpieniu jakiejkolwiek sytuacji awaryjnej,
np. po nagtym przerwaniu pracy komputera (brak zasilania, przypadkowe nacisniecie wytgcznika lub
przycisku reset itp.).
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Zestawienia i wydruki

Program pozwala przygotowaé dowolne zestawienie dotyczgce wyposazenia ujetego w ksiegach inwen-
tarzowych i udostepnia informacje o zapisach wprowadzonych do ksigg inwentarzowych.

Cwiczenie 1.

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Wybor z ksiegi.

Sporzadzanie zestawienia Wybor z ksiegi

Wybor z ksiegi EI@
Lista I Statystyka / Operacje

Numer inwentar|indeks  |Nazwa Ksiega Pomieszizenie [Cena Nr fabryczny |Kod pask|Przychod Rozchéd |+
UCKRZE Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-SP1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26 R—DUUUEHHH
00000314 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-SP1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26R-000001/1:
000004114 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-SP1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26R-000001/1:
000005114 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-SP1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26R-000001/1:
000006114 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-SP1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26,
000007H4 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtowna-SP1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26,
00000814 UCKRZE|Krzesto uczniowskie Gtdwna-SP1 J.polski 12 - 250,00 0(P-000001/14,26],
00000914 UCKRZE|Krzesto uczniowskie Gtdwna-SP1 J.polski 12 - 250,00 0(P-000001/14,26),
000010114 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-5P1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26,
00001114 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtowna-5P1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26,
00001214 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-5P1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26,
00001314 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-SP1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26,
00001414 UCKRZE|Krzesto uczniowskie  |Gtdwna-SP1 J.polski12 - 250,00 0|P-000001/14,26, -
_‘_‘ ....... .._..__|_.. - A . p— p— ) P — R
| wszystkie pmrchod‘j | wszystkie pomieszczenia j Eﬂ L.]P KOLAKO“_ﬁfAE“'EEDZEE’”' = T f Szukaj kod paskowy
| j®| wszystkie ksieqi jﬂﬂ > |BoBERZEI v| i - = | @

2. Korzystajgc z pdl wyboru na dole okna, wybierz ksiege: Gtéwna-SP1.

3. Kliknij przycisk E| i wybierz z listy pomieszczenie j. polski 12.

4. Przejdz na karte Statystyka/Operacje i kliknij przycisk Statystyka. Zapisz na kartce wyswietlong ilo$¢
i wartos¢ sprzetu na stanie.

5. Kliknij przycisk ‘@ Wybor raportu wybierz Zestawienie sprzetu z opisem, kliknij przycisk Zastosu;.

6. Kliknij przycisk ‘@i wyswietl podglad wydruku na ekranie. PrzejdZz na podglad wydruku ostatniej
strony i poréwnaj podsumowanie wartosci sprzetu na wydruku z notatkg z wyniku statystyki.

7. Kliknij przycisk EL* Wréé na karte Lista w oknie Wybér z ksiegi.

8. Powtarzajgc polecenia od punktu 3 do 7 okresl kryteria wyboru sprzetu do zestawienia dla nastep-
nego pomieszczenia. Przeanalizuj wyniki na podgladzie wydruku.

Sporzadzone zestawienie mozna wydrukowac lub wyeksportowac do pliku w réznych formatach i w in-
nym programie (np. Excel) sporzgdza¢ wtasne wydruki w dowolnym uktadzie tabelarycznym.

Cwiczenie 2.

Sporzadzimy wywieszki, zawierajgce liste wyposazenia zgromadzonego w wybranym pomieszczeniu.

Drukowanie wywieszki wyposazenia w pomieszczeniu

i
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1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Wywieszki.

Wyposazenie o jednakowych indeksach jest sumowane, gdy opcja grupuj takie same indeksy w jeden
wiersz jest zaznaczona.

2. W polu Pomieszczenia kliknij przycisk M i wybierz gabinet matematyki 102. Nacisnij klawisz Enter.

Wydruk wywieszek inwentarzowych @

Pomieszczenia

matematyka 102 |
B

Uwaga

UWAGA: Przenoszenie przedmiotdw do J

innege pomieszczenia dopuszczalne jestza

zgoda dziatu administracyjno-gospodarczego J

Dziat\Wydziat

Dodatkowy opis
[v opis dokumentu ™ opis pozycji
[~ ksiega

[¥ grupuj takie same indeksy w jeden wiersz

[~ wypisz osoby odpowiedzialne za pomieszczenia
™ Drukuj kody kreskowe

Rlsl & 2

3. Mozesz zmienic tekst w polu Uwaga.
4. Kliknij przycisk @ Wybér raportu i wybierz Wywieszki inwentarzowe A4. Kliknij przycisk Zastosu;.

5. Kliknij przycisk @ Podglad wydruku i przeanalizuj dane na podgladzie wydruku wywieszki.

Cwiczenie 3. Sporzadzanie wykazu wyposazenia, za ktére odpowiedzialna
jest jedna osoba

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Zestawienie sprzetu.

2. W oknie Zestawienie sprzetu w ksiegach na karcie Ksiegi kliknij przycisk ‘@ i z dostepnej listy wybierz
dwie ksiegi: Gtowna-SP1, Gtowna-G1.

3. Na karcie Odpowiedzialni kliknij przycisk ‘ﬁ i wybierz Mariana Wozniaka.

4. Przejdz na karte Wyniki.
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Zestawienie sprzetu w ksiggach (1) - stan na: 27.11.2014 E@

Warunki wyboru Ksiegi Indeksy Pomieszczenia Odpowiedzialni Wyniki ¢
+-|Indeks NrinwentarzgCena Pomieszczen|Nr fabryczny |Nazwa Kod Kreskow&Ksiegl;

UCKRZE 000002114 250,00|].polski 12 Krzesto uczniowskie 0 Gtéw‘
[ |UCKRZE 00000314 250,00|j polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghdwr
[ |UCKRZE 00000414 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghawr
[ |UCKRZE 00000514 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghowr
[ |UCKRZE 00000614 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghawr
[ |UCKRZE 00000714 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghawr
[ |UCKRZE 00000814 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghowr
[ |UCKRZE 00000914 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Gtowr
[ |UCKRZE 000010/14 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Growr
[~ |UCKRZE 00001114 250,00 polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Grdwr
[~ |UCKRZE 00001214 250,00 polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Grdwr
[ |UCKRZE 000013/14 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Growr
[ |UCKRZE 00001414 250,00|j polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghdwr
[ |UCKRZE 00001514 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghowr
[ |UCKRZE 00001614 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghowr
[ |UCKRZE 00001714 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghawr
[ |UCKRZE 00001814 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghawr
[ |UCKRZE 00001914 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Gtowr
[ |UCKRZE 000020114 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Gtowr
[ |UCKRZE 00002114 250,00|j.polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Ghdwr
[~ |UCKRZE 00002214 250,00 polski 12 Krzesto uczniowskie 0| Grdwr
[~ |UCKRZE 00002314 250.000ioolski 12 Krzesto uczniowskie 01 Grdwr ™
4 | »
B B E||El| ﬂ % ‘i:’. indeks | ji I;P KC?EAUK\SEJ‘E?\IHNY Ezm?:gka Wand:u
4| & | @ Pomies| _v| Osoba | | R 2 [KOEAKOWWAN |Kofakowska Wand: -
=] @7|Ksie_ga ‘ j Dokum.| j

5. Kliknij przycisk ‘@ i wybierz rodzaj zestawienia. Nacisnij klawisz Enter i obejrzyj podglad wydruku.

Ewidencja Srodkow trwatych

Srodki trwate majg wiasng ewidencje i wiasng numeracje (kartoteki ST). Moga byé (chociaz nie musza)
wpisane do ksiegi inwentarzowej. Zalezy to od polityki rachunkowosci przyjetej w danej jednostce
oSwiatowe;.

Cwiczenie 1. Zakfadanie kartoteki $rodka trwatego

Zatozymy kartoteke ST dla kserokopiarki Sharp.

1. 7

menu Srodki trwate wybierz polecenie Ewidencja $rodkéw trwatych.

2. Kliknij przycisk lgl Nowy.

3. W otwartym oknie na karcie Opis wprowadz w kolejne pola potrzebne informacje:

»

v v v v Vv

Kliknij ikone ‘@ przy polu Nr - otworzy sie okno wzorcéw numeracji Srodkéw trwatych. Wskaz
na liscie wybrany wzorzec ewidencji sprzetu i klawiszem Enter zaakceptuj zmiany.

W polu Faktura wpisz symbol i numer faktury zakupu srodka trwatego.

Z listy przy polu Ksiega wybierz ksiege inwentarzowa, do ktérej ma by¢ wprowadzony zapis.
Wypetnij pole Nazwa, ktére pozwoli na identyfikacje zapisu ST na liscie.

Postaw znacznik w polu $rodek trwaty.

Wopisz: date zakupu, symbol klasyfikacji $rodkéw trwatych (KST) — 803, date przyjecia $rodka
trwatego do uzywania.
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4. Przejdz na zaktadke Warto$é/ Srodek trwaty i wprowadz parametry amortyzacji:
P  Wpisz wyrazong w procentach stawke rocznej amortyzacji - 14.
P  Wprowadz warto$¢ poczatkowa — 11950.
» W polach Wartosci biezace - zaktualizowane mozna uaktualni¢ warto$¢ poczatkowg o umorzenie ST.
» Pole Opis pozwala na podanie informacji uzupetniajgcych, np. wykaz elementéw zestawu.
P PrzejdZ na zaktadke Inne i uzupetnij numery kont ksiegowych, np. wartesci poczatkowej (011), umo-
rzeri (071), kosztow amortyzacji (400).

Ewidencja srodkow trwatych EI@

Opis l Lista

Nr|000001 EFak[urﬂF\.f‘]ﬂgﬂmi (* srodektrwaty ¢ warlo$¢ niematerialna i prawna

Ksiega| §T-5P1 j@ Zakup |27.11.2014 Przyjecie |27.11.2014
Nazwa|Kserok0p|arka KST |BU3 @ Likwidacja | . .

WartoS¢ / Srodek trwaty l (Plan amartyzacyjny (latami l (Naliczanie amortyzacji (raty l Inne

Wartosci bigzace - zaktualizowane

Amortyzacja ’7
Stawka % 14,00 roczna 0,00 Wartedé —
;;V;ﬁczc;?;wa 11950,00 Umorzenie ’7000 poczatkowa

Umorzenia 0,00
Ulepszenia 0,00

Opis

Sktadniki Srodka trwatego | powigzanie z inwentarzem Dodaj | Usuri |
LP |Indeks Mazwa Mumer inwentadKsiega Pomieszczenie Nr fabryczny|Kod paskow{Cena Starl_|

‘ o

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Tabela Sktadniki Srodka trwatego i powiazanie zinwentarzem moze by¢ pusta. Moze zawiera¢ elementy wypo-
sazenia podnoszace wartos¢ danego srodka trwatego, jezeli po zakupie zostaty zaewidencjonowane
w ksiedze inwentarzowej, np. nowy monitor do komputera, ktdry zastgpit zuzyty stary monitor.

Program Inwentarz Optivum wspodtpracuje z programem Ksiegowos¢ Optivum — jest mozliwos¢ elektro-
nicznego przesytu danych.

Cwiczenie 2. Tworzenie planu amortyzacji $rodka trwatego

1. W oknie Ewidencja Srodkow trwatych przejdz na karte Plan amortyzacyjny (latami).

2. Kliknij przycisk znajdujacy sie w lewym dolnym rogu [-# | Tworzenie planu amortyzacji Otworzy sie okno
Tworzenie planu amortyzacji z czescig opisowa i otwarta kartg Odpisy roczne.

3. Woprowadz w czesci opisowej dane dotyczgce amortyzacji.

4. Przejdz na karte Wybrany plan, gdzie ustalisz pozostate parametry planu amortyzacyjnego.

5. Kliknij przycisk Przelicz plan.

Program automatycznie wypetni tabele kwotami odpiséw amortyzacyjnych.

6. PrzechodZ miedzy kartami Odpisy roczne a Wybrany plan, aby obejrze¢ wyliczone raty amortyzacji i od-
pisy roczne.
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7.

8.

Tworzenie planu amortyzacji = @

WartaSe Warto&ci biezace - zaktualizowane

Stawka 14,00 11950,00 " 5

o poczatkowa Wartosc 11 950.00

Data 27 112014 Umorzenie 0,00 EE i -

przyjgcia . Umorzenie 0,00
Suma 0,00

Metoda degresywna ulepszen

Wsp. podwyzsz. w
met. degresywnej 2,0

acyina 30% Dodaj Usuni | Parametry HF‘lzeIic:LpIan H OK || Anuluj |

Premia amo

Odpisy roczne Wybrany plan

LP Rok kolejny Odpis roczny Umorzenie  Rata miesiecillos¢ miePozostato Opis Od mitDo mieWart. | =
1 2014 139,42 139,42 139,42 1 11 810,58 12 12|50,00
2 2015 1673,00 181242 139,42 12 10 137,58 1 12|50,00
3 2016 1673,00 348542 139,42 12 § 464,58 1 12|50,00
4 2017 167300 5158 42 139,42 12 679158 1 12|50,00
5 2018 167300 683142 139,42 12 511858 1 12(50,00
5] 2019 1673,00 850442 139,42 12 344558 1 12|50,00
7 2020 1673,00 1017742 139,42 12 177258 1 12|50,00
g 2021 1673,00 1185042 139,42 12 99,58 1 12|50,00
9 2022 99,58 11 950,00 139,42 1 0,00 1 150,00

4 m m

Zatwierdz przeliczony plan - kliknij przycisk OK.
Kliknij przycisk Zapisz.

Na wstepie program proponuje przeliczanie planu metodg liniowa (z naliczeniem miesiecznym).

Jezeli uzytkownik chce skorzysta¢ z metody degresywnej, musi ustawic¢ znacznik w polu Metoda degresyw-
na. Jezeli ma by¢ zastosowana metoda degresywna, to nalezy wpisa¢ wspdtczynnik podwyzszenia w me-
todzie degresywnej, premie amortyzacyjna w wysokosci 30% w pierwszym roku uzytkowania oraz
wartos$¢ poczatkows, o ile nie zostata wprowadzona wczesnie;j.

Program pozwala jednorazowo naliczy¢ catg premie amortyzacyjng w wysokosci 30% w miesigcu przyje-
cia Srodka trwatego.

Cwiczenie 3. Naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych

Program pomaga automatycznie nalicza¢ amortyzacje wynikajaca z zapisanego planu.

1.

2.

W menu Srodki trwate wybierz polecenie Naliczanie amortyzaci.

Na karcie Warunki wyboru ustal zakres dat, ktéry bedzie obejmowat naliczenie oraz kolejno$é kolumn
na wydruku, dostosowujgc kolejnos¢ na liscie Uktad listy.

Jezeli naliczenie ma obejmowac tylko wybrane ksiegi, postaw znacznik ogranicz ksiegi.

Na karcie Ksiegi kliknij przycisk |%| i wybierz ksiegi, ktorych ma dotyczy¢ naliczenie.

Przejdz na karte Wybrane naliczenie i przeanalizuj dane na podgladzie wydruku Zestawienie naliczen
amortyzacji. Program wybierze Srodki trwate, ktére majg pierwszg nienaliczong rate amortyzacji usta-
long na termin przypadajgcy pomiedzy datami wpisanymi w warunkach tworzenia naliczenia.

Jesli srodek trwaty nie posiada takiej raty, to nie zostanie wybrany do naliczenia.

Zobacz, czy konieczna jest modyfikacja listy.

Kliknij przycisk Nalicz w celu wykonania naliczenia rat amortyzacyjnych. Zostang one wpisane do kart
srodkdw trwatych — naliczone raty zostang odznaczone na niebiesko.

W o s s e VULCAN  OPTIVUM
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Nalezy pamietaé, ze lista naliczen jest takim dokumentem, ktérego nie mozna dowolnie zmieniaé — wy-
konane naliczenia s3 ostateczne, mozna je pojedynczo cofnaé na kartach ST. Trzeba o tym pamietaé
przed kazdorazowym skorzystaniem z przycisku Nalicz.

Cwiczenie 4. Drukowanie ewidencji srodkéw trwatych

w

E

W menu Srodki trwate wybierz polecenie Ewidencja srodkéw trwatych.

W oknie Ewidencja Srodkow trwatych przejdz na karte Lista.

Kliknij przycisk ‘@ Podglad wydruku i obejrzyj ewidencje na ekranie.

Kliknij przycisk ‘@ Wydruk zestawienia, aby wydrukowaé ewidencje.

Cwiczenie 5.

Ulepszenie, trwate odtgczenie, likwidacja, zmiana stawki srodka
trwatego

Aby wykonac jedng z opisanych w tytule ¢wiczenia operacji, nalezy wykona¢ podobne czynnosci, dlatego
w celach éwiczeniowych skupimy sie na jednej - ulepszeniu kserokopiarki Sharp o kwote 500.

1.

2.

W menu Srodki trwate wybierz polecenie Ewidencja $rodkéw trwatych.

Zaznacz na liscie pozycje kserokopiarka Sharp.

PrzejdZ na zaktadke Plan amortyzacyjny (latami).

A
Kliknij przycisk Tworzenie planu amortyzacyjnego.

W oknie Tworzenie planu amortyzacji kliknij przycisk Dodaj/Ulepszenie.

Stawka

%

Data

przyjecia

Metoda degresywna

Wsp. podwyzsz. w
met. degresywnej

Premia amortyzacyjna

Twaorzenie planu amortyzacji
14,00

2711.2014

Wartosc

poczatkowa
Umorzenie

Suma
ulepszen

Odpisy roczne

LP Rok kolejny Odpis roczny Umorz

o |5 ]
Wartosci biezgce - zaktualizowane
11950,00 Wartosc
0.00 poczatkowa 11950,00
Umorzenie 0,00
0,00
icz plan | | OK | ‘ Anuluj |
Trwate odtaczenie srodka trwatego... brany plan

Zmiana stawki amortyzacji...

Dis 0Od misDo mieWart. | ~

1 2014 139,42 [t et e e 12| 12/50,00

2 2015 1 673,00 1 1 12|50,00

3 2016 1 673,00 348542 139 42 12 8 464,58 1 12|50,00

4 2017 1 673,00 515842 139 42 12 6791,58 1 12|50,00

5 2018 1 673,00 683142 139 42 12 5118,58 1 12|50,00

i} 2019 1 673,00 850442 139 42 12 344558 1 12|50,00

7 2020 1 673,00 1017742 139 42 12 177258 1 12|50,00

g 2021 1 673,00 11 850,42 139 42 12 99 53 1 12|50,00

9 2022 9958 11 950,00 139 42 1 0,00 1 1(50,00

1 M b
6. W oknie Ulepszenie Srodka trwatego:
P W polu Kwota zmiany wpisz 500.

RY KIEROWNICZE) OSWIATY VULCAN

OSRODEK DOSKONALENIA K
AKREDYTOWANA PLACOWKA

ISKONALENIA NAUCZYCIEL

VULCAN  OPTIVUM



Ewidencja Srodkow trwatych 39

Ulepszenie srodka trwatege @

Data modyfikacji 27.11.2014

Biezaca Po zmianie
Wartosé srodka trwatego 11 950,00 12 450,00
Warto$é netto 11 950,00 12 450,00
Suma umorzen 0,00 0,00
Stawka amortyzacii 14,00 % 14,00 %
Suma ulepszen 0,00 500,00
Kwota zmiany | Y
Mowa wartosé 0.00
E"l;ouﬁ;nt Zmiany 000%
Dpis zmiany Ulepszenie 27.11.2014 Wart.pocz 11950,00

[F]Zmiana opisu modyfikacji

Uwaga: Inne dane dotyczace przeprowadzone) operac (date, opis)
bedzie moZna zmiem¢ po zatwierdzemu w kolummie Opis.

»  Kliknij przycisk OK.

7. Program przeniesie Cie na karte Odpisy roczne, na ktérej na czerwono bedzie umieszczony wpis ulep-
szenia, a odpisy roczne na kolejne lata zostang odpowiednio powiekszone.

8. Z pozostatymi operacjami proponujemy zapoznac sie korzystajac z porad w Bazie wiedzy na stronie
www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl.

9. Po zakonczeniu pracy zamknij program.

ZARZADZANIE GSWIATA
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Instalacja programu

Instalacja programu

Przed rozpoczeciem instalacji nalezy upewnié sie, czy spetnione sg minimalne wymagania techniczne
i systemowe (ilo$¢ wolnego miejsca na dysku, wersja systemu operacyjnego itp.). Informacje o wymaga-
niach technicznych poszczegdlnych programéw podane sg na stronie internetowej: www.vulcan.edu.pl

Czynno$ci wstepne

1. Uruchom strone www.vulcan.edu.pl

2. Kliknij w prawym gérnym rogu strony odsytacz Logowanie do strefy klienta lub w menu gtéwnym pozy-

cje Strefa klienta.

VULCAN

TARTADTANIE OSWIATA

L Dla szkét i dla przedszkoli Dla samorzadéw Zakupy

T 213 4 5 6

Czy wiesz, ze majac
Ztoty abonament Optivum, masz

NAJNOWOCZESNIEJSZY
E-DZIENNIK DLA SZKOE

Dowiedz sig wiecej >

Zadzwon: 71 757 29 29

lub

wejdz na: www.uonetplus.vulcan.edu.pl

O firmie

| Logowanie do strefy klienta > |

Serwis Prawo Optivum >

‘ ‘ Szukaj >

J
Do

3. Wopisz swdj login i hasto. Kliknij przycisk Logowanie.

Dostep sta Dostep czasowy
dla pns\ada‘i?ahunaznlu [l pea e
kodu dostepu)
Logowanie
Login:
JanKowalski
Hasto:

SRBBBBRRINNS
Logowanie

Nie pamietasz hasta?
Jak otrzymac login i hasto?
Strefa klienta - informacje szczegétowe

Jezeli nie pamietasz swojego loginu i hasta, zapoznaj sie z informacjami zamieszczonymi na stronie
http://www.vulcan.edu.pl/strona.php/191 jak zalogowac sie do witryny.html

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Po zalogowaniu wyswietli sie strona gtéwna Strefy klienta.

strefa klienta AN Strefa kllenta

> Aktualizacje

> Baza wiedzy . = | |
Witamy w Strefie klienta

> Podreczniki uzytkownika UL, <

> Instalacja Drogi Uzytkowniku za pomoca ikon ponizej wybierz obszar witryny, ktérym jestes zainteresowany:

i rejestracja programéw

Panel obstugi Aktualizacje

i . Baza wiedzy Podreczniki
klienta oprogramowania

Rozwiazania dostepne po wykupieniu abonamentu:

§

Prawo Optivum Doradca wersja

elektroniczna

Oferta dla szkét i przedszkoli Oferta dla samorzadéw Strefa klienta O firmie
> Organizacja Optivum > Sigma > Aktualizacje > Aktualnosci
> Uczniowie Optivum NET > Dotacje > Pomoc > Informacje o spéice

> Uczniowie Optivum > Arkusz > Podreczniki uzytkownika > Zarzadzanie jakoscia

4. Kliknij ikone Aktualizacje oprogramowania.

5. Odszukaj na liscie program, ktdry chcesz zainstalowacd i kliknij przycisk Zobacz szczegoty.

Aktualizacje

= Wyswietl programy

dla szkot

Programy dla szkot

Alfabetycznie =  Wedtug pakietow > Pokaz moje aktualizacje > Archiwum aktualizacji >
Mazwa programu Data publikadii Wersja

Arkusz Optivum 1 wrzesnia 2014 14.01.0003 Zobacz szczegotly >

Dziennik lekcyiny Optivum 4 wrzesnia 2014 12.20.9000 Zobacz szczegoty >

Finanse Optivum 16 paZdziernika 2014 | 14.00.0250 Zobacz szczegoly >

Integrator SIO-Optivum 21 wrzesnia 2012 | 1.13.0000 Zobacz szczegoly >

Intendentura Optivum 22 wrzeénia 2014 | 14.00.0200 Zobacz szczegotly >

Kadry Optivum 16 pazdziernika 2014 | 12.00.0850 Zobacz szczegotly >

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL AN O P TI\ U M
AKREDYTOWANA PLACGWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI C

ZARZADZANIE OSWIATA



Instalacja programu 3

Program Inwentarz Optivum jest instalowany w ramach pakietu Finanse Optivum.

6. Kliknij przycisk Pobierz.

Aktualizacje

Zmiany w biezzcej aktualizacji = Historia zmian >

Nazwa programu Data publikacji Wersja

Finanse Optivum 16 pazdziernika 2014 | 14.00.0250

Uwaga! Aby zaktualizowa¢ program do najnowszej wersji, nalezy:

> pobrac plik z aktualizacig programu,

> pobrac plik z programem rejestrujgcym.

Bez zarejestrowania programu nie bedzie mozna korzystac z jego najnowszej
wersjil

Jak zainstalowacC aktualizacje

1. Sprawdz czy Twdj komputer jest gotowy do pracy z programem Finanse Optivum. Pobierz Wervfikator =

2. Pobierz plik z aktualizacia programu oraz program rejestrujacy (rejestrator):

J/ Pobierz aktualizacje J/ Pobierz rejestrator

Instalacja programu

Podczas instalacji postepuj zgodnie z podpowiedziami wyswietlanymi przez program instalacyjny — naj-
prostszym sposobem instalowania jest zatwierdzanie ustawien sugerowanych przez instalator.

1. Kliknij przycisk Zapisz plik.

Otwieranie Kadry_Place_Optivum_6.msi (==
Rozpoczeto pobieranie pliku:
5/ Kadry_Place_Optivum_6.msi

Typ pliku: Windows Installer Package (95,0 MB)
Adres: http://www.vulcan.edu.pl

Czy zapisac ten plik?

2. Odszukaj zapisany plik i kliknij przycisk Uruchom.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UI_( AN O PTI\ U M
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Otwieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach @
Czy cheesz unuchomié ten plik?

. ..Kajdan\Downloads\Kadry Place Optivum 6.msi

: VULCAN Sp. z 0.0.
: Pakiet Instalatora Windows
o C\Users\MKajdan\Downloads\Kadry_Place_Opti...

Zawsze pytaj przed otwarciem tego pliku

. Pliki pochodzace z Intemetu moga by uzyteczne, ale ten typ pliku
[ r| moze byt szkodliwy dia komputera. Uruchamiaj wylacznie
"%/  oprogramowanie pochodzgce od zaufanych wydawcow. Jakie jest
zagrozenie ?

3. Instalacje przeprowadz do korica, az do momentu wyswietlenia sie komunikatu: Instalacja zakorficzona!

ﬁ Instalator programu Kadry Ptace Optivum @

Instalacja zakorniczona!

Program Kadry Pface Optivum zostat pomysinie zainstalowany.
Prosze nadsnac przycisk ZAKONCZ, aby zakoriczyd prace
instalatora,

VULCAN

4. Zamknij system operacyjny i ponownie uruchom komputer.

Po zainstalowaniu programu na pulpicie zostanie utworzony skrét do programu w postaci ikony. Aby uru-
chomic¢ program, wystarczy dwukrotne klikng¢ ikone programu.

Rejestracja programow

W czasie instalacji programu konieczne jest wykonanie rejestracji.

Aktualny plik rejestracyjny umieszczony jest na stronie www.vulcan.edu.pl obok pliku z aktualizacjg da-
nego programu.

Jak zainstalowacC aktualizacje

1. Pobierz plik z aktualizacjg programu oraz program rejestrujacy (rejestrator):

1. Kliknij przycisk Pobierz rejestrator.
2. Zapisz plik rejestracyjny na dysku twardym komputera.

3. Uruchom rejestrator przez dwukrotne klikniecie ikony pliku Rejestracja_www.exe.

ZARZADZANIE OSWIATA
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4. Po rozpakowaniu pliku wyswietli sie okno z listg aplikacji.
O tym, czy program wymaga rejestracji czy nie, informuje kolor kropki umieszczonej przy jego nazwie:

® —oznacza, ze program — w wersji zawartej na ptycie CD — jest juz na danym komputerze zareje-
strowany;

—informuje, ze program nie zostat jeszcze na danym komputerze zarejestrowany;

—Swiadczy o tym, ze program nie wymaga rejestracji. Dotyczy to dostarczanych przez nas bez-
ptatnie dodatkowych narzedzi pomocniczych, np. programu Integrator SIO-Optivum.

Rejestracja przy wykorzystaniu potaczenia z Internetem
1. Kliknij nazwe pakietu. Wyswietli sie jego zawartos¢.

2. Dwukrotnie kliknij nazwe programu, ktéry chcesz zarejestrowac.

O prawidtowej rejestracji programu bedzie $wiadczyt odpowiedni komunikat oraz zmiana koloru
kropki przy nazwie programu - z szarej na niebieska.

Eclycja na rok szkolny 2013/2014 =3

Rejestracja programow Optil

Whbierz program ze Organizacja Optivurm
wskazaneqo pakietu Uczniowie Optivurm

Kadry Optivum
Place Optivum
Ptace Optivum
Finanze Optivum
Intendentura Optivum
Imwentarz Optivurn
| MOL Optivum
v Optaty Optivum
Ny 4 Fojedyncze prograrmy Optivurm

3. W czasie rejestracji pierwszego programu wykonywana jest réwnoczesnie rejestracja danych Licen-
cjobiorcy.

| Repesraga orogramdm Ops

» Aby uzupetni¢ swoje dane, kliknij przycisk |

Jezeli jest to kolejna instalacja, program posiada juz wszystkie niezbedne dane adresowe i rejestracja jest
pomijana, w takim wypadku nalezy przejs¢ do punktu 8.

W celu zarejestrowania praw do uzywania programu niezbedne jest podanie danych adreso-
wych. Jesli jest to pierwsza instalacja program wyswietli na ekranie okno, do ktérego nalezy
wprowadzi¢ dane adresowe.

[.. VULCAN  OPTIVUM


http://wwwvulcanedupl/instalacja/PublishingImages/3_komunikat_dane.jpg

6 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Rejestracja programéw Optivum - dane Licencjobiorcy

Rejestracja programow Opt

Praed poprawienizm Hazna [Gakots Podstawoma
danych konieczne jest
zofoszenis zmian w firmie
WULCAN.

Ulica [adres)  [S2kona

Kod pocatowy, [
Migiscowosé (pocztal [oidicaiwiehie
Numer licencii: [

P ZatwierdZ wprowadzone dane - kliknij przycisk |

Po zaakceptowaniu wprowadzonych danych rejestrator zweryfikuje ich poprawnos¢, taczac sie
z serwerem firmy VULCAN.

Jezeli komputer, na ktérym zainstalowany jest program nie ma dostepu do Internetu, przejdz w tym
miejscu do opisu Rejestracji bez wykorzystania potgczenia z Internetem.

4. Nastepuje rejestracja Licencjobiorcy oraz rejestracja wskazanego programu - automatycznie pobrany
zostaje kod aktywacyjny umozliwiajgcy uruchomienie programu. Kazda rejestracja zostaje potwier-
dzona komunikatem.

Rejestracja programow Optivum

Rejestracia zostata wykonana.

Rejestracja bez wykorzystania potaczenia z Internetem

Jezeli komputer na ktdrym zainstalowany jest program nie ma dostepu do Internetu, wykonaj powyzsze
czynnosci wigcznie z krokiem 3, nastepnie postepuj wg ponizszych wskazéwek.

1. Wopisz kod rejestrujgcy program.

Prosze podac kod aktywacyjny dla wybranego pakietu lub programu

Kody dostepne sg w Panelu obstugi Klienta na stronie http://www.klient.vulcan.edu.pl/
(menu Moje konto, zaktadka Klucze aktywacyjne).

2. Kliknij przycisk |

3. Jezeli rejestracja programu wymagac bedzie zmiany danych licencjobiorcy, wéwczas w oknie z wy-
Swietlong listg aplikacji:

» Kliknij ikone
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» Kliknij ikone |
P Podaj dane adresowe.

4. Po zmianie danych nalezy jeszcze raz wykonadé rejestracje programu.

5. Jezeli dane adresowe i kod aktywacyjny zostaty wprowadzone poprawnie, wyswietlony zostanie ko-
munikat potwierdzajgcy wykonanie rejestracji.

Instalowanie aktualizacji

Aby zaktualizowac¢ program do najnowszej wersji, nalezy:
P pobrac plik z aktualizacjg programu,
P pobrac plik z programem rejestrujgcym.

Bez zarejestrowania programu nie bedzie mozna korzystac z jego najnowszej wersji!

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE| OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN OPTI\ l IM
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIEL!
ZARZADZANIE OSWIATA
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