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Wprowadzenie

Wprowadzenie

Oddajgc w Panstwa rece nasz program wspierajgcy prace intendenta w jednostkach oswiatowych, chcemy
przypomnie¢, ze na jego ostateczny ksztatt i funkcjonalnos¢ miaty wptyw nie tylko osoby bezposrednio za-
angazowane w prace programistyczne, ale takze szerokie grono uzytkownikéw wykorzystujgcych nasz pro-
gram i dzielgcych sie z nami swoim doswiadczeniem.

Program Stotdwka Optivum:
e przelicza potrawe na porcje podstawows i oblicza jej wartosci odzywcze oraz gramature,

e przelicza wartosci odzywcze jadtospisu i pozwala na szczegétowe porédwnanie ich z normami zywie-
niowymi oraz prezentuje je w formacie zgodnym z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia,

e przelicza zapotrzebowanie na sktadniki na podstawie jadtospisu i liczby positkdw z uwzglednieniem
ubytkéw powstajgcych podczas obrébki produktu,

e umozliwia rejestracje i publikowanie alergenow,
e przygotowuje raport o wydanych positkach, ich koszcie i kwocie naleznosci za positki,
e generuje raport zywnosciowy,

e tworzy zestawienie frekwencji za wybrany okres (opcja niedostepna w programie w wersji SQL).

Kto jest adresatem programu?

Specyficzne wymagania jednostek o$wiatowych zostaty uwzglednione juz na etapie projektowania aplikacji.
Dzieki temu Stotéwke Optivum mozna poleci¢ dziatom administracji i dziatom finansowo-ksiegowym takich
instytucji, jak:

e organy prowadzgce szkoty i przedszkola,

e zespoty administracyjne szkét i przedszkoli,
e zespoty szkof,

o szkoty,

e przedszkola,

e jednostki catodobowej opieki (bursy, domy dziecka itp).

VULCAN



Wprowadzenie

Stotéwka Optivum razem z programem Magazyn Optivum tworzg system do petnej obstugi gospodarki ma-

teriatowe] i zywnosciowej w jednostkach oswiatowych.

Obydwa programy wchodzg w skfad wiekszego, zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego, ktérego

podstawg jest program Ksiegowos¢ Optivum. W celu optymalnego wykorzystania mozliwosci wszystkich

tych programow oraz wiekszej wydajnosci pracy po-winny one pracowac facznie.

Na system finansowo-ksiegowy sktadajg sie nastepujgce programy (w nawiasach podano najwazniejszy

zakres funkcjonalnosci po-szczegdlnych aplikacji):

Ksiegowos¢ Optivum (wykonywanie wszystkich operacji ksiegowych, sporzgdzanie raportow, ze-
stawien i sprawozdan, przygotowanie plikdw JPK_xxx,

Faktury Optivum (dokumenty sprzedazy, umowy),
Kasa Optivum (dokumenty kasowe, raporty kasowe, operacje gotowkowe),
Rejestr VAT Optivum (prowadzenie rejestréw, deklaracje VAT),

Zamowienia publiczne Optivum (dokumenty zakupu, zestawienia wg ustawy o zamowieniach pu-
blicznych),

Czesne Optivum (dokumentacja umdw i optat wnoszonych przez uczniéw lub ich opiekunéw, umo-
wy, faktury sprzedazy),

Magazyn Optivum (gospodarka magazynowa, inwentaryzacja, wypozyczenia, przygotowanie pliku
JPK_MAG),

Rozrachunki Optivum (salda naleznosci i zobowigzan, przelewy, wyciggi bankowe),
Inwentarz Optivum (ksiegi inwentarzowe, inwentaryzacja, srodki trwate, amortyzacja),
KZP Optivum (obstuga pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej),

Sigma (gromadzenie danych o organizacji i finansach oswiaty — danych m.in. z arkuszy organizacyj-
nych, danych SIO, opracowywanie i zatwierdzanie projektow planéw finansowych, sprawozdania
z realizacji plandw finansowych).

Przeptyw danych pomiedzy aplikacjami przedstawiony zostat na ponizszym schemacie.

VULCAN



Wprowadzenie
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Y
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Co potrafi nasz program?

Dzieki wieloletnim kontaktom z uzytkownikami zgtaszajgcymi swoje uwagi i propozycje udato sie nam za-
stosowaé w programie takie rozwigzania, ktore pozwalajg prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z gospodarka
magazynowgq i zywnosciowg nie tylko zgodnie z wymogami prawa, ale takze w sposéb zapewniajacy jak
najwiekszg szybkosé i wygode wykonywanych operacji. Ponizsze wyliczenie prezentuje niektére z tych wia-
Sciwosci programu, na ktdre warto zwrdécié wiekszg uwage:

e Szybka itatwa instalacja.

e Dbatos¢ o poufnosc¢ i bezpieczenstwo danych — mozliwosé przydzielania uprawnien dla uzytkowni-
kédw, mechanizmy archiwizujgce dane.

e Mozliwos¢ jednoczesnej pracy z programem wielu oséb w sieci komputerowej (tryb wspoétuzytko-
wania danych).

Jak poznac¢ program? Podrecznik, baza wiedzy, szkolenia

Podrecznik wyjasnia zasady pracy z programem. Jego zadaniem jest pomoc uzytkownikowi w poznaniu
funkcji oferowanych przez program, jednak za celowos¢ ich zastosowania zawsze odpowiada sam uzytkow-
nik. Osoby pracujgce z programem muszg posiada¢ odpowiednig wiedze merytoryczng z zakresu prowadze-
nia gospodarki zywieniowej.

@ Wszystkie dane przyktadowe przedstawione w podreczniku do programu Stoféwka Optivum (wi-
doczne na rysunkach i zapisane w przyktadach) sg fikcyjne i powstaty wytgcznie dla potrzeb szkole-
niowych; nie dotyczg zadnych rzeczywistych jednostek ani podmiotédw gospodarczych.

Poniewaz zmieniajgca sie sytuacja prawna oraz doskonalenie programu w obrebie zastosowanych w nim
rozwigzan informatycznych wymagaja, by byt on uaktualniany, powstajg jego nowe wersje. Petna historia
wprowadzonych zmian jest dostepna po uzyciu funkcji Pomoc/ Historia zmian w programie.

VULCAN



Wprowadzenie

Zachecamy do systematycznego odwiedzania naszej witryny internetowej —
www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl. Dostepna jest tam Baza wiedzy, w ktérej publikowane sg informacje przy-
datne dla uzytkownikéw naszych programéw, w tym odpowiedzi na pytania najczesciej kierowane do ser-
wisu.

Osoby, ktére chciatyby wzig¢ udziat w szkoleniu dla poczatkujgcych uzytkownikéw programu lub w warszta-
tach doskonalgcych nabyte umiejetnosci, prosimy o kontakt (71 75729 29; cok@vulcan.edu.pl). W naszym
serwisie internetowym prezentowane sg szczegétowe informacje o wszystkich organizowanych przez nas
kursach.

VULCAN
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Rozpoczecie pracy

Rozpoczecie pracy

Zasady pracy z programem

Stotowka Optivum wykorzystuje typowe mechanizmy systemu Windows. Korzystanie z nich nie powinno
stanowi¢ problemu dla uzytkownikéw, ktérzy wczesniej zetkneli sie z jakimkolwiek programem pracujgcym
pod kontrolg tego systemu.

Instalacja programu

Operacja zainstalowania na komputerze Stotdwki Optivum jest bardzo prosta, przebiega szybko i sprawnie.
Nie ma potrzeby, by program instalowany byt przez informatyka — kazdy uzytkownik systemu Windows
powinien bez trudu poradzié¢ sobie z tg czynnoscig. Wystarczy postepowaé zgodnie ze wskazéwkami wy-
Swietlanymi na ekranie.

@ W wersjach Windows obstugujacych kontrole dostepu, np. WIN7. WIN8, WIN10 osoba instalujgca
program musi posiada¢ uprawnienia administratora Windows.

Instalowanie programu na dysku twardym

Aby zainstalowa¢ program, nalezy zalogowac sie do strefy klienta na stronie www.vulcan.edu.pl i pobraé
aktualng wersje programu. Kolejne operacje nalezy wykonywac zgodnie z poleceniami wysSwietlanymi na
ekranie.

@ W czasie instalacji programéw konieczne jest dokonanie rejestracji. Standardowo rejestracja pro-
graméw odbywa sie przez Internet. Program rejestrujacy tgczy sie z serwerem firmy VULCAN
w celu pobrania kodu aktywacyjnego do instalowanego programu. Cata operacja odbywa sie au-
tomatycznie. Jesli komputer nie ma pofaczenia z Internetem, rejestracja polega na wprowadzeniu
kodu aktywujacego program Stofdwka Optivum lub caty pakiet Intendentura Optivum. Szczegéto-
we informacje na temat rejestracji programoéw Optivum zamieszczamy w naszej witrynie interne-
towe] pod adresem www.vulcan.edu.plStrefa klienta/aktualizacje.

VULCAN
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Rozpoczecie pracy

Instalacja w trybie wspotuzytkowania

Tryb wspdtuzytkowania umozliwia jednoczesng prace dowolnej liczby operatoréw obstugujgcych te same
dane z réznych komputeréw w sieci. Aby umozliwi¢ takg prace, nalezy przeprowadzi¢ instalacje w trzech
etapach.

W pierwszym kroku nalezy zainstalowa¢ program na dowolnie wybranym komputerze. Najlepiej, aby byt to
ten, ktéry bedzie udostepniat wspdlng baze danych.

Nastepnie nalezy uruchomi¢ program. W trakcie pierwszego uruchomienia operator okresla katalog,
w ktérym majg znalezé sie dane. Powinien on znajdowac sie na dysku sieciowym i wraz z katalogiem nad-
rzednym by¢ w petni dostepny (do zapisu, tworzenia i kasowania nowych katalogéw) dla wszystkich poz-
niejszych operatoréw programu. Zarzadzaniem dostepem do katalogédw na dysku sieciowym. Zwykle
zajmujg sie administratorzy sieci.

Na koniec instaluje sie program na pozostatych komputerach w sieci. Poniewaz instalacja na tych kompute-
rach przebiega bez zatozenia lokalnych zbioréw danych, pierwsze uruchomienie programu na kazdym kom-
puterze zwigzane jest z koniecznoscig wskazania miejsca, w ktérym zostaty one zainstalowane. Jest nim
katalog na dysku sieciowym ustalony w poprzednim kroku.

Zob. réwniez Pierwsze uruchomienie programu.

@ Jezeli Stotéwka Optivum ma pracowaé na wspodlnej bazie danych z Ksiegowoscig Optivum, to zale-
cane jest uruchomienie najpierw programu Ksiegowos¢ Optivum i utworzenie w nim bazy,
a nastepnie wskazanie programowi Stotowka Optivum Sciezki do nowo utworzonej bazy.

Pierwsze uruchomienie programu

Program uruchamia sie w sposdb standardowy. Wystarczy dwukrotnie klikng¢ ikone programu na pulpicie
lub wywotac¢ opcje z menu Start\ Programy\ VULCAN\ Stotéwka Optivum.

@ Ustalenia poczynione podczas pierwszego uruchomienia programu majg wptyw na prace wszyst-
kich uzytkownikow bazy danych. Dlatego niezwykle istotne jest, by wprowadzata je osoba
o odpowiednich kompetencjach, swiadoma konsekwencji podjetych decyzji.

@ Ze wzgledu na to, ze istniejg rdzne definicje i mozliwe jest rézne rozumienie pojecia ,jednostka”,
wyjasniamy, ze mianem tym w programie jest okreslana taka jednostka organizacyjna, ktéra ma
swojego dyrektora i odrebne konto bankowe. Zatem — jesli warunki te sg spetnione — jednostka
jest zardwno zespodt szkodt, jak i pojedyncze przedszkole.

Jezeli na komputerze nigdy nie byt zainstalowany i uzywany zaden inny program wchodzgcy w sktad pakie-
téw Finanse Optivum, Intendentura Optivum lub Inwentarz Optivum, trzeba wskazac¢ katalog, w ktérym
zostanie zatozona wspdlna baza danych (zob. Wybdr bazy danych).

VULCAN
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Rozpoczecie pracy

Domyslny katalog to:
C:\ProgramData \ VULCAN \ Finanse Optivum \ DANE

Jezeli program bedzie uzytkowany tylko na jednym komputerze, tzn. bez wykorzystania sieci komputerowej
(lokalnie), nie jest zalecana zmiana tego katalogu. W sytuacji przeciwnej przed dokonaniem zmiany nalezy
zapoznac sie z podrozdziatem Instalacja w trybie wspdtuzytkowania.

Kiedy wyswietlone zostanie okno Logowanie uzytkownika nalezy podac hasto uprawniajgce do korzystania
Z programu.

Dopodki nie zostang przydzielone odpowiednie uprawnienia kazdemu z uzytkownikdéw, program jest uru-
chamiany w trybie pracy przypisanym administratorowi— ADM.

Hasto administratora przy pierwszym uruchomieniu brzmi vulcan (pisane matymi literami). Standardowo
uprawnienia administratora nie pozwalajg mu na dostep do wszystkich funkcji systemu.

Administrator ma mozliwos¢ nadawania innym uzytkownikom praw do korzystania z wtasciwych opcji pro-
gramu. O nadawaniu uprawnien uzytkownikom traktuje podrozdziat Uzytkownicy w czesci Administrowanie
programem.

Zalecane jest korzystanie ze wspélnej bazy danych (Magazyn Optivum jest przygotowany do pracy na
wspolnej bazie danych programu Ksiegowosc Optivum i modutéw dodatkowych).

Wybér wspdlnej bazy danych umozliwia skorzystanie ze stownikéw opisanych w innym programie. Miedzy
programami mozna eksportowaé¢ wybrane dokumenty, czego efektem jest jednorazowe wprowadzenie
dokumentu do wybranych modutéw.

Przy wykorzystywaniu wspdlnej bazy danych mozna dla celéw szkoleniowych uruchomi¢ program
z lokalng, niezalezng bazg danych, a po nabraniu biegtosci w jego obstudze zmieni¢ baze danych na wspdl-

na.

Wszystkie te operacje umozliwia funkcja Administracja/ Zmiana bazy danych opisana w rozdziale Administro-
wanie programem.

VULCAN
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Administrowanie programem

Wiekszos¢ funkcji umieszczonych w menu Administracja bedzie wykorzystywana przez osobe zarzadzajgca

pracg Stotdwki Optivum, czyli przez administratora programu. Oczywiscie, dostep do poszczegdlnych opcji
przede wszystkim zalezy od ustalen podjetych za pomocg funkcji Uzytkownicy, ktéra pozwala okresli¢ upraw-

nienia kazdej osoby uruchamiajacej program. Teoretycznie nie ma wiec zadnych przeszkdd, by z wszystkich

zgromadzonych tu mechanizméw korzystali wszyscy uzytkownicy programu. Najczesciej jednak, ze wzgledu

na bezpieczenstwo danych, pewne prawa pozostajg zarezerwowane wytgcznie dla osoby o wtasciwych

kompetencjach do administrowania programem.

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

Opcje udostepniane przez menu Administracja to:

VULCAN

Uzytkownicy — funkcja odpowiedzialna za okreslanie uprawnien wszystkich uzytkownikéw programu.
Doktadny opis jej dziatania zostat umieszczony w ponizszym podrozdziale.

Logowanie- funkcja umozliwiajgca rozpoczecie pracy przez inng osobe (lub te samg osobe ze zmie-
nionymi prawami dostepu do funkcji programu) bez koniecznosci wytgczenia i ponownego wiacze-
nia programu.

Porzadkowanie danych — funkcja pozwalajgca przeprowadzi¢ automatyczng weryfikacje plikéw z da-
nymi.

Kopia zapasowa — opcje z podmenu tej funkcji umozliwiajg utworzenie kopii zapasowej oraz odtwo-
rzenie danych na podstawie zapisanej wczesniej kopii.

Wybor bazy danych — funkcja umozliwiajgca przetgczanie sie miedzy wspdlng (dla wszystkich progra-
mow z pakietu Finanse Optivum) bazg i bazg danych tylko dla programu Stotéwka Optivum.

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

Import warto$ci odzywczych — funkcja pozwalajgca wczyta¢ do programu baze wartosci odzywczych In-
stytutu Zywnosci i Zywienia.

Dziennik zdarzen — funkcja rejestrujgca operacje na dokumentach i stownikach.

Zakoncz — funkcja zamykajaca program.
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Uzytkownicy

Zaleca sie, aby uzytkownik korzystajacy z programu, przy jego uruchomieniu, wprowadzit swdj identyfikator
i hasto. Na podstawie tych informacji system rozpoznaje, jakie uprawnienia ma dany uzytkownik. Standar-
dowo opisaniem nowego uzytkownika zajmuje sie osoba z uprawnieniami administratora programu.

v Nigdy nie nalezy osobie o uprawnieniach administratora programu (ADM) odebra¢ wszystkich
praw i czyni¢ go przez to nieaktywnym.

Wprowadzenie danych osobowych oraz okreslenie uprawnien do korzystania z programu umozliwia funkcja
Administracja/Uzytkownicy. Jej uruchomienie powoduje wyswietlenie okna dialogowego, w ktérym bedzie
mozna:

e podad dane nowego uzytkownika (zob. Wprowadzanie danych uzytkownika)

o okresli¢ jego dostep do odpowiednich czesci lub funkcji programu (zob. Udostepnianie funkcji);

e nadac¢ mu prawo do obstugi wybranych jednostek (zob. Przypisanie jednostki).

Sam uzytkownik bedzie mdgt tu ustalic:

e brzmienie hasta, ktorym bedzie sie postugiwat (zob. Ustawienia dotyczgce haset) — opcja nie jest do-
stepna w programie w wers;ji SQL;

e kolory prezentacji istotnych danych (zob. Wybdr koloréw),

e wymagalnos¢ lub jej brak periodycznej zmiany hasta — opcja nie jest dostepna w programie w wersji
sQL.

Wprowadzanie danych uzytkownika

Aby wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

1. Woybrad z paska narzedzi przycisk 03/ 1ub z menu Nawigacja funkcje Nowy.

2. Na karcie Wprowadzanie wpisa¢ w polu ldentyfikator cigg maksymalnie 15 dowolnych znakéw, pamietajac
przy tym jedynie, by nie uzywad znakow spacji.

3. W kolejne pole umieszczone na tej samej karcie wprowadzi¢ imie i nazwisko uzytkownika.
v Pola Identyfikator oraz Imie i nazwisko nie mogg pozostac puste.

W programie w wersji SQL na karcie Wprowadzanie obok pola Identyfikator umieszczony jest przycisk @ Uru-
chamia on stownik wszystkich uzytkownikéw domenowych. Nalezy wskazaé wiasciwego uzytkownika
i zatwierdzi¢ wybodr za pomoca klawisza Enter. Spowoduje to automatyczne wyswietlenie imienia i nazwiska
uzytkownika.

VULCAN
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v Pole Identyfikator powigzane jest z logowaniem terminalowym. Okre$lone zostaje ono przez admi-
nistratora systemu i nie nalezy go samodzielnie zmieniac.

Po wprowadzeniu danych uzytkownika mozna od razu podja¢ decyzje dotyczgce jego uprawnien do korzy-
stania z poszczegélnych funkcji programu.

v Opisujac kolejnych uzytkownikéw programu, mozna przyspieszy¢ ustalanie ich uprawnien — uta-
twia to ikona uruchamiajaca funkcje Import uprawnien uzytkownika. Szczegétowy opis jej dziatania
znajduje sie w podrozdziale Importowanie uprawnien uzytkownikow.

Udostepnianie funkcji

Umieszczone na karcie Wprowadzanie drzewo funkcji programu pozwala w tatwy sposdb okresli¢ dostep danej
osoby do réznych mechanizmoéw oferowanych przez Stotéwke Optivum.

B3 Uzytkownicy == 5
Wprowadzanie ‘ Lista I Jednostki ] Kolory l Inne
Identyfikator FAKTURZYSTA

Imig i nazwisko |Anna Nowak El
Data wygaéniecia hasta | . . | N | &2
Wymagana zmiana hasta [ & = e

Uprawnienia uzytkownika
W programie |Stoléwka Optivum j

_ﬂ iJOpis

- @ Akbywny

[ @ UZytkownicy

» Zmiana bazy danych
¥ Dziennik zdarzen
@ Jednostki

@ Typy jednostek
t- @ Indeksy

H- @ Magazyny

H- @ Miary

+ @ Numeracja

| @ Stany

H- @ Jadiospis

- @ Potrawwv

i e IO e B
3 g 3 e
m

Al

=

=

Rysunek 1. Lista praw uzytkownika.

Symbol ,+” lub ,,-” widniejacy przy pewnym zapisie informuje, ze dany element ma budowe ztozong — skfa-
da sie z elementdéw podrzednych. Klikniecie na symbol ,,+” powoduje rozwiniecie listy elementéw podrzed-
nych, a klikniecie na symbol ,,-” zwiniecie tej listy.

Mozna takze korzysta¢ z funkcji Rozwin, Rozwin wszystko, Zwin, Zwif wszystko, dostepnych w menu konteksto-
wym pojawiajgcym sie po nacisnieciu prawego klawisza myszy.

O tym, czy uzytkownik ma dostep do konkretnej funkcji programu, informuje zielony znak = . Brak dostepu

do funkcji jest sygnalizowany czerwonym znakiem @ Jedli w drzewie uprawnien widoczny jest znak E, to
znaczy, ze na poziomie jednej z gatezi podrzednych odebrano uzytkownikowi pewne prawo.

Aby nadac uzytkownikowi prawo do korzystania z danej funkcji programu lub prawo to odebra¢, wystarczy:

VULCAN
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1. Zaznaczy¢ wtasciwg funkcje.

2. Klikngé dwa razy lewym przyciskiem myszy albo nacisng¢ klawisz Enter lub klawisz spacji. Mozna takze
skorzysta¢ z menu kontekstowego, pamietajac, ze:

e funkcje Odbierz prawo i Nadaj prawo odnoszg sie wytgcznie do zaznaczonego elementu drzewa;

e funkcje Nadaj prawa w dot i Odbierz prawa w dét odnoszg sie wytagcznie do jednej grupy (element ztozo-
ny i elementy podrzedne) i sg dostepne jedynie z poziomu elementu ztozonego — tego, przy ktédrym
figuruje znak ,,+” lub ,,-”.

Pierwszy element drzewa nosi nazwe Aktywny. Przyznanie tu uzytkownikowi prawa dostepu oznacza zgode
administratora na uzytkowanie programu przez dang osobe. Jezeli to prawo nie zostanie nadane, uzytkow-
nik nie bedzie mégt pracowad ze Stofdwkq Optivum i innymi modutami pakietu Finanse Optivum.

Warto usprawni¢ sobie prace, korzystajgc z przyciskow il i il Pierwszy powoduje automatyczne
odebranie danemu uzytkownikowi wszystkich praw, drugi automatycznie prawa te nadaje. Postuzenie sie
tym mechanizmem jest wygodne, jezeli wiadomo, ze dana osoba nie powinna lub powinna korzystac¢
z wiekszosci funkcji programu. Pozostaje pdzniej jedynie nadanie lub odebranie pojedynczych uprawnien.

W oknie umieszczono liste wyboru programéw, za pomocg ktérej mozna podgladngé lub zmieniac
uprawnienia uzytkownikéw w innych aplikacjach. Istnieje tez prawo Inne programy, za pomoca ktérego
mozna ustali¢, czy uzytkownik moze na liscie uprawnien widzieé¢ uprawnienia w innych aplikacjach. Jesli
uzytkownik nie ma takiego uprawnienia, to lista wyboru jest zablokowana.

Przycisk gl [Import uprawnief uzytkownika] umozliwia zastgpienie ustawien uzytkownika innymi,
pochodzacymi od innego uzytkownika. Po naci$nieciu go pojawia sie okno, w ktéorym wybiera sie:

e uzytkownika zrédtowego,
oraz okredla:
e czy kopiowac wszystkie prawa, czy tylko dotyczace biezgcej aplikacji,
e czy zastgpic¢ jednostki,
e czy zastgpic¢ dzienniki,
e czy zastgpic kolory.

e Import uprawnieri uzyt.. jmeml| = |3
Zastap ustawienia uzytkownika

ADM
Administrator programu

Pobierz uprawnienia od ufytkownika

I
[¥]zastap prawa [v]zastap jednostki
(@) wszystkie zastap dzienniki

() tylko dia biezacej aplikacj [# zastap kolary

Zastap Anuluj

Uzytkownik wykonujacy te operacje musi posiada¢ odpowiednie prawa: zmiany praw, zmiany jednostek,
zmiany dziennikéw.

VULCAN
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Trzeba pamietaé, by po kazdorazowej zmianie uprawnien, ponownie zalogowad sie w programie. Stuzy do
tego funkcja Administracja/ Logowanie.

Informacje o tym, kto jest aktualnie zalogowany w programie, udostepnia funkcja Pomoc/ Wizytowka.

Zestawienia praw nadanych uzytkownikowi mozna wydrukowac klikajgc ikone % Podglad wydruku do-

stepny jest po kliknieciu ikony @, a za pomocg ikony @ mozna zmodyfikowaé parametry wydruku.

Przypisanie jednostki

Aby wprowadza¢ do programu dane i tworzy¢ zestawienia, nalezy mie¢ prawo do obstugi konkretnej jed-
nostki. W sytuacji, kiedy program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, moze okaza¢ sie przy-
datna mozliwos¢ przypisania poszczegdlnym uzytkownikom dostepu do danych odpowiednich jednostek.
W ten sposéb program pomaga zachowaé przyjety podziat obowigzkéw wsérdd osdb pracujacych
Z programem.

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

Ty Uz ytkownicy O]
Yiprowadzanie | Lista Jednostki | Kalory
Mazwa: ANNO
Imie i nazwisko: Anna Mowak

SP025  |Szkota Podstawowa Nr 25 =l
=
a2

[

Rysunek 2.  Na karcie Jednostki ustala sie jednostki, z ktorych danymi bedzie mogt pracowac dany uzytkownik.

Na karcie Jednostki umieszczony jest przycisk @ Uruchamia on stownik wszystkich jednostek opisanych
wczesniej (zob. Stowniki). Nalezy wskaza¢ wtasciwg jednostke, np. przez przeciggniecie jej ze stownika na
karte Jednostki lub wybér za pomoca klawisza Enter. Jezeli wybdr nie dotyczy tylko jednego elementu,
warto postuzyé sie przyciskiem El, ktory udostepnia specjalne okno umozliwiajgce podanie kryteridow
wyboru wielu jednostek.

VULCAN
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[ vivbir jednostek

Kryteria vyhoru
[ Typ jednostki I Ll
I~ Skrét |

¥ MNazwa ||G*

[ Adres I

I~ Numer REGON |

| | =

Rysunek 3.  Okno, w ktérym wprowadza sie kryteria stuzagce do wybrania wtasciwych jednostek.

Najpierw trzeba zdecydowaé, ktére elementy opisu jednostki beda brane pod uwage. Jesli istotny jest typ
wyszukiwanej jednostki, trzeba wiaczy¢ znacznik Typ jednostki. Jednoczesnie mozna rowniez wigczy¢ inne
znaczniki dostepne w oknie, ktore dodatkowo pozwolg opisac cechy potrzebnych jednostek.

Nastepnie konieczne jest wpisanie odpowiednich wzorcéw w pola obok wtgczonych znacznikéw. Program
wybierze tylko te jednostki, ktérych opisy sg zgodne z wprowadzonymi wzorcami.

Przy tworzeniu wzorcow trzeba kierowac sie nastepujgcymi zasadami:
e znak gwiazdki (*) zastepuje dowolny cigg znakow,
e znak zapytania (?) zastepuje dowolny znak,
e znak # moze wystgpic tylko na poczatku wzorca i oznacza, ze nastepujace po nim znaki moga figu-
rowa¢ w dowolnym miejscu wybranego opisu.
Przyktady

Jesli w polu Nazwa wprowadzony zostanie wzorzec #gim, program wybierze jednostki o nastepujacych
nazwach: Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszynskiego, GIMNAZJUM NR 9, Gimnazjum
w Rakutowie.

Jesli w polu Skrét wpisany zostanie cigg znakdow sp*, to program wybierze jednostki, ktérym przydzielono
nastepujace skréty: SP1, SP2, SP3 itd.

Jesli w polu Skrét wpisany zostanie znak SP?, to program wybierze jednostki, ktéorym przydzielono
nastepujace skréty: SP1, SP2, SP3 itd. az do SP9. Jezeli wpisano SP??, program wybierze jednostki, ktérym
przydzielono skréty od SP1 do SP99.

Dodatkowo w oknie dostepny jest znacznik, ktéry pozwala okresli¢, czy podczas wybierania zapiséw
program ma odrdézniaé wielkie i mate litery. Gdy znacznik jest wtaczony, to na podstawie wzorca #Gim
program wybierze Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszynskiego, Gimnazjum w Rakutowie,
a odrzuci GIMNAZJUM NR 9.

Program rozpocznie operacje wybierania na podstawie ustalonych kryteridw, jezeli kliknie sie przycisk Q

VULCAN

19



Administrowanie programem

Gdy nie ma potrzeby zawezania wybieranej grupy, tzn. gdy program powinien uwzgledniaé¢ wszystkie

zapisane w stowniku elementy, wystarczy klikngé umieszczony w omawianym oknie przycisk il
Spowoduje to automatyczne wybranie wszystkich zapiséw z danego stownika.

Jezeli uzytkownikowi przypisano pomytkowo jednostke, ktdrej nie powinien obstugiwaé, wystarczy zazna-

czy¢ jg, a nastepnie uzy¢ przycisku il

Ustalenie hasta

< Opisany w niniejszym rozdziale sposdb ustawiania hasta nie dotyczy programu w wersji SQL.

Kazdy uzytkownik programu powinien sam ustali¢ i wprowadzi¢ hasto, ktére bedzie stanowito zabezpiecze-
nie przed dziataniem oséb niepowotanych. Obmyslajgc jego brzmienie, warto pamietac, ze:

e Hasto powinno by¢ trudne do odgadniecia dla innych osdb. Ztg metodg jest postugiwanie sie hastem
bedacym wtasnym imieniem lub nazwiskiem.

e Funkcje hasta moze petni¢ cigg dowolnych znakow: liter, cyfr, symboli.

Hasto moze by¢ zbudowane z co najwyzej 20 znakow.

© Hasto uzytkownika musi by¢ tatwe do zapamietania. Wazna tez jest jego postac: uzycie wielkich
i matych liter musi by¢ swiadome, by nie utrudniato zapamietania hasta.

< Administrator programu standardowo ma przypisane hasto vulcan. Powinno ono zosta¢ zmienione
przez uzytkownika, ktory petni role administratora, na inne.

Wprowadzajgc dane nowego uzytkownika, administrator pozostawia pole Hasto puste. Aby wprowadzi¢ do
pamieci programu swoje hasto, uzytkownik powinien:

1. Zalogowac sie w programie. Nie jest do tego konieczne zamkniecie i ponowne uruchomienie programu,
wystarczy skorzystaé z funkcji Administracja/ Logowanie. Jednak nalezy zamknga¢ wszystkie okna pracy.
W chwili logowania nalezy pole Hasto pozostawi¢ puste.

2. Uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy.

3. W wyswietlonym oknie, na karcie Wprowadzanie uzy¢ przycisku il.

4. Zignorowaé wyswietlone polecenie wpisania starego hasta (wazne w wypadku zmiany hasta) przez wy-
branie przycisku OK.

5. W kolejne wyswietlone okno wprowadzié¢ ustalone wczesniej znaki sktadajgce sie na hasto. Nie nalezy
sie dziwié, ze kazdy wpisany znak jest wyswietlany jako gwiazdka. Jest to zabezpieczenie chronigce ha-
sto przed odczytaniem go przez inne osoby. Program zapamietuje tez wielkos¢ liter, trzeba wiec uwa-
za¢, by niechcacy nie popetni¢ btedu i nie wprowadzié¢ hasta przy przypadkowo wiaczonym klawiszu
Caps Lock.

VULCAN
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6. Potwierdzié¢ brzmienie hasta przez powtdrne jego wprowadzenie w nowe okno wyswietlone na ekranie.
Po zakonczeniu catej operacji program wyswietli komunikat potwierdzajgcy zmiane hasta uzytkownika.

Uzytkownik dodatkowo moze zwiekszyé poziom zabezpieczenia dostepu do programu poprzez ustawienie
wymagalnosci zmiana hasta. W tym celu nalezy uruchomic¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy i na karcie Inne
dokona¢ wyboru wymagalnosci zmiany hasta.

Wybor kolorow

Poniewaz program stara sie uszanowac rézne przyzwyczajenia poszczegdlnych uzytkownikéw, kazda osoba
pracujgca ze Stotdwkqg Optivum ma mozliwo$é ustalenia dla siebie uzywanych w programie kolorow do
oznaczenia waznych informacji, np. wierszy z podsumowaniem w zestawieniach.

3 Uzytkownicy =S

Wprowadzanie l Lista l Jednostki

Inne

Kolory uzytkownika FAKTURZY STA:

Przywrdd domysine ‘

Rysunek 4. Na karcie Kolory kazdy uzytkownik moze wybraé sposdb wyrdzniania w programie réznych informa-
cji.

Aby zastgpi¢ standardowy kolor innym, nalezy klikng¢ umieszczony obok niego przycisk E i z okna z paletg

barw wybra¢ nowy kolor, najodpowiedniejszy do wyrdznienia danej informacji.

Zalecane jest, by kolor nr 1 pozostawic¢ biatym, natomiast w wypadku koloréw od 2 do 10 nie stosowac ko-
loru biatego i czarnego.

Przycisk Przywr6¢ domy$lne umozliwia powrdt do pierwotnych ustawien kolordw, takich jakie byty po
wykonaniu pierwszej instalacji programu.

Importowanie uprawnien uzytkownikow

Opisujac kolejnych uzytkownikéw programu, wygodnie jest skorzystac z ustalen dotyczacych nadanych im
uprawnien, ktére podjeto w odniesieniu do innych oséb, a nastepnie w razie potrzeby ustalenia te odpo-
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wiednio modyfikowaé. Kopiowanie uprawnien umozliwia funkcja Import uprawnien uzytkownika uruchamia-

na ikong Ql znajdujacy sie na zaktadce Wprowadzanie w oknie Uzytkownicy.

Kopiowanie uprawnien przebiega nastepujgco:

1.

2.

Uruchomic funkcje Administracja/ Uzytkownicy, a nastepnie klikngé na pasku narzedzi ikone [ .
Wprowadzi¢ identyfikator oraz imie i nazwisko nowego uzytkownika, a nastepnie zapisaé te dane.
W wersji SQL programu nalezy klikng¢ ikone %, by wywota¢ liste uzytkownikow sieci lokalne;j.

Klikng¢ ikone gl Program wyswietli okno Import uprawnien uzytkownika.

Z listy rozwijalnej wybraé osobe, ktérej uprawnienia zostang skopiowane dla nowego uzytkownika.

Postugujac sie znacznikami, wskazaé, jakie ustalenia beda kopiowane dla nowego uzytkownika (upraw-
nienia do korzystania z funkcji programu, uprawnienia do pracy z jednostkami, z dziennikami ksiego-
wymi, ustalenia dotyczgce uzywanych kolorow).

Ustawienia dotyczace haset

Na zaktadce Inne mozna ustali¢ poziom ochrony danych wg ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. (Dz.U. nr 33

2004 r. poz. 285) wraz z pdzniejszymi zmianami! oraz rozporzadzenia MSWIA z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,

jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobo-
wych (Dz. U. z 2004 r, nr 100, poz. 1024). Od podjetych tu ustalen zalezy, w jaki sposdb program bedzie
reagowat na wprowadzane podczas logowania hasta wszystkich uzytkownikéw.

1=

Whar vy adzanie | Lizta | Jednoztki | alary Inne

Ustawienis dotyczs haset wsaystkich umtkownikdw prograrmu.

—Poziom ochrony wg ustavey o ochronie danych osobowych -

" hrak
(hasto nie hedzie zmieniane)

{* poziom podstawowy
(hasto B-znakowe, wymadana bedzie zmiana co 30 dni
™ poziom podwyEszony

(hasto B-znakowe Z cyframi | wymadana bedzie zmiana
co 30 dni)

Rysunek 5. Na karcie Inne kazdy uzytkownik moze wybra¢ poziom ochrony hasta.

Do wyboru sg nastepujace opcje:

e brak — hasto nie musi by¢ zmieniane,
e ochrona podstawowa — hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni i zawieraé co najmniej 6 znakow,

e ochrona rozszerzona — hasto musi by¢ zmienione co 30 dni i zawiera¢ co najmniej 8 znakdéw oraz co
najmniej 1 cyfre.

! ostatnia zmiana ustawy z dnia 1 czerwca 2016 (Dz. U. 2016 r. poz. 677).
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Na zaktadce Wprowadzanie znajduje sie pole Data wygasniecia hasta i znacznik Wymagana zmiana hasta. Jesli
ochrona jest wtaczona, a mingt termin waznosci hasta dla logujgcego sie uzytkownika, to zaleznie od stanu
znacznika:

e uzytkownik jest tylko informowany o tym fakcie lub

e jest od niego wymagane podanie nowego hasta (nowe hasto wprowadza sie, wpisujgc je dwukrot-
nie w wyswietlone przez program okno); w przeciwnym wypadku uzytkownik nie uruchomi pro-
gramu.

Dostep do ww. pdl jest mozliwy, jesli uzytkownik ma przyznane prawo Ust. dot. hasta.

Zmieniane hasto nie moze byé nazwa uzytkownika ani starym hastem, nawet jesli réznig sie one wielkoscig
liter.

Daty wygasniecia hasta, ktdre juz nastgpity, sg wyrdznione na czerwono na liscie uzytkownikdéw.

® Dlaczego podczas wprowadzania danych nowego uzytkownika przycisk il jest nieaktywny i nie
mozZna wprowadzi¢ hasta danej osoby?

Mimo ze takie rozwigzanie moze wydawac sie niewygodne, stuzy ono zachowaniu tajnosci hasta. Nikt

oprdcz danej osoby nie powinien znac jej hasta. Z tego wtasnie wzgledu przycisk il jest dostepny dopiero
wtedy, kiedy uzytkownik sam uruchomi program, podajac podczas logowania swoj identyfikator,
a nastepnie uzyje funkcji Administracja/ Uzytkownicy.

® Zapomniatem swojego hasta. Co mam zrobic, Zeby mdc pracowac z programem?

Przede wszystkim nalezy zastanowic sie nad nowym hastem, ktdre bedzie fatwiej zapamietaé. Nastepnie
mozna poprosi¢ o pomoc administratora programu lub, jesli to mozliwe, zalogowa¢ sie jako on i uruchomic
funkcje Administracja/ Uzytkownicy. Na pozycji Aktywny nalezy odebraé sobie prawo uruchamiania programu,
po czym ponownie wprowadzi¢ swoje dane jako dane nowego uzytkownika, pamietajgc przy tym, by przy-
pisac sobie nowy identyfikator (inny niz uzywany dotychczas), a takze ustali¢ swoje uprawnienia. Nastepnie
wystarczy zalogowac sie w programie pod nowym identyfikatorem i wprowadzi¢ swoje nowe hasto.

Jezeli z pewnych powoddw jest niezbedne postugiwanie sie starym identyfikatorem i, co za tym idzie,
starym hastem, mozna skorzystac¢ z odptatnej ustugi odkodowania zapomnianego ciggu znakéw.

Logowanie

W rozdziale Pierwsze uruchomienie programu zostat omdwiony sposdb logowania pierwszej osoby
uruchamiajacej system — administratora. Podane tam informacje wystarczg, by bez trudu wykonywa¢ te
operacje. Jednak z myslg o wygodzie korzystania z podrecznika, w tym miejscu zostang powtdrzone
i podsumowane wszystkie najwazniejsze wiadomosci zwigzane z logowaniem uzytkownika w programie.
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& Logowanie uzytkownika |

|dentyfikatar: IANNO

Hasto: Iu-uxuux

Kontynuuj |

Licencjia numer Q00001 da

VULCAN =p. z 0.0.
Wotowska 6, Wroctaw 51-116

Stoldwka Optivum v.12.00.0000

Baza danych nr 1 systemu Finanse Optivum:
CADANE

Rysunek 6.  Okno stuzgce do logowania uzytkownika.

Logowanie jest, méwigc najprosciej, forma przedstawienia sie osoby rozpoczynajgcej prace z programem.
Na tej podstawie program identyfikuje uzytkownika i udostepnia mu tylko te mechanizmy, do ktérych
korzystania jest uprawniona dana osoba (zob. rozdziat Uzytkownicy).

Program rozpoznaje uzytkownika na podstawie wprowadzonego identyfikatora i hasta.

Wszystkie znaki hasta wpisywane przez uzytkownika na ekranie sg wyswietlane jako gwiazdki — stuzy
to zapewnieniu tajnosci hasta.

Przy wprowadzaniu danych identyfikacyjnych mozna pomyli¢ sie tylko dwa razy. Trzecia nieudana prdéba
zalogowania sie powoduje automatyczne zamkniecie programu. Aby wykonac¢ kolejng probe, trzeba
ponownie uruchomic program.

W razie problemdw przy logowaniu warto sprawdzi¢, czy nie jest niepotrzebnie wigczony klawisz Caps Lock
— jest to czesta przyczyna btednego logowania.

Do zalogowania sie innej osoby, np. w sytuacji, w ktérej z dang kopig Stofdwki Optivum chce rozpoczac
prace kto$ inny, nie ma potrzeby zamykania i powtdrnego uruchamiania programu. Wystarczy skorzystac
z funkcji Administracja/Logowanie.

W pewnych okolicznosciach tuz po zalogowaniu sie uzytkownika program wyswietla komunikat
przypominajgcy o koniecznosci sporzadzania zapasowej kopii danych. Dzieje sie tak w sytuacji, kiedy uptynat
juz ustalony czas (standardowo jest to 7 dni) od ostatniego utworzenia kopii danych.

© jedlina komputerze sg zainstalowane inne programy wchodzgce w sktad pakietu Finanse Optivum,
to uzytkownik moze przetgczad sie miedzy nimi juz bez koniecznosci ponownego logowania. Nale-
2y po prostu wybrac odpowiedni program z menu Okna/ Aplikacje.

Porzagdkowanie danych

Pracujagc z programem, warto co jakis$ czas przeprowadzi¢ operacje porzagdkowania danych. Jej efektem jest
zmniejszenie rozmiardw plikdw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku. Operacja ta jest
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wykonywana automatycznie przez program; wystarczy jedynie uruchomi¢ funkcje Administracja/
Porzadkowanie danych. Zalecane jest wczesniejsze pozamykanie wszystkich okien.

Czestotliwos¢ korzystania z funkcji zalezy od intensywnosci uzytkowania programu. Jesli program
przetwarza wiele danych, porzagdkowanie powinno odbywa¢ sie czescie;j.

< Przy pracy w trybie wspoétdzielenia danych funkcja nie zostanie uruchomiona, jesli w danym mo-
mencie ktos$ inny korzysta z bazy danych. Przed jej uzyciem nalezy sie upewnic, ze zaden uzytkow-
nik w sieci nie pracuje obecnie z danymi.

Warte polecenia jest uruchamianie omawianej funkcji kazdorazowo po wystgpieniu jakiejkolwiek sytuacji
awaryjnej, np. po nagtym przerwaniu pracy komputera (brak zasilania, przypadkowe nacisniecie wytacznika
lub przycisku reset itp.).

Kopia zapasowa

Nalezy pamietaé o tym, aby systematycznie tworzy¢ kopie zapasowe danych gromadzonych przez program,
a nastepnie je archiwizowaé. Czestotliwos¢ tych operacji powinna zaleze¢ od intensywnosci uzywania
programu. Zawsze jednak powinno sie przestrzegac zasady, by nie archiwizowac danych rzadziej niz raz
W miesigcu.

< Im czesciej jest przeprowadzana archiwizacja, tym mniej grozne bedg skutki ewentualnych awarii,
ktdre mogtyby uszkodzié¢ dane.

Warte zalecenia jest archiwizowanie danych kazdego dnia, i to w kopiach przypisanych do dni tygodnia, np.
Poniedziatek, Wtorek, Sroda itd. Warto réwniez krétko opisywad sporzadzone kopie, np. wyliczajac
wazniejsze z dokonanych zmian lub wprowadzonych dokumentéw.

Program umozliwia ustalenie, po ilu dniach od ostatniego utworzenia kopii powinien przypominac
o koniecznosci ponownego wykonania tej czynnosci. Przypomnienie polega na tym, Zze zaraz po
zalogowaniu sie uzytkownika wyswietlany jest odpowiedni komunikat. Standardowo program przypomina
o kopii po siedmiu dniach od sporzadzenia poprzedniego archiwum. Parametr ten zmienia sie w oknie,
z poziomu ktérego tworzy sie lub odtwarza kopie.

Do przeprowadzenia archiwizacji mozna wykorzystywac réznego typu nosniki zewnetrzne (np. ptyty
CD/DVD).

Nalezy pamietac o wtasciwym przechowywaniu no$nikdw zawierajgcych zapasowg kopie danych. Nie moze
by¢ to miejsce, ktore nie gwarantuje ochrony przed uszkodzeniami mechanicznymi (wilgo¢, kurz, wstrzasy)
i wptywajgcymi na strukture nosnika (silne pole magnetyczne).

Jak utworzy¢ zapasowa kopie danych?

Przed utworzeniem kopii zapasowej wszystkie osoby pracujgce w sieci komputerowej na wspélnych danych
muszg zamkng¢ programy Optivum, z ktérymi pracuja.
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Tylko na tym komputerze, na ktdrym zostanie zainicjowana procedura tworzenia kopii zapasowej, nalezy
pozostawié uruchomiony program.

Z menu Administracja nalezy wybrac funkcje Kopia zapasowa/ Tworzenie. Zostanie wyswietlone okno, w ktérym
bedzie mozna ustali¢ wszystkie szczegdty zwigzane z przeprowadzeniem archiwizacji danych.

x
i - B 0
L ¥ pakowanie kopii | %'El
" Dyskietka B: [T formatowanie dyskietki
* Katalog na dysku | ¥ twarz kopie w podkatalogach z data

Katalog kopii danych

C:WULCAMNDANE E?l
Dotychczas wykonane kopie zapasowe

Nr kogUzytkownik |Data i czas o[Dokad Liczbd
L 1| ADM 25.06.2012 0 CWULCAN\DAN 1

w
4| | »

O koniecznosci utworzenia kopii zapasowe] przypominaj

pnl 7 3: dniach od utworzenia astatniej kopii.

Rysunek 7.  Okno, w ktorym decyduje sie o tworzeniu zapasowej kopii danych.

Przede wszystkim nalezy okresli¢ umiejscowienie zapasowej kopii danych:
e Jesli bedzie to twardy dysk uzywanego komputera badz dysk wymienny np. typu pendrive lub ptyta
CD, nalezy zaznaczy¢ pole Katalog na dysku, a nastepnie w polu Katalog kopii danych podaé wtasciwg
Sciezke dostepu (odnalezienie wtasciwego katalogu utatwia przycisk ﬁl).
Zaznaczenie pola pakowanie kopii uruchamia automatyczny mechanizm kompresji danych (format ZIP).

Spakowane dane zajmujg mniej miejsca, wiec korzystanie z takiej mozliwosci warto szczegdlnie poleci¢
w wypadku czestego wykonywania kopii zapasowych.

Warto korzystac z przycisku , ktéry umozliwia sprawdzenie, czy w danym katalogu lub na danej dyskietce
jest juz zapisana jaka$ kopia danych.

W tabelce Dotychczas wykonane kopie zapasowe znajduja sie wszystkie wazne informacje o przeprowadzonych
dotad archiwizacjach.

Po wprowadzeniu wszystkich ustalen dotyczacych archiwizowania danych mozna rozpocza¢ tworzenie kopii
zapasowej. Wystarczy uzy¢ przycisku El O zakoniczeniu operacji program poinformuje, wyswietlajagc na

ekranie specjalny komunikat.

Po utworzeniu zapasowej kopii mozna przeprowadzi¢ operacje porzagdkowania danych (zob. Porzgdkowanie
danych).
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Jak odtworzy¢ dane?

W razie potrzeby, np. po wystgpieniu awarii komputera, mozna skorzystac z przygotowanej uprzednio kopii
zapasowej i odtworzyé utracone dane. Wystarczy uruchomié funkcje Administracja/ Kopia zapasowa/
Odtwarzanie.

Poniewaz odtworzenie danych polega na zastgpieniu biezgcych plikéw danych plikami archiwalnymi i jest
operacjg nieodwracalng, system poprosi o potwierdzenie, ze uzytkownik wykonuje te czynnos$¢
zrozmystem i jest Swiadom konsekwencji, ktére mogg wynika¢ z btedu popetnionego np. przy wyborze
nieaktualnej kopii zapasowe;j.

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

W wypadku odtwarzania kopii po przeprowadzeniu aktualizacji programu moze by¢ wykonywana
automatyczna konwersja danych, o ktérej program informuje, wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

Tabelka Dotychczas wykonane operacje odtwarzania gromadzi wszystkie istotne informacje o korzystaniu
w przesztosci z zapasowych kopii danych.

© Jedli okaze sie, ze odtworzona kopia jest uszkodzona (moze objawiaé sie to tym, ze program nie
chce sie uruchomic¢ lub nie pracuje stabilnie), nalezy zmieni¢ nazwe katalogu KOPIA na nazwe
DANE (oczywiscie po uprzednim skasowaniu lub zmienieniu nazwy katalogu z danymi DANE).
W ten sposdb przywrdcona zostanie zawarto$é bazy danych sprzed odtworzenia kopii. Trzeba jed-
nak pamieta¢, ze taka operacja ma sens tylko wtedy, gdy dokonano jednokrotnej préby odtworze-
nia kopii. Jesli wykonano jg np. dwukrotnie, to katalog KOPIA bedzie zawierat juz uszkodzone dane
— te, ktdre odtworzono przy pierwszej prébie.

Wybor bazy danych

Ze wzgledu na wystepujgcg czasem potrzebe pracy z réznymi bazami danych program zostat wyposazony
w funkcje Wyboér bazy danych. Jest ona dostepna w menu Administracja. Poniewaz korzystanie z niej jest
zalecane tylko w wyjgtkowych sytuacjach, i to przez zaawansowanych uzytkownikéw programu, prawo do
jej uruchomienia musi zosta¢ nadane osobno, za pomocg funkcji Administracja/ Uzytkownicy.

Funkcja Wybor bazy danych umozliwia korzystanie z réznych niezaleznych baz danych:

e Wspdlnej bazy systemu Finanse Optivum (programu Ksiegowosc¢ Optivum wraz z modutami dodat-
kowymi). W tym wypadku uzytkownik ma mozliwo$¢ wskazania pieciu réznych lokalizacji baz.

Bazy zwigzanej tylko z jednym programem (z programem Ksiegowos¢ Optivum lub z modutem dodatkowym
tego programu).
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Wybér bazry danych .
— Biezaca lokalizacja bazy danych
|ciane:

r— Po ponownym uruchomieniu programu uZywaj

@ ' bazy danych nr 1 systemu Finanse Optivum

| CADANEL

@ ~ bazy danych nr 2 systemu Finanse Optivum

| C:WULCANDANEL
@ {” bazy danych nr 3 systemu Finanse Optivum

@ ™ bazy danych nr 4 systemu Finanse Optivum

@ " bazy danych nr § systemu Finanse Optivum

:(" bazy danych programu Stotdwka Cptivum

RN RN ER N 15

Zamknij bez zapisu Zapiszizamknij |

Rysunek 8.  Okno, w ktérym podejmuje sie decyzje o zmianie bazy danych.
Operacje zmiany bazy danych przeprowadza sie w nastepujacy sposdb:

e 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).

e W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ pole opisujgce wybrang baze danych. Za pomoca ikonijska-
za¢ katalog bazy danych (program podpowiada sciezki dostepu do istniejgcych baz danych).

o Klikngc¢ przycisk Zapisz i zamknij. Program, wyswietlajgc specjalny komunikat, poprosi o potwierdze-
nie podjetej przez uzytkownika decyzji.

e Ponownie uruchomic¢ program. Otwarta zostanie baza danych znajdujgca sie we wskazanej wcze-
$niej lokalizacji. W wypadku gdy w oknie Wybor bazy danych wskazano lokalizacje, w ktérej nie ma ka-
talogu z bazg danych program poinformuje uzytkownika, ze znalazt inny katalog z danymi (bedzie to
baza z pierwotnej lokalizacji). W takiej sytuacji nie nalezy zgadzac sie na jego uzywanie — nieswia-
dome wybranie bazy danych moze spowodowac bardzo powazne problemy. Konieczne jest wska-
zanie poprawnej lokalizacji bazy danych.

Po ponownym uruchomieniu programu lokalizacja wybranego katalogu z danymi bedzie widoczna w oknie
Wybér baz danych nie tylko w polu Biezaca lokalizacja bazy danych, ale réwniez pod aktywnym selektorem wy-
boru bazy.

Jesli ma zostac¢ utworzona nowa pusta baza danych — w celach ¢wiczeniowych badz w celu odtworzenia na
niej kopii danych — mozna wskaza¢ lokalizacje pustego katalogu. Po ponownym uruchomieniu programu
pojawi sie okno Wskaz katalog danych, w ktdrym bedzie wyswietlona nazwa katalogu wskazanego wcze-
$niej przez uzytkownika. Program zapyta, czy utworzy¢ nowg baze. W takim przypadku nalezy odpowiedzieé
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twierdzgco. Nowa pusta baza danych zostanie utworzona i bedzie mozna na niej odtworzy¢ kopie danych
sporzadzong wczesniej w innej lokalizacji.

< Nalezy pamietac, ze rozpoczecie pracy z bazg wspdlng i bazg zwigzang tylko z jednym programem
to decyzja, ktdrej nie mozna cofngc — bazy danych nie bedg juz mogty zostac potaczone.

© Moiliwoi¢ pracy na wspolnej bazie i bazie zwigzanej tylko z jednym programem nie moze by¢ wy-
korzystywana bez wyraznej potrzeby. Konsekwencje tak zorganizowanej pracy sg bardzo istotne,
dlatego decyzje o utworzeniu bazy zwigzanej tylko z jednym programem uzytkownik powinien po-
dejmowaé, bedac swiadomym skutkow tej operacji.

Ustawienia programu

W programie Stofdwka Optivum, w menu gtéwnym Administracja/ Ustawienia programu mozna okresli¢ spo-
s6b wykazywania rdznic miedzy zapotrzebowaniem a dokumentem rozchodu RW przygotowanym na pod-
stawie zapotrzebowania oraz eksportu dokumentéw do innych programéw, podczas tworzenia wydruku.
Zestawienia mozna wydrukowaé na domysinie ustawionej drukarce. Mozna réwniez, z poziomu podgladu
wydruku, dokonad zapisu w formatach *.pdf, *.txt, *.rft, *.html czy *.xls.

Ustawienia programu @
Raport Zywnosciowy/Koszty positkdw

Mie uwzgledniaj roznicy miedzy
zapotrzebowaniem a dokumentem RW

v :Podglad wydruku z mozliwo&cia eksportu;

ox

Rysunek 9. Ustawienia programu.

Program Stotéwka Optivum w wersji SQL, umozliwia réwniez tworzenie jadtospisow w formacie *.xml.
W menu gtéwnym Administracja / Ustawienia programu mozna wskazac folder, w ktérym zapisywane bedg
jadtospisy.

Ustawienia drukarki

Aby otrzymywac dobrze przygotowane wydruki réznych dokumentéw tworzonych przez program, nalezy
odpowiednio dopasowac do swoich potrzeb ustawienia sterujgce pracg drukarki. Informacje na ten temat
mozna znalezé w pomocy do systemu Windows oraz w materiatach dostarczonych przez producenta
drukarki.

Warto skorzystac przy tym z utatwienia: po uruchomieniu funkcji Stowniki/ Jednostki mozna na zaktadce Lista

klikng¢ ikone @, ktéra umozliwia wybdr formatu wydruku. Widnieje tu pozycja Raport testowy, ktdra
pozwala przedstawic¢ witasciwosci posiadanej drukarki. Dzieki temu raportowi (przedstawia on kilka napisow
roznej szerokosci pisanych réznymi czcionkami) mozna dowiedzie¢ sie, czy sporzadzane wydruki beda
poprawne.
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Import wartosci odzywczych

Program Stofdwka Optivum pozwala na wczytanie bazy wartosci odzywczych udostepnianej przez Instytut
Zywnosci i Zywienia.

Czynno$¢ importu jest jednorazowa i aby jg przeprowadzié, nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

1. Z menu gtéwnego wybrac opcje Administracja/ Import wartosci odzywczych.

[ import danych 2 12i2 [_O]

Wskaz Sciezke do plikdw Wopjad.dbf, Wopryn. dbf:

iC:\USERS\F‘UEILIC\DOCUMENTS\IZIZ\ i \mpurtuil

apisz Indeks Mazwa Im Cecha Faste il
AGRESK Porest

ANANAP lananas, plastry w syropie
ANANAR pnanas

APLARA "Planta”, tuszcz rodlinny

ARBUZE fruz

AWORKAD  Pawokado

BABECK  [Babeczki z krernerm Smietankovyrm
BABKAH Bahka hiszkoptowa

BABKAR Babka drozdzowa luksusowa
BAGIEK Bagietki francuskie

BAKLAA Pakiazan

BALERN Baleran gatowany

BANANG Banan

BANANA Banany, suszane

BARANA Baranina, topatka

BARANU Baranina, udziec

BARSZE Barszcz czarwaony Zahialany
BAREZI [Barszcz ukraifiski z biatg fasoly
BARSZK [Barszcz ukrainiski, mrozony
BARSZO Barszcz z hotwina

BARSZR [Barszcz ukraifiski z fasolks szparagowg
BATOMK  [Baton z kurczaka

BATONL  [Baton "Milky Wiay"

(5]

1E0 N K0 0 £ K0 KN K8 N K EN KN £8 EX £l KN KN KN RN RN EU ER K
0 0 I R A R A K KN A RN KA R RN K
TR0 0 A N R R RN KA R R K

iR EER R ERRER R RS

o
EIEL o |

Rysunek 10. Funkcja umozliwiajgca wczytanie do programu bazy wartosci odzywczych pochodzacej z Instytutu
Zywnosci i Zywienia.

2. W wyswietlonym na ekranie oknie nalezy klikng¢ ikone J i wskaza¢ sciezke do plikow otrzymanych
z Instytutu Zywnosci i Zywienia (importu mozna dokonaé zaréwno bezposrednio z ptyty CD, jak i z dysku
komputera).

3. Klikng¢ przycisk Importu;.

4. Wczytane dane zostang przedstawione w tabeli. W kolumnie Zapisz nalezy zaznaczy¢ sktadniki, ktore
majg zostac zapisane w bazie indeksdw (domysinie zaznaczone sg wszystkie pozycje). Do grupowego
zaznaczania stuzg ikony: Zaznacz wszystkie pozycje il, Odznacz wszystkie pozycje il, 0dwroé zaznaczenie po-
ZVCjiEl.

5. W kolumnach Indeks i Nazwa mozna dokona¢ edycji nazw i indekséw.

6. Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane w kolumnach Jm, Cecha, Zastepcza jm. Czynnos¢ te mozna wykonad
réwniez — juz po dokonaniu eksportu — w stowniku indekséw (menu Sktadniki/ Indeksy).

7. Aby zakonczy¢ import, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Przy prébie powtérnego importu danych program wyswietli na ekranie komunikat informujacy o braku
mozliwosci przeprowadzenia importu po raz drugi.
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Dziennik zdarzen

Funkcja Dziennik zdarzen udostepnia okno, w ktérym mozna zapoznaé sie ze szczegétowymi informacjami
o operacjach, ktére wykonywali poszczegdlni uzytkownicy programu — o dodawaniu przez nich, usuwaniu
i zmienianiu dokumentéw oraz o przeprowadzonych przez nich eksportach (wymianie danych miedzy
aplikacjami).

W programie istnieje mozliwos¢ ogladania zarejestrowanych faktéw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych na zaktadce Operacje na dokumentach i stownikach (dodatkowy typ Dane osobowe, operacja
Udostepnianie , kolumna Dane osobowe).

Ustawienie pdl filtréw znajdujgcych sie pod listg operacji na typ DANE OSOBOWE i wybranie odpowiedniej
osoby umozliwia uzyskanie wydruku zgodnego z par.7 pkt.3 rozporzgdzenia MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004
r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych.
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Stowniki

Stowniki stuzg do gromadzenia informacji potrzebnych do pracy z programem. Petnig funkcje pomocniczg —
dzieki nim nie trzeba za kazdym razem wprowadza¢ kompletu danych na temat jakiegos$ elementu, a mozna
po prostu wybrac¢ ten element z udostepnionej listy stownikowej. To wystarczy, by wszystkie wazne infor-
macje zostaty odczytane przez program ze stownika i w razie potrzeby uwzglednione na wypetnianym
w danej chwili formularzu.

Podczas uktadania positkow wystarczy tylko wywota¢ odpowiedni stownik i wybraé z listy wiasciwg pozycje,
np. witasciwy produkt. To wystarczy, by program potgczyt wprowadzany zapis z konkretnym elementem ze
stownika.

Wypetnienie stownikdw nie jest konieczne do rozpoczecia pracy, wyjatkiem jest stownik jednostek i ich ty-
pow. Potrzebne dane mozna wprowadzi¢ w dowolnym momencie — formularz stownikowy jest wywotywa-
ny z poziomu tych okien, gdzie takie informacje sg potrzebne. Przyktadem niech bedzie okno, w ktérym
ustala sie uprawnienia uzytkownika (funkcja Administracja/ Uzytkownicy). Na karcie Jednostki umieszczona jest

ikona %, ktéra wywotuje okno stownika. Jesli w stowniku tym nie ma potrzebnej jednostki, to po przejsciu
na karte Opis mozna od razu wpisaé¢ tam jej dane (wystarczg te najwazniejsze), a nastepnie powrdci¢ na
karte Lista i wybrac z niej jednostke.

Lista

Niemal wszystkie okna stownikéw zawierajg karte Lista. S3 tam umieszczone wszystkie zapisy wprowadzone
do danego stownika. Lista ta bedzie wyswietlana w momencie wywotania stownika z jakiegos innego okna.
Korzystanie z niej jest bardzo proste. Wystarczy za pomocg myszy przeciggna¢ odpowiedni zapis wybrany
z listy we wiasciwe pole wypetnianego formularza. Mozna tez zaznaczy¢ pozycje na liscie i potwierdzié jej
wybor klawiszem Enter.

Poruszanie sie po licie, odnajdywanie szukanych zapisow utatwia pasek narzedzi i opcje z menu Nawigacja.

Lista moze zosta¢ wydrukowana. Umozliwia to ikona @
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Typy jednostek

Ze wzgledu na rdzne potrzeby poszczegdlnych jednostek os$wiatowych stosowany jest podziat na typy
jednostek. Cechg wspdlng jednostek przynaleznych do jednego typu jest korzystanie przez nie z tych
samych podziatek klasyfikacji budzetowej. Okreslanie typédw jednostek oraz przypisanie do nich
konkretnych jednostek oswiatowych umozliwia stownik Typy jednostek.

Jak wprowadzic¢ typ jednostek?

Stownik gromadzacy informacje o typach jednostek moze zosta¢ wywotany z poziomu réznych okien
programu, ale standardowo do jego uruchomienia stuzy funkcja Stowniki/ Typy jednostek.

Aby dodac nowy typ, nalezy po wyswietleniu okna Typy jednostek klikng¢ na pasku narzedzi przycisk Olina
karcie Opis wprowadzi¢ nazwe tworzonego typu, a nastepnie zapisa¢ wprowadzone dane, np. przez uzycie

ikony umieszczonej na pasku narzedzi.

Karta Lista przedstawia wszystkie uzywane w programie typy jednostek. Lista ta jest dostepna w innych
oknach programu, w ktérych nalezy okresli¢ typ jednostki. O korzystaniu z listy stownikowej traktuje
podrozdziat Lista.

Jednostki

Jesli program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, wygodnie jest od razu opisaé je wszystkie
w stowniku Jednostki. W Stoféwce Optivum obowigzuje zasada, ze osoba wprowadzajgca jednostke ma
automatycznie przyznane uprawnienia do tego, by np. wybierac¢ te jednostke z listy stownikowej. Jednak
prawa do poprawiania i usuwania danych jednostki muszg zosta¢ przyznane osobno (zob. Uzytkownicy).
Dodana jednostka jest automatycznie dopisywana do listy widniejgcej na zaktadce Jednostki w oknie Uzyt-
kownicy.

Jak wprowadzi¢ dane jednostek?

Okno stownika Jednostki moze by¢ wywotywane z innych okien programu, w ktdrych potrzebny jest ten
rodzaj informacji. Standardowo do wtaczenia stownika stuzy funkcja Stowniki/ Jednostki. Chcac opisa¢ nowa

jednostke, nalezy po wyswietleniu okna Jednostki klikng¢ na pasku narzedzi przycisk N .

< Ze wzgledu na to, ze istniejg rézne definicje i mozliwe jest rézne rozumienie pojecia ,jednostka”,
wyjasniamy, ze mianem tym w programie jest okreslana taka jednostka organizacyjna, ktéra ma
swojego dyrektora i odrebne konto bankowe. Zatem — jesli warunki te sg spetnione — jednostka
jest zardwno zespodt szkdt, jak i pojedyncze przedszkole.
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.]ednnstki H=
Opiz | Lista

Skrat W Mazwa ISzkma Podstawows Mr 25

wPp  [t112223344 REGON 005993000 | Telefon [071-375-1500

Typ iszkma podstawowa ﬁﬁ:l

Kraj Paolska Miejscownse | Wroctaw

YWajew | DOLNOSLASKIE Dzielnica

Powiat iWruc%aw Ulica |anwska | fi f[_
Grrina iWroc%aw Kad |51-11E Poczta |Wrockaw

Domyélne kanta hankowelSS‘lDﬁD‘lﬁ?ﬁ‘l000002201983521 ING OSREG WROCEAWY ;IEEJ
Mumer konta jednostki |

Bank

EPB ﬂ'

Urzad skarbowey I

Fodatnik WwAT |niejestp0datnikiem j
Typ jednostki wy Rb-Z 0 Rb-M IGrupa ] L! Bﬂ

Typ SI0 Rozdziaky klasyfikacji budzetowei AJ
Szkota podstawowa 1801 @J &

-

4]

Rysunek 11. Okno stownika Jednostki.
Na karcie Opis widniejg pola na informacje opisujgce dang jednostke. Nalezy je wypetnié.

Przypisujac jednostce skrét, trzeba pamietaé, by byt on czytelny dla wszystkich uzytkownikéw programu,
tzn. by jednoznacznie wskazywat na konkretng jednostke.

Okreslajac typ jednostki, nalezy postuzy¢ sie kolejnym stownikiem (zob. Typy jednostek). Wystarczy klikngé

ikone £ , @ whasciwa lista zostanie wyswietlona na ekranie.

W kolejnych polach nalezy wprowadzi¢ nazwy wojewddztwa, powiatu, gminy, miejscowosci i dzielnicy lub
czesci miejscowosci, na ktérej terenie znajduje sie siedziba jednostki. Pola te powigzane s3
z udostepnianym przez GUS katalogiem miejscowosci TERYT. W zwigzku z tym wprowadzi¢ mozna jedynie
nazwy wystepujace w wymienionym katalogu. Podczas wprowadzania opisu jednostki zostang
automatycznie dodane kody wojewddztwa, powiatu, itd. Nie bedg widoczne na formularzu, ale zostang
zapisane w bazie. Kody te sg niezbedne do identyfikacji jednostki w wypadku, gdy uzytkownik bedzie chciat
wykorzystaé programy z grupy Finanse Optivum do automatycznego wygenerowania czesci raportu
wymaganego przez SIO.

Wypetnianie pdl najwygodniej jest rozpoczgé od okreslenia wojewddztwa. Nalezy wskazac pole, wpisujac
kilka pierwszych liter nazwy wojewddztwa i naciskajgc Enter lub tylko naciskajgc Enter. Jesli na podstawie
wpisanego ciggu liter program bedzie potrafit jednoznacznie zidentyfikowaé wojewddztwo, dopisze jego
nazwe. Jesli nie — wyswietli liste wojewddztw, ktdrych nazwa rozpoczyna sie od wprowadzonego ciagu liter
(lub wszystkie wojewddztwa, jesli wcisnieto tylko Enter). Z wyswietlonej listy nalezy wybra¢ wiasciwe
wojewddztwo. Nastepnie, postepujagc w podobny sposdb, nalezy wypetni¢ pozostate pola, pamietajgc, ze
lista jest zawezona np. tylko do powiatéw nalezgcych do wybranego wczesniej wojewddztwa, gmin
nalezgcych do wybranego wczesniej powiatu, itd.
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.Jednostki =l E3
Opis | Lista
Skrat I SP025 Nazwa I Szkota Podstawowa Nr 25
NP REGON | Telefon |
Typ I Szkota podstawowa @l
Kraj Polska Miejscowosc
Waojew. Dzielnica
Powiat Ulica | II
Gmina Kod | - Poczta
DOLNOSLASKIE ke rdefiniowano domysinego konta bankowego j
- - K JAWSKO-POMORSKIE
UmMers | seLskE
Bank LUBLISKIE
EPB MAZOWIECKIE
MALOPOLSKIE
Uzad sk ooy sire
Podatnik  PODKARPACKIE m j
PODLASKIE
i o
Tvp o POMORSKIE j LI
WARMINSKO-MAZURSKIE Rozdzialy klasyfikacji budzetowe] =
WIELKOPOLSKIE o |
ZACHODNIOPOMORSKIE
SLASKIE = = |
= SWIETOKRZYSKIE
£ODZKIE

Rysunek 12. Okno stownika Jednostki z wojewddztwami wg katalogu TERYT.

W wypadku, gdy pola sg juz uzupetnione, uaktualnienie najwygodniej wykonaé, wskazujac pole
miejscowosci i naciskajgc klawisz Enter. Program wyswietli liste miejscowosci o nazwach rozpoczynajacych
sie od ciggu wpisanego w pole. Na liscie dodatkowo umieszczona bedzie informacja o wojewddztwie,
Nalezy wskazaé witasciwg miejscowos¢ i zatwierdzi¢é wybdr. Automatycznie

powiecie i gminie.

zaktualizowane zostang informacje o gminie, powiecie i wojewddztwie.

W dalszej czesci okna nalezy wpisa¢ numer konta bankowego jednostki. Musi on byé¢ zgodny z formatem
NRB okreslonym Zarzgdzeniem Nr 15/2010 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 15 lipca 2010 r.
w sprawie sposobu numeracji bankéw i rachunkéw bankowych (Dz. Urz. NBP Nr 9, poz. 9). Numer nadany
bankowi stanowi jego unikatowy identyfikator i sktada sie z trzech cyfr, a w przypadku banku spétdzielczego
— z czterech cyfr. Numer nadany jednostce organizacyjnej banku, stuzacy do identyfikacji jednostek w rozli-
czeniach miedzybankowych, zwany dalej ,numerem rozliczeniowym”, jest unikatowy i sktada sie z oSmiu
cyfr, z ktorych trzy lub cztery pierwsze cyfry sg symbolem wyrdzniajgcym banku, kolejne odpowiednio czte-
ry lub trzy cyfry sg oznaczeniem porzagdkowym, a ostatnia — cyfrg kontrolng wyliczang wedtug wzoru okre-
Slonego w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

Numer nalezy wpisaé¢ jednym ciggiem, bez spacji, kresek itp. Program wyswietla wprowadzony numer
w postaci sformatowanej, wstawiajgc spacje po liczbach kontrolnych, a nastepnie co 4 cyfry. Wprowadzony
numer jest przez program kontrolowany:

e jesli podane zostang 24 cyfry (bez cyfr kontrolnych), program automatycznie je wyliczy;
e jesli podane zostanie 26 cyfr, program sprawdzi, czy wprowadzony numer jest poprawny;

e jesli podany zostanie numer o innej liczbie cyfr, program wyswietli komunikat z informacja, ze
wprowadzony numer konta nie jest zgodny ze standardem NRB.
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© jesli pole Bank nie jest wypetnione, po wprowadzeniu poprawnego numeru konta bankowego
(zgodnego z normg NRB) program sam wpisze do niego nazwe banku.

Pole EPB (elektroniczny przekaz bankowy) nie jest aktywne, poniewaz jest zwigzane z programem
Rozrachunki Optivum.

Pola Urzad skarbowy i Podatnik VAT — sg zwigzane z programami Faktury Optivum, Rejestr VAT Optivum, Czesne
Optivum, Zamdwienia publiczne Optivum.

Pole Typ SIO — zwigzane jest z programem Ksiegowosc Optivum.

© jedliw danym momencie uzytkownik nie ma czasu na wprowadzenie wszystkich informacji na te-
mat danej jednostki, wystarczy, ze wprowadzi konieczne minimum: skrét, nazwe, typ. Pozostate
dane moga zostac uzupetnione pdzniej.

v Uzytkownik wprowadzajgcy nowa jednostke automatycznie uzyskuje prawo do jej obstugi.

v Jednostke mozna usung¢ ze stownika tylko wtedy, jezeli nie zostata uzyta podczas wprowadzania
dokumentow.

Warto zwrdcié¢ uwage, ze na zaktadce Lista dostepna jest ikona @, ktdra umozliwia wybér formatu wydru-
ku. Widnieje tu pozycja Wydruk testowy drukarki, ktdra pozwala przedstawi¢ wtasciwosci posiadanej drukarki.
Dzieki temu raportowi (przedstawia on kilka napiséw rdznej szerokosci, pisanych réznymi czcionkami) moz-
na dowiedzied sie, czy sporzgdzane wydruki bedg poprawne.

Jednostki miar

W celu ujednolicenia zapisu jednostek miar we wszystkich aplikacjach, wchodzgcych w sktad pakietu Finan-
se Optivum, w programie umieszczony zostat stownik Jednostki miary.

Podczas wprowadzania positkdw bedzie mozna uzywac tylko te jednostki miary, ktére wczesniej zostaty
dodane do stownika.

Okno stownika moze by¢ wywotywane réwniez z innych okien programu, w ktérych potrzebny jest ten ro-
dzaj informacji. Standardowo jednak do witgczenia opisywanego stownika stuzy funkcja Stowniki/ Jednostki
miary.
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.Jednustki miary =] E

Opiz | Lista

Skrot II

hazwa Imr

[~ Miara policzalna

Rysunek 13. Okno stownika Jednostki miary.

Aby do stownika doda¢ nowy wpis, nalezy klikng¢ ikone [ , @ nastepnie na karcie Opis okresli¢ nazwe i skrot
tworzonej jednostki miary (skrét bedzie pojawiat sie w opisie indekséw).

Znacznik Miara policzalna okresla, czy dana jednostka zalicza sie do ,,policzalnych” (np. sztuki), czy do ,,niepo-
liczalnych” (np. w metrach kwadratowych). Odpowiednie zdefiniowanie jednostek miary ma znaczenie przy
tworzeniu kodéw kreskowych dla przyjmowanych na stan towaréw.

Cechy indeksow

Stownik cechy indekséw materiatowych pozwala zdefiniowaé towary, przedmioty czy ustugi opisywane
w réznych modutach pakietu Finanse Optivum, Intendentura Optivum i Inwentarz Optivum. Dzieki temu sg
one zgrupowane, a tym samym tatwiejsze do odnalezienia podczas wprowadzania dokumentow.

W programie Stofdwka Optivum cechy indekséw pomagajg w grupowaniu sktadnikdw. Opcja ta jest szcze-
golnie przydatna podczas komponowania potraw. Uktadajgc np. przepis na suréwke, wystarczy zawezié
wybér sktadnikéw (indekséw) do cechy Warzywa, przez co wyswietlona na ekranie lista zostanie przefiltro-
wana i fatwiej bedzie odnalez¢ sktadniki tworzonej potrawy.

Mozna réwniez wszystkim indeksom uzywanym w programie Stofdwka Optivum nadac jedng ceche, np.
Zywnosé.

.Eechy,.-"Kategorie indeksdw materialowych

Opis Lista

Mazwa nabiat

Rysunek 14. Stownik cech indekséw materiatowych.

Aby wprowadzi¢ nowg ceche indekséw materiatowych, nalezy wybra¢ z menu Stowniki opcje Cechy indekséw
i klikng¢ ikone N . Automatycznie uaktywni sie zaktadka Opis, na ktdrej nalezy wpisa¢ nazwe cechy (katego-

rii) indeksu materiatowego. Wprowadzone zmiany zostang zapisane po kliknieciu ikony .
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Positki
Stownik Positki stuzy do wprowadzania danych o positkach, z ktérych nastepnie bedg uktadane jadtospisy.

B rositki =l

Opis | Lista

Symbal |0El

MNazwa |Obiad

% udziatu I—
Wi dZiennej 4ald
normie
Irwienia

Rysunek 15. Okno stuzgce do definiowania positkdw.

Aby zdefiniowa¢ nowy positek, nalezy z menu Stowniki wybra¢ funkcje Positki, a nastepnie wpisa¢ Symbol
(skrot) i Nazwe tworzonej potrawy. Ostatnie pole stuzy do okreslenia, jaki jest procentowy udziat danego

positku w dziennej normie zywieniowej.

Dania

Positki mogg sktadad sie z kilku dani. Kazde danie wydawane w jednostce musi zosta¢ opisane w programie
Stotowka Optivum. W tym celu nalezy wybra¢ z menu Stowniki funkcje Dania i wprowadzi¢ symbol (skrét)

oraz nazwe nowo tworzonego dania.

Rysunek 16. Okno pozwalajgce na definiowanie dan wchodzacych w sktad positkdw.

Kategorie potraw

Wprowadzone do programu potrawy mozna przypisa¢ do réznych kategorii np. jarskie, miesne, stodycze
itp. Oznaczanie potraw w ten sposéb jest szczegdlnie przydatne przy tworzeniu zestawien, gdy trzeba
przedstawiane dane zawezié do jakiejs konkretnej kategorii potraw.

.Kateguria potraw !IE[ E

Opis | List

Symbaol IDJAR

Nazwa  [[DANIE JARSKIE

Rysunek 17. Okno stuzgce do definiowania kategorii potraw.

Aby wprowadzi¢ nowa kategorie, nalezy wybraé z menu Stowniki funkcje Kategorie potraw i podac¢ jej symbol
(skrot) oraz nazwe.
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Magazyny

Stownik stuzy do opisania znajdujacych sie w jednostce magazyndéw. Wywotanie stownika jest mozliwe
z réznych okien programu, ale standardowo do jego uruchomienia stuzy funkcja Stowniki/ Magazyny.

Podczas tworzenia dokumentéw przy uzyciu funkcji znajdujgcych sie w menu Operacje magazynowe program

uwzglednia magazyny i kontroluje ich stan.

Wprowadzajgc nowy magazyn, nalezy najpierw klikng¢ ikone D. Automatycznie uaktywni sie zaktadka

Opis.

Dla kazdego magazynu nalezy okresli¢:

jednoznacznie go identyfikujgcg nazwe;

Typ, ktéry nalezy wybraé z listy rozwijanej. Dostepne sg trzy typy magazynow:

Zwykly;
Depozytowy (dziatajgcy na zasadzie wypozyczalni, np. narzedzi);
Zywnosciowy (magazyn towaréw zywnoéciowych);

Konto magazynowe, dzieki ktéremu bedzie mozna przeprowadza¢ poprawne eksporty dokumen-
téow magazynowych do bufora ksiegowan Ksiegowosci Optivum (jesli programy te pracujg na
wspdlnej bazie danych);

jednostke, do ktdrej przypisany jest magazyn.

Ponadto u dotu okna znajduje sie znacznik wskazujacy, czy dany magazyn jest w trakcie inwentaryzacji (blo-

kuje to czasowo mozliwo$¢ dokonywania zmian na stanie magazynu). Inwentaryzacje mozna przeprowadzic

jedynie w programie Magazyn Optivum, jednak jesli programy pracujg na wspdlnych danych, to nie zakon-

czona inwentaryzacja magazynu uniemozliwi korzystanie z niego w programie Stoféwka Optivum.

.Magazyn‘r !E[
Opis | Lista
NazwaIMAm
Typ |annécinw j
kaonto I j
Jednostka |5P025 @l
[T Magazyn akiualnie inwentanzowany

Rysunek 18. Okno stownika Magazyny.
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Wzorce numeracji dokumentow

Standardowo program posiada po jednym wzorcu numeracji dla kazdego dokumentu magazynowego.
Wzorce te mozna modyfikowaé, dostosowujgc ich budowe do swoich potrzeb (kiedy obstugiwanych jest
wiecej jednostek badz magazyndw, wzorce mozna dostosowac do ich ilosci). Zawsze mozna tez wprowadzié
wtasne wzorce numeracji.

Aby mozliwe bylo automatyczne utworzenie na podstawie jadtospisu dokumentéw magazynowych
i przestanie ich do programu Magazyn Optivum, wzorce numeracji dokumentéw muszg by¢ zdefiniowane.

Jezeli w Magazynie Optivum zostaty juz okreslone wzorce numeracji dla réznego typu dokumentéw, to
w programie Stofdwka Optivum nie nalezy juz definiowaé nowych.

Program automatycznie nadaje dokumentom odpowiednie numery wewnetrzne, ktére sg zgodne
z wybranym i wczesniej opisanym przez uzytkownika wzorcem numeracji.

Mozliwe jest stosowanie rdézinych wzorcéw numeracji. W obrebie kazdego rodzaju dokumentow
magazynowych moze obowigzywacé inny zapis numeréw dokumentéw. Np. dokumenty PZ mogg by¢
numerowane w dwojaki sposéb: jeden wzorzec numeracji moze zawiera¢ numer dokumentu tamany przez
rok, a drugi numer moze zawierac zaréwno rok, jak i miesigc.

Aby wprowadzi¢ nowy wzorzec, nalezy uruchomi¢ funkcje Stowniki/ Wzorce dokumentow. Wczeséniej jednak
trzeba zapoznac sie z ogdlnymi zasadami obowigzujgcymi w programie.

Tworzagc wzorzec numeracji, nalezy przygotowa¢ go w taki sposéb, by byt czytelny dla wszystkich
uzytkownikéw programu. Uzytkownik ma duzg dowolnosé w konstruowaniu wzorcow numeracji, dlatego
warto wczesniej zastanowic sie nad takim system numeracji dokumentéw, ktéry najlepiej spetni swoje
zadanie — bedzie zawierat wszystkie niezbedne informacje. Nastepnie pozostaje wprowadzi¢ do programu
wtasne ustalenia.

< Ustalony wzorzec numeracji moze byc¢ usuniety tylko pod warunkiem, ze nie wprowadzono jeszcze
do programu dokumentu wykorzystujgcego ten wzorzec.
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[ wzorce numeracii dokumentéw magazynowych =]
Opis | Lista

Mazwa wzorca

| FZ- przyjecie z zewnatrz

IMGICH

{Magazyn domysiny ——

PIME Operacja Dstatni numer
[Pz = [Prviece  #] 0
Mozliwe elementy Elernenty wybrane
Drief =] PZ-MGO1/ |
Kreska -- Humer kolejny
kKreska f kreska !
Miesiac Rok (dwie cyfry)

-
Rok (cztery oyiry)
Tekst dowaolny ﬂ

# =

Przyktad : PZ-MGO1/1234012

Rysunek 19. Okno pozwalajgce opisa¢ wzorzec numeracji dokumentéw magazynowych.

W pole Nazwa wzorca nalezy wpisac¢ okreslenie jednoznacznie wskazujgce rodzaj dokumentéw, do ktérych
bedzie sie odnosit dany wzorzec numeracji, np. PZ.

W polu PZ/WZ nalezy z rozwijanej listy wybraé rodzaj tworzonego dokumentu (PZ, PW, RW itd.).

W polu Operacja nalezy okresli¢, jakiej operacji dotyczy¢ bedzie tworzony wzorzec numeracji (Przyjecie, Wy-
danie, Przesuniecie).

Magazyn domyslny — w tym polu za pomocg przycisku @ mozna przypisac tworzony wzorzec numeracji do
konkretnego magazynu.

Pole Ostatni numer jest pomocne wtedy, gdy:

e trzeba dowiedzied sie, jaki ostatni numer w obrebie danego wzorca zostat przydzielony dokumen-
towi (ile dokumentow numerowanych wedtug danego wzorca zostato juz wprowadzonych),

e numeracja dokumentdw ma zaczynac sie od wartosci wyzszej niz jeden,

e zaczyna sie nowy rok i numeracja dokumentdw musi zaczynac sie od numeru jeden.

Przed rozpoczeciem tworzenia wzorcéw numeracji niezbedne jest dokfadne przemyslenie tego, jak
powinien by¢ zbudowany wzorzec. Wazne jest nie tylko, aby zawierat on wszystkie niezbedne informacje na
temat dokumentu, ale rowniez by jednoznacznie go okreslat, dzieki czemu tatwo bedzie go odnalez¢.

e Ponizej przedstawiamy kilka praktycznych porad na temat sposobu tworzenia wzorcéw numeracji.
Na poczatku wzorca zaleca sie umieszczenie tekstu okreslajgcego rodzaj dokumentu (Tekst dowolny).

Jezeli w programie znajduje sie wiele jednostek, warto we wzorcu zawrze¢ skrét jednostki, ktérej dotyczy
wzorzec.

Nastepnie nalezy okresli¢ format daty, ktory ma pojawi¢ sie we wzorcu (np. sam rok lub petna data zbudo-
wana z elementéw; dzien, miesigc, rok).
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Numer kolejny dokumentu najlepiej umiesci¢ na korcu wzorca.

Tworzenie wzorca numeracji polega na odpowiednim dobraniu elementdéw, z ktérych bedzie tworzony
numer. Sg one udostepniane przez program w polu Mozliwe elementy. Mozna to zrobi¢ na trzy sposoby:

e klikng¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozycji,

e zaznaczy¢ pozycje i wcisngé klawisz Enter,
e zaznaczy¢ pozycje i uzy¢ przycisku ﬂ

W podobny sposdb mozna zrezygnowaé z wybranego wczesniej elementu i z powrotem przesungé¢ go

do pola Mozliwe elementy. Uzywa sie jednak wtedy przycisku il

Jesli wybrana zostanie pozycja Dowolny tekst, w miejsce tego zapisu nalezy dodatkowo wprowadzi¢
odpowiednie wyrazenie, np. stowo lub skrét. Nalezy je po prostu wpisaé, postugujac sie klawiaturg (gdy
pozycja nie jest aktywna, trzeba jg najpierw klikng¢), a nastepnie zatwierdzi¢, wciskajgc klawisz Enter.

Samo wybranie elementdw skfadajgcych sie na numer to jednak nie wszystko. Trzeba jeszcze ustali¢ ich
wiasciwg kolejnos¢. W tym celu nalezy klikngé mysza szary kwadrat umieszczony przy danej pozycji na liscie
(pojawi sie na nim symbol podwadjnej strzatki) i przeciggna¢ go w gore lub w dét.

Te samg operacje mozna tez wykonac inaczej: zaznaczy¢ wybrany element, a nastepnie z jednoczesnym
przytrzymaniem klawisza Ctrl wciska¢ klawisze ze strzatkami w gore lub w doét.

Efekty wprowadzanych ustalen mozna kontrolowaé na biezgco. W polu Przyktad widoczny jest zapis, ktéry
pozwala zorientowac sie, jak bedzie wyglagdat numer utworzony zgodnie ze zbudowanym wzorcem.
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Sktadniki

Indeksy

Po uzupetnieniu danych znajdujgcych sie w menu Stowniki nalezy przejs¢ do wprowadzania sktadnikéw po-

traw (indeksow).

Okno indekséw pozwala na dodawanie, aktualizowanie i przeglagdanie bazy danych o surowcach. Jezeli do-
konano importu bazy wartoéci odzywczych z Instytutu Zywnosci i Zywienia, to wszystkie wczytane dane
beda widoczne wtasnie w tym oknie. W takim wypadku konieczne bedzie jedynie uzupetnienie informacji

o wadze produktu.

Stownik indekséw moze by¢ wywotywany z innych okien programu, w ktérych potrzebny jest ten rodzaj

informacji, lub standardowo z menu Sktadniki/ Indeksy.

. Indeksy
Opis |

ISI=] E3

Indeks MNazwa

Jm (Magazyn)

IEIANAN Q" Banan

Y

Jm [Stotawda) Ikg vl Cechalkategoria IDWDCE!

j Powiel ||

Sktadniki odzyweze 100 g produktu:

Hcal 95 WWapn

Bisfko 1,00 g Fosfor

Thizzer 0,30 9 Zelazo

L6

Weglow odany 23450 9

.
LLF

8,00 jm.

0,04 meg

0,10 meg

900 mg

Waga na jednostke miaty (Stofdwka) I 1000 g

:

Procent ubytkow w czasie obrobki 37000 %%

Rysunek 20. Okno stownika Indeksy.

Aby dodaé nowy zapis do stownika, nalezy klikng¢ ikone N , @ nastepnie wypetnic pola:
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1. Indeks — jest to niepowtarzalny cigg znakéw, jednoznacznie identyfikujacy dany produkt. Indeks moze
sktadad sie z szesciu liter lub cyfr, przy czym na pierwszym miejscu musi zawsze wystepowac litera. Pol-
skie znaki diakrytyczne nie sg akceptowane.

v Indeksy w programie prezentowane sg w uktadzie alfabetycznym, dlatego nalezy dokfadnie prze-
mysle¢ ich konstrukcje, aby unikng¢ sytuacji, w ktérej obok siebie znajda sie zupetnie rézne indek-
sy (np. budyn i butki). Dobrym sposobem jest zastosowanie takiego nazewnictwa, w ktorym
pierwsza litera indeksu bedzie informowata o jego rodzaju. Np. litera W moze oznacza¢ warzywa
(WKAPB — kapusta biata, WKAPP — kapusta pekiriska, WMARC — marchew). W ten sposdb indeksy
opisujace warzywa zawsze bedg rozpoczynac sie tg sama literg, przez co pozostang zgrupowane
razem. Inng mozliwoscig grupowania indeksdw jest przypisywanie im cech/kategorii, ktére pozwa-
lajg na filtrowanie zawartosci stownika.

O w programie Stofdwka Optivum nalezy uwzgledni¢ towary o réznych gramaturach i jednostkach
miary. Jezeli jaki$ produkt jest przyjmowany na stan magazynu w réznych jednostkach, to nalezy
zatozy¢ mu odrebne indeksy, np. MWP — mieso mielone wieprzowe kupowane w kilogramach,
MWP500 — mieso mielone wieprzowe kupowane w sztukach na tackach 500g. Inne gramatury te-
go samego towaru réwniez wymagajg osobnych indekséw, np. JON450 — jogurt naturalny 450g,
JON150 — jogurt naturalny 150g.

2. Nazwa - pole opisujgce dany indeks.

3. Jm (Magazyn) i Jm (Stotéwka) — z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ jednostke miary, w ktérej wyrazony zosta-
nie opisywany indeks zaréwno w programie Stoféwka Optivum, jak i Magazyn Optivum.

Jednostka miary uzywana w programie Stofdwka Optivum moze rdézni¢ sie od jednostki uzywanej
w Magazynie Optivum, na przyktad dzem do magazynu przyjmowany jest w stoikach, wiec jednostka miary
jest sztuka (szt). Gdyby w stotéwce postugiwad sie tg samg jednostka, to w zaleznosci od wielkosci (objeto-
Sci) stoika dzemu ilo$¢ potrzebnego sktadnika w potrawie bytaby inna. Mozliwos¢ zastosowania réznych
jednostek miar w kazdym z programéw powoduje, ze ilo$¢ dzemu w definicji potrawy pozostaje taka sama,
zmienia sie jedynie ilos¢ sztuk (stoikdéw) dzemu do pobrania z magazynu w zapotrzebowaniu materiatowym.
Nalezy przy tym pamietac, aby okresli¢ obie jednostki miary, a takze przelicznik z jednej jednostki na druga
w dokumentach magazynowych przyjecia (PZ).

Ow jadtospisach nalezy przeliczy¢ kazdg jednostke na gramy (g).

4. Nastepnie nalezy wypetni¢ pola opisujgce ilos¢ sktadnikéw odzywczych w 100 g produktu (Kcal, Biatko,
Witamina A itd.).

5. Waga na jednostke miary (Stotdwka) — do tego pola nalezy wprowadzi¢ wage wprowadzanego sktadnika
w przeliczeniu na gramy (np.: chleb 0.8 kg = 800 g).

6. Procent ubytkdw w czasie obrobki — okresla wielkos¢ strat powstatych w procesie przygotowywania pro-

duktu (np.: ubytek ziemniakéw podczas obierania wynosi — 24%).

Jezeli wystgpi sytuacja, w ktérej indeksy wprowadzane jako nowe zostaty juz wczesniej dodane
w programie Magazyn Optivum, nalezy powtdrzy¢ operacje dopisania indeksow w programie Stofowka
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Optivum. Jezeli to w Stofdwce dopisane zostaty nowe indeksy materiatowe, to w programie Magazyn
Optivum zostang one dodane automatycznie.

Jesli nowo wprowadzany sktadnik jest podobny do wczesniej dodanych, mozna, uzywajac przycisku Powiel,
pobrac istniejgce juz dane z opisu indeksu wprowadzonego wczesniej do programu. W tym celu nalezy wpi-
sac skrét i nazwe nowo tworzonego indeksu i z listy rozwijalnej znajdujacej sie obok przycisku Powiel wybrac
indeks, z ktérego majg zostac¢ pobrane informacje o wartosciach odzywczych. Po kliknieciu przycisku Powiel
informacje te zostang automatycznie przekopiowane do tworzonego wiasnie indeksu, w ktérym mozna je
bedzie zaktualizowad.

Wydruki

Indeksy wprowadzone do stownika mozna wydrukowaé w formie:

e Skréconej kartoteki materiatowej, w ktérej znajdujg sie informacje o nazwie indeksu, jego skrdcie
oraz jednostce miary.

e Szczegbtowe] kartoteki materiatowej, ktdra zawiera wszystkie dane, wprowadzone wczesniej do

programu.
.W‘ydruk kartoteki materiatowe]j =1

[~ Wszystkie Filtr od indeksu IEI do indeksu ||C

Indeks Nazwa Jm Iﬂ
BABECZ Babeczki z kremerm smietankoweym b _|
BABKAS Babka hiszkoptowa szt
BABKAD Babka drozdzowa luksusowa =zt
BAGIET Bagietki francuskie by
BAKLAS Baktazan st
BALERO Baleron gotowany b
BAMAM Banan ko
BARAMY Banany, suszone b
BARAMNI Baranina, topatka st
BARAMM Baranina, udziec by
BARSEZA Barszez ukraifiski z fasolks szparagowa = ﬂ

Ll sl &

Rysunek 21. Wydruk kartoteki materiatowej.

Aby wydrukowad kartoteke materiatowg, nalezy skorzystac z funkcji Wydruki znajdujacej sie w menu Sktadni-
ki.

Jesli do zestawienia majg zosta¢ wybrane wszystkie indeksy wprowadzone do programu, wystarczy posta-
wic znacznik w polu Wszystkie.

W wypadku, gdy wydruk ma zawiera¢ jedynie wybrane indeksy w polu Filtr od indeksu...do indeksu, nalezy
wpisac nazwy (badz ich litery poczatkowe) indekséw, ktére majg zostaé wybrane do zestawienia.
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Potrawy

Potrawy

Z wprowadzonych sktadnikow uktadane sg potrawy. W programie, tak jak w wypadku przepisdw znajduja-
cych sie w ksigzce kucharskiej, nalezy podac nie tylko wszystkie sktadniki wchodzace w sktad potrawy, ale
rowniez ich ilosé.

! Potrawy [= ][ 3 ]
Opis. ] Lista
Symbol |DD 01A Nazwa |Ziemniakizmargaryna_zzielenina_
Kategoria | @ | Cena pnrcji| 0,00 zt llogé porci 10 3:
Edycia I Pozycje l Wydruk receptury
Nowy skiadnik < = Usud | ~|  Powiel
Lp. Indeks Nazwa Jm (Stotowka) llosé

|71 N Eh\emmakl [ka ]| 3,0000

Autor receptury | O=oba nadzorujaca |

Osoba cdpowiedzialna | Sposob wydawania |

Czas przygotowania i)

Sposob przygotowania

Kcal 313 Wapn ’W mg Witamina A ’W im

Biatko ’W g Fosfor ’W mg Witamina B1 ’W mcg

Thuszcz ’75,50 g Zelazo 1,82 mg Witamina B2 0,14 meg

Weglowodany ,751,99 g Sod ,70,00 mg Witamina C ,733,10 mg
w tym cukry ’W g Waga 1 porci 322 g

[ Zboza zawierajgce gluten [ Skorupiaki [ lJaja [~ Ryby [ Orzeszki ziemne
[~ Soja [~ Mieko [™ Orzechy [~ Seler ™ Gorczyca o
[~ Sezam [~ Dwutlenek siarki i siarczyny [ tubin [ Migczaki M

Rysunek 22. Okno pozwalajgce na wprowadzanie potraw.

Aby wprowadzi¢ do programu nowg potrawe, nalezy wypetnié pola:
e  Symbol;

Istnieje mozliwos¢ powielenia danych z innej potrawy. Aby to zrobié, nalezy po wprowadzeniu symbolu
nowej potrawy na zaktadce Edycja wskazaé potrawe, ktéra ma zostaé powielona i klikngé¢ przycisk Powiel.

e Nazwa;
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e Kategoria;
e Cena porcji —w pole to nalezy wpisaé szacunkowg cene wprowadzanej potrawy;
o llo$é porcji — domysing wartoscig jest 10, istnieje jednak mozliwos¢ edycji tego pola.

Nastepnie na zaktadce Edycja nalezy wprowadzi¢ kolejno wszystkie sktadniki potrawy (indeksy). Do wpro-
wadzania skfadnikéw potrawy stuzg przyciski:

Nowy sktadnik — dopisuje kolejny sktadnik do potrawy,

Usuni - usuwa dany sktadnik z potrawy,

jj— pozwalajg na wyszukanie odpowiedniego sktadnika.
W polu llo$é nalezy podad ile sktadnika potrzeba do wykonania 10 (lub innej liczby) porcji potrawy.

W dolnej czesci okna znajduja pola, gdzie mozna wprowadzi¢ informacje dodatkowe, dotyczace konkretnej
potrawy, tj. autor receptury, osoba nadzorujgca, osoba odpowiedzialna, konsument, czas przygotowania,
sposdb przygotowania, sposdb wydawania, a takze pola wartosci odzywczych i pole Waga 1 porcji. Pola te
aktualizowane sg na biezgco przy dodawaniu sktadnikdéw lub ich usuwaniu, a podane wartosci sg przelicza-
ne na jedng porcje. Dodatkowo istnieje réwniez mozliwosé ich edycji, dzieki czemu uzytkownik ma mozli-
wos¢ wprowadzania ewentualnych korekt.

Opis potrawy koniczy zaznaczenie alergendw, ktére w niej wystepuja. Wskazanie alergendw jest wynikiem
obowigzujgcego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1169/2011 z dnia 25 pazdziernika
2011 r. w sprawie przekazywania konsumentom informacji na temat zywnosci, ktére w Polsce weszto
w zycie od 13 grudnia 2014.

Okno Potrawy zawiera pie¢ zaktadek:

Opis — zestaw pdl, w ktdrych opisywana jest potrawa.
e  Edycja— grupa okienek i przyciskéw pozwalajgca na dopisywanie sktadnikéw do potrawy.
e  Pozycje — wykaz indekséw przyporzgdkowanych danej potrawie.
e  Wydruk receptury — umozliwia wydruk opisane receptury.

Lista — spis wszystkich potraw.

Wydruki
Potrawy wprowadzone do stownika mozna wydrukowac¢ w formie:

e Skréconej kartoteki potraw, w ktdrej znajduja sie informacje o nazwie potrawy, jej symbolu oraz ka-
tegorii.

e Szczegdtowej kartoteki potraw, ktdra zawiera wszystkie sktadniki potrawy oraz jej wartosci odzyw-
cze w przeliczeniu na jedng porcje.
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[ viydruk kartoteki potraw M=l E3
Kategoria [ Wszystkie  Filtr od ilz do iZ
Potrawy [ Wozystkie  Filtr od I da I
Symbol Nazwa Kategurial;
ZUPRAZ Tupa Ziemniaczana ZUPY

4]

Rl sl &

Rysunek 23. Wydruk kartoteki potraw.

Aby wydrukowac kartoteke potraw, nalezy skorzystac z funkcji Wydruki znajdujgcej sie w menu Potrawy.

Potrawy moga by¢ filtrowane ze wzgledu na kategorie oraz nazwe. Jesli do zestawienia majg zosta¢ wybra-
ne wszystkie potrawy wprowadzone do programu, wystarczy postawi¢ znacznik w polu Potrawy Wszystkie.
W wypadku wybrania do zestawienia wszystkich kategorii potraw nalezy postawi¢ znacznik w polu Kategoria
Wszystkie.

Jezeli wydruk ma zawieraé jedynie wybrane potrawy w polu Filtr od ...do, nalezy wpisaé¢ nazwy (badz ich lite-
ry poczatkowe) potraw, ktére majg zosta¢ wybrane do zestawienia. Analogicznie nalezy postgpic
w wypadku filtrowania potraw wg kategorii.
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Jadtospis

Jadtospisy uktada sie z potraw, zachowujac przy tym zgodnosc¢ z zasadami dietetyki. Jadtospis na jeden dzien
moze sie sktada¢ z dowolnej ilosci positkdw, np.: $niadania, drugiego Sniadania, obiadu, podwieczorku
i kolacji. Positek natomiast obejmuje dowolng liczbe dan. Mozna réwniez tworzy¢ cate zestawy do wyboru.
Najnizej w hierarchii uktadu jadtospisu znajduje sie potrawa.

Bardzo przydatng przy konstruowaniu jadtospisu jest opcja wyboru potraw okreslonego typu, np.: miesne,
jarskie lub dietetyczne. Pozwala ona tworzy¢ odpowiednie zestawy przy zywieniu dzieci o okreslonych wy-
maganiach.

Uktadanie jadtospisu
Aby wprowadzi¢ jadtospis, nalezy wypetnié nastepujace pola:
e Data — dzien, na ktéry uktadany jest jadtospis. Pole to pozwala na identyfikacje jadtospisow. Doda-
nie kolejnego dnia nastepuje po kliknieciu ikony Nowy ( O ).
e Jednostka — pole to przydatne jest w sytuacji, gdy stotéwka prowadzona jest dla kilku jednostek.

e Nazwa jadtospisu — pole to jest przydatne w sytuacji, gdy na jeden dzien uktadany jest wiecej niz je-
den jadtospis.

¢ Nowy positek — klikniecie przycisku powoduje dodanie do jadtospisu nowego positku (np. $niadania,
obiadu, podwieczorku).

< W wypadku, gdy dodawany positek jest taki sam, jak utworzony poprzednio, to utworzony zostaje
nowy (kolejny) zestaw.

¢ Nowe danie — klikniecie przycisku powoduje dodanie do positku nowego dania. Jest to funkcja szcze-
gblnie przydatna w positkach wielodaniowych.

e Nowa potrawa — po kliknieciu przycisku do dania dodawane sg kolejne potrawy.
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.Jadlospisy | _|O}
Opis | Lista

Data W Pigtak

Jednostka WE Lp |_1 Mazwa Ichrzeécijahskie pigtki

Moveey postek | Mowve danie | Mowva gotrawal Dodsj z istnigjgoych | Usuri | =, | =, |
PosiekMatenoria Dariie Pitrasa Mazwwa potrasey llogc: porcii
0B @“DAN I @“BROK @”nmku{gmowany [ 100

@l Morma Zywieniows @ll I
Positek | Zestaw| Danie Potrawa Porcji Gramﬁw{;_

SM 1(DAN I kanapki z diemem 10,0 43
0B 1[ZUPA Zupa Ziemniaczana 10,0 251
0B 1(DAN I dorsz z rusziu 10,0 200
OB 1(DAMN I brokut gotowany 10,0 T8
| | i

Wartoscl odzywoze

Emien ilogc porcji dia positku | &l é | @l

Rysunek 24. Tworzenie jadtospisu.

e Dodaj z istniejgcych — pozwala na utworzenie nowego jadtospisu na podstawie juz istniejgcych. Klik-
niecie tego przycisku wywotuje okno Jadtospisy - stownik, z ktérego mozna wybrac¢:

— Caty dzien — przeciggajac myszkg zawartos¢ z pola Data do okna Jadtospisy. Taki sam efekt moz-
na otrzymac po ustawieniu kursora w polu Data i nacisnieciu klawisza Enter.

— Positek — przeciggajac zawartos¢ pola Positek lub zatwierdzajgc wybor klawiszem Enter.

— Danie — przeciagajgc zawartos¢ pola Danie lub korzystajgc z klawisza Enter.

— Potrawe — przeciggajac zawartos¢ pola Potrawa lub tez zatwierdzajgc wybor klawiszem Enter.

.Jadlospisy H[=
Opis | Lista

Data W Pigtak

Jednostka W@ Lp |_1 MNazwa Ichrzeécijahskie pigtki

Moveey postek | Movve danig | Mowea |gotrawa| Dodsj z istnigjgcych | Usuri | =, | =, |
PosiekMategoria Danie Patrasva Mazuva patrasay llase porcji
0B @“DAN I @“BROK @”nmku{gmowany [ 100

@l Marma Zywieniows g I

Positek | Zestaw| Danie Potrawa Porcji |Gramdw{+
SM 1(DAN I kanapki z diemem 10,0 43
0B 1[ZUPA Zupa Ziemniaczana 10,0 251
0B 1(DAN I dorsz z rusziu 10,0 200
OB 1(DAMN I brokut gotowany 10,0 T8
| | »

Wartosci odzywoze

Emier ilogc porcji dia positku | &l é | @l

Rysunek 25. Tworzenie nowego jadtospisu na podstawie juz istniejgcych.

Dodatkowo w oknie Jadtospisy znajdujg sie rowniez przyciski:

e Usuh — usuwa pozycje z jadtospisu.
° j i j pozwalajg na przemieszczanie sie pomiedzy sktadnikami.

e Pola wyboru (@) — pozwalajg na wybor ze stownikéw: positku, kategorii, dania, potrawy i normy
zywieniowej.

VULCAN

50



Jadtospis

e llo$é porcji — w polu tym wyswietlana jest domyslina liczba porcji zaplanowanych w oknie o tej samej
nazwie (znajdujgcym sie w menu Jadtospis). Wartos¢ te mozna zmieni¢, korzystajgc z przycisku
Zmien ilo$¢ porciji dla positku.

U dotu okna znajdujg sie ikony pozwalajgce na wydruk wartosci odzywczych jadtospisu i norm zywienio-

wych. Wyboru rodzaju raportu dokonuje sie, klikajgc ikone @

Wydruk jadtospisu

Wprowadzony do programu jadtospis mozna wydrukowaé, korzystajgc z opcji Wydruk jadtospisu znajdujacej
sie w menu Jadtospis.

.\'r'ydruk jadlospisow na podany okres [_ (O]

Na okres od |11.05.2012 do [11.05.2012

Jednostka Data Lp. ﬂ
w |SFO25 11.05.2012 1 |

LENER

< s
Jednostka| 5F025 j@l [&] & & | wm| | ¥ ceny nawydruky

Rysunek 26. Okno pozwalajgce na wydruk jadtospisow.

Wydrukowa¢ mozna zaréwno jadtospis na jeden dzien, jak i na wybrany przedziat czasu. W polu Lp od ...do...
wyswietlana jest liczba stron wydruku. Zmieniajgc wartosci w polach od... do..., mozna wskazac strony, ktére
majg zostaé¢ wydrukowane. Jezeli na wydrukach majg znajdowa¢ sie ceny poszczegdélnych potraw, nalezy
postawi¢ znacznik w polu Ceny na wydruku.

Po kliknieciu ikony @ mozna wskaza¢ format wydruku jadtospisu. Oprocz standardowego jadtospisu (nor-
malna lub duza czcionka) program udostepnia réwniez zestawienie Warto$ci odzywcze.

Klikajac ikone M, mozna zapisa¢ jadtospis w pliku HTML, dzieki temu bedzie go mozna opublikowac na
stronie internetowej.

W programie Stoftéwka Optivum w wersji SQL po kliknieciu ikony ﬂ jadtospis zostanie zapisany w formacie
.xml. Dane zapisywane sg we wskazanym przez uzytkownika folderze wymiany danych (zob. Ustawienia

programu).

Dzienne normy zywieniowe

Uktadajgc jadtospisy, nalezy przestrzegaé zasad racjonalnego zywienia. Opierajac sie na definicji normy zy-
wieniowej podawanej przez Instytut Zywnoéci i Zywienia w Warszawie, w stowniku Dzienne normy zywieniowe
zastosowano podziat na Kategorie (np. dzieci, dorosli) i Podkategorie (np. klasy 1-3, klasy 4-6).
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.I"h:lrn'n,r Zywieniowe !li[
Opiz Lista
Kategoria [Podkategoria Kcal Bialko Thiszcz  (Weglowodan] Wapha Fosfor =
DZIECI 10-12 LAT 1200 75,00 65,00 ERL] 78,00 67,00
DZIECI 13-15 LAT 1300 75,00 60,70 230,00 743,00 67,00
DZIECI 7-9LAT 2000 75,00 60,00 280,00 A6,00 77,00
DZIECI PRZEDSZKO) 2000 65,00 67,00 300,00 800,00 100,00
-

al

-

Rysunek 27. Stownik norm zywieniowych.

Podczas definiowania positkéw okreslany jest ich procentowy udziat w dziennej normie zywieniowej. Na-

stepnie podczas definiowania jadtospisu do positku przypisywana jest wtasciwa norma zywieniowa. Porow-

nanie z normg uwzglednia udziat procentowy okreslony w definicji positku. Dzieki temu, sporzadzajac
zestawienie Normy Zywieniowe - ogdotem lub Normy Zywieniowe - szczegdly, mozna tatwo stwierdzi¢, czy dany

positek odpowiada okreslonej dla niego normie zywieniowej.

llos¢ porcji

Funkcja pozwala ustali¢ domysing ilos¢ porcji sugerowang przy tworzeniu kazdego nowego jadtospisu. Licz-
be te mozna réowniez zmodyfikowaé podczas tworzenia jadtospisu. Klikajgc przycisk Zmien ilo$é porcji dla po-

sitku, mozliwa jest zmiana ilosci porcji dla kazdego positku osobno (np. obiad — 100 porcji, podwieczorek —

70 porgji).
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Operacje magazynowe

Stotéwka Optivum $cisle wspotpracuje z programem Magazyn Optivum (oczywiscie w sytuacji, gdy oba te
programy pracujg na wspdlnej bazie danych). Dzieki takiemu rozwigzaniu wiele dokumentéw tworzonych
jest automatyczne, co eliminuje konieczno$¢ dwukrotnego wprowadzania tych samych danych.

Zapotrzebowanie i magazyn

Na podstawie utozonego jadtospisu mozina przygotowac zapotrzebowanie na produkty. W zwigzku
z mozliwoscig definiowania wielu jadtospisdw na jeden dzien mozliwe jest wystawienie jednego zapotrze-
bowania na caty dzien lub kilku przyporzgdkowanych poszczegdlnym jadtospisom.

Aby utworzy¢ dokument zapotrzebowania, nalezy skorzystac¢ z opcji Operacje magazynowe/ Zapotrzebowanie
i magazyn.

Stotdwka Optivum kontroluje i sprawdza stan magazynu, w zwigzku z tym istnieje mozliwo$é wystawienia
nastepujacych dokumentéw magazynowych:

e PZ-przyjecie zewnetrzne,

e RW-rozchéd wewnetrzny,

e PW - przeksiegowanie wewnetrzne (zwrot).

Program automatycznie sugeruje typ numeracji i numer magazynu. Dokonuje tego na podstawie ostatnio
wprowadzonego dokumentu danego typu. Dokumenty RW i PZ korzystajg z bazy zapotrzebowania i na jej
podstawie sg tez wystawiane.

Jezeli w programie Stoféwka Optivum zostaty zdefiniowane inne wzorce numeracji dokumentow niz
w programie Magazyn Optivum, wéwczas po automatycznym utworzeniu dokumentéw PZ i RW (przed prze-
kazaniem ich do programu Magazyn Optivum) istnieje mozliwos$¢ wskazania odpowiedniej numeracji stosow-
nie do wtasciwego magazynu.

Dokumenty RW tworzone s3 w oknie, w ktérym nalezy wpisa¢ typ numeracji (jaki jest stosowany
w odniesieniu do danego typu dokumentu) i numer magazynu, ktérego dotyczy dokument.

Dokument PZ wystawiany jest na formularzu, w ktérym mozna zmieni¢ zaréwno cene, jak i ilo$¢ danego
indeksu. Nalezy pamietad jednak, ze domyslna ilos¢ indeksu wynika bezposrednio z zapotrzebowania.
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Dokument PW generowany jest z dodatkowego okna, w ktdrym nalezy wprowadzi¢ ilos¢ sktadnikdow zwra-

canych do magazynu (okreslonych na podstawie wystawionego wczesniej dokumentu RW).

Zapotrzebowanie na produkty _[alx

Zapotrzehowanie

Data

1 11.06.2012 Pigtek

F

Jednc

ednostka |+
SPO246

Typ dokumentu IPW

Typ numeracii IPW - przyigcie wewnetzne

ORErac)e Magazynowe

Wy stawione dokurmenty

"

Data |12 05 2012

[Prc1234098

Magazyn wiodacy IMGO1 - Zpanosciowy

]

r
.Numerac]‘a dokumentu PW =]

Dakurnent RY Riy-00000612

[10.052012

=
=

Indeks

INazwa towaru ! materialu / przedmi

Cena

Magazym

llogc

Jam.

Zwrot

BROKUY

Brokuty, mrozone

3,9900

MG01

15000

szt

050

BULKIG

Butki grahamki

06700

MG01

10,0000

sz

3,00

DORSZZ

Dorsz z rusziu

23,8800

MG01

23,0000

Lt}

0,00

DZEMAR

Dzem truskawkowy, wysokostodzon

4,2000

01000

sz

0,00

SOLABI

Sl hiata

1,8900

10,0100

szt

0,00

FLIPAAT

% | on| w7

Funa ?ip.rnnliar.mﬂa mroFnna

71ann

A NN

a7t

nnn
»

Wystaw dokument ¥ Ma stan

Anuluj

Rysunek 28. Automatyczne tworzenie dokumentu PW.

Korzystajac

z opcji Zapotrzebowanie i magazyn, po przejsciu na zaktadke Zapotrzebowanie, mozna sporzadzi¢
nastepujgce typy zestawien:

e Zapotrzebowanie materiatlowe ogotem — zapotrzebowanie nie uwzgledniajgce aktualnych stanéw sktad-

nikdw w magazynie zywnosciowym;

e Zapotrzebowanie materiatowe magazyn (tzw. lista zakupow) — raport konfrontujgcy potrzeby z zapasami

i wykazujacy liste brakéw, ktére uniemozliwiajg zrealizowanie jadtospisu;

e Zapotrzebowanie materiatowe z podziatem na potrawy;

e Zapotrzebowanie materiatowe z podziatem na zestawy;

e Zapotrzebowanie materiatowe z podziatem na zestawy i potrawy.

Powigzania dokumentéw

Przycisk ﬂ (Powigzania dokumentow) znajdujacy sie na karcie Operacje magazynowe umozliwia zapoznanie sie
z dokumentami powigzanym z wystawionym dokumentem RW. Powigzania te dotyczg dokumentéw wyeks-
portowanych do Magazynu Optivum.

B 11.05.2012
S PE-D00010M 2
| RiA-000006M 2

Rysunek 29. Okno, w ktérym mozna przesledzi¢ powigzania wyeksportowanego do Magazynu Optivum doku-
mentu RW.
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Podwadjne klikniecie (a takze wcisniecie klawisza Enter lub spacji) na gatezi drzewa odpowiadajgcej danemu
dokumentowi powoduje automatyczne otwarcie okna programu Magazyn Optivum i wyswietlenie na ekra-
nie powigzanego dokumentu RW.

Raport zywnosciowy

Aby mozliwe byto tworzenie raportow zywnosciowych, niezbedne jest, aby dokumenty magazynowe (RW,
PZ) zostaty wystawione za pomocg funkcji Zapotrzebowanie i magazyn.

< To, czy dokumenty magazynowe zostaty wystawione w programie Stoféwka Optivum i odpowied-
nio powigzane, mozna sprawdzi¢ w oknie Zapotrzebowanie na produkty (menu Operacje magazyno-
we/ Zapotrzebowanie i magazyn).

Program Stofowka Optivum tworzy nastepujace rodzaje raportéw:

e Zuzycie materialowe — jest raportem prezentujgcym zestawienie sktadnikow wydanych z magazynu na
potrzeby jadtospisu w okreslonym czasie. Zestawienie to zalezy wytgcznie od zapotrzebowania
i dokumentédw magazynowych.

e Koszty positkbow — w oparciu o dokumenty magazynowe RW i PZ (powigzane z zapotrzebowaniem
i jadtospisem) wyliczany jest sredni koszt poszczegdlnych potraw i positkdw. Raport prezentuje tzw.
cene realng. Warto poréwnac kwoty szacunkowe widniejace w oknie Potrawy z cenami wykazywa-
nymi w raporcie.

< Jesli wczesniej zostang wykasowane jakies jadtospisy z danego okresu, to otrzymany raport nie
bedzie zawierat poprawnych danych.

o  Koszty positkdw (w rozbiciu na zestawy).
e  Koszty positkow (zestawienie zbiorcze - ogotem).
e  Koszty positkow (zestawienie zbiorcze - szczegoty).

o Koszty positkow w rozbiciu na zestawy (skrocone) — wykonanie raportu zalecane jest w przypadku zesta-
wienia obejmujgcego dtuzszy czas.

e  Koszty positkow (skrocone) — wykonanie raportu zalecane jest w przypadku zestawienia obejmujacego
dtuzszy czas.

Stany

Funkcja uruchamiana jest poleceniem Operacje magazynowe\ Stany z menu gtéwnego lub z innych okien jako
stownik. Stuzy ona do prezentacji i wyboru standw magazynowych w réznych ujeciach. Dane sg prezento-
wane w postaci listy hierarchicznej o dwdch podstawowych gateziach: Magazyny i Indeksy. Podziat taki po-
zwala na wglad w stany od strony konkretnego magazynu (kiedy nieistotne jest, czy szukany indeks znajduje
sie w jakim$ innym magazynie) lub od strony ustalonego indeksu (w sytuacji, gdy poszukiwany jest jakis
indeks bez wzgledu na jego umiejscowienie).
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Funkcja moze spetnia¢ réwniez funkcje stownika magazyndéw i indekséw. W tym ostatnim wypadku pomoc-
nym moze by¢ umieszczony pod listg znacznik Tylko niezerowe. Jego zmiana powoduje ponowne wczytanie
danych z bazy z uwzglednieniem zgdanego warunku (zerowe lub niezerowe). Indeksy, dla ktérych nie istnie-
ja zapisy w kartotece standéw (zerowe), oznaczane sg inng ikong niz te, ktére zostaty uwzglednione na sta-
nach.

.Stany indeksow [_ O] x]
Stany

pir-r

= Magazyny

=189 MGO1

E@ Deszer mleczny, PyZowa-jabtonny

‘ 3} DESERM 2,23zt =zt 06.06.2012

|»

Ity DESERM 223757t 01 .06 2012 Wartost 362,52
@@Eﬂnl?iem truskavwkowyy | wysokostodzany llg&é: 00000
© Iy DzEMaR 420z 1,000 ky 11
E'ﬁ Jogurt neturainy, 2% tuszozu _| Stan pocz.: 0,0000

3-} JOGURT 1,99zt =2t 01 052012

Ly JOGURT 1,897+ 57t 06.06.2012 Dre;ta_ it
g wetir, 2% tuszezu AR
Hf";} KEFIRA, 1,79zt szt 01 062012
| B | »

¥ Tylko niezerowe

Rysunek 30. Okno prezentujace stany indekséw magazynowych.

Informacja o ilosci i wartosci wskazywanego na liscie indeksu jest wyswietlana z prawej strony listy. Dotyczy
to réwniez elementéw nadrzednych w hierarchii listy. Wskazanie nazwy ktérego$ z magazyndw spowoduje
wyswietlenie stanu wartosciowego tego magazynu, natomiast wskazanie elementu Magazyny — stan warto-
Sciowy wszystkich magazyndw. llos¢ w tym wypadku nie bedzie podawana ze wzgledu na wystepowanie
w magazynach réznych jednostek.

Dodatkowo, przy wskazaniu jakiegos indeksu, pojawia sie informacja o jego stanie poczgtkowym. Wartosé
tego pola okresla ilos¢ danego indeksu, znajdujgcy sie aktualnie na stanie magazynu, a nie majgcg pokrycia
w dokumentach. Sytuacja taka zdarza sie po uzyciu w programie Magazyn Optivum funkcji Stany/ Zamknij
okres, kiedy to kasowane sg dokumenty magazynowe.
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Rozliczenia

v Funkcje opisane w rozdziale Rozliczenia sg niedostepne w programie Stofowka Optivum w wersji
SQL.

W programie Stoféwka Optivum istnieje mozliwos¢ poréwnania otrzymanych naleznosci za wydane positki
z faktycznymi kosztami ich przygotowania (wartoscig uzytych sktadnikéw). Informacje te mozna uzyskaé,
korzystajac z funkcji znajdujgcych sie w menu Rozliczenia.

Oddziaty

Za pomocg funkcji Oddzialy gromadzone sg w programie dane o oddziatach (grupach), do ktérych nalezg osoby
korzystajace z positkdw. Po pierwszym uruchomieniu w programie zapisane sg standardowo dwie grupy, ozna-
czone symbolami: PERSO (personel) i DODAT (osoby dodatkowe). S one wprowadzone do programu na state
i nie mozna ich usunac.

Aby wprowadzi¢ do Stofdwki Optivum nowy oddziat, nalezy klikng¢ ikone O , a nastepnie podac jej symbol
i nazwe.

B oddziaty [ o =]
Opiz | Lista
Symbol IPERSO
Mazwa |Persnnel

Rysunek 31. Wprowadzanie do programu nowych oddziatow.

Wprowadzone dane nalezy zapisa¢, klikajgc ikone lml],

Stawki

Funkcja pozwala na wprowadzanie do programu obowigzujgcych stawek zywieniowych.

Aby wprowadzi¢ do programu nowg stawke dzienng, nalezy klikngé¢ ikone O , a hastepnie podac jej symbol
(czyli skrot jednoznacznie identyfikujgcy dang stawke) oraz wprowadzi¢ obowigzujgcg cene stawki zywie-
niowe;j.
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Il

Opis | Lista
Symbol IOEIIN
Kowrita I 10,00

Rysunek 32. Okno, w ktorym opisywane sg w programie dzienne stawki zywieniowe.

Woprowadzone dane nalezy zapisaé, klikajac ikone =

Osoby

Funkcja pozwala na zapisanie w programie danych o uczniach, personelu i innych osobach korzystajgcych ze
stotowki. Wprowadzajgc do programu imie i nazwisko danej osoby, nalezy réwniez przypisa¢ jg do odpo-
wiedniego oddziatu i wskazaé stawke zywieniowa, wg ktdrej bedzie ta osoba rozliczana. Zaréwno pole 0d-
dziat, jak i Stawka nalezy wybrad z listy rozwijalnej.

Wprowadzone dane nalezy zapisac, klikajac ikone =

[Mosoby =1oix|
Cpiz | Lista
Mazwisko IWchiechnwski
Irrie ITomasz
Oddziat IPersuneI j
Stawka IOEI1 j &I

Rysunek 33. Wprowadzanie informacji o osobach, ktdore bedg korzystac ze stotéwki.

Na zaktadce Opis znajduje sie ikona &l wywotujgca okno Rejestrowanie udostepniania danych osobowych,
w ktérym gromadzone sg informacje o udostepnieniu danych konkretnej osoby.
Okno skfada sie z trzech zaktadek:

1. Dane udostepnione — zawiera tabele, do ktérej mozna wprowadzi¢ informacje: kto, komu, kiedy i w jakim
zakresie udostepnit dane osobowe.

2. Sprzeciwy — zawiera tabele, do ktérej mozna wprowadzi¢ informacje: kto i kiedy zarejestrowat sprzeciw.
3. Zrédto danych — zawiera pole, w ktére mozna wpisa¢ adnotacje na temat zrédta posiadanych danych.
Na zaktadce Dane udostepnione i Sprzeciwy nacisniecie przycisku Dodaj spowoduje wyswietlenie nowego wier-

sza w tabeli, w ktdrym czes¢ pdl zostanie automatycznie wypetniona przez program, a pozostatg czes¢ udo-
stepniono do edycji uzytkownikowi.

Na kazdej zaktadce, po wpisaniu wszystkich informacji, wypetnieniu pdl i wpisaniu uwag, nalezy wprowa-
dzong tres¢ zapisac przyciskiem Zapamietaj.
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Po dodaniu nowego wiersza i nacisnieciu przycisku Zapamietaj, na zaktadce Dane udostepnione, nastepuje
sprawdzenie, czy w polu edycyjnym zostat wprowadzony jakis tekst.

o Jezelitak, to pojawia sie komunikat:

e  Czy zapisa¢ wprowadzone dane? Uwaga! Wprowadzonych danych nie bedzie mozna usunagé, ani edytowac!
e Odpowiedz: OK — zapisuje dane, natomiast Anuluj — przywraca mozliwos¢ edycji.

e Jezeli nie, pojawi sie komunikat:

e  WprowadZ dane dotyczace osoby lub instytuciji, ktorej udostepniono dane osobowe.

e Odpowiedz: OK — przywraca mozliwos¢ edycji, natomiast Anuluj — usuwa dodany wiersz.

Po dodaniu nowego wiersza i nacisnieciu przycisku Zapamietaj na zaktadce Sprzeciwy, a takze po prdébie za-
mkniecia okna lub przejscia na inng zaktadke pojawia sie komunikat:

< Czy zapisa¢ wprowadzone dane? Uwaga! Wprowadzonych danych nie bedzie mozna usunaé, ani edytowac!

Odpowiedz: OK — zapisuje dane, natomiast Anuluj — przywraca mozliwos¢ edycji.

Pole tekstowe Zrodto danych, pozwalajgce na wpis informacji, skad pochodzg dane, zostato umieszczone na
trzeciej zaktadce okna Rejestrowanie udostepniania danych osobowych.

Wydruk informacji o przetwarzaniu danych osobowych mozna uzyskaé klikajgc ikone @ znajdujaca sie
w dolnej czesci okna. Przed wydrukowaniem raportu o danych osobowych, mozna go obejrzec¢ klikajac iko-

ne @

W wydrukowanym raporcie znajduje sie rdwniez informacja o dacie pierwszego wprowadzenia danych oso-
bowych do systemu oraz identyfikator uzytkownika wprowadzajgcego te dane (sg to informacje rejestro-
wane w dzienniku zdarzen podczas procesu dodawania nowej osoby). Jezeli osoba byta dodana do bazy
stosunkowo dawno i uzytkownik wyczyscit dziennik zdarzen, usuwajgc stamtad informacje, to data pozosta-
je pusta (w domysle oznacza to, ze osoba zostata dodana do systemu przed datg obowigzywania przepiséw
o ochronie danych osobowych).

Przeniesienie

Na koniec roku szkolnego nalezy przenies¢ dzieci do wyzszych oddziatéw. Stuzy do tego funkcja Przeniesienie,
znajdujaca sie w menu Rozliczenia.

Aby przenie$¢ osoby do innego oddziatu, nalezy w oknie Przeniesienie 0sob z listy rozwijalnej znajdujgcej sie
w polu Z oddziatu wybraé oddziat, ktéry ma zostaé przeniesiony. Na liscie ponizej zostang wyswietlone dane
0s6b przypisanych do wybranego oddziatu. Z listy rozwijalnej znajdujgcej sie w polu Do oddziatu nalezy wy-
bra¢ oddziat, do ktérego ma nastgpic przeniesienie i klikng¢ przycisk Przenies.

< Nie ma mozliwosci przenoszenia pojedynczych osob. Zawsze przenoszone sg wszystkie osoby
przypisane do danego oddziatu.
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lofx|

Z oddziatu IKIasa nc j
Mazwisko Imig =

kotakowska Anna

Kowalski Marek

Majewska Izabela

Korowski Mateusz

Tomaszek Kraysrtof

Tomaszek Michat =
Do oddziatu IKIasa [V j

Zamkni] |

Przenies |

Rysunek 34. Przenoszenie oséb pomiedzy oddziatami.

Obecnos¢é

Funkcja stuzy do wprowadzania informacji o obecnosci oséb korzystajgcych z positkdw (dzieci, ucznidw,

personelu i oséb dodatko

Aby zaznaczy¢, ktére osoby skorzystaty w danym dniu z positkdw, nalezy w oknie Obecno$é okresli¢ dzien, na
ktory wprowadzana jest obecnosé, oraz wybrac z listy rozwijalnej odziat.

© po otwarciu okna Obecnosé pole Data jest wypetniane automatycznie biezgcg datg, jednak jesli za-

wych).

chodzi taka potrzeba, pole to mozna zmodyfikowad.

Po uzupetnieniu danych nalezy przej$¢ na zaktadke Lista obecnosci. Znajduje sie tam lista nazwisk oséb
przypisanych do wybranego na poprzedniej zaktadce oddziatu. Znacznik w polu Obecny jest domysinie za-
znaczony, dlatego nalezy jedynie usungc zaznaczenie z tych wierszy, w ktérych znajduja sie dane oséb nieo-

becnych w danym dniu.

TR
Wiarunki vwybioru Lista ohecnosci

Mazwisko Imie Obecny |~
Bocian Krzysotof ¥
Korowski Mateusz v
Kowalski Marek I+
Kotakowska Anna =
Majewska lzabela —

Tornaszek Michat ¥ o

1] | Ll_l

Rysunek 35. Wprowadzanie informacji o obecnosci.

Whprowadzone informacje nalezy zatwierdzi¢, klikajgc przycisk Zakoncz.
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Tabela obecnosci

Jezeli tylko na biezgco uzupetniane sg w programie informacje o obecnosci poszczegdlnych oséb, to Stofow-
ka Optivum automatycznie bedzie tworzyé zestawienia frekwencji za wybrany okres oraz zestawienia kwot
naleznych za positki.

Po wybraniu z menu Rozliczenia funkcji Tabela obecnosci nalezy w wyswietlonym na ekranie oknie podaé
okres, za jaki ma zosta¢ wykonane zestawienie frekwencji bgdz naleznosci, oraz z listy rozwijalnej wybraé
oddziat, ktérego dotyczy¢ bedzie zestawienie.

.Tahele obecnosci ; i
Warunki wyboru | Lista obecnosci
Data od |01.08.2007 do [ 1204 2007
Oddziat | Kiasalil ¢ -

Rysunek 36. Funkcja pozwalajgca na wydruk listy obecnosci i listy naleznosci za wybrany okres.

Po przejsciu na zaktadke Lista obecnosci program wyswietli tabele z informacjg o obecnosci poszczegdlnych

0s6b w kazdym dniu wybranego okresu. Aby wydrukowad liste frekwencji, nalezy klikng¢ ikone @ i w oknie
Raporty wybrac Frekwencja, a nastepnie potwierdzi¢ wybdr, klikajac przycisk Zastosuj. Podglad wydruku do-

stepny jest po kliknieciu ikony@ , @ wydruk zestawienia nastepuje po kliknieciu ikonyﬂ.

W analogiczny sposéb mozna wydrukowa¢ raport Naleznosci.

Wydane positki wg stawek

Funkcja Wydane positki wg stawek automatycznie tworzy zbiorczy raport dotyczacy positkdw, ktdre zostaty wy-
dane we wskazanym okresie. Raport prezentowany jest w podziale na zdefiniowane w programie stawki.

Po wybraniu z menu Rozliczenia funkcji Wydane positki wg stawek na zaktadce Warunki wyboru nalezy podac
okres, jaki ma obejmowaé tworzone zestawienie. Raport mozna wydrukowac, korzystajgc z ikon znajduja-
cych sie na zaktadce Wyniki.

Wydane positki

Funkcja Wydane positki pozwala na utworzenie raportu informujgcego o wydanych we wskazanym okresie
positkach, ich koszcie oraz kwocie naleznosci.

Raport tworzony jest analogicznie do raportu Wydane positki wg stawek.
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Sporzadzanie wydrukow zestawien

Sporzadzanie zestawien

Program Stofdowka Optivum pozwala na tworzenie wielu wydrukéw oraz raportéw zwigzanych z rozlicze-
niami (rozdziat Rozliczenia).

Poniewaz podczas ich tworzenia wykorzystuje sie czesto te same mechanizmy, zostang one oméwione od-
rebnie — w ponizszych podrozdziatach. Mechanizmy te to:

o  karta Wyniki,

e okno wyboru formatu wydruku,

e okno wyboru typu pliku,

e przegladarka wydrukdw.

Karta Wyniki

Karta Wyniki udostepnia gotowe zestawienie, ktére powstato na podstawie wprowadzonych wczesniej usta-
ler. Samo przetaczenie sie na te karte uruchamia mechanizm tworzenia zestawienia. Program przeprowa-
dza konieczne wyliczenia i prezentuje zebrane dane w uktfadzie tabelarycznym.

Warto pamietaé, ze poszczegdlne kolumny tabeli, w ktdérej prezentowane sg wyniki, mozna ze sobg dowol-
nie zestawiaé. Wystarczy w tym celu przeciggnac¢ za pomocg myszy nagtéwek kolumny w inne miejsce. Sze-
rokos¢ kolumn takze moze byé modyfikowana. Dokonanie zmiany polega na przesunieciu za pomocg myszy
prawej krawedzi kolumny. Program zapamietuje wszystkie te ustalenia. Przy jego kolejnym uruchomieniu
tabele bedg prezentowane w takim samym uktadzie.

Gdy uzytkownik nie dokonat wszystkich potrzebnych ustaler na innych kartach okna po przejsciu na karte
Wyniki ujrzy na ekranie komunikat, ze nie mozna jeszcze przygotowac zestawienia, bo program ma za mato
potrzebnych do tego informacji.
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Okno wyboru formatu wydrukéw

Przygotowane przez program zestawienie mozna w kazdej chwili wydrukowac. Podobnie jak w innych miej-

scach programu dostepny jest tu przycisk @ uruchamiajgcy okno, w ktérym mozna wybra¢ odpowiedni
format wydruku.

i Raporty =]

Tytul raportu
Kartoteka materialowa - lista
Kartoteka matenalowa - szczegoly

me

L

Opis raportu

Kartoteka materiatows - Iistd

Ustawienia strony {w punktach)

Lewy margmesl 5 000,0 e |
Szernkns’él F270o0

Strony do wydruku (tylko  °0 l 1
wydruk nie z podgladu) i Im

v Padalad wydruku z moliwoscia eksportu

Rysunek 37. Okno pozwalajgce zdecydowac o wygladzie wydruku.

Pola w czesci Ustawienia strony odnoszg sie do raportu aktualnie wskazanego na liscie. Nalezy pamieta¢, ze
szerokos¢ lewego marginesu (pole Lewy margines) okresla sie nie w centymetrach, a w punktach. Pole Szero-
ko$¢ jest niedostepne, poniewaz wielko$¢ te program wylicza automatycznie.

Mozliwe jest wydrukowanie tylko niektdrych stron zestawienia — wystarczy podac zakres potrzebnych
stron, czyli wypetni¢ pola 0d i Do. Na podgladzie wydruku zawsze jednak bedg wyswietlane wszystkie strony
zestawienia i, aby przejsé szybko do konkretnej strony, wystarczy klikng¢ ikone EI oraz wpisa¢ numer po-

szukiwanej strony.

Dodatkowo mozna tu okresli¢ sposdb wydruku i eksportu dokumentéw do innych programoéw (w formatach
* pdf, *.txt, *.rft, *.html czy *.xls.).

Wyboru formatu raportu dokonuje sie przez podswietlenie wtasciwej pozycji na liscie i nacisniecie klawisza
Enter. Mozna tez dwukrotnie klikng¢ na wybranym formacie lub klikngé przycisk Zastosuj.

Po wybraniu wtasciwego formatu wydruku nalezy klikna¢ przycisk @ i rozpocza¢ drukowanie zestawienia.
Wczesniej (przed okresleniem stron do wydruku) mozna zapoznac sie z wyglagdem wydruku, korzystajgc

z przegladarki, ktdrg uruchamia sie przyciskiem @
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Przegladarka wydrukow

Zanim przystgpi sie do wydrukowania dokumentu, mozna zobaczy¢ na ekranie komputera, jak taki wydruk

bedzie wygladat. Po kliknieciu przycisku &I na ekranie pojawi sie nowe okno, w ktérym program zaprezen-
tuje:

e postac wydruku (w takiej formie dokument zostanie wydrukowany),

e pasek narzedzi przegladarki.

#¥ podglad wydrulu - Strona & 2 / 135

e o Mo & [100% =

BABKAA  Babka hiszkoptowa ElE BB =, |POF Complete (przekiercwana sesjar x | Knpieu & 4

Keal 341 Wapfi 26,00 my Wiitarming A 108,00 j.m.
Biatkn B0 g Fosfor 105,00 my Witamina B1 0,058 mcy
Thiszez 420 g Zelazo 130 my Witamina B2 0,23 mcy
Wygglowodany 67,10 g Ubytki 000 % Wyitamina C 0,00 my

Indeks Narwa

BABKAD Babka drozdzowa luksusowa 57t 0,00

Keal 368 Wapfi Witamina A

Biatko 800 g Fasfor Witamina B
Thiszez 1340 g Zelazo Witamina B2
Wieglowodany 55,10 g Ubytki Witamina C

BAGIET Bagietki francuskie

Keal 263 Waph 17,00 Witamina A
Biatko 870 ¢ Fasfor G100 Witamina B1
Thuiszcz 170 g Zelazo 120 Witamina B2
Wenlowodany 58920 o Ubytki 0.00 Witamina C

Rysunek 38. Okno i pasek narzedzi przegladarki wydrukow.

W oknie przegladarki zawsze wyswietlana jest jedna strona dokumentu. Aby zapoznad sie z kolejnymi stro-
nami, trzeba wcisngé klawisz Page Down. Cofniecie sie do poprzedniej strony umozliwia klawisz Page Up.

Mozna réwniez postugiwac sie odpowiednimi przyciskami z paska narzedzi przegladarki. S3 to:

il — pozwala przejs¢ do pierwszego elementu;

=

— pozwala przejsé do poprzedniego elementu;

=

4 — pozwala przejs¢ do nastepnego elementu;

H

=

— pozwala przejs¢ do ostatniego elementu;

=)

— umozliwia dodanie nowego elementu;

i)

— zapisuje wprowadzone zmiany;

15

— cofa ostatnig operacje (odtwarza usuniety zapis);

B

— usuwa wybrany element;

E — zamyka ostatnio otwarte okno;
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ﬁl — wyszukuje zapisy wedtug wzorca z pola tekstowego;
ﬁl — wyszukuje nastepne zapisy zgodne z wzorcem
A

— podczas przeszukiwania listy rozrézniane sg wielkie i mate litery;

— podczas przeszukiwania listy nie rozrézniane sg wielkie i mate litery.

Wygodng metodg szybkiego pomniejszenia lub powiekszenia ogladanej strony jest klikniecie na nig mysza.
Ponowne klikniecie przywraca poprzedni rozmiar strony.

W zaleznosci od wyboru jakiego uzytkownik dokonat w oknie Ustawienia programu lub Raporty pasek narzedzi
moze zawierac réwniez nastepujacy zestaw ikon:

— powoduje wyswietlenie pierwszej strony;
— umozliwia przejscie do poprzedniej strony;
e —umozliwia przejscie na konkretng strone;
— powoduje wyswietlenie nastepnej strony;
— powoduje wyswietlenie ostatniej strony;

IZ':"““ :I" — umozliwia powiekszenie wyswietlanego dokumentu (z listy mozna wybra¢ odpowiednia
skale powiekszenia);

—umozliwia wyswietlenie jednej strony raportu;
EE —umozliwia wyswietlenie razem dwdch stron raportu;
EE .l . Ve Ve . .
B —umozliwia réwnoczesne wyswietlenie czterech stron raportu;
=] . 7 . . . . .
— — powoduje wyswietlenie miniatur wszystkich stron raportu;
= — umozliwia zapisanie raportu w wybranym formacie;
! —umozliwia wystanie raportu e-mailem;
° . L. .
= — otwiera ustawienia drukarki;
= — powoduje wydrukowanie dokumentu;
L — umozliwia wtasng konfiguracje raportu;
[ — umozliwia wyszukiwanie w raporcie;
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3 — powoduje zamkniecie okna przegladarki wydrukow.

Drukowanie zestawien

Aby wydrukowac zestawienie, nalezy klikng¢ ikone @ Zaleca sie, aby przed wydrukowaniem zestawienia
zobaczy¢ na ekranie komputera, jak taki wydruk bedzie wygladat. Umozliwia to opisana wyzej przegladarka

wydrukow, ktérg uruchamia sie przez klikniecie przycisku @

Jesli podczas drukowania wystgpig problemy, np. wydruk nie bedzie miescit sie na stronie, nalezy zmienié
ustawienia drukarki.

Informacje na ten temat mozna znalez¢ w pomocy do systemu Windows oraz w materiatach dostarczonych
przez producenta drukarki. Warto skorzystaé przy tym z utatwienia: po uruchomieniu funkcji Stowniki/ Jed-

nostki mozna na zaktadce Lista klikngc¢ ikone @, ktéra umozliwia wybér formatu wydruku. Widnieje tu po-
zycja Raport testowy, ktéra pozwala zademonstrowaé wtasciwosci posiadanej drukarki. Dzieki temu raportowi
(przedstawia on kilka napiséw réznej szerokosci pisanych réznymi czcionkami) mozna dowiedzie¢ sie, czy
sporzadzane wydruki bedg poprawne.
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Co utatwia prace?

Wazing cechg programu jest to, ze nie narzuca uzytkownikowi jednego stylu pracy. Kazdy moze wybrac dla
siebie najwygodniejszy sposéb wykonania réznych czynnosci, np. sg osoby, ktére wolg postugiwac sie klawi-
szami skrétu, inne bedg wybieraé odpowiednie ikony z paska narzedszi, jeszcze inne bedg wywotywac po-
trzebne funkcje z menu.

Czes¢ mechanizméw utatwiajgcych prace jest dostepna jako funkcje w menu programu. Ze wzgledu na to,
do czego stuzg, mozina podzieli¢ je na kilka grup. Kazda z nich zostanie omdwiona szczegdtowo
w nastepnych podrozdziatach.

Okna programu

W czasie pracy mozna mie¢ otwartych wiele okien. Program pozwala decydowac o ich uktadzie. Stuzg do
tego specjalne funkcje umieszczone w menu Okna, dzieki ktédrym kazdy uzytkownik moze wybrac¢ najbardziej
mu odpowiadajacy sposdb pracy.

Kaskada to funkcja, ktéra powoduje natozenie na siebie kolejnych okien w taki sposéb, ze widoczne s3 ich
paski tytutu i lewe krawedzie.
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.Stoléwka Optivum |_ (O] =]
Administracja  Edycja Mawigacja Jadtospis  Potrawy  Skbadniki  Operacje magazynowe  Stowniki Okna  Pomoc
|1 n| DR B B =] 44 84 ==
.Potrawy !E m |
.Indeksy =100 =
.Kategoria potraw L |Of x| | Lista
L ‘Wzorce numeracji dokumentdw magazynowych =] E3 Jm| =~
AG : szt
Hibed Opis
_[an =+ £t at
[an Mazwa wzorca Magazyn domyslny szt
|AF IF‘Z- nrzyietie z zewnatz IMGO1 sl
B e
% PZANE Operacja Ostatni numer 53
E
B | 2 B ET N o
% I Mozliwe elementy Elementy wybrane S;
Sasua Dzien =l [Jrzmoon =] EH
HATER Kraska-- || mumer kalejny o
= [GANAN Kreska ! | |Kreskas i
BANAN Eloekm?zcte . ﬂ | I Rok (dwie cyfnd o
BARAN Ly (t . “’I"m’) <] ot
BARAN Brsttowoin szt
BARSE szt
BARSZ LI LI szt
BARSE szt
= [buoe= Przyktad : PZ-MGO1/1234012 = -

Rysunek 39. Sposdb prezentacji okien po uzyciu funkcji Kaskada.

Poziomo to funkcja powodujgca utozenie otwartych okien na ekranie w taki sposdb, ze okno aktywne zaj-
muje catg szerokos¢ gérnej potowy ekranu. W taki sposéb wygodnie jest np. porownywac dane z réznych

formularzy.

.Stuléwka Optivum =l B
Administracja  Edvcja Mawigacia Jadtospis  Pokrawy  Skladnid  Operacie magazynowe  Stowniki  Okna  Pomoc
(4 | DR -E| B =] on) g8 |
B 1ndeksy 1 =] x;
Opis Lista
Indeks Jm i|
AGREST Agrest a7t
ANAMNAL Ananag, plasty w syropie szt
ANAMNAS Ananas szt
APLARNT "Flanta", tuszcz roslinny =zt
ARBUZ Arbuz szt
AWORAD Awokado szt
BABECZ Baheczki Z kremem Smistankowym szt
BADKAA Bahka hiszkoptowa szt
BABKAD Bahka drozdZowa luksusowa szt
BAGIET Bagietki francuskie szt
BAKLAZ BaktaZan szt
BALERC Balgron gotowany szt
BANAR Banan ko
BANANY Banany. suszane szt
.Potrawy !E
Opis | Lista
Symbal Mazwa
IZUPAAZ Izupa zZiemniaczana
latenoria IZUPY @"ZUPY Cena porcjil 5,50 = losc pnrcjil 10 j |
Echycia | Pozycie
oy skiadnikl =, | =, | Usur | vl Powiel |
Lp Indeks Mazwa Jm (Stotdwka)  llosc
| 1 IZUPAAZ @l |Zupa Ziemniaczana, mroZona Iszt jl 5,0000
r 1

Rysunek 40. Efekt dziatania funkcji Poziomo.

VULCAN

68



Co utatwia prace?

Pionowo to funkcja umozliwiajaca prace z oknami utozonymi w taki sposéb, ze okno aktywne zajmuje lewg
potowe ekranu, a inne zostajg rozmieszczone obok niego. W takim uktadzie mozna np. tatwo kontrolowac
zgodnos$¢ zapisdw przedstawianych w osobnych oknach.

.Stoléwka Optivum [_ (O
Administracja  Edwcja  Mawigacja  Jadbospis  Potrawy  Skiadniki - Operacie magazynowe  Stowniki Okna  Pomoc
| o2 ] DIEom] B | MY RS
N _[Ofx B Magazyny S[=]
Oz Lizta Opis | Lista
Indeks Nazwa Jm ﬂ
AGREST Agrest szt
ARANAL Ananas, plasthy w syropie st NazwalMGO1
ANANAS Ananas szt
APLANT "Planta", ttuszez raslinny szt Typ IZS'WnDéCiD\W Ll
ARBUZ Arhuz szt
AWOKAD Awinkado szt
BABECZ Babeczki Z kremem dmietankowym szt konto I300 j
BABKAA Bahka biszkoptowsa st
BABKAD Bahka drozdzowa luksusowa szt Jednostka Igpgg5 @I
BAGIET Bagietki francuskie szt
BAKLAT Baktazan =t = Madazym akiualhie myentanzowany
BALERO Baleron gotowarny szt
BARAR Banan kg
BAMNARNY Banany, suszone szt
BARAMI Baranina, fopatka szt
BARARM Baranina, udziec szt
BARSEA Barszcz ukraifiski z fasolka szparagows st
BARSZE Barszez z hodwing sot
BARSZC Barszez ukraifiski, mrozony szt
BARSZLI Barszez ukraifiski 2 biata fasolg szt
BARSZS Barszcz czenwany Zabielany szt
BATOMA Baton szynkowsy Z indyka szt
BATOMNB Baton "Bounty Milk! szt
BATORNI Biaton "Milky Way" szt
BATOMM Batan "Mars" szt
BATONS Baton "Snickers” szt
BATONT Baton "Twix" szt
BATOMNZ Baton z kurczaka szt
BEFSZT Befsziyk bity wiejski, smazony szt
BEFSZY Befsziyk tatarski st
BEZTAZ Bezy z kremem "Sokoky”" szt ﬂ

Rysunek 41. Efekt dziatania funkcji Pionowo.

Wyréwnaj ikony to funkcja stuzaca do uporzadkowania zminimalizowanych okien, ktére zostaty wczesniej
umieszczone w réznych miejscach ekranu. Jej uzycie powoduje natychmiastowe przeniesienie wszystkich
zminimalizowanych okien tam, gdzie standardowo powinny by¢ wyswietlane: nad pasek zadan.

Nastepne okno to funkcja umozliwiajgca szybkie przefaczenie sie do innego otwartego wczesniej okna. Przy
przetgczaniu zawsze zachowywana jest kolejnosé, w jakiej byty uruchomione poszczegdlne okna. Dziatanie
tej funkcji jest przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + F1.

Zamknij okno to funkcja, ktora stanowi jeszcze jedng (obok standardowych — klikniecia znaku =1 lub wci-
$niecia kombinacji klawiszy Ctrl + F4) metode zakoriczenia pracy w konkretnym oknie. Na pasku narzedzi

funkcja ta jest reprezentowana ikona El Warto tu tez przypomnieé, ze w razie wprowadzania do okna
jakichkolwiek danych program przed jego zamknieciem pyta, czy zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Zamknij wszystkie to funkcja, z ktérej mozna korzysta¢ w chwili, gdy na ekranie jest wyswietlanych wiele nie-
potrzebnych okien, np. przed zakonczeniem pracy z programem. Przed zamknieciem okien program upewni
sie, czy uzytkownik chce zapisa¢ ewentualne zmiany wprowadzone do formularzy.
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Na koricu menu Okna umieszczane sg odwotania do wszystkich otwartych okien. S one ponumerowane
zgodnie z kolejnoscig ich uruchomienia. Wystarczy klikng¢ nazwe danego okna, a zostanie ono przywotane
na pierwszy plan. Jest to bardzo przydatny mechanizm zwtaszcza w sytuacji, kiedy na ekranie jest wyswie-
tlanych bardzo wiele okien, ktére wzajemnie sie zastaniajg, co utrudnia odnalezienie tego wtasciwego —
potrzebnego w danym momencie.

Nawigacja

Funkcje odpowiedzialne za typowe czynnosci wykonywane przez uzytkownika w programie zgromadzono
w menu Nawigacja. Do ich uruchomienia stuzg tez odpowiednie kombinacje klawiszy oraz ikony na pasku
narzedzi. W ten sposéb zagwarantowany zostat szybki i wygodny dostep do najbardziej potrzebnych me-
chanizmoéw programu.

Nowy to funkcja umozliwiajaca wprowadzenie danych nowego elementu, np. jednostki do stownika jedno-
stek. Dziatanie tej funkcji jest takze przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + N oraz do ikony O na pasku

narzedzi.

Zapisz to funkcja, ktora gwarantuje zapisanie w pamieci komputera wprowadzonych (dodanych, zmienio-
nych, poprawionych, uzupetnionych) danych. Dziatanie tej funkcji jest dodatkowo przypisane do kombinacji

klawiszy Ctrl + S oraz do ikony na pasku narzedzi.

Przywrdé to funkcja, ktéra pozwala wycofaé sie z wprowadzonych zmian, ale tylko tych, ktdre nie zostaty
jeszcze zapisane. Jezeli np. niepotrzebnie zmieniony zostat skrét przypisany jednej z jednostek, to przed
zapisaniem tej zmiany mozna dzieki funkcji Przywré¢ szybko powrdci¢ do stanu pierwotnego: program od-
tworzy stary skrét. Dziatanie tej funkcji jest rowniez przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + E oraz do ikony

il na pasku narzedzi.

Usun to funkcja, ktéra pozwala usungé niepotrzebny juz obiekt, np. jednostke ze stownika, przelew. Zawsze
po jej uzyciu program wyswietla prosbe o potwierdzenie operacji. W niektérych wypadkach mozliwos¢ usu-
niecia pewnych obiektéw jest uzalezniona od réznych okolicznosci, np. nie mozna usungc¢ danych jednostki,
jezeli wystawiono juz dla niej dokumenty. Program zawsze informuje o takich sytuacjach. Dziatanie tej funk-

cji jest dodatkowo przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + U oraz do ikonyﬁl na pasku narzedzi.

Program, dbajac o wygode uzytkownikéw, utatwia szybkie przetaczanie sie pomiedzy réznymi elementami
wyswietlanymi w oknie. Jesli wtaczony jest np. stownik jednostek, to nie trzeba mozolnie przemieszcza¢ sie
po liscie, aby np. dojs¢ do pierwszego zapisu w tym stowniku, ale wystarczy uzy¢ odpowiedniej funkcji od-
powiedzialnej za nawigacje. Sg to nastepujgce funkcje z menu Nawigacja:

Pierwszy — powoduje zaprezentowanie pierwszego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest takze przypisa-

ne do kombinacji klawiszy Ctrl + Home oraz do ikony il na pasku narzedzi.

Poprzedni — powoduje zaprezentowanie poprzedniego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest rowniez

przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + PgUp oraz do ikonyﬂ na pasku narzedzi.

Nastepny — powoduje zaprezentowanie nastepnego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest dodatkowo

przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + PgDn oraz do ikonyﬂ na pasku narzedzi.
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Ostatni — powoduje zaprezentowanie ostatniego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest tez przypisane do

kombinacji klawiszy Ctrl + End oraz do ikonyil na pasku narzedzi.

Edycja

W menu Edycja zgromadzone zostaty typowe funkcje stuzagce do wykonywania rdéznych operacji
w odniesieniu do pojedynczych zapisdw w polach formularzy. Dziatanie tych funkcji jest rownoczesnie przy-

pisane do standardowych kombinacji klawiszy.

Cofhnij (Ctrl + 2)

Cofa ostatnig operacje; np. jesli zostanie wykasowana zawartos$¢ danego pola, to
dzieki tej funkcji mozna szybko odtworzy¢ usunietg tresc.

Wytnij (Ctrl + X)

Usuwa zawartosc¢ pola i umieszcza jg w schowku Windows.

Kopiuj (Ctrl + C)

Kopiuje zawartosé pola i umieszcza jg w schowku Windows.

Wklej (Ctrl + V)

Umieszcza w polu zawarto$¢ schowka Windows.

Zaznacz
wszystko (Ctrl +
A)

Powoduje wyréznienie catej zawartosci danego pola i traktowanie jej przez pro-
gram jako jeden znak. W takiej sytuacji wystarczy tylko raz nacisngé np. klawisz
Del, a usuniety zostanie caty zapis.

Pasek narzedzi

Wiele najczesciej uzywanych funkcji programu mozna szybko uruchomié, korzystajgc z paska narzedzi.

Standardowo jest on umieszczany pod paskiem menu. Nie ma jednak przeszkdd, by uzytkownik sam ustalit

jego najwygodniejsze dla siebie potozenie. Najlepiej jest wykonac kilka prob i na tej podstawie stwierdzic,

jakie umiejscowienie paska najbardziej utatwia prace.
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.Stuhiwka Optivum [_ O] =]
fdministracia  Edwcja  Mawigacja Jadbospis  Potrawy Sktadniki - Operacie magazynowe  Stowniki Okna  Pomoc

M4 n] D o@| B | -] 84 @4 #ea|

.Indeks'r B =]

Opis: Lista
Indeks Nazwa Jm| =

GREST |Aorest szt
AN At Ananas, plastry w syropie st
ARJAMAS Ananas oot
APLANT "Planta", thuszez roglinny szt
ARBLIZ Arbuz oot
AWQKAD Avwokado szt
BABECE Babeczki z kremem Smietankowym st
BABKAL Bahka hiszkoptowa st
BABKAD Babka drozdiovwa luksusowa szt
BAGIET Bangietki francuskie szt
BAkLAS Baktazan st
BALERD Baleraon gotowany st
BARM AN Banan [}
BANANY Banany, suszone szt
BARAMNI Baranina, topatka szt
BARAMM Baranina, udziec szt
BARSIA Barszcz ukraifiski z fasolka szparagows st
BARSZB Barszcz z hodwing szt

BARSIC Barszcz ukrainski, mrozony st l”l

Rysunek 42. Pasek narzedzi moze by¢ umieszczany w réznych miejscach ekranu.

Pasek mozna przemieszcza¢ po ekranie za pomocg myszy. W tym celu trzeba wcisng¢ lewy przycisk myszy
i przytrzymujac go, przeciggnac pasek w wybrane miejsce ekranu.

Na pasku widniejg nastepujace ikony:

il — pozwala przejs¢ do pierwszego elementu;

Ll — pozwala przejsé do poprzedniego elementu;

_'l — pozwala przejs¢ do nastepnego elementu;

il — pozwala przejs¢ do ostatniego elementu;

O — umozliwia dodanie nowego elementu;

= — zapisuje wprowadzone zmiany;

il — cofa ostatnig operacje (odtwarza usuniety zapis);
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El — usuwa wybrany element;
¥ i
— zamyka ostatnio otwarte okno;
ﬁl — wyszukuje zapisy wedtug wzorca z pola tekstowego;
ﬁl — wyszukuje nastepne zapisy zgodne ze wzorcem,;
A podczas przeszukiwania listy rozrézniane sg wielkie i mate litery;
bea podczas przeszukiwania listy nie rozrézniane sg wielkie i mate litery.
Kalkulator

Do programu dofagczono elektroniczny kalkulator. Jego uruchomienie moze nastgpi¢ w dowolnym momen-
cie pracy z programem. Wystarczy z menu Okna wybraé funkcje Kalkulator. Na ekranie wyswietlone zostanie
okno z graficznym wyobrazeniem klawiatury kalkulatora. Mozna z niego korzysta¢ zaréwno za pomocg my-
szy, jak i klawiszy numerycznych.

Przetaczanie sie miedzy programami

Najczesciej uzytkownicy Stotdwki Optivum korzystajg jednoczesnie z innych aplikacji wspdtpracujgcych
z tym programem. S3 to:

e Ksiegowosc Optivum,

e Rejestr VAT Optivum,

e Magazyn Optivum,

e Kasa Optivum,

e  Faktury Optivum,

e Rozrachunki Optivum,

e Zamowienia publiczne Optivum,
e (Czesne Optivum,

e Inwentarz Optivum,

e KZP Optivum.

Poniewaz system Windows umozliwia prace w wielu oknach, mozna wtgczy¢ wszystkie potrzebne w danym
momencie programy i w razie potrzeby przetgczac sie miedzy nimi.

Szybkie i wygodne uruchomienie innych aplikacji oraz przetgczanie sie miedzy ich oknami gwarantuje funk-
cja Okna/ Aplikacje. W podmenu tej funkcji zgtaszane sg wszystkie zainstalowane moduty uzupetniajgce Sto-
towki Optivum. Wystarczy wybraé wtasciwy modut, a na ekranie pojawi sie okno tego programu.
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Zakonczenie pracy i inne operacje

Zakonczenie pracy

Istnieje tylko jeden sposéb na poprawne zakonczenie pracy z programem: z menu Administracja nalezy wy-
bra¢ funkcje Zakorncz. Kazda inna préba opuszczenia programu, np. przez wytgczenie lub reset komputera,
moze grozi¢ powaznym uszkodzeniem danych.

Nalezy pamietaé, ze niezwykle istotne jest okresowe wykonywanie zapasowej kopii danych. Zanim zakonczy
sie prace z programem, warto skorzystac z funkcji Administracja/ Kopia zapasowa/ Tworzenie.

Ustawienia programu

Poniewaz zmieniajgce sie przepisy prawne wymuszajg wprowadzanie zmian do programu, a jego tworcy,
poszukujgc najlepszych rozwigzan, nieustannie doskonalg jego wewnetrzne mechanizmy, co pewien czas
powstajg nowe wersje Stofowki Optivum.

Petna historia wprowadzonych zmian jest dostepna po uzyciu funkcji Pomoc/ Historia zmian w programie.

Informacje o aktualnie dostepnych wersjach wszystkich naszych programéw sg podawane na naszych stro-
nach WWW (www.vulcan.edu.pl). Modernizacja programu jest przeprowadzana przy uzyciu pakietu instala-

cyjnego, ktéry dokonuje zmiany catego programu.
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Informacje techniczne

Wymagania techniczne

Program zostat przygotowany do pracy na komputerze klasy PC. Przed rozpoczeciem instalacji nalezy sie

upewnié, czy posiadane przez uzytkownika urzadzenie jest wyposazone w wymienione ponizej elementy:

Wvymagania sprzetowe

Minimalne

e komputer PC z procesorem 1,5 GHz;
e pamiec operacyjna RAM 1 GB;

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 lub wiecej;
e 2 GB pamieci operacyjnej RAM lub wiecej;
e 4GB lub wiecej wolnego miejsca na dysku twardym komputera;

e monitor o rozdzielczosci 1280x800, 1440x900 (16:10), 1680x1050 (16:9) .

Wymagania programowe

Minimalne:

e e systemoperacyjny Windows 7
Zalecane

e e system operacyjny Windows 8 (64 bit), Windows 10 (64 bit)
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Wymagania techniczne dotyczace programu w wersji SQL:

Wymagania minimalne

komputer PC z procesorem 2 GHz;
pamiec¢ operacyjna RAM 2 GB;
2 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera;

monitor o rozdzielczosci 1024x768.

Wymagania zalecane

komputer PC z procesorem 3 GHz lub wiecej;
3 GB pamieci operacyjnej RAM lub wiecej;
4 GB lub wiecej wolnego miejsca na dysku twardym komputera;

monitor o rozdzielczosci 1280x800 lub wiekszej.

Wymagania techniczne dla serwera

Minimalne dla nieduzych zespotéw obstugi szkét (do 20 jednostek):

co najmniej 10 GB pamieci operacyjnej RAM,

procesor dwurdzeniowy o taktowaniu co najmniej 2x2GHz,
80 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera,
domena;

MS SQL Server 2005 Express Edition,

Windows 2003 / 2008 Server.

Zalecane dla duzych ZEAS

32 GB pamieci operacyjnej RAM,

140 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera,
macierz dyskowa RAID,

procesor dwurdzeniowy o taktowaniu co najmniej 2x2,5GHz,
domena;

MS SQL Server 2008 Standard Edition;

Windows 2003 / 2008 Server (64-bitowy).
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Opis pliku VULCAN.INI

W czasie instalacji na dysku komputera zostaje zapisany plik VULCAN.INI. (Umiejscowienie tego pliku zalezy
od systemu operacyjnego. Aby dowiedzie¢ sie, gdzie zostat on zapisany, najlepiej zastosowac polecenie
Znajdz z menu Start).

Program Stofdwka Optivum uzywa nastepujacych sekgcji:

[SYSTEM2000] — gtéwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera klucz KatalogDanych =
SciezkaDanych. Jest tu zapisana informacja, gdzie znajdujg sie dane programu (wspdlna baza danych).

[WzorceSzukania] — sekcja, w ktdrej sg zapamietywane wzorce szukania. Zawiera klucze od WzorzecO do
Wzorzec9 = WzorzecSzukania.

Opis pliku STOLOWKA.INI

W czasie instalacji na dysku komputera zostaje zapisany plik STOLOWKA.INI (umiejscowienie tego pliku zalezy
od systemu operacyjnego. Aby dowiedzie¢ sie, gdzie zostat on zapisany, najlepiej zastosowac polecenie
Znajdz z menu Start).

Program Stofdwka Optivum uzywa nastepujgcych sekgcji:

[SYSTEM 2000] - sekcja opisujgca wykorzystanie lokalnej lub wspélnej bazy danych. Zawiera dwa klucze:

e WhybieranyKatalogDanych = G, L — ten klucz decyduje, ktéra baza danych — wspdlna (wartosé G) czy
lokalna (warto$¢ L) — jest otwierana przy starcie aplikacji.

e KatalogDanych = SciezkaDanych — podawana jest tu $ciezka dostepu do lokalnej bazy danych (np.
C:\VULCAN\MOJE DOKUMENTY\TERESA\DANE PRC)BNE).

[STOLOWKA Pozycje Okien] — sekcja zawiera ostatnie pozycje okien w postaci kluczy: NazwaOkna = PozycjaX,
PozycjaY.

[STOLOWKA Inne] — standardowe parametry startowe modutow.

Katalog z danymi

< Opisana w niniejszym rozdziale Sciezka dostepu do domyslnego katalogu z danymi nie dotyczy
programu w wersji SQL.

Dane programu sg przechowywane domysinie w katalogu Dokumenty\ Vulcan\ Dane. W zaleznosci od syste-
mu operacyjnego inna jest sciezka dostepu do tego katalogu.
C:\Documents and Settings \ All Users \ Dane aplikacji \ VULCAN \ Finanse Optivum \ DANE dla Windows XP.

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