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Wstep

Wstep

Przedstawiamy Panstwu Inwentarz Optivum — nowoczesny program do zarzgdzania majgtkiem rucho-

mym. Umozliwia on po pierwsze wygodne gromadzenie informacji o wyposazeniu, po drugie wykony-

wanie wymaganych przez przepisy inwentaryzacji, po trzecie prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych

oraz obliczanie odpiséw amortyzacyjnych.

Co potrafi nasz program?

Program automatyzuje wiele operacji wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie

ksigg inwentarzowych oraz wykonywanie inwentaryzacji — utatwia i przyspiesza prace, minimalizuje

ryzyko popetnienia bteddw. Jest dostosowany do potrzeb réznych uzytkownikéw — zaspokoi wymaga-

nia zaréwno matych, jak i ogromnych jednostek:

Umozliwia prowadzenie wielu ksigg inwentarzowych.

Kontroluje poprawnosé¢ wprowadzanych danych — nie dopuszcza do tego, by dwa rdézne ele-
menty wyposazenia figurowaty pod tym samym numerem inwentarzowym.

Rejestruje przychody i rozchody.

Opradcz ceny zakupu pozwala wprowadzac — i w razie potrzeby zmieniaé — cene, ktdora odzwier-
ciedla aktualng wartos¢ przedmiotu.

Woylicza réznice inwentaryzacyjne (informacje o rdznicach sg dostepne na kazdym etapie in-
wentaryzacji).

Rozlicza nadwyzki i niedobory — na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi stwier-
dzi¢ fakt przeniesienia sprzetu miedzy pomieszczeniami.

Wylicza warto$¢ wyposazenia (takze jego dowolnie wyodrebnionych grup, np. sprzetéw znaj-
dujacych sie w konkretnej sali lub pod opiekg konkretnej osoby).

Dokumentuje przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet.
Dokumentuje przeniesienie elementéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami.

Prowadzi ewidencje srodkow trwatych i wylicza odpisy amortyzacyjne wg metody liniowej lub
degresywnej. Tworzy listy naliczert amortyzacyjnych za wybrany okres — miesigc, kwartat, rok.
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Wstep

Umozliwia wykonywanie operacji grupowych takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputeréw do innej sali, tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla réznych
pomieszczen lub oséb odpowiedzialnych za sprzet i wyposazenie.

Wspdtpracuje z klawiaturowymi czytnikami kodéw paskowych oraz z kolektorami danych.

Za pomocg programu bardzo tatwo mozna przygotowac gotowe:

arkusze spisu z natury (w podziale na ksiegi inwentarzowe, pomieszczenia, osoby odpowie-
dzialne za sprzet),

protokoty przekazania sprzetu,
protokoty réznic inwentaryzacyjnych,
zestawienie wszystkich informacji o wybranym elemencie wyposazenia,

wykazy sprzetéw znajdujacych sie w konkretnych pomieszczeniach (istnieje mozliwos¢ wyboru
formatu wywieszki),

listy elementdw wyposazenia, za ktére odpowiedzialne sg konkretne osoby,
dowolne wyciagi z ksigg inwentarzowych

obowigzujgce sprawozdanie stanu srodkow trwatych F-03.

Inwentarz Optivum wchodzi w sktad wiekszego — zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego, kté-

rego gtdwng aplikacjg jest program Ksiegowos¢ Optivum. Na system sktadajg sie nastepujgce programy

(w nawiasach podajemy najwazniejszy zakres funkcjonalnosci poszczegdlnych aplikacji):

Faktury Optivum (dokumenty sprzedazy),

Rozrachunki Optivum (salda naleznosci i zobowigzan, przelewy, wyciagi bankowe),
Kasa Optivum (raporty kasowe, operacje gotdwkowe),

Rejestr VAT Optivum (prowadzenie rejestrow, deklaracje VAT),

Czesne Optivum (rozliczenie optat wnoszonych przez uczniéw lub ich opiekundw),

Zamoawienia publiczne Optivum (dokumenty zakupu, zestawienia wg ustawy o zamdwieniach
publicznych),

KZP Optivum (obstuga pracownicze]j kasy zapomogowo-pozyczkowej),
Stotéwka Optivum (jadtospisy, raporty zywieniowe, koszty positkow),
Magazyn Optivum (gospodarka magazynowa, inwentaryzacja, wypozyczenia),

Sigma (opracowywanie planéw budzetowych i kontrola wydatkéow jednostek podlegtych gmin-
nemu wydziatowi os$wiaty, sporzgdzanie sprawozdan RB).

Przeptyw danych pomiedzy aplikacjami przedstawiony zostat na ponizszym schemacie.
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Kasa
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Optivum Le-s e

Ksiegowos¢ Optivum

Kadry
Optivum

Jak poznac¢ program? Podrecznik, baza wiedzy, szkolenia

Podrecznik wyjasnia zasady pracy z programem. Jego zadaniem jest pomdc uzytkownikowi w poznaniu
funkcji oferowanych przez program, jednak za celowosc ich zastosowania zawsze odpowiada sam uzyt-
kownik. Osoby pracujace z programem muszg posiadaé¢ odpowiednig wiedze merytoryczng, w tym znaé
przepisy prawne dotyczgce podatku VAT.

0 Wszystkie dane przyktadowe podawane w podreczniku (widoczne na rysunkach i zapisane
w przyktadach) sg fikcyjne i powstaty wytgcznie dla potrzeb szkoleniowych; nie dotyczg zad-
nych rzeczywistych jednostek ani podmiotéw lub oséb.

Program jest systematycznie uaktualniany — powstajg jego nowe wersje. Zawsze dotgczany jest do nich
plik zawierajgcy opis wprowadzonych zmian. Dostep do tych informacji umozliwia funkcja Pomoc/ Hi-
storia zmian w programie.

Zachecamy rowniez do systematycznego odwiedzania naszej witryny internetowej — www.vul-
can.edu.pl . Dostepna jest tam Baza wiedzy gdzie publikowane sg informacje przydatne dla uzytkow-
nikdw naszych programéw, w tym odpowiedzi na pytania najczesciej kierowane do serwisu. Szybki
dostep do bazy wiedzy jest mozliwy réwniez po uzyciu przycisku Start. Nalezy kolejno wybiera¢ opcje —
Programy/ Vulcan/ Narzedzia/ Baza wiedzy.

Osoby, ktére stwierdzg, ze chciatyby wzig¢ udziat w szkoleniu dla poczatkujacych uzytkownikéw pro-
gramu lub w warsztatach doskonalgcych nabyte umiejetnosci, prosimy o kontakt (71 75729 29;
cok@vulcan.edu.pl). W naszym serwisie internetowym prezentowane sg szczegdtowe informacje
o wszystkich organizowanych przez nas kursach.
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RAZEM DLA LEPSZE) OSWIATY



Rozpoczecie pracy

Rozpoczecie pracy

Zasady pracy z programem

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

Instalacja programu

Operacja zainstalowania na komputerze aplikacji Inwentarz Optivum jest bardzo prosta, przebiega
szybko i sprawnie. Nie ma potrzeby, by program instalowany byt przez informatyka — kazdy uzytkownik
systemu Windows powinien bez trudu poradzi¢ sobie z tg czynnoscig. Wystarczy postepowac zgodnie
ze wskazowkami wyswietlanymi na ekranie.

O w wersjach Windows obstugujgcych kontrole dostepu, np. WIN7, WIN8, WIN10 osoba insta-
lujgca program musi posiadac¢ uprawnienia administratora Windows.

Instalowanie programu na dysku twardym

Aby zainstalowac program, nalezy zalogowac sie do Strefy klienta na stronie www.vulcan.edu.pli po-
braé aktualng wersje programu. Kolejne czynnosci nalezy wykonywac zgodnie z poleceniami wyswie-
tlanymi na ekranie.

v W czasie instalacji programow konieczne jest dokonanie rejestracji. Standardowo rejestracja
programow odbywa sie przez Internet. Program rejestrujacy faczy sie z serwerem firmy
VULCAN w celu pobrania kodu aktywacyjnego do instalowanego programu.

Cata operacja odbywa sie automatycznie. Jesli komputer nie ma potgczenia z Internetem, rejestracja
polega na wprowadzeniu kodu aktywujgcego program Inwentarz Optivum lub caty pakiet Finanse
Optivum. Mozliwe jest tez wykorzystanie kodu aktywacyjnego Ztotego abonamentu. Szczegdétowe
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Rozpoczecie pracy

informacje na temat rejestracji programéw Optivum zamieszczamy w naszej witrynie internetowe] pod
adresem www.vulcan.edu.pl/Strefa klienta/Aktualizacje.

Zob. réwniez podrozdziat Pierwsze uruchomienie programu.

Instalacja w trybie wspotuzytkowania

Tryb wspétuzytkowania umozliwia jednoczesng prace dowolnej liczby operatoréw obstugujacych te
same dane z réznych komputeréw w sieci. Aby umozliwié takg prace, nalezy przeprowadzié instalacje
w trzech etapach.

W pierwszym kroku nalezy zainstalowaé program na dowolnie wybranej koncéwece sieci.

Nastepnie nalezy go uruchomié. W trakcie pierwszego uruchomienia operator okresla katalog, w kto-
rym majg znalez¢ sie dane — powinien sie on znajdowad na dysku sieciowym i wraz z katalogiem nad-
rzednym by¢ w petni dostepny (do zapisu, tworzenia i kasowania nowych katalogéw) dla wszystkich
pdzniejszych operatordw programu. Zarzadzaniem dostepem do katalogéw na dysku sieciowym zwy-
kle zajmujg sie administratorzy sieci.

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

Zob. réwniez podrozdziat Pierwsze uruchomienie programu.

Pierwsze uruchomienie programu

Bezposrednio po zakonczeniu instalacji mozna rozpoczac¢ prace z programem. Uruchamia sie go stan-
dardowo — albo przez podwdjne klikniecie ikony programu umieszczonej na pulpicie, albo przez wy-
branie z menu Start funkcji Programy/ Vulcan/ Inwentarz Optivum.

W wypadku instalacji w trybie wspétuzytkowania danych pierwsze uruchomienie programu wigze sie
ze wskazaniem miejsca na wspotuzytkowanym dysku sieciowym przeznaczonym do przechowywania
wspdlnej bazy danych. Trzeba wtedy zmienié¢ sugerowany standardowo katalog — poprzez uzycie przy-
cisku z trzema kropkami wskaza¢ wiasciwy.

Rozpoczynajac prace z programem, warto zastanowic sie nad tym, czy program ma korzysta¢ ze wspoél-
nej bazy danych (Inwentarz Optivum moze pracowac na wspdlnej bazie danych programu Ksiegowosc
Optivum i modutéw dodatkowych) czy dziata¢ na niezaleznej, lokalnej bazie danych.

Warto pamietaé, ze nawet przy wykorzystywaniu wspdlnej bazy danych mozna dla celéw szkolenio-
wych uruchomié program z lokalng, niezalezng bazg danych, a po nabraniu biegtosci w jego obstudze
zmieni¢ baze danych na wspdlng. Umozliwia to funkcja Administracja/ Wybér bazy danych opisana w roz-
dziale Administrowanie programem.
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Rozpoczecie pracy

Identyfikacja uzytkownika

Po uruchomieniu programu jako pierwsze jest wyswietlane okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ hasto
uzytkownika. Zanim nie zostang przydzielone odpowiednie uprawnienia kazdemu z uzytkownikdw,
program jest uruchamiany 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 praw do korzystania z wtasciwych opcji programu. O nadawa-
niu uprawnien uzytkownikom traktuje podrozdziat UZytkownicy w cze$ci Administrowanie programem.

Od czego zaczac?

W zaleznosci od tego, czy wybrano wspdlng baze dla wszystkich programdw z pakietu Finanse Optivum,
czy baze danych tylko dla programu Inwentarz Optivum proponujemy by pierwsze czynnosci w progra-
mie Inwentarz Optivum wykonywa¢ wedtug opisanej ponizej kolejnosci.

Jesli wybrana zostata wspodlna baza danych nalezy:

1. Okresli¢ uprawnienia oséb obstugujgcych program. (zob. Administrowanie programem. UZytkow-
nicy).

2. Opisac wykorzystywane w jednostce ksiegi inwentarzowe. (zob. Sfowniki. Ksiegi inwentarzowe).

3. Opisac¢ pomieszczenia, w ktérych znajduje sie wyposazenie. (zob. Sfowniki. Pomieszczenia).

4. Przemysled reguty, wedtug ktérych beda tworzone numery inwentarzowe. (zob. Dokumenty. Nu-

mery inwentarzowe).

Jesli wybrana zostata lokalna baza danych, konieczne jest:

1. Okreslenie uprawnien oséb obstugujacych program. (zob. Administrowanie programem. Uzytkow-
nicy).

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

3. Opisanie jednostek (dla potrzeb szkoleniowych wystarczy jedna jednostka). (zob. Stowniki. Jed-
nostki).

4. Opisanie wykorzystywanych w jednostce ksigg inwentarzowych. (zob. Stowniki. Ksiegi inwenta-

rzowe).

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

6. Przemyslenie regut, wedtug ktdrych bedg tworzone numery inwentarzowe. (zob. Dokumenty.
Wzorce numeracji dokumentdw).
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Stowniki

Stowniki

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

W konstrukcji Inwentarza Optivum uwzgledniono istniejgce relacje miedzy programami finansowo-
ksiegowymi. Utworzona wspdlna baza danych umozliwia bezproblemowy przeptyw danych wprowa-
dzonych juz wczesniej, np. w Ksiegowosci Optivum. Tak wiec u tych uzytkownikéw, ktorzy korzystajg
ze wspolnej bazy danych, czesé stownikdw moze by¢ juz wypetniona. (O zmianie bazy danych traktuje
rozdziat Administrowanie programem. Wybdr bazy danych).

Wypetnienie stownikdw nie jest konieczne do rozpoczecia pracy, wyjatkiem jest stownik typow jedno-
stek i jednostek. Potrzebne dane mozna wprowadzi¢ w dowolnym momencie — formularz stownikowy
jest wywotywany z poziomu tych okien, gdzie dane informacje sg potrzebne. Przyktadem niech bedzie
okno, w ktorym ustala sie uprawnienia uzytkownika (funkcja Administracja/ Uzytkownicy). Na karcie Jed-

nostki umieszczona jest ikona @, ktéra wywotuje okno stownika. Po przejsciu na karte Opis mozna
wpisac tam informacje o nowej jednostce.

Lista

Niemal wszystkie okna stownikéw zawierajg karte Lista. S tam umieszczone wszystkie zapisy wprowa-
dzone do danego stownika. Lista ta bedzie wyswietlana w momencie wywotania stownika z jakiego$
innego okna. Korzystanie z niej jest bardzo proste. Wystarczy za pomocg myszy przeciggnac¢ odpo-
wiedni zapis wybrany z listy we wtasciwe pole wypetnianego formularza. Mozna tez zaznaczyé pozycje
na liscie i potwierdzi¢ jej wybdr klawiszem Enter.

Poruszanie sie po liscie, odnajdywanie szukanych zapiséw utatwia pasek narzedzi i opcje z menu Nawi-
gacja.

Lista moze zosta¢ wydrukowana. Umozliwia to ikona =3
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Typy jednostek

Ze wzgledu na rézne potrzeby poszczegdlnych jednostek oswiatowych stosowany jest podziat na typy
jednostek. Cechg wspdlng jednostek przynaleznych do jednego typu jest korzystanie przez nie z tych
samych podziatek klasyfikacji budzetowej. Okreslanie typdw jednostek oraz przypisanie do nich kon-
kretnych jednostek oswiatowych umozliwia stownik Typy jednostek.

© zawartos¢ stownika Typy jednostek zalezy od decyzji, ktdrg uzytkownik podjat podczas insta-
lacji programu Ksiegowosc¢ Optivum. Nalezy tez pamietac, ze jeden typ jednostek grupuje ta-
kie jednostki, ktdre majg wspdlng klasyfikacje budzetows i jednakowy plan kont.

Aby dodaé nowy typ, nalezy po wyswietleniu okna Typy jednostek klikngé na pasku narzedzi ikone 0
i na karcie Opis wprowadzi¢ nazwe tworzonego typu, a nastepnie zapisa¢ wprowadzone dane np. przez

uzycie ikony '™ umieszczonej na pasku narzedzi.

Jednostki

Jesli program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, wygodnie jest od razu opisac je wszyst-
kie w stowniku Jednostki. W programie obowigzuje zasada, ze osoba wprowadzajaca jednostke ma au-
tomatycznie przyznane uprawnienia do pracy z jej danymi. Jednak prawa do poprawiania i usuwania
danych muszg zosta¢ przyznane osobno (zob. rozdziat Administrowanie programem, podrozdziat Uzyt-
kownicy). Dodana jednostka jest automatycznie dopisywana do listy widniejgcej na zaktadce Jednostki
w oknie Uzytkownicy.

Jednostki EI@
i Opis l Lista
Skrat ‘ 1LO Nazwa |I Liceum Ogélnoksztatcace
ne | REGON | Telefon
Typ ‘F‘onadgimnazjalna @
Kraj ‘F’olska Miejscowosc ‘Wrodaw
Wojew. | DOLNOSLASKIE Dzielnica |
Powiat ‘m Wroctaw glica|F‘rusa ’TI’IS_
Gmina ‘I‘d.Wroc}aw Kod |50—382 Poczta |Wroctaw

Domy$ine konto bankowe |K0mojednustkiiNie zdefiniowano domysinego konta bankowego j

Mumer konta jednostki |

Bank |

EPB |
Urzad skarbowy |
Podatnik VAT |mejestp0datnikiem j
Typ jednostki wg Rb-Z i Rb-N |Grupa n jﬂ
Typ SIO Rozdziaty klasyfikacji budzetowej ﬂ

Rysunek 1. Okno, gdzie wprowadza sie komplet danych o jednostce. Formularz ten jest wykorzystywany
rowniez przez inne programy wchodzgce w sktad pakietow Optivum stuzgcych do obstugi fi-
nansowo-ksiegowe;j.
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Stowniki

Jak wprowadzi¢ dane jednostek?

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

nowg jednostke, nalezy po wyswietleniu okna Jednostki wcisng¢ na pasku narzedzi przycisk O

Ze wzgledu na to, ze istniejg rézne definicje i mozliwe jest rézne rozumienie pojecia , jednostka”, wy-
jasniamy, 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 zaréwno
zespot szkodt, jak i pojedyncze przedszkole.

Na pierwszej karcie widniejg pola na informacje opisujgce dang jednostke. Nalezy je wypetnié.

Przypisujac jednostce skrét, trzeba pamietaé, by byt on czytelny dla wszystkich uzytkownikéw pro-
gramu, tzn. by jednoznacznie wskazywat na dang jednostke o$wiatowa.

Okreslajac typ jednostki nalezy postuzy¢ sie kolejnym stownikiem (zob. rozdziat Typy jednostek). Wy-

starczy klikng¢ ikone @ , @ wiasciwa lista zostanie wyswietlona na ekranie.

Wypetniajgc pola Wojew., Powiat, Gmina, Miejscowo$¢ nalezy postuzy¢ sie wbudowanym w program stow-
nikiem TERYT. Wystarczy wpisac kilka pierwszych liter miejscowosci i nacisng¢ klawisz Enter — wyswie-
tlona zostanie lista miejscowosci, z ktérej nalezy wybraé odpowiednia. Program automatycznie wypetni
gmine, powiat i wojewddztwo.

=loix|
opis | e

Skiot  [sPo2s Nazwa [Szkota Podstawowa Nr 25

NIP I REGON | Telefon |

Typ |SzJ<ota podstawowa y_ﬁl

Kraj Polska Miejscowosc

Wojew. Dzielnica

Powiat Ulica] [ [

Gmina Kod l - Poczta

Domyéln te zdefiniowano domyélnego konta bankowego Ll

“ o KUIAVISKOPOMORSKIE

UMK useLskaE

Bank LUBUSKIE

EPB MAZOWIECKIE
MALOPOLSKIE

Urzad sk OPOLSKE

Podatnik  PODKARPACKIE m .j
PODLASKIE

i v | N2

Tvplednc o orsiae j LI
WARMINSKO-MAZURSKIE Rozdzialy klasyfikacji budzetowej -
WIELKOPOLSKIE *
ZACHODNIOPOMORSKIE
SLASKIE ==

= SWIETOKRZYSKIE
£ODZKIE

Rysunek 2.  Okno stownika Jednostki z wojewddztwami wg katalogu TERYT.
Nastepnie, z rozwijane;j listy, mozna wybra¢ DomysIne konto bankowe jednostki.

W dalszej czesci okna nalezy wpisa¢ numer konta bankowego jednostki. Musi on byé zgodny z forma-
tem NRB okreslonym Zarzgdzeniem Nr 15/2010 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 15
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Stowniki

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,
stuzgcy do identyfikacji jednostek w rozliczeniach miedzybankowych, zwany dalej ,,numerem rozlicze-
niowym”, jest unikatowy i sktada sie z osSmiu cyfr, z ktdrych trzy lub cztery pierwsze cyfry sg symbolem
wyrdzniajgcym banku, kolejne odpowiednio cztery lub trzy cyfry sg oznaczeniem porzadkowym, a
ostatnia — cyfrg kontrolng wyliczang wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

Numer nalezy wpisa¢ jednym ciggiem, bez spacji, kresek itp. Program wyswietla wprowadzony numer
w postaci sformatowanej, wstawiajgc spacje po liczbach kontrolnych, a nastepnie co 4 cyfry. Wpro-
wadzony 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 wy- swietli komunikat z informacja,
ze wprowadzony numer konta nie jest zgodny ze standardem NRB.

v Jesli pole Bank nie jest wypetnione, po wprowadzeniu poprawnego numeru konta bankowego
(zgodnego z norma NRB), program sam wpisze do niego nazwe banku.

Pole EPB (elektroniczny przekaz bankowy) nie jest aktywne — jest zwigzane z programem Rozrachunki
Optivum — modutem dodatkowym Ksiegowosci Optivum.

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

Pole Typ SI0 — zwigzane jest z programem Ksiegowos¢ Optivum.

v Jesdli w danym momencie uzytkownik nie ma czasu na wprowadzenie wszystkich informacji
na temat danej jednostki, wystarczy, ze wprowadzi konieczne minimum: skrét, nazwe, typ.
Pozostate dane mogg zosta¢ uzupetnione pdznie;j.

<+ Uzytkownik wprowadzajgcy nowa jednostke automatycznie uzyskuje prawo do jej obstugi.

< Jednostke mozna usungc ze stownika tylko wtedy, jezeli nie zostata uzyta podczas wprowa-
dzania dokumentow.

Warto zwrdci¢ uwage, ze na zaktadce Lista dostepna jest ikona & , ktéra umozliwia wybér formatu
wydruku. Widnieje tu pozycja Raport testowy, ktéra pozwala przedstawi¢ whasciwosci posiadanej dru-
karki. Dzieki temu raportowi (przedstawia on kilka napiséw réznej szerokosci pisanych réznymi czcion-
kami) mozna dowiedziec sie, czy sporzgdzane wydruki bedg poprawne.
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Stowniki

Osoby

Wypetnienie stownika oséb usprawni pdzniejszg prace, gdy trzeba bedzie okresla¢ osoby odpowie-
dzialne za wyposazenie.

Chcac opisaé¢ nowg osobe, nalezy po wyswietleniu okna stownika wcisngé na pasku narzedzi przycisk
O

Wybranie znacznika Pracownik spowoduje wtgczenie osoby do grupy Pracownicy, wg ktérej mozna filtro-
wac stownik osob.

Na karcie Opis widniejg pola na dane pracownika. Nalezy je wypetnic.

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

Pole Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N. Ta funkcja jest niezbedna do automatycznego generowania spra-
wozdan budzetowych Rb-Z i Rb-N w programie Ksiegowos¢ Optivum. Wybor typu nastepuje poprzez
wskazanie z listy wyboréw jednego z elementéw.

Obok pola wyboru Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N znajduje sie ikona ﬂwywo’rujaca okno zawierajgce
wyjasnienia dotyczace poszczegdlnych typow.

Za pomocy przycisku Rejestrowanie udostepniania danych osobowych @ mozna dodawac fakty udostep-
niania (lub nieudostepnienia) danych osobowych konkretnej osoby.

W pojawiajgcym sie okienku nalezy opisac¢ zaistniaty fakt zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 1997 nr 133 poz. 883) z pdzniejszymi zmianami oraz z rozpo-
rzgdzeniem MSWIiA z dnia 29 kwietnia 2004 w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy infor-
matyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 nr 100, poz. 1024).
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Stowniki

Osoby (=0 E=h ==
Dpis l Lista
Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N |Gosp0darstwo domowe j E
Skrdt | ADAMEK [ generyj skrét NIP
Imiona MNazwisko PESEL
|F’atryc]a ‘.*\damek |
Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicow

Dowdd tozsamosci  Mumer dowodu tozsamosci

Adres Opis

Bank |
Nr konta |

Upowaznienie do wystawiania faktury VAT bez podpisu odbiorcy w okresie:
0d| .. d0| .

Rysunek 3.  Okno, gdzie wprowadza sie dane os6b odpowiedzialnych za wyposazenie.

v Jesli w danym momencie uzytkownik nie ma czasu na wprowadzenie wszystkich informacji na
temat danej osoby, wystarczy, ze wprowadzi konieczne minimum: skrdt, imie i nazwisko.

© stownik Osoby jest wspdlny dla wszystkich modutéw finansowo-ksiegowych. Z tego tez
wzgledu pojawita sie w nim mozliwos¢ okreslenia kategorii typu kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N.

Pomieszczenia

Aby utatwic sobie pdZniejszg prace, warto wypetnié stownik pomieszczen, opisujgc wszelkie sale, gabi-

nety, magazyny, korytarze itd. w ktérych znajduje sie ewidencjonowane wyposazenie.

Aby wprowadzi¢ do programu opis nowego pomieszczenia nalezy:

1.

Uruchomic funkcje Stowniki/ Pomieszczenia.

Na pasku narzedzi klikng¢ ikone iy

Na zaktadce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ nazwe pomieszczenia.

Nastepnie wskazaé, w jakiej jednostce znajduje sie dane pomieszczenie (po kliknieciu ikony e
wybracd jednostke z listy stownikowej).

Okresli¢ osoby odpowiedzialne za pomieszczenie, klikajac ikone '® i wybierajac wtasciwa osobe
z wyswietlonej listy stownikowe;.

Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez klikniecie na pasku narzedzi ikony =",
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Stowniki

Pomieszczenia EI@

Opis l Lista

Nazwa |_Archiwum

Jednostka || Liceum Qgdlnoksztatcace

ILo @

Odpowiedzialni |;|

ADAMEK MM ﬂ
=

Rysunek 4. Okno, w ktérym opisuje sie pomieszczenia znajdujgce sie w danej jednostce i wprowadza
osobe odpowiedzialng za sprzet w danym pomieszczeniu.

Ksiegi inwentarzowe
Na poczatku pracy z programem, warto wypetnié stownik ksigg inwentarzowych i od razu opisa¢ w nim
wszystkie uzywane ksiegi. Kolejno$¢ czynnosci powinna by¢ nastepujaca:

1. Uruchomié funkcje Stowniki/ Ksiegi inwentarzowe.

2. Na pasku narzedzi klikng¢ ikone O

3. Na zaktadce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ nazwe ksiegi.

4. Nastepnie wskazaé, jakiej jednostki dana ksiega dotyczy (po kliknieciu ikony L™ wybra¢ jednostke
z listy stownikowej).

5. Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez klikniecie na pasku narzedzi ikony .

Indeksy materiatowe

Do wiaczenia stownika stuzy funkcja Stowniki/ Indeksy materiatowe. Aby wprowadzié¢ nowy indeks mate-

riatowy, nalezy po wyswietleniu okna stownika klikngé na pasku narzedzi ikone D

Indeksy w programie prezentowane sg w uktadzie alfabetycznym, dlatego nalezy doktadnie przemysleé
ich konstrukcje, aby unikng¢ sytuacji, w ktérej obok siebie znajdg sie zupetnie rézne indeksy (np. szafy
i telewizory). Dobrym sposobem jest zastosowanie takiego nazewnictwa, w ktérym pierwsza litera in-
deksu bedzie informowata o jego rodzaju.

Np. litera T moze oznaczad telewizory (TSONY — telewizor Sony, TJVC — telewizor JVC). W ten sposéb
indeksy opisujgce jeden typ sprzetdow zawsze bedg rozpoczynac sie tg sama litera, przez co pozostang
zgrupowane razem. Inng mozliwoscig grupowania indekséw jest przypisywanie im cech/kategorii,
ktdre pozwalajg na filtrowanie zawartosci stownika.

W stowniku indekséw do pierwszego pola Indeks wprowadza sie skrétowe oznaczenie stosowane
w jednostce do identyfikowania elementow wyposazenia, towaru itd. Stownik ten jest wspdlnym stow-
nikiem kilku programéw wchodzgcych w sktad pakietow finansowo-ksiegowych firmy VULCAN.
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Stowniki

Jesli Inwentarz Optivum pracuje na wspdlnej bazie danych, w stowniku bedg widoczne wpisy wprowa-
dzone w innych programach.

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

‘ Aparat fotograficzny Minolta

llo§¢ minimalna Cecha/Kategoria

\ 0,00 INWENTARZ -~

Kod DKP

[ @
PKWilU/Podstawa prawna

| I
CPV Kategoria CPC

-

Rysunek 5.  Okno stownika Indeksy materiatowe.

Indeks (skrét) moze by¢ zbudowany z co najwyzej szesciu znakdéw. Trzeba réwniez pamietac, ze:
1. Nie moze on rozpoczynac sie od cyfr.

2. Nie mozna wykorzystywac w nim liter charakterystycznych dla polskiego alfabetu — g, §, ¢ itd.
3. Musi by¢ niepowtarzalny.

4. Jednostka miary — z listy rozwijalnej nalezy wybraé jednostke miary, w ktérej wyrazony zostanie
opisywany indeks.
5. Nazwa - pole opisujgce dany indeks.

6. llosé minimalna — pole nie powinno by¢ wypetniane, dotyczy programu Magazyn Optivum.

7. W polu Cecha/ Kategoria mozna ustalié, ze dany indeks jest zwigzany wytgcznie z programem In-
wentarz Optivum — nie bedzie wyswietlany na liScie stownikowej uruchomionej z innego programu.
Zastosowanie stownika cech/kategorii umozliwia sprawng obstuge danych, w sytuacji, gdy wyko-
rzystuje baze wspdlna dla innych programéw finansowo-ksiegowych.

Indeksy materiatowe E@

Opis. Lista
Indeks Nazwa [Jedn{PKWil/iPodsiKod D{_‘
ADBIU biurko zwykte sa |31.01 VIJ‘3U[|
ADKOM komputer dla administracji s 2620 V301
ADKSER |kserokopiarka - administracja|szt |28.23 VII30/
BIUKOM biurko komputerowe szt VI/06/
UCKRZE |krzesto uczniowskie sz |31.00 VI8l
UCSTOL |stolik uczniowski sd [31.01 V21
UCZKOM |komputer uczniowski szt |26.20 10K

L ]

Cecha/Katagoria [ ~ @ S\

INWENTARZ
biurka
komputery
krzesta

stoty -
telefony -

Rysunek 6.  Okno stownika Indeksy materiatowe z rozwinietym filtrem Cecha/Kategoria.
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Stowniki

8. Jesli stosowane sg kody DKP, w polu mozna przyporzgdkowadé indeks do okreslonego kodu — pro-
gram na podstawie tego przyporzgdkowania automatycznie bedzie podawat odpowiedni kod pod-
czas sporzadzania dokumentéw przychodu.

Przy opisie indeksdw mozna tez zastosowac klasyfikacje PKWiU (pole stuzy do wprowadzania odpo-
wiednich koddéw identyfikujgcych dany indeks wg klasyfikacji PKWiU lub podstawy prawnej).

Pozostate pola okna Indeksy materiatowe majg zastosowanie w programie Zamdwienia publiczne
Optivum.

Uzycie indeksu w jakimkolwiek dokumencie przychodu blokuje mozliwos¢ zmiany pdl: indeks, jed-
nostka miary i nazwa, oraz uniemozliwia skasowanie indeksu.

Jednostki miary

Stownik jednostek miar jest wspdlnym stownikiem kilku programoéw wchodzacych w sktad pakietéw
finansowo-ksiegowych firmy VULCAN. Jesli Inwentarz Optivum pracuje na wspodlnej bazie danych,
w stowniku bedg widoczne wpisy wprowadzone w innych programach.

Jesli zajdzie potrzeba dopisania nowej jednostki miary nalezy:
1. Uruchomié funkcje Stowniki/ Jednostki miary.

2. Na pasku narzedzi klikng¢ ikone iy

3. Na zakfadce Opis wyswietlonego okna wprowadzi¢ skrét nazwy oraz petng nazwe jednostki miary.
Nie wolno dopuscic do sytuacji, kiedy ta sama jednostka miary zostaje opisana w rézny sposdb, np.
dkg i dag.

4. Zapisaé¢ nowa jednostke miary np. przez klikniecie na pasku narzedzi ikony "=,

Jednostki miary El@

Opis I Lista
Skrat szt
Nazwa | szuk

¥ Miara policzalna

Rysunek 7.  Okno, w ktérym opisane sg jednostki miary.

Znacznik Miara policzalna jest zwigzany z programem Magazyn Optivum.

Cechy/kategorie indeksow

Podziat indeksow materiatowych na rdzne kategorie pomaga szybko rozrézni¢ przedmioty (produkty,
sprzety) opisywane w réznych programach finansowo-ksiegowych firmy VULCAN. Np. program Inwen-
tarz Optivum uzywa indeksdow materiatowych nalezgcych do kategorii INWENTARZ. Nazwa raz ustalone;j
kategorii moze zostac¢ w razie potrzeby zmieniona.
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Stowniki

Przyktadowe cechy indekséw w programie Inwentarz Optivum to np.: stoty, krzesta, telefony, komputery
itp.

Cechy/Kategorie indeksow materi... E@

Opis Lista
Cechal/Kategoria j

[INWENTARZ
biurka
komputery
krzesta

stoly

telefony —
urzadzenia j

Rysunek 8.  Stownik cech indekséw materiatowych.

Z zapiséw wprowadzonych do tego stownika bedzie mozna korzysta¢ podczas wypetniania stownika
indekséw materiatowych.

Symbole PKWiU

Stownik o nazwie Symbole PKWiU pozwala na wybieranie, dodawanie i zmienianie symboli Polskiej
Klasyfikacji Wyrobdéw i Ustug (PKWiU) uzywanych podczas wprowadzania indeksow materiatowych.

Standardowo stownik dostepny jest z menu Stowniki/ Symbole PKWiU, a dodatkowo jest réwniez udo-
stepniany przez inne okna programu.

Nowe symbole mozna dodawa¢ klikajgc ikone 0 Automatycznie uaktywni sie zaktadka Opis, gdzie
nalezy wpisa¢ symbol i nazwe nowej klasyfikacji wyrobu. Wprowadzone zmiany zostang zapisane po
kliknieciu ikony =

Z zaktadki Lista wybiera sie symbol wprost do indeksu materiatowego. Stownik ten jest wypetniony na
starcie programu symbolami PKWiU na 5 poziomie (XX.XX.X). Uzytkownik ma mozliwos¢ uzupetnia-
nia lub zmieniania pozycji znajdujacych sie w stowniku.

Symbale PKWil =N E=h ==
Opis Lista

| PKWiU Nazwa [«]
[lo1.1 ROSLINY INNE NIZ WIELOLETNIE ||
01.11 ZBOZA, ROSLINY STRACZKOWE OR#
01.11.1 Pszenica
01.11.11 Pszenica durum
01.11.11.0 Pszenica durum
01.11.12 Pozostata pszenica
0111120 Pozostata pszenica
01112 Kukurydza, z wytaczeniem kukurydzy cu
01.11.20 Kukurydza, z wytaczeniem kukurydzy Clﬂ

Rysunek 9.  Okno stownika Symbole PKWiU.

Gdy zajdzie potrzeba dopisania nowego symbolu PKWiU, nalezy:

1. Uruchomié funkcje Stowniki/ PKWiU.
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Stowniki

2. Na pasku narzedzi klikng¢ ikone iy

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

4. Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez klikniecie na pasku narzedzi ikony "=,

Z zapiséw wprowadzonych do tego stownika bedzie mozna korzysta¢ podczas wypetniania stownika
indeksdw materiatowych.

Kody DKP

Stownik kodéw DKP zostat dotgczony do programu przede wszystkim z myslg o dotychczasowych uzyt-
kownikach programu Inwentarz szkolny 2000. Podczas importu danych z tego programu przenoszona
jest réwniez zawartos¢ tego stownika.

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

Pomocna jest wyswietlana w oknie lista informujgca o przyporzagdkowaniach dokonanych w stowniku
Indeksy materiatowe.

Kody DKP =8 Eoh (=<1
Opis l Lista
Nazwa |
Dziat/Konto/Pozycja | I| I| I| I|
Indeks Nazwa indeksu -
AFOTM Aparat fotograficzny Minolta .
AKWALO Akwarela - "Budynak LO"
ARISTN Ogrzewacz wody, bojler Ariston
ATLAS Atlas 3001
BDN Biurko dla nauczycieli
BIBL Biblioteczka -

Rysunek 10. Stownik kodéw DKP.

Kategorie przychodéw/rozchodéw
Stownik kategorii przychodéw/rozchoddw dostarczony jest z programem.

Aby utatwié sobie pdZniejszg prace, warto uzupetni¢ stownik kategorii, za pomoca ktérych beda pdzniej
opisywane specyficzne przychody i rozchody, np. zakup UE lub kradziez.

Kolejno$¢é czynnosci powinna by¢ nastepujgca:

1. Uruchomic funkcje Stowniki/ Kategorie przychodéw/rozchodéw.

2. Na pasku narzedzi klikng¢ ikone iy

3. Na zaktadce Opis wyswietlonego okna wprowadzié¢ nazwe kategorii.

4. Nastepnie za pomocg przetgcznika wskazaé, czy dana kategoria bedzie stuzyta do opisywania przy-
chodoéw czy rozchoddw.
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Stowniki

5. Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez klikniecie na pasku narzedzi ikony "=

Kategorie przychoddw/rozchoddw

Opis

(=, Hen =5

Lista

Nazwa kategorii

Przych./Rozch. | *|

odptatne Przych.
nieodptatne Przych
inwestycje Przych.
nadwyzka Przych.
przyjecie z magazynu Przych.
przekwalifikowanie Przych.

kradzie?

Rozch

Rysunek 11. Okno kategorii przychoddw/rozchoddw.

Klasyfikacja srodkow trwatych

W program zostata wbudowana klasyfikacja srodkow trwatych zgodna z klasyfikacjg ministerialng (sym-

bole numeryczne i nazwy Srodkéw trwatych). Zalecane jest uzupetnienie wpisdw o stawki amortyza-
cyjne w takim zakresie, jaki jest potrzebny danej jednostce. Utatwi to pdzniejszg prace — podczas
wprowadzania $rodkéw trwatych do ewidencji (funkcja Srodki trwate/ Ewidencja Srodkéw trwatych) wystar-
czy wybrac z listy odpowiednig pozycje ze stownika klasyfikacji sSrodkow trwatych, a automatycznie zo-

stanie odczytana przez program przypisana do niego stawka amortyzacyjna
W przeznaczonym na to polu.

Aby wprowadzi¢ zmiany zapisdw zgromadzonych w stowniku, nalezy:

1. Uruchomi¢ funkcje Stowniki/ KST.

2. Na pasku narzedzi klikng¢ ikone iy

i umieszczona

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

srodka trwatego.

4. Zapisa¢ wprowadzone informacje np. przez klikniecie na pasku narzedzi ikony "=

Klasyfikacja Srodkéw Trwakych
Gris |

KST  |107 Stawka
L4

[E=3 B8 =)

Lista

sportowe

Nazwa |Budynki o$wiaty, nauki i kultury oraz budynki

Rysunek 12. Okno udostepnianej przez program klasyfikacji érodkéw trwatych. Poszczegélne pozycje KST

mozna uzupetni¢ o stawke amortyzacyjna.
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Dokumenty

Dokumenty

Ogodlne zasady tworzenia dokumentéw

Program pozwala na ewidencje dwdéch rodzajow dokumentéw: przychdd i rozchdd. Dzieki wspdtpracy
z innymi programami z pakietu Finanse Optivum dokumenty przychodu oraz rozchodu mogg by¢
eksportowane pomiedzy nimi.

Wprowadzone dokumenty przychodu i rozchodu tworzg baze wyposazenia w dwéch wariantach: ro-
boczym oraz wprowadzonym ,na stan” przez uzycie pola Utrwalony, ktory znajduje sg na dokumen-
tach.

Dokumenty w wersji roboczej podlegajg edycji, dokumenty utrwalone - sg zamkniete, a pozycje
wprowadzone w nich mogg by¢ rozchodowane oraz sg podstawg do przeprowadzenia spisu z natury
podczas inwentaryzacji.

Inwentarz Optivum pozwala tez, by uzytkownik samodzielnie zbudowat z dostepnych elementdw,
najbardziej dogodny dla siebie wzorzec numeracji dokumentéw.

Program podczas wprowadzania dokumentu rozchodu nie dopuszcza do powstania standéw ujemnych.

Korzystanie z pomocniczych okien stownikowych

Podczas wprowadzania dokumentéw korzysta sie z réznych stownikow, ktére wyswietlane sg po klik-

nieciu ikony @ Okna stownikowe sg automatycznie minimalizowane, gdy uzytkownik wybierze z nich
potrzebny element. Jesli jednak, zanim to zrobi, zdarzy mu sie np. klikngé myszkg poza tym oknem,
zerwane zostaje potgczenie miedzy dokumentem, a danym stownikiem, ktére umozliwiato szybki wy-
bor potrzebnego zapisu. W takiej sytuacji, wracajgc na formularz dokumentu, trzeba powtdrzy¢ catg
operacje lub przeciggnaé myszka element ze stownika do dokumentu.

v Warto pamietaé, ze w menu Okna wyswietlana jest lista otwartych okien. Wystarczy wybrac
tytut okna, by program udostepnit je na ekranie.
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Kody paskowe
Inwentarz Optivum posiada funkcje odczytywania oraz generowania kodéw paskowych.

Kody stuzg do oznakowania przyjetego wyposazenia - jako dodatkowy znacznik (etykieta) przypisy-
wany indeksom. Umozliwia to szybka identyfikacje sprzetu oraz usprawnia przeprowadzenie inwenta-
ryzacji, jako spisu z natury.

Do odczytywania koddéw stuzg czytniki kodéw. Aby skorzystac z czytnika, nalezy wybrac funkcje Inwenta-

ryzacja / Arkusz spisowe. W oknie Arkusz spisowy, na karcie Spis nalezy klikna¢ przycisk L:&293L1 podaj.

Ll
B

Rysunek 13. Okno arkusz spisowego z wtgczong funkcjg Dodaj/ Z czytnika.

Spowoduje to wyswietlenie na ekranie okna Dodawanie elementéw za pomoca czytnika kodéw, w ktérym
nalezy dokona¢ czynnosci pobrania kodu kreskowego ze sprzetu i zapisanie informacji w arkuszu spi-
sowym.

Uzycie czytnika kodow kreskowych wymaga zaopatrzenia sie w naklejki z kodami. Mozna réwniez za-
kupi¢ papier samoprzylepny do drukarek i wydrukowac kody bezposrednio z programu Inwentarz
Optivum.

< Funkcja nadawania kodéw paskowych sprzetom w utrwalonych dokumentach przychodu,
opisana zostata w rozdziale Sporzgdzanie zestawien i wydruki/Wybdr z ksiegi.

Eksport dokumentow

Jezeli program Inwentarz Optivum pracuje na wspodlnej bazie z programem Ksiegowosc¢ Optivum, moz-
liwy jest eksport dokumentéw przychodu i rozchodu do bufora ksiegowan programu Ksiegowos¢
Optivum.

26

VULCA

RAZEM DLA LEPSZE) OSWIATY
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Eksport dokumentu - Przychéd-P-000001/16,01.09.2016 =N EohF==

Dokument Zrédtowy Aplikacja docelowa Dokument powiazany [_
v |Przychad-P-000001/16,01.09.201|Ksiegowosc Optivum \

=

¥ Ksiegowanie przychodu wyposazenia ﬂ =| %
Eksporiuj
WyjdZ

Rysunek 14. Okno eksportu dokumentu przychodu do programu Ksiegowos¢ Optivum.

Aby wyeksportowac pojedynczy dokument, wystarczy go zaznaczyc j klikngé ikone ﬂ znajdujaca
sie na zaktadce Lista w oknach dokumentéw. Jesli na liscie dla dokumentu zrédtowego okreslony jest
juz dokument powigzany, oznacza to, ze dokument Zrédtowy zostat juz wyeksportowany do aplikacji
docelowej. Taki dokument nie bedzie juz eksportowany po raz drugi.

Do eksportu wiekszej liczby dokumentéw stuzy ikona E

Powigzania dokumentow

Przycisk ﬂ (Powigzania dokumentéw) znajdujacy sie na karcie Lista umozliwia zapoznanie sie z doku-
mentami powigzanymi z wybranym dokumentem magazynowym. Powigzania te dotyczg dokumen-
téw wyeksportowanych do Ksiegowosci Optivum lub przestanych do Magazynu Optivum z innych
programow (Stofowki Optivum, Faktur Optivum, Zamowieri publicznych Optivum).

Dokumenty powiazan.. [ = || & @]

= lll Przychod-P-000002/15,01.09.2016
-] onooo1ne, 01.09.2018

Rysunek 15. Okno, w ktédrym mozna przesledzi¢ powigzania wybranego dokumentu magazynowego z do-
kumentami po- chodzgcymi z innych programéw.

Podwadjne klikniecie (a takze wcisniecie klawisza Enter lub spacji) na gatezi drzewa odpowiadajgcej da-
nemu dokumentowi powoduje automatyczne otwarcie nowego okna — okna programu, z ktérego po-
chodzit dokument, np. faktury wystawionej w programie Faktury Optivum.

Dokumenty przychodu

Uzytkownik wprowadza zapisy do ksigg inwentarzowych na podstawie dokumentéow przychodu.
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Program automatyzuje wiele czynnosci koniecznych do wystawienia dokumentu, a takze —w pewnych

sytuacjach (przeniesienie sprzetu miedzy ksiegami, rozliczenie inwentaryzacji) — tworzy go samodziel-

nie.

v Jeden dokument moze potwierdzac przyjecie jednego lub wielu przedmiotdw. Zalecane jest
jednak, by kazdy z wierszy dokumentu opisywat jeden element wchodzgcy w sktad wyposa-
zenia. Celem jest nadanie sprzetowi niepowtarzalnego numeru inwentarzowego.

Wprowadzajgc do programu informacje o przychodach, nalezy pamietaé o tym, ze:

1.

Nie jest wymagane wypetnienie od razu wszystkich pdl dokumentu. Aby mozna byto zapisa¢ doku-
ment, konieczne jest wprowadzenie jego numeru i podanie daty. Dokument az do czasu jego
utrwalenia moze by¢ dowolnie modyfikowany — mozna do niego dopisywac kolejne pozycje, zmie-
nia¢ lub usuwaé juz wprowadzone.

Numer dokumentu przychodu musi by¢ zgodny z odpowiednim wzorcem numeracji (nazwa uzy-
tego wzorca jest wyswietlana obok pola Numer). Wybranie (ewentualnie opisanie nowego) wzorca

numeracji umozliwia ikona -y

Przyjmowane elementy wyposazenia opisuje sie w osobnych wierszach tabeli dostepnej na za-
ktadce Edycja.

Aby dopisa¢ do dokumentu nowg pozycje (wypetni¢ nowy wiersz w tabeli), nalezy klikng¢ przycisk
Dodaj. Program automatycznie wypetni nowy wiersz informacjami skopiowanymi z poprzedniego
wiersza dokumentu i jednoczesnie nada nowej pozycji kolejny numer inwentarzowy zgodny
z ostatnio uzytym wzorcem numeru inwentarzowego. Takie dziatanie programu utatwia i przyspie-
sza wprowadzanie informacji o takich samych elementach wyposazenia, np. biurkach, materacach
gimnastycznych itp. Dzieki temu sprawnie moze przebiec przyjecie nawet bardzo wielu — dziesia-
tek, a nawet setek sprzetéw. W przypadku gdy do dokumentu nalezy wprowadzi¢ dziesigtki lub
wiecej takich samych pozycji wyposazenia mozna skorzysta¢ z zaktadki Operacje grupowe dokumentu,
na ktdrej okresla sie operacje automatycznego dodania lub modyfikacji kolejnych pozycji doku-
mentu przychodu.

W kolumnie Indeks mozna nadaé¢ danemu elementowi wyposazenia konkretny indeks materiatowy
(Stowniki/ Indeksy materiatowe). Najtatwiej jest wybrac¢ odpowiedni indeks z dostepnej listy rozwijal-
nej.

W kolumnie Ksiega wskazuje sie (np. przez wybor z listy rozwijalnej), do ktérej ksiegi inwentarzowej
(Stowniki/ Ksiegi inwentarzowe) jest przyporzadkowany dany element wyposazenia.

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

Przez wprowadzenie kursora do pola, podwdjne klikniecie, a nastepnie wprowadzenie nowego nu-
meru inwentarzowego i zatwierdzenie go przez wcisniecie klawisza Enter. W razie potrzeby pro-
gram sam przeksztatca nowo wprowadzony numer do postaci zgodnej z ostatnio uzytym wzorcem
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

numeru inwentarzowego (zgodnie z konstrukcjg wzorca — dopisuje symbol ksiegi, uzupetnia go o
dwie ostatnie cyfry roku itp.).

Przez wprowadzenie kursora do pola, nacisniecie klawisza Enter, a nastepnie wprowadzenie no-
wego numeru inwentarzowego i zatwierdzenie go przez ponowne wcisniecie klawisza Enter.

Opisywany element wyposazenia nalezy przypisa¢ do konkretnego pomieszczenia (Stowniki/ Po-
mieszczenia). Utatwia to lista rozwijalna w kolumnie Pomieszczenie.

W kolumnie Opis mozna wprowadzi¢ dodatkowg informacje, ktéra utatwi identyfikacje przychodo-
wanego wyposazenia, np. w przychodzie pomocy dydaktycznej mapa geograficzna, w polu opis
mozna wprowadzi¢: Polska — mapa gospodarcza.

W kolumne Cena wprowadza sie aktualng wartos¢ danego przedmiotu. Moze tu réwniez zostaé
wpisana warto$¢ zerowa.

Podczas wprowadzania informacji przychodach mozliwe jest rdwniez ustalenie odpowiedzialnosci za
konkretne elementy wyposazenia. Na takie informacje przeznaczona jest kolumna Odpowiedzialni.

W kolumne llo§¢é nie mozna wprowadza¢ innych liczb niz catkowite (nie mogg by¢ to liczby utam-
kowe). Generalnie zalecane jest, by w jednym wierszu opisywac tylko jeden element wyposazenia
(1 szt.).

W kolumne Cena zakupu wprowadza sie kwote, ktdrg zaptacono za dany element wyposazenia. Po
utrwaleniu dokumentu nie bedzie juz mozliwa zmiana tej wartosci. Standardowo program podpo-
wiada tu kwote wprowadzong wczesniej w kolumne Cena.

< Kolejnos¢ wystepujgcych w dokumencie kolumn mozna zmienia¢, uzywajac do tego lewego
przycisku myszki na nagtéwku kolumny.

Podczas zapisywania dokumentu program kontroluje niepowtarzalno$s¢ numeréw inwentarzo-
wych. Jesli wykryje, ze uzyty zostat numer nadany juz innemu elementowi wyposazenia, wyswietla
komunikat oraz ustawia kursor w tabeli na tym numerze, ktéry musi zosta¢ zmieniony. Najwygod-
niejszym sposobem zmiany numeru na niepowtarzalny jest ponowne wybranie (po kliknieciu ikony

A ) wzorca numerdw inwentarzowych — program sam podpowie nastepny numer zgodny z owym
wzorcem.

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

© Nie moina wprowadzac¢ zmian w obrebie dokumentu, ktdry zostat juz utrwalony (zob. pod-
rozdziat Utrwalenie dokumentu).
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Dokumenty przychodu (=1 o>
Opis I Lista
Numer | P-D0D0DGH6 fi| Pmychody standard  Data[20.11.2016 [~ utrwalony
Opis |Zakup krzeset do sali komputerowe] Faktura | Faktura VAT 12/ko/2016
Kategoria |odpfatne - ﬁ Wartoéé| 1800,00
Edycja l Operacje grupowe dokumentu
= Indeks NazwalDKP Ksiega Pomieszczenie Opis o]~
1|UCKRZ! gy | krzesto uczniowskie VIID Glowna-S5P1 | (i | komputerowa | ik W
2|UCKRZE @ | krzesto uczniowskie VI Gitwna-SP1  + | (k| komputerowa « | i W
3|UCKRZE gy L krzesto uczniowskie VI Giowna-SP1 + | gk | kemputerowa + | i W
4 |UCKRZ! g | krzesto uczniowskie VIIQ Glowna-3P1 | (i | komputerowa | ik W
5|UCKRZI gy L krzesto uczniowskie VI Giowna-5P1 + | gk | kemputerowa + | f W
6|UCKRZI @ L krzesto uczniowskie VI Gitwna-SP1 + | g | kemputerowa + | i W
7|UCKRZ g krzesto uczniowskie VIID Glowna-SP1  + | (i | komputerowa = | ik W
3 |UCKRZI gy | krzesto uczniowskie VI Giowna-SP1 + | fh | kemputerowa + | i W
4| | »
Dodaj | Usuri | Wszystkie | 7Zaden Odwrdé | LP ___Odpowiedzialny ~| 4
Wprawadzono 1 [wozniakmar ~[gm | =
| 20.11.2018 16:14:40 | - | &

Rysunek 16. Dokument przychodu, ktdry jest nie utrwalony i podlega modyfikacji.

Jak modyfikowaé osoby odpowiedzialne za wyposazenie?

Osoby odpowiedzialne za sprzet nalezy opisa¢ podczas pracy ze stownikiem Pomieszczenia. Wybér po-
mieszczenia w przychodzie spowoduje przydziat sprzetu osobie odpowiedzialne;j.

Jesli konkretny element wyposazenia ma mie¢ inng lub dodatkowg osobe odpowiedzialng, nalezy
w dokumencie przychodu:

1. W dolnej czesci dokumentu przychodu w polu Odpowiedzialny klikng¢ przyciskj lub " *.

2. 2.Zlisty rozwijalnej (lub ze stownika) wybra¢ wtasciwg lub dodatkowa osobe odpowiedzialng.

9

LP| Odpowiedzialny -
1 |WOZNIAKMAR - | f
- =

GRUSZCZGRA Gruszczynska Grazyna
KOLAKOWWAN Kodakowska Wanda
WOZNISKMAR VWozniak Marian

Rysunek 17. Okno wyboru osoby odpowiedzialnej za sprzet w dokumencie przychodu.

Dokumenty rozchodu

Program utatwia dokumentowanie rozchodéw — automatyzuje wiele czynnosci koniecznych do wysta-
wienia dokumentu, a takze —w pewnych sytuacjach (przeniesienie sprzetu miedzy ksiegami, rozliczenie
inwentaryzacji) — tworzy go samodzielnie.
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Dokumenty rozchodu E@
Opis. } Lista
Numer |R-00000516 ff|Rozchody standard  Data[20.11.2016 [~ utrwalony
opis | ikwidacia Dokum.|Protakst likwidacji 1212016

Kategoria |zniszczenie ~| i Wartosé| 250,00

Edycja I Operacje grupowe dokumentu

+ Indeks |Nazwa/DK|Ksigga  |Numer inwentar]Pomieszcze{Odpowied|Cena ||nsémm0pis[_|
1|UCKRZ krzesto uc] Gidwna-SH000019/16 i-polski 1 GRUSZCY 250,00 1 krze]

< | ;IJ

Dodaj | Usur ‘ ﬂSZ‘fStkle| Zaden Odwrdc

Wprowadzono
[20.11.2016 16:40:56 |

Rysunek 18. Dokument rozchodu, ktdry jest nie utrwalony i podlega modyfikacji.

Wprowadzajgc do programu informacje o rozchodach, nalezy pamietaé o tym, ze:

1.

Nie jest wymagane wypetnienie od razu wszystkich pdl dokumentu. Aby mozna byto zapisa¢ doku-
ment, konieczne jest wprowadzenie jego numeru i podanie daty. Dokument az do czasu jego
utrwalenia moze by¢ dowolnie modyfikowany — mozna do niego dopisywac kolejne pozycje lub
usuwac juz wprowadzone.

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

meracji umozliwia ikona -y

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

Aby dopisa¢ do dokumentu nowg pozycje (wypetni¢ nowy wiersz w tabeli), nalezy klikna¢ przycisk
Dodaj. Program przedstawi okno Zestawienia/ Wybor z ksiegi, z ktorego nalezy za pomoca myszy prze-
ciggac kolejno po jednej odpowiednie pozycje do okna prezentujgcego zawartos¢ dokumentu, lub
postawi¢ w wybranej pozycji kursor i zatwierdzi¢ wybdr klawiszem Enter.

Kolejnosé wystepujacych w dokumencie kolumn mozna zmieniaé, uzywajac do tego lewego przy-
cisku myszki na nagtéwku kolumny.

< Nie mozna umieszcza¢ w dokumencie rozchodu pozycji rozchodowanych lub pochodzacych z
dokumentdéw nie utrwalonych. Program automatycznie kontroluje pod tym wzgledem po-
prawnos¢ tworzonego dokumentu.

Jesli zaistnieje potrzeba wprowadzenia zmian dotyczgcych wielu pozycji juz wprowadzonych do doku-

mentu, mozna uprosci¢ sobie prace, stosujgc tzw. operacje grupowe (opis w podrozdziale Operacje
qgrupowe).

© Nie mozna wprowadzac zmian w obrebie dokumentu, ktéry zostat juz utrwalony. (zob. pod-
rozdziat Utrwalenie dokumentu).
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Wzorce numeracji dokumentow

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

Woybierajac zaktadke Lista, mozna zapoznad sie z wszystkimi wzorcami. Program jest udostepniany z kil-
koma gotowymi wzorcami. Mozna je jednak zmodyfikowaé, dostosowujgc odpowiednio do wtasnych
potrzeb i przyzwyczajen.

‘Wzorce numeracji dokumentéw EI@
Opis Lista

MNazwa wzorca

|F'|zvch0dy standard

Ostatni numer Typ dokumentdw

Dostepne elementy Elementy wybrane

Dzien J P J

Kreska —

Kreska/

Miesiac ﬂ
Rok (cztery cyfry) ﬂ
Tekst dowolny

| |Mumer kolejny
| |wreskar
EY Rok (dwie oyfry)

=

Przyktad : P-1234/14

=

Rysunek 19. Okno umozliwiajgce zbudowanie wzorcéw numeracji dokumentow.

Aby opisa¢ nowy wzorzec, nalezy po wyswietleniu okna klikngé na pasku narzedzi ikone O

Tworzenie wzorca numeracji polega na:

1. Podaniu nazwy wzorca.

2. Ustaleniu, jakiego typu dokumentéw on dotyczy (przychoddw czy rozchoddéw — witasciwe okreslenie
nalezy wybrac z listy rozwijalnej).

3. Podaniu ostatnio wykorzystanego numeru kolejnego dokumentu sygnowanego edytowanym
wzorcem (nie jest to konieczne, ale zalecane — utatwia zachowanie ciggtosci numeracji).

© Numer ten trzeba recznie ustawié¢ na zero na poczatku nowego roku tylko w takiej sytuacji,
gdy wzorzec zawiera rok i uzytkownik chce, by numeracja dokumentéw byta prowadzona w
obrebie roku (pierwszy dokument w nowym roku jest oznaczany wedtug nowej numeracji,
a nie nadaje mu sie kolejnego wolnego numeru ze starego roku).

4. Odpowiednim dobraniu elementéw, z ktérych bedzie tworzony numer. Sg one udostepniane przez
program w polu Dostepne elementy. Mozna to zrobic na trzy sposoby:

e klikng¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozycji,

e zaznaczy¢ pozycje i wcisngc klawisz Enter,

e zaznaczy¢ pozycje i uzy¢ przycisku
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W identyczny sposdb mozna zrezygnowaé z wybranego wczesniej elementu i z powrotem przesungé
=

go do pola Dostepne elementy. Réznica jest tylko jedna, uzywa sie wtedy przycisku

Jesli wybrana zostanie pozycja Dowolny tekst, to trzeba jeszcze w miejsce tego zapisu wprowadzi¢ od-
powiednie wyrazenie, np. stowo lub skrot. Nalezy go po prostu wpisac, postugujac sie klawiaturg (gdy
pozycja nie jest aktywna, trzeba jg najpierw klikngé), a nastepnie zatwierdzié, wciskajgc klawisz Enter.

Samo wybranie elementéw skfadajgcych sie na numer to nie wszystko. Trzeba jeszcze ustali¢ ich wta-
$ciwg kolejnos¢. Jest to bardzo tatwe. Wystarczy postuzy¢ sie myszg — uchwycié szary kwadrat umiesz-
czony przy danej pozycji na liscie (pojawi sie ha nim symbol podwadjnej strzatki), a nastepnie przesungc
go w gore lub w dét.

Te samg operacje mozna tez wykona¢ inaczej — zaznaczy¢ jeden z wybranych wczes$niej elementow,
a potem, przytrzymujac klawisz Ctrl, wciska¢ klawisze ze strzatkg w gore lub w dét.

Na biezgco mozna obserwowad, jaki efekt powodujg wprowadzane ustalenia. W polu Przyktad wi-
doczny jest zapis pozwalajacy zorientowac sie, jak bedzie wygladat numer utworzony zgodnie ze
zbudowanym wzorcem.

<+ Wzorzec numeracji, ktdry zostat juz wykorzystany przy wprowadzaniu dokumentu, moze by¢
zmieniany, ale nie moze zostac usuniety.

Numery inwentarzowe
Nadawane w programie numery inwentarzowe muszg by¢ zgodne z ustalonymi wzorcami numeracji.
Do ustalenia wzorcow numeracji inwentarzowej stuzy funkcja Dokumenty/ Numery inwentarzowe.

Tworzenie wzorca numeracji polega na podaniu jego nazwy oraz odpowiednim dobraniu elementow,
z ktérych bedzie tworzony numer. Sposdb wyboru tych elementdw jest identyczny jak w wypadku
wzorcow numeracji dokumentdéw (zob. poprzedni podrozdziat).

MNumery inwentarzowe E@
Opis l Lista

Nazwa wzorca

| standarg

} Wolne numery inwentarzowe
Ostatni numer u 2,14, 36 do 40, 42, 44 do 46, |

49 52 54 do 58, 64, 97, 117,
1001 ﬂﬁq 133 141 195 220 292 ~|

Dostepne elementy Elementy wybrane
Dziert J Mumer kolejny J
Kreska —
Kreska/
Miesiac j

=l =

Przyktad : 1234

Rysunek 20. Okno, gdzie ustala sie budowe numerdéw inwentarzowych
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Dzieki dodatkowym ikonom umieszczonym w oknie (SprawdZ wolne numery oraz Wybierz pierwszy wolny
numer) program umozliwia petniejsze zarzadzanie numeracjg i utatwia dbanie o zachowanie ciggtosci
numeracji inwentarzowe;.

Utrwalenie dokumentu

Dokument utrwalony to taki, ktory zostat zapisany w sposdb trwaty — nie mozna go modyfikowaé, nie
mozna go réwniez usungg.

Aby utrwali¢ dokument, nalezy w oknie przedstawiajgcym zawarto$¢ dokumentu tzn. na zaktadce Opis
zaznaczyc, np. przez klikniecie myszka, pole Utrwalony.

Istnieje rowniez mozliwos¢ grupowego utrwalania wielu dokumentéw — odpowiada za to funkcja Do-
kumenty/ Grupowe utrwalanie dokumentéw.

Grupowe utrwalanie dokumentow

Wygodnym sposobem utrwalenia wielu dokumentéw jest wykonanie tej operacji za pomocga funkgji
Dokumenty/ Grupowe utrwalanie dokumentow.

Grupowe utrwalanie dokumentow @
Zakres utrwalania
" wszystkie dokumenty
* zawierajace wiersze ksiggi - @
" zawierajace pomieszczenie
Dokumenty utrwalane Utrwal
% przychody i rozchody
" tylko przychody
" tylko rozchody e

Rysunek 21. Okno pozwalajace na grupowe utrwalenie dokumentow.

Kolejno$¢é czynnosci powinna by¢ w tym wypadku nastepujaca:

1. Za pomocg dostepnych w oknie przetgcznikéw okresli¢ kryteria wyboru dokumentéw, ktére beda
podlegaty utrwaleniu (np. wytgcznie dokumenty przychodu zwigzane z konkretna ksiegg inwenta-
rzowa).

2. Klikng¢ przycisk Utrwal.

Gdy wyswietlone zostanie przez program pytanie o kontynuowanie operacji, potwierdzi¢ decyzje o wy-
konaniu utrwalenia. Program utrwali wybrane dokumenty, wyswietli komunikat potwierdzajacy wyko-
nanie tej operacji i zaproponuje wydrukowanie raportu podsumowujacego.

© Jeseli do utrwalania wybrano zapisy zwigzane z wybrang ksiegg inwentarzowa, to utrwalone
zostang wszystkie dokumenty, ktére zawierajg zapis tego typu (nawet jezeli oprdcz niego za-
wierajg tez zapisy dotyczgce innych ksigg).
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Przeniesienie miedzy ksiegami

Jesli w obrebie pewnej grupy sprzetéw zachodzi koniecznos¢ zmiany ksiegi inwentarzowej, fatwo

mozna wykonac te operacje przez uruchomienie funkcji Dokumenty/ Przeniesienie miedzy ksiegami. Kolej-

nos¢ czynnosci powinna byé nastepujaca:

1.

Po uruchomieniu funkcji nalezy w wyswietlonym oknie klikng¢ ikone @ (Wybierz sprzet z zestawie-
nia). Mozna réwniez wybrac sprzet wprost z listy uruchamianej ikong e , ale jest to mniej wygodne
rozwigzanie, jezeli wybér dotyczy wiekszej liczby pozyciji.

W nowym oknie okresli¢ na kolejnych zaktadkach kryteria wyboru sprzetu i przejs¢ na zaktadke

Wyniki, a nastepnie klikngé tam ikone # przeniesienie miedzy ksiegami. Elementy zawarte w zesta-
wieniu zostang przeniesione do pierwszego okna.

Z listy rozwijalnej wybrac ksiege, do ktérej majg zostaé przeniesione wybrane sprzety.

Zdecydowaé, czy pozycje dopisywane do wskazanej ksiegi powinny zachowa¢ wtasng numeracje
(numery inwentarzowe) czy nie. Jesli powinny przyjag¢ nowe numery inwentarzowe, trzeba zakre-
sli¢ pole Nowy wzorzec, a nastepnie z listy rozwijalnej wybrac wtasciwy wzorzec numeracji.

Klikngé przycisk Przenie$. Program wykona przeniesienie sprzetéw miedzy ksiegami oraz automa-
tycznie utworzy dokumenty przychodu i rozchodu potwierdzajgce te operacje. Dokumenty te s3
udostepniane w postaci nieutrwalonej — mozna je jeszcze modyfikowad.

L% Przeniesienie miedzy ksiegami jest mozliwe tylko na utrwalonych zapisach.

© W oknie Przeniesienie miedzy ksiegami dostepne sg ikony pozwalajagce na wydrukowanie ra-
portu potwierdzajgcego przeniesienie sprzetu. Protokdt przeniesienia mozna wydrukowacd
w programie tylko raz. Dla bezpieczenstwa wykonywanej operacji, program wyswietla komu-
nikat, ktory informuje o braku mozliwosci ponownego wydruku raportu o przeniesieniu
sprzetu.
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8 Przeniesienie miedzy ksiegami EI@

Sprzet do przeniesienia

Pozycja [Nrinw.(skad) Indeks Mazwa

Biurko dia nauczycieli

k-4

| ;IJ

Ksiega do przeniesienia Uwagi
|Kserukup\arki j @ |

Zmiana numerdw inwentarzowych

" Ten sam wzorzec nr " Nowy wzorzec " Dobierane

Wzorce numeracji inwentarzowej

Standard - J Przenies | P ‘ R ‘ ‘ |@|

Rysunek 22. Okno pozwalajgce na dokonanie przeniesienia sprzetu miedzy ksiegami.

Przeniesienie do pomieszczenia

Jesli zajdzie koniecznos¢ przeniesienia wszystkich lub niektdrych elementéw wyposazenia do innego
pomieszczenia, nalezy udokumentowac ten fakt w ksiegach inwentarzowych. tatwo mozna wykonaé
te operacje przez uruchomienie funkcji Dokumenty/ Przeniesienie do pomieszczenia.

‘ﬁ Przeniesienie do pomieszczenia EI@
Przenies do pomieszczenia
& caty sprzetz wybranych pomieszezen  © tylko wybrany sprzet

Pomieszczenia do przeniesienia l
Gabinet biologiczny s.107 | &

Przenies do pomieszczenia Uwagi
Gabinet fizyczny 5.204 j @ ‘

| 1 5| 8]

Rysunek 23. Mechanizm utatwiajgcy udokumentowanie przeniesienia sprzetu do innej sali.

Kolejnos¢ czynnosci powinna by¢ nastepujaca:

1. Pouruchomieniu funkcji nalezy w wyswietlonym oknie wybrac opcje Caty sprzet zwybranych pomiesz-
czen lub Tylko wybrany sprzet.
2. Jesli wybrana zostata pierwsza opcja — wybraé na pierwszej zaktadce okna pomieszczenie (lub po-

mieszczenia), skad bedzie przenoszone wyposazenie. Mozna postuzyc sie ikong b wybrac odpo-
wiednie pomieszczenie ze stownika. Jezeli wybrana zostata druga opcja, klikng¢ na drugiej zaktadce
okna ikone podpisang Wybor sprzetu z zestawienia. (Mozna réwniez wybiera¢ sprzet wprost z listy
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uruchamianejikong e , ale jest to mniej wygodne rozwigzanie, jezeli wybor dotyczy wiekszej liczby
pozycji).

Z listy rozwijalnej umieszczonej pod zaktadkami okna wybra¢ pomieszczenie, do ktérego maja zo-
stac przeniesione wybrane sprzety.

Ewentualnie wpisaé do pola Uwagi potrzebny komentarz lub dodatkowe informacje na temat wy-
konywanej operacji.

Klikngé przycisk Przenie$. Program wykona przeniesienie sprzetow miedzy pomieszczeniami i po-

twierdzi wykonanie tej operacji specjalnym komunikatem.

Zmiany dotyczace przypisania sprzetdw do pomieszczen mozna rowniez wprowadzaé z poziomu
zestawienia Wybor z ksiegi.

W oknie Przeniesienie do pomieszczenia dostepne sg ikony pozwalajgce na wydrukowanie raportu po-

twierdzajgcego przeniesienie miedzy pomieszczeniami. Protokdt przeniesienia mozna wy-drukowaé w

programie tylko raz. Dla bezpieczenstwa wykonywanej operacji, program wyswietla komunikat, ktory

informuje o braku mozliwosci ponownego wydruku raportu o przeniesieniu miedzy pomieszczeniami.

Przekazanie odpowiedzialnosci

Jesli zajdzie koniecznos$¢ zmiany oséb odpowiedzialnych za sprzet, nalezy udokumentowac ten fakt

w ksiegach inwentarzowych. tatwo mozna wykonac¢ te operacje przez uruchomienie funkcji Doku-
menty/ Przekazanie odpowiedzialno$ci.

@} Przekazanie odpowiedzialnosci
Przekaz sprzet Elusun
(+ caly sprzetwybranych os6b © wybrany sprzet | [~ goda

zialnego

Osoby przekazujace odpowiedzialnosé

HAMYS Hanys Celina

Lo
=4

Przekaz odpowiedzialnosc Uwagi
|czarny j@

|CzarnyJadwiga _
Wykonaj
& &l &

Rysunek 24. Okno, gdzie opisuje sie przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet.

Kolejnos¢ czynnosci powinna by¢ nastepujaca:

1.

Po uruchomieniu funkcji nalezy w wyswietlonym oknie wybra¢ opcje Caly sprzet wybranych osob lub
Wybrany sprzet.

Jesli wybrana zostata pierwsza opcja — wybraé na pierwszej zaktadce okna osoby przekazujace od-

powiedzialno$¢ za wyposazenie. Mozna postuzy¢ sie ikong N i wybra¢ odpowiednig osobe ze
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stownika. Jezeli wybrana zostata druga opcja, klikngé na drugiej zaktadce okna ikone podpisang

Wybor sprzetu z zestawienia. (Mozna rowniez wybierac sprzet wprost z listy uruchamianej ikong - ,

ale jest to mniej wygodne rozwigzanie, jezeli wybor dotyczy wiekszej liczby pozycji).

3. Zlisty rozwijalnej umieszczonej pod zaktadkami okna wybrac osobe, ktdra przejmuje odpowiedzial-

nos$¢ za wyposazenie.

4. Ewentualnie wpisa¢ do pola Uwagi potrzebny komentarz lub dodatkowe informacje na temat wy-

konywanej operacji.

5. Klikng¢ przycisk Wykonaj. Program potwierdzi przekazanie odpowiedzialnosci specjalnym komuni-

katem.

v Zmiany dotyczace przypisania odpowiedzialnosci za wyposazenie mozna réwniez wprowa-
dzac z poziomu zestawienia Wybor z ksiegi.

© W oknie Przekazanie odpowiedzialnosci dostepne s3 ikony pozwalajgce na wydrukowanie ra-
portu potwierdzajgcego przekazanie odpowiedzialnosci. Protokét przekazania odpowiedzial-
nosci, mozna wydrukowac w programie tylko raz. Dla bezpieczeristwa wykonywanej operacji,
program wyswietla komunikat, ktéry informuje o braku mozliwosci ponownego wydruku ra-
portu o przekazaniu odpowiedzialnosci.

Operacje grupowe

Utatwieniem wielu czynnosci jest mozliwos¢ wykonywania w programie tzw. operacji grupowych —
czynnosci, ktore dotyczg wielu wybranych elementdw. Korzystajgc z takiej funkcjonalnosci programu
tatwo mozna opisac np. przeniesienie komputeréw do innego pomieszczenia, zmiane ceny pewnego

sprzetu itd.

Opis

Dokumenty przychodu

} Lista

Numer |P-000006/16

E Przychody standard

=)

Data|20.11.2016 I~ utwalony

Opis |zakup komputerdw

Kategoria |odptatne - @

Edycja
Operacia Ktore wiersze
" Zmien (¥ zaznaczone (0)
" Usui " wszystkie (15)

' Dodaj

" Zamnacz Wierszy 5 EI:
Wykonaj

Fakiura | VAT 34/2016

Wartoéc’|
Operacje grupowe dokumentu

Wypednij pola (nie zaznaczone z biezacege wiersza)
¥ indeks ADKOM v | i

W numer inwentarzowy ’m i
W ksiega ’m i
¥ pomieszczenie ’W i
¥ cena ’W
™ numer fabryczny ’—
Iv odpowiedzialny @

™ odpowiedzialni wg pomieszczen (zmien, dodaj)

I kod paskowy od nr 0

Rysunek 25. Przyktad operacji grupowej wykonywanej w odniesieniu do dokumentu przychodu.
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Operacje grupowe zawsze wykonywane sg w odniesieniu do konkretnej listy zawierajgcej pewne ele-
menty — np. listy pozycji dokumentu przychodu itp. Generalnie operacje grupowe przebiegajg w dwdch
etapach:

1. Wybdr elementdw z listy, ktérych bedzie dotyczy¢ dana operacja.

2. Okreslenie rodzaju wykonywanej operacji wraz z opisem pdl, ktére majg wypetni¢ pozycje doku-
mentu.

Wybor elementow

Mozna wybrac wszystkie elementy z listy (na zaktadce Operacje grupowe powinna zosta¢ wybrana w ta-
kiej sytuacji opcja Wszystkie), mozna tez wskazaé na liscie (w kolumnie oznaczonej symbolem +/- ) tylko
niektdre pozycje, a nastepnie wybrac opcje Zaznaczone.

Okreslenie rodzaju wykonywanej operacji wraz z opisem pal

Aby okresli¢, jakiego rodzaju operacja ma by¢ przez program wykonana w odniesieniu do wybranych
elementdw, nalezy odpowiednio poustawiac przetaczniki na zaktadce Operacje grupowe.

Przyktadowo — aby poprawié¢ btednie wpisang cene krzeset opisanych w dokumencie przyjecia, nalezy:

1. Na zaktadce Operacje grupowe zaznaczy¢ opcje Wszystkie (jesli dokument nie zawiera innych pozycji
niz krzesta, w przeciwnym wypadku najpierw nalezy na liScie zaznaczy¢ wiersze dotyczgce krzeset,
a nastepnie wybraé opcje Zaznaczone).

2. W polu Operacja wybra¢ opcje Zmien.
3. Zakresli¢ pole Cena.

4. W sgsiadujace pole wprowadzi¢ wartosé, na jakg ma zostaé zmieniona btednie uprzednio wpisana
cena.

5. Klikng¢ przycisk Wykonaj. Program automatycznie naniesie poprawki.

L% Operacje grupowe stuzg réwniez do szybkiego wprowadzania wiekszej ilosci takiego samego
sprzetu (np. zakup stu krzeset). Zaznaczenie opcji Dodaj, wpisanie ilosci wierszy, uzupetnienie
wszystkich informacji o sprzecie i klikniecie przycisku Wykonaj spowoduje dopisanie do doku-
mentu okreslonej przez uzytkownika ilosci pozycji.
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V 4

Sporzadzanie zestawien i wydruki

Podstawowe informacje

Program umozliwia przygotowanie wszystkich potrzebnych zestawien dotyczgcych zinwentaryzowa-
nych skfadnikéd4w wyposazenia. Funkcje odpowiedzialne w programie za ich sporzgdzenie dostepne
w menu Zestawienia.

Wiekszo$é zestawien tworzy sie w dwdch etapach. Etapy te to:
e okredlenie kryteridw wyboru danych uwzglednianych w zestawieniu;

e przejscie na ostatnig zaktadke okna, co powoduje automatyczne uruchomienie mechanizmu
tworzacego zestawienie i przedstawienie gotowych wynikéw w tabeli.

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

Y 2z wzgledu na potrzeby uzytkownikéw program daje mozliwos¢ eksportowania wynikow ze-
stawien do pliku w wielu formatach (XSL, DBF, TXT).

Poniewaz podczas tworzenia rdznych zestawien wykorzystuje sie czesto te same mechanizmy, zostang
one omoéwione odrebnie —w ponizszych podrozdziatach. Mechanizmy te, to:

e okna stownikéw,

e okna kryteriow wyboru,

e okno wyboru formatu wydruku,

e przegladarka wydrukdw.

Okna stownikow

Podobnie jak w innych miejscach programu, okna wywotywane przez funkcje z menu Zestawienia za-
wierajg przyciski umozliwiajgce uruchomienie okien stownikéw. Kazde pole, przy ktérym figuruje ikona

4 moze by¢ wypetnione przez wybranie konkretnej pozycji z odpowiedniego stownika. Wybranie po-
zycji polega na zaznaczeniu jej i nacisnieciu klawisza Enter. Mozliwe jest takze przeciggniecie pozycji z
listy stownikowej za pomocg myszy.
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Okna kryteriow wyboru
Stosujac kryteria wyboru, mozna wyodrebnic¢ tylko te dane, ktére w danym momencie sg potrzebne.
Do wywotania tych okien stuzy ikona El. Kryteria wyboru mogg by¢ formutowane w stosunku do np.:
e indeksow materiatowych (wg. nazwy i skrotu),
e jednostek miary
e kodéw DKP,
o klasyfikacji PKWiU,

e cechy czy pomieszczenia,

Wybdér pomieszczen @

Kryteria wybaru

I~ Skrétjednostki |

[ Typ jednostki | J
|
|

[~ Podmiot

[~ Odpowiedzialny J

R | e I~ Odrézniaj wielkose liter

Rysunek 26. Okno wyboru kryteriéw do sporzadzenia zestawienia.

Sposdb ustalania kryteriéw wyboru zostanie opisany na podstawie okna umozliwiajgcego wybranie
pomieszczen.

Najpierw trzeba zdecydowac, ktére elementy opisu pomieszczenia bedg brane pod uwage. Jesli istotny
jest typ wyszukiwanej jednostki, trzeba wtaczy¢ znacznik Typ jednostki. Jednoczes$nie mozna réwniez
wiaczyé inne znaczniki dostepne w oknie, ktére dodatkowo pozwolg opisac¢ cechy potrzebnych po-
mieszczen.

Nastepnie konieczne jest wprowadzenie w pola obok wtgczonych znacznikéw odpowiednich wzorcow.
Program wybierze tylko te pomieszczenia, ktérych opisy sg zgodne z wprowadzonymi wzorcami.

Przy tworzeniu wzorcow trzeba sie kierowac 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 nastepujgce po nim znaki moga
znajdowac w dowolnym miejscu wybranego opisu.

Program rozpocznie operacje wybierania na podstawie ustalonych kryteridw, jezeli kliknie sie przycisk
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Gdy nie ma potrzeby zawgzania wybieranej grupy, tzn. gdy program powinien uwzgledniac vizrystkie

zapisane w stfowniku elementy, wystarczy klikngé umieszczony w omawianym oknie przycisk . Spo-
woduje to automatyczne wybranie wszystkich zapisdw z danego stownika.

Okno wyboru formatu wydrukéw

Przygotowane przez program dokumenty mozna w kazdej chwili wydrukowaé. Nalezy wczesniej wy-

braé odpowiedni format wydruku. Podobnie jak w innych miejscach programu dostepny jest tu przycisk

& uruchamiajacy okno, w ktérym mozna wybra¢ odpowiedni format wydruku.

Raporty (o[8[
[Tytul raportu -

Zestawienie sprzetu
Zestawienie sprzetu - lista

s ienie gprzetu z ogobami i opisem - 5 wierszy
2 ienie sprzetu z opisem
s ienie gprzetu z ogobami i opisem

Grupowanie 1 poziom
Grupowanie 2 poziom
Grupowanie 3 poziom
Grupowanie 4 poziom

Grupowanie 5 poziom -

Opis raportu

Zestawienie sprzetu.

Ustawienia strony (w punktach)

Lewy margines 0,0 T
Szerokosé -1,0

Strony do wydruku (tylko 9 1
wydruk nie z podgladu) & ’m

v Podglad wydruku z mozliwoscig eksportu

Rysunek 27. Okno pozwalajgce zdecydowac o wygladzie wydruku.

Pola w czesci Ustawienia strony odnoszg sie do raportu aktualnie wskazanego na liscie. Trzeba pamietaé,
ze wielkos¢ lewego marginesu (pole Lewy margines) okresla sie nie w centymetrach, a w punktach (np.
1500 punktéw to centymetr, ale nalezy rowniez wiedzie¢, ze dla réznych drukarek obowigzujg rézne
wartosci). Pole Szeroko$¢ jest niedostepne — wielko$¢ te program wylicza automatycznie w zaleznosci
od wybranego raportu.

Wyboru formatu raportu dokonuje sie przez podswietlenie wtasciwej pozycji na liscie i nacisniecie kla-
wisza Enter. Mozna tez dwukrotnie klikngé na wybranym formacie lub klikna¢ przycisk Zastosu;.

Po wybraniu wtasciwego formatu wydruku nalezy klikngé przycisk S rozpoczg¢ drukowanie zesta-
wienia. Wczesniej (jeszcze przed okresleniem stron do wydruku) mozna zapoznac sie z wyglgdem wy-

druku, korzystajac z przegladarki, ktdrg uruchamia sie przyciskiem [

Przegladarka wydrukéw

Zanim przystapi sie do wydrukowania dokumentu, mozna zobaczy¢ na ekranie komputera, jak taki wy-

druk bedzie wygladat. Po kliknieciu przycisku & mozna zobaczy¢ na ekranie nowe okno, w ktérym
program zaprezentuje:
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e postac wydruku (tak bedzie wyglagdat dokument wydrukowany na papierze),

e pasek narzedzi przegladarki.

Report Preview - Tmp_fp__4s5110jxe.frx

Podglad wydruku - Strona # 1/ 9

W s m [ 100% U 20112018 173452
|E/88 B8 [ Ricor Clsss Driver v KUD\eH SRR 168 3
20.11.2016 )
Ograniczenianatozone przszusytiownika na liste pozycji inwentarzs
1.Operacje przychodu, wszystkie dokumenty razchodu
2 Operacjerozchodu, wszystkie pozycje, wszystiie dakumerty razchodu
3.Tylko pozycje inwentarza o kodzie paskowym 0- 993999889933
Numer inwentarzowy Indeks | Mumer fabryczny Cena | Stan [Ilprzych [llrozch
Pomieszczenie Kod DKP ] Kod kreskowy Przychod Data przy.
KsiegalJednostka Nazwa sprzetu Rozchad Data rozch
000001116 'ADKOM 12345 140000 bl 1 0
qab. dyrektora VISOKIA! 0 P-00000116 01.09.2016
Gléwna-SP1/5P1 komputer dla administra
000002116 ADKSER 575510 250000 g 1 0
qab. dyrektora VI3OKIGA! 0 P-00000116 01.09.2016
Gléwna-SP1/5P1 kserokopiarka - administaga

Rysunek 28. Okno i pasek narzedzi przegladarki wydrukow.

W oknie przegladarki zawsze wyswietlana jest jedna strona dokumentu. Aby zapozna¢ sie z kolejnymi
stronami, trzeba wcisng¢ klawisz Page Down. Cofniecie sie do poprzedniej strony umozliwia klawisz Page

Up.

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

14 — powoduje wyswietlenie pierwszej strony,
1 — umozliwia przejscie do poprzedniej strony,
B _ umozliwia przejscie na konkretng strone,
- powoduje wyswietlenie nastepnej strony,
M

— powoduje wyswietlenie ostatniej strony,

[z0om =] _ umozliwia pomniejszanie i powiekszenie wyswietlanego dokumentu (z listy mozna
wybraé odpowiednig skale),

® _ powoduje zamkniecie okna przegladarki wydrukéw,

g _ powoduje wydrukowanie dokumentu.

Wygodng metodg szybkiego pomniejszenia lub powiekszenia oglgdanej strony jest klikniecie jej mysza.

Ponowne klikniecie przywraca poprzedni rozmiar strony.

W zaleznosci od wyboru jakiego uzytkownik dokonat w oknie Ustawienia programu lub Raporty pasek

narzedzi moze zawieraé rowniez nastepujgcy zestaw ikon:

" — powoduje wyswietlenie pierwszej strony;

" —umozliwia przejscie do poprzedniej strony;

M _ umozliwia przejscie na konkretng strone;

" — powoduje wyswietlenie nastepnej strony;

-~ — powoduje wyswietlenie ostatniej strony;

|Z°°m :l" — umozliwia powiekszenie wyswietlanego dokumentu (z listy mozna wybra¢ odpo-
wiednig skale powiekszenia);
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— umozliwia wys$wietlenie jednej strony raportu;
B8 _ ymozliwia wyéwietlenie razem dwdch stron raportu;
B —umozliwia rdwnoczesne wyswietlenie czterech stron raportu;
"L - powoduje wy$wietlenie miniatur wszystkich stron raportu;
(= umozliwia zapisanie raportu w wybranym formacie;

I — umozliwia wystanie raportu e-mailem;
s _ otwiera ustawienia drukarki;

=' — powoduje wydrukowanie dokumentu;
" —umozliwia wtasng konfiguracje raportu;
& _ umozliwia wyszukiwanie w raporcie;

®_ powoduje zamkniecie okna przegladarki wydrukéw.

Drukowanie zestawien

Aby wydrukowac zestawienie, nalezy klikng¢ ikone @ umieszczong na zaktadce Wyniki lub na pasku
narzedzi przegladarki wydrukow (zob. opis powyzej). Zaleca sie, aby przed wydrukowaniem zestawie-
nia, zobaczy¢ na ekranie komputera, jak taki wydruk bedzie wygladat. Umozliwia to opisana wyzej

przegladarka wydrukoéw, ktdrg uruchamia sie przez klikniecie przycisku @

Jesli podczas drukowania wystgpig problemy, np. wydruk nie bedzie miescit sie na stronie, nalezy zmie-
ni¢ ustawienia drukarki.

Informacje na ten temat mozna znalez¢ w pomocy do systemu Windows oraz w materiatach dostar-
czonych przez producenta drukarki. Warto skorzysta¢ przy tym z utatwienia — po uruchomieniu
funkcji Stowniki/ Jednostki mozna na zaktadce Lista klikng¢ ikone @, ktéra umozliwia wybor formatu
wydruku. Widnieje tu pozycja Raport testowy, ktéra pozwala zademonstrowac wtasciwosci posiada-
nej drukarki. Dzieki temu raportowi (przedstawia on kilka napiséw réznej szerokosci pisanych réz-
nymi czcionkami) mozna dowiedziec sie, czy sporzgdzane wydruki bedg poprawne.

Wybor z ksiegi

Okno udostepnia informacje o zapisach wprowadzonych do ksigg inwentarzowych. Korzysta sie z niego
takze wtedy, gdy trzeba wybraé okreslone zapisy do innych celéw, np. do utworzenia arkuszy spiso-
wych. Wtedy jest ono wywotywane z poziomu innych okien programu jako okno pomocnicze.
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Wybér z ksiegi folia )=
Lista Statystyka / Operacje
[Numer i ] Nazwa Ksiega Cena  |Nrfabryczny[Kod pz 5 Rozchéa [+
000001 BDN  |Biurke dla nauczyciell |Biurka Gabinet biolo( + 013 1|P-000001/08.30/,
000003 KUG  |Krzesto uczniowskie GqKrzesta Gabinetbiolo +| 7198 2|P-000001108,30.,
000004 SUL _|stoliki uczniowskie Leo|Stoliki uczniowskie Gabinetbiolo ~ | 93,94] 3|P-000001/08,30.
000005 SZWZ |Szafa WiZ Szafy i inne Gabinet biolo +| 680,00 4]P-000001108,30,
000006 SZRTV |szafa RTV Szaly i inne Gabinet biolog | 490,00 5|P-00000108.30], .. .
000007 DVDLG |DVD LG 9700 Sprzst radiowotech. Gabinetbiolog ~| 399,00 5/P-000001/08,30.
000008 v Telewizor Daewoo | Sprzet radiowo-tech. Gabinet biolo [ 740,00 7|P-000001i08.30], .. .
000009 MIKRO |Mikroskop studencxi | Pamoce naukowe Gabinet biolog | 1290,02 8|P-000001/08,30.
000010 WIKSZ | Mikroskop szkolny EV-G[Pomoce naukowe Gabinet biolog | 595,00 9|P-000001/08.30], . . .
000011 WIKSZ | Mikroskop szkolny EV-6[Pamoce naukowe Gabinet biolo | 594,99 10[P-000001/08 30
000012 S77S  |Szafazszybkami WIZ |Szafyiinne Gabinet biolo ~| 550,00 11[P-000001/08 30],
000013 KOCAGE|Komputer Comp AGE _|Pomoce naukowe Gabinet biolo( ~ | 105448 12[P-000001/08 30
000015 ROLOK |Roleta okienna Rolety Gabinet biolog ~| 100,00 13[P-000001i08,30], . |
i —. P P — = e L,_I
[nierozchodowane +] [wszystie <] fal 7| i pr}mrwm : ﬂﬂl\ | #| suka) kod paskouy
[ine jg\ wszystkie ksiegi jgﬂ| ] 1 = @

Rysunek 29. Zestawienie zaprezentowane wedtug zadanych kryteriow wyboru.

W omawianym oknie mozna réwniez wprowadza¢ zmiany dotyczgce wpisdw inwentarzowych — zmie-
niac¢ przypisanie sprzetdw do pomieszczenia, zmienia¢ osoby odpowiedzialne za wyposazenie, cene,
opis, kod paskowy.

Warto pamietaé, ze liste mozna porzgdkowac (wg porzadku numerycznego lub alfabetycznego) wedtug
zawartosci kolumn, ktérych nagtéwki sg wyrdznione pogrubiong czcionka.

Na zaktadce Statystyka/ Operacje po wybraniu przycisku Statystyka podawane sg podsumowania doty-
czace sprzetdw wybranych na pierwszej zaktadce okna. Umieszczone sg tu rowniez przyciski umozli-
wiajgce wykonanie dodatkowych operacji:

1. Automatyczne nadanie numeréw kodéw paskowych.

Aby wybranym sprzetom nadaé¢ automatycznie numery kodow paskowych, nalezy klikngé przycisk

B |Wype’mij kody paskowe. Nadanie kodéw paskowych jest mozliwe rowniez dla utrwalonych
dokumentdéw.

2. Woydrukowanie zestawienia.

Ikony dostepne w sekcji Drukowanie umozliwiajg wybdr formatu wydruku, zapoznanie sie z podglagdem
wydruku oraz wydrukowanie zestawienia.

3. Wyeksportowanie zestawienia do pliku.

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

Zestawienie sprzetu w ksiegach

Aby przygotowacé dowolne zestawienie dotyczgce wyposazenia ujetego w ksiegach inwentarzowych,
nalezy uruchomic funkcje Zestawienia/ Zestawienie sprzetu, a nastepnie:

1. Na kolejnych zaktadkach wyswietlonego okna okresli¢ kryteria wyboru sprzetu do zestawienia,
ustali¢ ktorych ksiag, jakiego zakresu indekséw, ktérych pomieszczen i oséb odpowiedzialnych za
wyposazenie ma dotyczyc¢ zestawienie.

2. Przejs¢ na zaktadke Wyniki, gdzie program zaprezentuje gotowe zestawienie.
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Sporzqdzanie zestawien i wydruki

Zestawienie sprzetu w ksiegach (1) - stan na: 08.07.2014 EI@
Warunki wyboru Ksiegi Indeksy Pomieszczenia Odpowiedzialni : :
+-|Indeks MNrinwentarzdCena Pomieszczen|Mr fabryczny |Nazwa Kod kreskuwsKSiegH
BOM 000001 0,13|Gabinet biolol Biurko dla nauczycieli 1|Biurk;
[~ |[KUG 000003 71,98 | Gabinet biolol Krzesto uczniowskie g 2|Krzes
[ [sUL 000004 93,94|Gabinet biolo| Stoliki uczniowskie Le| 3| Stolik
[ |5zwz 000005 680,00|Gabinet biolof Szafa Wiz 4|Szafy
[~ |SZRTV 000006 490,00|Gabinet bioloj Szafa RTV 5| Szafy
[~ |DVDLG 000007 399,00|Gabinet biolof DVD LG 9700 6|Sprze
|V 000008 749 00| Gabinet biolof Telewizor Daewoo 7|Sprze
[ |MIKRO 000009 1 290,02|Gabinet biolof Mikroskop studencki 8[Pomc
[ |MIKSZ 0oo010 595,00|Gabinet biolof Mikroskop szkolny EV4 9[Pomc
[ |MIKSZ 000011 594 99| Gabinet biolof Mikroskop szkolny EV4 10|Pomc
[ |52Z5 000012 550,00|Gabinet biolof Szafa z szybkami WIZ 11| Szafy
[~ |KOCAGE 000013 1 054,48|Gabinet biolof Komputer Comp AGE 12|Pomc
[~ |ROLOK 000015 100,00|Gabinet biolol Roleta okienna 13|Rolet
[ |[KUG 000016 68,37 |Gabinet biolo Krzesto uczniowskie d 14|Krzes
[~ [TABS 000017 0,04|Gabinet biolol Tablica szkolna 15|Tablic
[ |SPRZ 000018 0,09|Gabinet biolol Stét pod rzutnik 16| Stoty |
[~ |GODLO 000450 0,02|Gabinet biolg Godio 351|Godtz
[ |KLAW 000656 24,48|Gabinet biolo| Klawiatura 544|Pomc
[ [MYsz 000657 8,45|Gabinet biolol Mysz. B45|Pomc
[ |RADCZE 000703 218,00|Gabinet biolof Radiomagnetofon CD)| 589|Sprze
[ |SZAFKA 000B05 0,61|Gabinet biolol Szafka 681|Rega
I STDTE 000&0s 0.15/Gabinet biolol Stat drewnianv 682 Stoi'ﬂ
4 »
K] E E”E” i @ g Indeks ‘ j p | LP| Odpowiedziainy |Nazwisko _ u
— — —| 1 |[JEDRYCH Jedrycho Oliwia
O e @ Pomies4 j Osoba ‘ jl
[&| & .Q;}|Ksigga | j Dokum.‘ j

Rysunek 30. Na zaktadce Wyniki prezentowane jest gotowe zestawienie sporzadzone przez program na pod-
stawie ustalonych kryteridw.

Wybor ksiegi, indeksdw, pomieszczen, oséb odpowiedzialnych

Na kolejnych zaktadkach okna, postugujac sie stownikami oraz oknami do okreslania kryteriéw wyboru,
mozna ustali¢, jakie dane ma uwzglednia¢ program podczas przygotowywania zestawienia.

Nalezy przypomnie¢, ze korzystajgc z mechanizmu umozliwiajgcego wybranie catej grupy podobnych
elementéw (okno okreslania kryteriow wyboru uruchamiane ikong @) polecenie wykonania wyboru

wedtug podanych cech wydaje sie przez klikniecie ikony il

Gdy nie ma potrzeby zawezania wybieranej grupy, tzn. gdy program powinien uwzglednia¢ wszystkie
zapisane w stowniku elementy, wystarczy pozostawi¢ wszystkie pola puste lub klikng¢ umieszczony

w omawianym oknie przycisk ‘¥ . Spowoduje to automatyczne wybranie wszystkich elementéw.

Wywieszki

Program utatwia przygotowanie wywieszek zawierajacych liste wyposazenia zgromadzonego w wybra-
nym pomieszczeniu.
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Sporzqdzanie zestawien i wydruki

Wydruk wywieszek inwentarzowych
Pomieszczenia
Archiwum |

EI

=]
Uwaga

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

Dziat\Wydziat ||

Dodatkowy opis

W opis dokumentu I opis pozycii
[~ ksigga
[v grupuj takie same indeksy w jeden wiersz.

[~ wypisz osoby odpowiedzialne za pomieszczenia
[ Drukuj kody kreskowe

Rlsl &

Rysunek 31. Okno, gdzie podaje sie ustalenia dotyczgce wydruku wywieszek inwentaryzacyjnych.

Mozliwe jest jednorazowe przygotowanie wydrukdéw dla wielu pomieszczen — nalezy za pomocg ikon
dostepnych obok pola Pomieszczenia ustali¢, o ktdre pomieszczenia chodzi.

Jesli na wydruku ma sie znalez¢ jakas dodatkowa informacja, nalezy jej tres¢ wprowadzi¢ do pola
Uwaga.

i

Przed wydrukowaniem wywieszek nalezy wybraé format wydruku — umozliwia to ikona *=".

Warto réwniez skorzystac¢ z mozliwosci podgladu wydruku — nalezy uzyé ikony [a
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Inwentaryzacja

Inwentaryzacja

Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje?

Przeprowadzenie inwentaryzacji przebiega w kilku etapach. Etapy te to:

1.
2.

Utworzenie dokumentu inwentaryzacji (zob. podrozdziat Dokument inwentaryzacyjny).

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

Przeprowadzenie spisu z natury i naniesienie wynikéw w arkuszach spisowych przypisanych do
biezacej inwentaryzacji (zob. podrozdziat Arkusze spisowe).

Woyszukanie réznic inwentaryzacyjnych (zob. podrozdziat Rdznice inwentaryzacyjne).

Ewentualna korekta zapiséw w arkuszach (zob. podrozdziat Arkusze spisowe) i ponowne wyszuka-

nie roéznic (zob. podrozdziat Rdznice inwentaryzacyine).

Utworzenie dokumentdow przychodu i rozchodu dla stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych (zob.
podrozdziat Tworzenie dokumentdw rozliczenia).

Zakonczenie inwentaryzacji (zob. podrozdziat Zakoriczenie inwentaryzacji).

Vo kolejnosci wykonywanych prac w duze mierze decyduje sam uzytkownik programu. Mozna
albo najpierw przygotowac arkusze spisowe, a dopiero potem utworzy¢ dokument inwenta-
ryzacyjny i powigzac z nim gotowe arkusze, albo rozpocza¢ od wprowadzania dokumentu in-
wentaryzacyjnego i z jego poziomu tworzyc¢ arkusze spisowe.

Dokument inwentaryzacyjny

Aby wprowadzi¢ do programu nowy dokument inwentaryzacyjny, nalezy:

1.

2.

3.

Z menu Inwentaryzacja wybra¢ funkcje Inwentaryzacje.

Klikng¢ na pasku narzedzi ikone D,

W wyswietlonym oknie opisa¢ przeprowadzang inwentaryzacje.
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<+ Program daje mozliwos¢ wieloetapowego wprowadzania danych do dokumentu inwentary-
zacyjnego. Mozna codziennie uzupetniac te dane az do momentu zakonczenia inwentaryzacji.
O tym, ze dana inwentaryzacja zostata juz zakoriczona $wiadczy wypetnione pole Zakorczono.

Tworzgc dokument inwentaryzacyjny, nalezy zwrdcié¢ uwage na nastepujace pola:

Numer — dowolny zapis literowy lub numeryczny niepowtarzajgcy sie w innych dokumentach inwenta-
ryzacji.

Wypetnienie pol Rodzaj, Sposéb, 0dpowiedzialni i Uwagi nie jest niezbedne. Sam uzytkownik decyduje, czy
wprowadzi¢ tam potrzebne mu informacje. Jesli pola zostang wypetnione, ich zawartos¢ pojawi sie na
wydrukowanym dokumencie.

W polu Rozpoczeto podaje sie date i godzine rozpoczecia inwentaryzacji. Pole to jest dostepne do zmian
do czasu zakoriczenia inwentaryzacji.

W polu Zakoiczono podaje sie date i godzine zakonczenia inwentaryzacji. W momencie uzycia przycisku
Zakoncz program podaje tu biezgca date i czas (na podstawie ustawien systemowych komputera). zob.
podrozdziat Zakoriczenie inwentaryzacji.

W tresci dokumentu inwentaryzacyjnego (na dodatkowych zaktadkach w oknie) znajdujg sie:

e Wskazanie na arkusze spisowe sporzgdzone na uzytek przeprowadzanej inwentaryzacji (zob.
Arkusze spisowe).

e Lista stwierdzonych w wyniku rozliczenia inwentaryzacji roznic (zob. Rdznice inwentaryza-

cyjne).

Arkusze spisowe

Program nie narzuca uzytkownikowi kolejnosci wykonywanych prac — mozna albo najpierw przygoto-
wac arkusze spisowe (funkcja Inwentaryzacja/ Arkusze spisowe), a dopiero potem utworzy¢ dokument
inwentaryzacyjny i powigza¢ z nim gotowe arkusze, albo rozpocza¢ od wprowadzania dokumentu in-
wentaryzacyjnego (funkcja Inwentaryzacja/ Inwentaryzacje) i z jego poziomu tworzy¢ arkusze spisowe.

W oknie Inwentaryzacje na zaktadce Arkusze spisowe prezentowane sg arkusze przypisane do konkretnej
inwentaryzacji. Istniejg dwa sposoby przypisania arkuszy spisowych do inwentaryzacji:

1. Mozna skorzystac z ikony podpisanej Kreator arkuszy inwentaryzacyjnych. Program udostepnia wtedy
okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych. Ta metoda pracy jest najwygodniejsza i przez to zalecana.
zob. podrozdziat Okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych.

2. Mozna postuzyé sie ikong podpisang Dodaj arkusz do biezacej inwentaryzacji. Program wyswietla
wtedy okno Arkusze spisowe Mozna wybrac juz istniejgcy arkusz spisowy (z zaktadki Lista) lub od razu
utworzy¢ nowy (po wyswietleniu okna nalezy klikngé na pasku narzedzi ikone O (zob. podrozdziat
Okno Arkusze spisowe).
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I
Do | s | Wenatia] taen | oot

Rysunek 32. Lista inwentaryzowanych elementow.

Okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych

Okno Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych pozwala na ustalenie parametréw automatycznego tworzenia
arkuszy zwigzanych z dang inwentaryzacjg. Utworzone automatycznie arkusze sg przypisane do bieza-
cej inwentaryzacji. Liczba arkuszy zalezy od wyboréw dokonanych przez uzytkownika w kolejnych po-
lach okna.

Tworzenie arkuszy inwentaryzacyjnych @

Utwdrz arkusze, ktore dotycza:
@ pomieszczen ksiegi inwentarzowe]

©) os6b Biurka E|
uwzglednia) wytacznie przychody utrwalone
Opis inwentaryzacji
Rodzaj kontrolna
Sposdb

Komisja  jan Kowalski, Kamila Krzesto

Odpowie- | anna Nowik
dzialni

i Anuluj
Uiworz .

Rysunek 33. Okno, gdzie ustala sie, jakie arkusze inwentaryzacyjne ma utworzy¢ program.

Aby program mogt automatycznie utworzyé arkusze inwentaryzacyjne, nalezy:

1. Okresli¢ rodzaj tworzonych arkuszy — mogg zosta¢ utworzone oddzielne arkusze dla kazdego po-
mieszczenia lub osoby odpowiedzialnej za sprzet.

2. Zlisty rozwijalnej zawierajgcej nazwy ksigg inwentarzowych mozna wybraé te, dla ktérej ma by¢
przygotowany zestaw arkuszy. Jesli nie zostanie wybrana zadna ksiega — program sporzadzi arkusze
dla wszystkich ksiag.

Zdecydowaé, czy w arkuszach majg by¢ uwzgledniane tylko te pozycje, ktére pochodza z utrwalonych
dokumentdéw przychodu. Standardowo znacznik Uwzgledniaj wytacznie przychody utrwalone jest witgczony.

Wypetniajgc pola w sekcji Opis inwentaryzacji, okresli¢:

e rodzaj inwentaryzacji,
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e sposoOb przeprowadzenia inwentaryzacji,

e osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji.

© standardowo program podpowiada tu informacje odczytane z dokumentu, za pomocg kto-
rego opisana zostata dana inwentaryzacja (zaktadka Opis okna Inwentaryzacje).

3. Klikngé przycisk Utwoérz - 2

Program zamiesci przygotowane arkusze na zaktadce Arkusze spisowe w oknie Inwentaryzacije.

v Numery przygotowanych automatycznie arkuszy s tworzone w postaci ,,numer inwentaryza-
cji/numer kolejny arkusza".

Aby wyswietli¢ dany arkusz, wystarczy ustawi¢ na nim kursor i podwadjnie klikng¢ myszka lub wcisngé
klawisz Enter. (zob. rowniez podrozdziat Okno Arkusze spisowe).

Okno Arkusze spisowe

Arkusze spisowe zawierajg wyniki spisu z natury. Aby utworzy¢ nowy arkusz spisowy, nalezy albo sko-
rzystac z kreatora dostepnego w oknie Inwentaryzacje, albo po wyswietleniu okna Arkusze spisowe (funk-

cja Inwentaryzacja/ Arkusze spisowe) klikng¢ na pasku narzedzi ikone 0 ). Kazdy arkusz opisujg informacje
podawane na zaktadce Opis. Zwiekszeniu czytelnosci stuzy pogrupowanie tych informacji i zastosowa-
nie dwdch dodatkowych zaktadek — Opis arkusza oraz Spis. Trzecia zaktadka — Operacje grupowe na spisie
— udostepnia mechanizmy, dzieki ktérym mozna wykonaé operacje w odniesieniu do wielu pozycji
spisu.

Kolejnos¢ wykonywanych przez uzytkownika prac moze by¢ rézna — mozna albo najpierw przygotowacd
arkusze spisowe, a dopiero potem utworzy¢ dokument inwentaryzacyjny i powigzac z nim gotowe ar-
kusze, albo rozpocza¢ od wprowadzania dokumentu inwentaryzacyjnego i z jego poziomu tworzy¢ ar-
kusze spisowe. Od wybranej kolejnosci prac zalezy to, czy okno Arkusze spisowe wyswietla sie juz z
czescig wypetnionych pél (chodzi informacje o inwentaryzacji, do ktdrej przypisany jest arkusz).

Zaktadka Spis

Kolejne wiersze arkusza opisujg inwentaryzowany sprzet. Pozycje spisu mozna dodawac (przycisk Do-
daj) i usuwac (przycisk Usun), mozna je takze modyfikowaé grupowo.

Kolumny dostepne do zmian sg wyrdznione poprzez nagtéwki pisane kursywa.

»+/-" to kolumna zaznaczania wierszy. Wiersze mozna zaznacza¢ poprzez klikniecie w pole znacznika
lub poprzez uzycie przyciskéw Wszystkie/Zaden/0dwréé znajdujacych sie pod tabela.
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Stan stwierdzony to kolumna do wykazywania stwierdzonej ilosci sprzetu opisanego w wierszu. W zalez-
nosci od sytuacji w ksiedze inwentarzowej wprowadzony do arkusza wiersz moze by¢ wyrdzniony od-
powiednim kolorem:

e niedobdr — kolor uzytkownika nr 10 (zob. Administrowanie programem. Uzytkownicy. Wybdr

koloréw), standardowo — czerwony;
e nadwyzka — kolor uzytkownika nr 9, standardowo — zielony;
e niewtasciwe pomieszczenie — kolor uzytkownika nr 8, standardowo — niebieski;

e zgodny ze stanem ksiegowym — kolor czarny.

Po (pomieszczenie) to kolumna do wskazywania pomieszczenia, w ktdrym znajduje sie odnaleziony
sprzet. Wyboru mozna dokonaé za pomocag listy rozwijanej lub poprzez wywotanie stownika pomiesz-
czen.

Najwazniejsze operacje

Dodawanie sprzetu

W oknie Arkusze spisowe na zaktadce Spis dostepny jest przycisk Dodaj, ktdry stuzy do dodawania sprzetu
do arkusza spisowego. W momencie jego uzycia wyswietlana jest lista funkcji — dzieki nim mozliwe jest
dodanie wierszy w nastepujgcy sposob:

Dodaj istniejgcy — dodawany sprzet jest wybierany z wywotanego okna Wybor z ksiegi. Po ukazaniu sie
nowego wiersza w arkuszu nalezy uzupetnic zapis w kolumnie Stan stwierdzony. Wariantem tej metody
jest przecigganie za pomocg myszki elementdw z okna Wybér z ksiegi do arkusza spisowego.

Dodaj nowy — opcja przydatna w sytuacji, kiedy trzeba dopisa¢ sprzet, ktdry nie byt ujety w ksiegach
inwentarzowych. Wyswietlane jest okno Dodawanie nowych elementéw (nadwyzek). Podaje sie tu informa-
cje potrzebne do wpisania sprzetu do arkusza, jak rowniez przydatne do utworzenia dokumentu przy-
chodu podczas pdzniejszego rozliczania nadwyzki (zob. Tworzenie dokumentdw rozliczenia).

<+ W chwili nacisniecia przycisku Dodaj okno nie jest automatycznie zamykane. Program pozo-
staje w trybie Dodaj nowy do czasu nacisniecia przycisku Zamknij. Utatwia to wypetnianie ksigg
inwentarzowych poprzez rozliczenie poczatkowej inwentaryzacji w pustych ksiegach inwen-
tarzowych (po rozpoczeciu pracy z programem).

Dodaj z czytnika —z funkcji tej mozna korzysta¢, gdy uzytkowany jest czytnik kodéw paskowych i gdy
sprzet wydany do uzytku zostat oznaczony kodami kreskowymi. Program poprzez okno Dodawanie ele-
mentéw za pomocg czytnika kodow automatycznie odszukuje w ksiegach inwentarzowych informacje o
sprzecie oznaczonym wczytanym kodem. Jezeli zaznaczony jest znacznik Dodaj po wezytaniu, informacje
te sg automatycznie wpisywane do arkusza i mozliwe jest wczytanie kolejnego kodu. Jezeli nie, nalezy
nacisng¢ przycisk Dodaj.

Program pozostaje w trybie Dodaj z czytnika do czasu nacisniecia przycisku Zamknij.
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Dodaj z kolektora — z funkcji tej mozna korzystaé, gdy uzytkowany jest kolektor danych i gdy sprzet wy-
dany do uzytku zostat oznaczony kodami kreskowymi. Aby skorzystac z tej funkcji, nalezy posiadac wie-
dze na temat sposobu i trybu podtaczenia kolektora danych do komputera (nalezy zapoznac sie
i postepowac zgodnie z dokumentacjg dostarczong przez producenta kolektora).

Okno Obstuga kolektora danych umozliwia poinformowanie programu o sposobie podfaczenia i trybie
pracy kolektora. Konieczne jest podanie takich informacji, jak predko$é transmisji, port komunikacyjny
COM. Dane te wystarczy podacd raz (o ile nie ulegng zmianie) — sg one zapamietywane w ustawieniach
programu.

Wypetnianie arkusza w tym trybie odbywa sie w nastepujacy sposdb:

1. Odczytanie koddw (liczba ograniczona pojemnoscig pamieci kolektora) ze spisywanego sprzetu.
Przepetnienie pamieci kolektora jest sygnalizowane we wtasciwy dla danego modelu sposdéb (na-
lezy to sprawdzi¢ w dokumentacji kolektora).

2. Przestanie odczytanych kodéw do komputera — umozliwia to przycisk Pobierz dane z kolektora.
Aby mozna byto odczytac kody, muszg zosta¢ spetnione nastepujgce warunki:

e W katalogu akcesoriow (petna $ciezka dostepu jest wyswietlana w oknie Obstuga kolektora
danych) jest zainstalowany program (dostarczany przez producenta kolektora) do przesytania
zawartosci pamieci kolektora do pliku na dysku twardym i wysytajgcy dane do kolektora, np.
w wypadku czytnika CPT711 noszg one nazwe download.exe i upload.exe.

e Do odpowiednio skonfigurowanego portu szeregowego COM komputera jest podtgczony ka-
bel do przesytania danych z kolektora lub stacja dokujgca kolektora (w zaleznosci od modelu
i producenta urzadzenia).

e Kolektor powinien by¢ skonfigurowany zgodnie z ustawieniami predkosci transmisji podanymi
w oknie Obstuga kolektora danych. Szczegdty w dokumentacji kolektora.

e Powinna by¢ podana poprawna nazwa pliku, w ktérym przechowywane sg odczytane kody pa-
skowe. Plik ten przy kazdym odczycie koddw z kolektora jest nadpisywany — nie zawiera kodéw
z poprzedniej sesji odczytu.

Wyjscie z trybu Dodaj z kolektora odbywa sie poprzez nacisniecie przycisku Zamknij.

Dodaj z PDA — z funkcji tej mozna korzystaé, gdy uzytkowane jest mobilne urzgdzenie PDA (Personal
Digital Assistant, popularnie nazywane handheld lub palmtop) lub komputer PC (np. laptopa). W celu
skorzystania z tej funkcji nalezy:

Do urzadzenia PDA wgrac¢ program Edytor arkuszy inwentaryzacyjnych (EAI) w postaci dwéch plikow:
EAIPDABO.dII i EAIPDAGUI.exe znajdujacych sie na dysku C:\Program Files\Inwentarz Optivum\EAI.
Gdy uzywany jest laptop nalezy przegrac pliki EAIWINBO.dII i EAIWINGUI.exe.

W programie Inwentarz Optivum utworzyé arkusz inwentaryzacyjny i wyeksportowaé go do pliku ko-
rzystajac z przycisku Dodaj/Z PDA.

Uruchomione okno Wymiana danych z PDA umozliwia wybranie katalogu wymiany danych.
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Po nacisnieciu Wyslij arkusz, powstanie plik z nazwg arkusza i rozszerzeniem .INO oraz plik
SLOWNIKI.INO.

Powstate pliki nalezy przegra¢ do PDA i tam uruchomi¢ program EAIPDAGUI.exe, za pomocg ktdérego
mozna edytowacd skopiowany arkusz .INO, wpisujgc do niego stwierdzong ilo$¢, pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie inwentaryzowany sprzet oraz opis arkusza. Podobnie nalezy postgpi¢ w wypadku korzysta-
nia z laptopa, uruchamiajac program EAIWINGUI.exe.

Zmieniony plik arkusza .INO skopiowa¢ z powrotem do komputera stacjonarnego, podmieniajgc stary
plik arkusza.

W programie Inwentarz Optivum w wyeksportowanym arkuszu powtérnie nacisng¢ przycisk Do-
daj/Z PDA i wybrad z listy plik arkusza oraz nacisng¢ Wczytaj arkusz. Pozycje arkusza w programie Inwen-
tarz Optivum zostang zmodyfikowane w oparciu o zmiany zawarte w pliku arkusza .INO.

Stwierdzenie réznic inwentaryzacyjnych

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

Aby sprawdzi¢ réznice, nalezy w oknie Inwentaryzacje przejs¢ na zaktadke Rozliczenie inwentaryzaciji i klik-
na¢ ikone podpisang Wyszukiwanie réznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisowych znajdujaca sie ponizej
tabeli rozliczenia. Jezeli w tabeli rozliczenia znajdowaty sie jakies zapisy, to podczas kolejnego wyszu-
kiwania réznic s one usuwane.

Inwentaryzacje E@

Opis 1 Lista

Numer [ 12016

Rodzaj |roczna Sposdb |sms znatury

Komisja Odpowiedzialni
Anna Radecka - przewoaniczacy Zbigniew Bober
Jan Kowalski
Maria Kruczek

Rozpoczeto | 28.12.2016 00:00:00 Uwagi
Zakoriczono | 30.12.2016 15:00:00 Zakoncz

Arkusze spisowe Rozliczenie inwentaryzaci

Przed[Po - Przed - pomigPo - Cena Nazwa ||
niedober_|000020/16 _|UCKRZE 1| 0fiposki1_|ipolski1__[1/2016i2 {GwnaSH__ 250 ZestoL

nadwyZka [000126/16__[BIUKOM [} gab_dyrekior] 1/2016/1__|Glowns-5F___0,0000 biurke ko
przenies. z]000010/16 _ |UCKRZE 1| 0jpoiski1__|jpolski 1 2 1 A 250 |

4l | 2l

J J P | R |[Rozliczono praychéd P-000005(16, rozchdd R-000003/16, praeniesiono 1 szt

Rysunek 34. Okno, gdzie ustala sie, jakie arkusze inwentaryzacyjne ma utworzy¢ program.

Stwierdzone rdznice sg prezentowane w nastepujgcy sposob:

e Niedobory — kolor uzytkownika nr 10 (zob. Administrowanie programem. Uzytkownicy. Wybdr

koloréw), standardowo — czerwony.
e  Nadwyiki — kolor uzytkownika nr 9, standardowo — zielony.

e Przeniesienie — kolor uzytkownika nr 8, standardowo — niebieski.
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e Przeniesienie z niedoboru (2 kolejne wiersze) — kolor uzytkownika nr 7, standardowo — zielony.
Sytuacja taka ma miejsce, gdy w jednym z arkuszy wykazywany jest niedobdr, a w drugim nad-
wyzka tego samego sprzetu.

Tworzenie dokumentdw rozliczenia

Program utworzy dokumenty rozliczenia, jezeli w oknie Inwentaryzacje na zaktadce Rozliczenie inwentary-
zacji uzyta zostanie ikona podpisana Tworzenie dokumentow przychodu i rozchodu z biezacego rozliczenia in-
wentaryzacji (ikona jest umieszczona ponizej tabeli rdznic).

Na podstawie stwierdzonych w tabeli réznic tworzone sg odpowiednie nieutrwalone dokumenty przy-
chodu/rozchodu. Mozna je zobaczy¢ bezposrednio po ich utworzeniu lub w pdZniejszym czasie przez
uzycie dostepnych w oknie przyciskéw P lub R.

W polu stanu inwentaryzacji napis ,Nie rozliczono inwentaryzacji” zamieniany jest na,,Rozliczono przy-
chdd NRP, rozchdd NRR”, gdzie NRP, NRR oznacza numery utworzonych dokumentéw.

Jezeli po rozliczeniu nie zostanie dokonany zapis zmian dokumentu inwentaryzacji, informacja o po-
wigzaniu rozliczenia z dokumentami zostanie utracona, mimo ze same dokumenty przychodu/roz-
chodu pozostang. W takim wypadku nalezy je usungé¢ recznie (menu Dokumenty funkcja
Przychody/Rozchody) i utworzy¢ ponownie.

Zakonczenie inwentaryzacji

Zakonczenie inwentaryzacji polega na zablokowaniu mozliwosci dokonywania zmian w dokumencie
inwentaryzacyjnym.

Aby zakonczy¢ inwentaryzacje, nalezy w oknie Inwentaryzacje:
1. Na zaktadce Lista wybra¢ dokument odpowiadajgcy danej inwentaryzacji.
2. Na zaktadce Opis klikngé przycisk Zakoncz.

3. Potwierdzi¢ swojg decyzje, gdy program wyswietli okno z pytaniem.
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Ewidencja srodkow trwatych

Aby dokona¢ rejestracji posiadanych $rodkéw trwatych, nalezy z menu Srodki trwate wybraé funkcje
Ewidencja Srodkow trwatych i na karcie Opis w kolejne pola wprowadzi¢ potrzebne informacije:

1. Klikng¢ ikone ks, aby otworzy¢ okno wzorcdw numeracji sSrodkdw trwatych, wskazaé na liscie wzo-
rzec wykorzystywany w przy ewidencji sprzetu i klawiszem Enter potwierdzi¢ wybor.

2. W polu Faktura wpisaé¢ symbol i numer faktury zakupu srodka trwatego.
3. Zlisty wybrac ksiege inwentarzowg, do ktérej ma by¢ wprowadzony zapis.
4. Podac nazwe srodka trwatego.

Zaznaczy¢ jedno z pél: Srodek trwaty, warto$é niematerialna i prawna.
6. Wopisac: date zakupu, symbol KST, date przyjecia $rodka trwatego do uzywania.
o  Przej$¢ na karte Wartos$¢ / Srodek trwaly.
e Wopisac wyrazong w procentach stawke rocznej amortyzacji.
e Wprowadzi¢ wartosé poczatkowq i warto$é¢ umorzenia.
e W polu Wartosci biezace — zaktualizowane mozna uaktualni¢: wartos¢ poczatkowg, umorzenie.

e Pole Opis pozwala na podanie informacji uzupetniajacych.

Skfadniki srodka trwatego wylicza sie w tabeli dostepnej pod polem Opis. Po kliknieciu przycisku Dodaj
nalezy skorzysta¢ z okna Wybor z ksiegi i wskazac sprzet. Jezeli lista jest bardzo dtuga i przeszukanie
wszystkich wierszy, mimo zastosowania filtra, miatoby by¢ czasochtonne, lepiej skorzystac z paska na-
rzedzi i w pole szukania wpisa¢ cigg znakéw charakteryzujgcych zapis. Wybor odszukanego wiersza
trzeba zatwierdzi¢ klawiszem Enter. Kazdy mylnie dodany do tabeli wpis kasujemy przyciskiem Usun.

Po przejsciu na zaktadke Inne nalezy poda¢ numery kont ksiegowych: wartosci poczatkowej, np. 011,
umorzen, np. 071, kosztéw / amortyzacji, np. 400. Nalezy wybra¢ podpowiadane przez program nu-
mery kont ksiegowych. Wystarczy z listy rozwijalnej wybra¢ wtasciwy numer. Jezeli lista rozwijalna jest
pusta, oznacza to, ze w tej bazie danych nie zostat wprowadzony plan kont do programu ksiegowego.
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Program czerpie informacje o kontach ksiegowych z programu ksiegowego. Tylko tam istnieje mozli-

wos¢ dopisywania lub zmieniania kont w przyjetym przez jednostke planie kont.

Przejs¢ na karte Plan amortyzacyjny (latami) i klikng¢ ikone i) (zob. podrozdziat Tworzenie planu amor-
tyzaciji).

Wartos¢ poczatkowg umorzenia mozna w razie potrzeby zmienia¢, tylko do momentu wykonania

pierwszego naliczenia.

Ewidencja srodkow trwatych [=x EER =5
& | Lista
Nr [000001 ﬂFahura‘FW\Tawzmﬁ * $rodektrwaly ¢ wartosc niemateriaina i prawna
Ksiega| ST-5P1 j@ Zakup [01092016 Przyjecie [01.09.2016
Nazwalksemknplarka Sharp K&T |EEI3 @ Likwidacja |

Al'mﬂyzacjali
Stawka % 20,00 e 97,50 Warlodé
L‘;igif;wﬂ 1950,00 Umorzenie 97,50 poczatkowa

Opis sekretariat

Skiadniki srodka trwatego | powiazanie z inwentarzem Dodaj | Usun |

Wartos¢/ drodek trwaly 1 Plan amortyzacyjny - latami I Naliczanie amortyzacji - raty 1 Inne

Wartoci biszace - zaktuslizowane

1950,00
Umorzenie 97,50

Ulepszenia 0,00

LP

7

Indeks Nazwa Numer inwentarKsiega Pomieszczenie Nr fabrycznyKod paskow|Cena Slarl_[
UCSTOL stolik uczniowsk 00003716 Gtowna-SP1 |i.polski 1 0 350,00 1\

<

‘ o[

Rysunek 35. Gtéwne okno ewidencji srodkow trwatych.

Tworzenie planu amortyzacji

Po wyswietleniu okna Tworzenie planu amortyzacji nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

Poda¢ stawke amortyzacji wyrazong w %.
Poda¢ date przyjecia. (Amortyzacja rozpoczyna sie od nastepnego miesigca).

Na wstepie program proponuje przeliczanie planu metodg liniowa (z naliczeniem miesiecz-
nym) - jezeli uzytkownik chce skorzysta¢ z metody degresywnej, musi zakresli¢ znacznik Metoda
degresywna.

Dziatajac konsekwentnie — jezeli ma by¢ zastosowana metoda degresywna, to w miare po-
trzeby, nalezy wpisac¢ wspétczynnik podwyzszenia w metodzie degresywne;j.

Ewentualnie zakresli¢ znacznik uwzgledniajacy premie amortyzacyjng w wysokosci 30% w
pierwszym roku uzytkowania.

Poda¢ wartos¢ poczatkowsa, o ile nie zostata wprowadzona wczesniej.

W razie potrzeby mozna uaktualni¢ wartosci podawane w sekcji Wartosci biezace - zaktualizo-
wane.

Klikng¢ przycisk Przelicz plan. Na karcie Odpisy roczne tabela zostaje automatycznie wypetniona
kwotami rocznych odpiséw amortyzacyjnych.
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e Aby poznac szczegdty naliczen na konkretny rok, nalezy wskazaé wiersz i przej$¢ na zaktadke
Wybrany plan.

Na formularzu Wybrany plan jest tabela z danymi opisujgcymi kolejne raty naliczeA. Dodatkowo zo-
staty tam umieszczone pola:

Naliczanie — pozwala na wybdr czestotliwosci naliczania amortyzacji — miesieczne, kwartalne, roczne;

Data naliczenia okreslajaca ilo$¢ dni, liczonych od poczatku okresu lub poprzedzajgcych koniec okresu
naliczania;

Premie nalicz jednorazowo — powoduje naliczenie catej premii amortyzacyjnej w wysokosci 30% w mie-
sigcu przyjecia Srodka trwatego.

Klikniecie przycisku OK powoduje akceptacje widocznego w tabeli planu rat amortyzacyjnych.

Naliczania amortyzacji mozna wykonaé w oknie Ewidencja $rodkéw trwatych na karcie Naliczanie amortyza-
cji (raty). W tym celu trzeba klikngé przycisk Nalicz. Kazdg mylnie naliczong rate mozna odwotac przyci-
skiem Odwréé.

= [FE@4] =

Warto$ci biezgce - zaktualizowane

Twaorzenie planu amortyzacji

Warto$c

Stawka 20,00 1950,00

Wartogé

%

Data

T 01.09.201
Metoda degresywna
Wsp. podwyisz. w
met. degresywnej

Premia amortyzacyjna 30%

Naliczanie
() miesigczne

Data naliczenia to

3

Odpisy roczne

LP

Do

poczatkowa
Umorzenie

Suma
ulepszen

daj Usur

Data

97,50
0,00

Parametry

poczatkowa
Umorzenie

Przelicz plan;

Wybrany plan

1950,00
97,50

OK

Kwota amortyzacUmarzenie dotychWarto&¢ pozosta

Anuluj

01.01.2017

390,00

487,50

146250

01.01.2018

390,00

877,50

107250

390,00

126750

682 50

1 dni

2

3
4({01.01.2019
5(01.01.2020
g

390,00

1657,50

292,50

01.01.2021

292,50

1950,00

0,00

(®) od poczatku okresu
() od korica okresu

premig nalicz jednorazowo [

Rysunek 36. Wyliczone przez program odpisy roczne.

Numeracja srodkéw trwatych

Inwentarz Optivum jest wyposazony w jeden typowy wzorzec numeracji Srodkéw trwatych — Standard
ST. Mozna go modyfikowa¢, dostosowujac jego budowe do wiasnych potrzeb. Dodatkowo mozna takze
wprowadzi¢ swoje wtasne wzorce numeracji.

Aby wprowadzi¢ swoj wzorzec, nalezy uruchomié funkcje Srodki trwate/ Numeracja $rodkéw trwatych. Uzyt-
kownik ma duzg dowolnos$¢ w konstruowaniu wzorcdw numeracji, dlatego warto zastanowic sie nad
systemem numeracji, ktory najlepiej spetni swojg role i bedzie zawierat wszystkie niezbedne informa-
cje.
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W pole Nazwa wzorca nalezy wpisac okreslenie jednoznacznie wskazujgce na rodzaj wpiséw, do ktérych
bedzie sie odnosit dany wzorzec numeracji.

Pole Ostatni numer jest pomocne wtedy, kiedy trzeba dowiedzieé sie, jaki ostatni numer w obrebie da-
nego wzorca zostat przydzielony.

Jesli usunieto mylnie wprowadzong karte $rodka trwatego, co spowodowato zwolnienie sie numeru,
ktory teraz moze zosta¢ powtdrnie wykorzystany, to mozna wprowadzi¢ w tym miejscu jako ostatni
uzyty numer, numer poprzedzajacy ten, od ktérego powinna sie zaczynaé kolejna numeracja kart.
W ten sposdb mozna dbac o zachowanie ciggtosci numeracji.

Tworzenie wzorca numeracji polega na odpowiednim dobraniu elementdw, z ktérych bedzie tworzony
numer. Sg one udostepniane przez program w polu Dostepne elementy. Mozna to zrobi¢ na 3 sposoby:

e Klikng¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozycji.

e Zaznaczy¢ pozycje i wcisng¢ klawisz Enter.
e Zaznaczy¢ pozycje i uzyé przycisku 7

W identyczny sposdb mozna zrezygnowac z wybranego wczesniej elementu i z powrotem przesungé

go do pola Dostepne elementy. Réznica jest tylko jedna, uzywa sie wtedy przycisku |

Jesli wybrana zostanie pozycja Dowolny tekst, to trzeba jeszcze w miejsce tego zapisu wprowadzié od-
powiednie wyrazenie, np. stowo lub skrét. Nalezy go wpisa¢, postugujac sie klawiaturg (gdy pozycja nie
jest aktywna, trzeba jg najpierw klikngc), a nastepnie zatwierdzi¢, wciskajgc klawisz Enter.

Samo wybranie elementdéw skfadajacych sie na numer to nie wszystko. Trzeba jeszcze ustali¢ ich wia-
Sciwg kolejnos¢. Jest to bardzo tatwe. Wystarczy postuzy¢ sie myszg — uchwycié szary kwadrat umiesz-
czony przy danej pozycji na liscie (pojawi sie na nim symbol podwadjnej strzatki), a nastepnie przesungc
go w gore lub w dét.

Te sama operacje mozna tez wykonaé inaczej — zaznaczy¢ jeden z wybranych wczesniej elementdw,
a potem, przytrzymujac klawisz Ctrl, wciska¢ klawisze ze strzatkg w gére lub w dot.

Na biezaco mozna obserwowac, jaki efekt powodujg wprowadzane ustalenia. W polu Przyktad
widoczny jest zapis pozwalajgcy zorientowac sie, jak bedzie wyglagdat numer utworzony zgodnie
ze zbudowanym wzorcem.

Naliczanie amortyzacji

Program pomaga automatycznie nalicza¢ amortyzacje wynikajacg z zapisanego planu. Do automatycz-
nego tworzenia naliczer stuzy funkcja Srodki trwate / Naliczanie amortyzacji.

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

2. W polu Data naliczenia pierwszej nienaliczonej raty mozna w razie potrzeby wpisac i zmienic standar-
dowo podpowiadang biezgca date.
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3. Ustali¢, czy wykonywane naliczenia majg dotyczy¢ wybranych ksigg inwentarzowych. Stuzy do tego
znacznik Ogranicz ksiegi. Jesli pole zostanie wtgczone, trzeba pamietaé o wykonaniu wyboru na od-
powiedniej zaktadce okna — uaktywnia sie ona automatycznie.

4. Jesli zachodzi potrzeba zmiany ukfadu listy naliczen, nalezy ustali¢ wtasng kolejnosé elementéw
listy (pole Ukfad listy).

Naliczanie amortyzadji (1) EI@

l Wybrane naliczenia l

Data naliczenia pierwszej nienaliczone] raty amortyzacji w okresie

od 01122016 do [01.12.2016

™ ogranicz ksiegi
uresisty ] =4
Ksiega J
Mumer 5T
Data
L.P. raty
Kwaota
Mazwa

=

Rysunek 37. Okno naliczania amortyzacji w ktédrym nalezy okresli¢ warunki wyboru.

5. Przejs¢ na zaktadke Wybrane naliczenia. Program zaprezentuje tu przygotowang liste naliczen rat
amortyzacji.

Program wybierze srodki trwate, ktére majg pierwszg nienaliczong rate amortyzacji ustalong na termin
przypadajacy w wybranym okresie.

Wykonanie naliczen

Na zaktadce Wybrane naliczenia program przedstawia takg liste naliczen, jaka zostata przygotowana na
podstawie ustalonych przez uzytkownika parametréw. Na tym etapie pracy mozliwe jest jeszcze doko-
nanie zmian — naliczenia nie zostaty zarejestrowane na kartach srodkéw trwatych.

Do usuwania zbednych pozycji z listy stuzy przycisk Usui.

Jesli przygotowana lista (po ewentualnym naniesieniu potrzebnych zmian) moze zosta¢ zaakcepto-
wana jako ostateczna, nalezy klikng¢ przycisk Nalicz. Program wykona naliczenia, ktdre zostang wpisane
na karty srodka trwatego (raty zostang zaznaczone jako naliczone).

Wykonanie naliczeri program zawsze potwierdza przez wyswietlenie komunikatu.

Nalezy pamietac, ze lista naliczen jest takim dokumentem, w ktérym nie mozna zmienia¢ kwot. Nali-
czenia mozna jedynie usuwac z listy. (Oprocz tego naliczenia mozna pojedynczo cofngé na kartach).
Trzeba o tym pamietaé przed kazdorazowym skorzystaniem z przycisku Nalicz.

Zarzadca ustawien

Dzieki specjalnemu mechanizmowi uruchamianemu ikong = mozliwe jest zapisanie ustawien, ktore
opisujg zakres i sposéb wykonania przez program zestawienia.
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Aby zapisa¢ aktualne ustawienia, trzeba klikng¢ te ikone (w wypadku niektérych zestawien nalezy
wczesniej przejs¢ na zaktadke inng niz Wyniki — program poinformuje o tym, jesli uzytkownik postapi
inaczej). W pomocniczym oknie, ktére wyswietli sie na ekranie, nalezy:

1. Klikng¢ przycisk Nowy. Na liscie pojawi sie wiersz z nazwg Nowy.
2. Klikngé przycisk Zmien nazwe.

3. Woprowadzi¢ w wiersz nazwe, ktdra bedzie opisywac dany zestaw ustawien (zamiast stowa Nowy).
Do dyspozycji jest 50 znakdw, trzeba pamietaé, ze moga to byé zaréwno litery, jak i cyfry. Zalecane
jest wybranie takiej nazwy, ktéra jednoznacznie bedzie opisywaé dany zestaw ustawien i bedzie
czytelna dla innych oséb pracujgcych z programem.

4. Wocisnac klawisz Enter.

5. Klikng¢ przycisk Zamknij. Na wyswietlone przez program zapytanie odpowiedzieé twierdzaco.

Zapisanie ustawien jest mozliwe jedynie po wykonaniu przez program zestawienia. Najpierw program
musi zaprezentowacd na zaktadce Wyniki gotowe zestawienie, aby mozna byto uruchomic¢ Zarzadce usta-
wien i zapisac zestaw parametréw okreslajgcych postac tego zestawienia.

Listy naliczen rat amortyzacyjnych

Bezposrednio po wykonaniu naliczen mozna przygotowac specjalng liste z informacjami potrzebnymi
dla ksiegowosci. Przycisk Utworz liste powoduje otwarcie okna Listy naliczeri amortyzacji.

Lista naliczen jest dokumentem przygotowywanym dla dziatu ksiegowosci. Zapisy na tej liscie zawierajg
informacje o wszystkich naliczeniach wykonanych za pomocg programu.

W polu Numer listy musi sie znalez¢ niepowtarzalny numer zgodny z przyjetym wzorcem numeracji (zob.
Srodki trwate/ Numeracija list). Program podpowiada go na podstawie ostatniego numeru zapisanej

listy. Uzytkownik moze zmieni¢ ostatni czton numeru, ale wytgcznie na taki, ktéry jeszcze nie zostat
przydzielony. Nalezy jednak liczy¢ sie z konsekwencjami takiej operacji — zaburzona zostanie ciggtos¢
automatycznej numeracji. Program ostrzega, jesli stwierdzi, ze zmieniono numer listy na taki, ktory juz
zostat uzyty, i proponuje nowy — niepowtarzalny numer.

Aby usungc z listy zbedny zapis, nalezy ustawi¢ na nim kursor i klikngé przycisk "= .
Usuniecie naliczenia z listy nie powoduje usuniecia go z karty $rodka trwatego.
Jezeli na liscie powinny pojawi¢ sie dodatkowe zapisy, nalezy klikngé przycisk i , a hastepnie, postu-

gujac sie wyswietlonym przez program oknem Zestawienie naliczen amortyzacji, wybra¢ potrzebne nali-
czenia. Trzeba przy tym pamietac, by:

e Po okresleniu warunkéw wyboru przejsé na zaktadke Wybrane naliczenia.
o Klikng¢ przycisk Utwérz liste.

e Na wyswietlone pytanie: ,Czy utworzy¢ nowa liste naliczen?” odpowiedzie¢ przeczaco. Spo-
woduje to dopisanie do wczesniej otwartej listy wybranych aktualnie naliczen. Odpowiedz
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twierdzgca spowodowaty utworzenie zupetnie nowej listy, na ktdrej ujete zostatyby aktualnie
wybrane naliczenia.

L% Gdy do otwartej listy automatycznie dopisywane sg naliczenia wybrane w oknie Zestawienie
naliczen, program kontroluje, aby to samo naliczenie nie zostato umieszczone na liscie dwa
razy — pomija powtarzajgce sie zapisy.

Bezposrednio z listy naliczen mozna szybko przejsé na karte srodka trwatego, dla ktérego wykonywane
jest dane naliczenie. Wystarczy umiescic¢ kursor w tym wierszu listy, ktéry odpowiada danemu nalicze-
niu, i wcisng¢ klawisz Enter lub dwukrotnie klikngé lewym przyciskiem myszy. Na ekranie zostanie wy-
$wietlone okno Ewidencja $rodkow trwatych. Mozna tu sprawdzi¢ informacje zapisane w karcie sprzetu,
mozna tez wprowadzi¢ ewentualne zmiany. Zawsze po wprowadzeniu zmian trzeba pamieta¢ o ich

zapisaniu — np. przez klikniecie ikony /=,

Wzorce numeracji list naliczen amortyzacji

Inwentarz Optivum jest wyposazony w jeden typowy wzorzec numeracji list naliczen amortyzacji —
Standard list ST. Mozna go modyfikowa¢, dostosowujac jego budowe do wtasnych potrzeb. Dodatkowo
mozna takze wprowadzi¢ swoje wtasne wzorce numeracji. Zasada tworzenia tych wzorcow jest ta sama
— zob. np. podrozdziat Numeracja srodkdw trwatych.

Zestawienie naliczen amortyzac;ji

Ustalanie szczegdtowych kryteriow wyboru

W wypadku tworzenia zestawienia uzytkownik na pierwszej karcie okna okresla zakres i sposéb pre-
zentacji sporzadzanego zestawienia.

Aby przygotowac zestawienie, nalezy po uruchomieniu funkcji Srodki trwate / Zestawienie naliczeri amor-
tyzacji na pierwszej zaktadce wyswietlonego okna okresli¢ zakres i sposdb prezentacji sporzagdzanego
zestawienia. Kolejnos¢ czynnosci powinna by¢ nastepujaca:

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

2. W polu Data naliczenia standardowo podpowiadana jest biezgca data — w razie potrzeby mozna jg
zmienic.

3. Ustali¢, czy wykonywane naliczenia majg dotyczy¢ wybranych ksigg inwentarzowych. Stuzy do tego

znacznik Ogranicz ksiegi. Jesli pole zostanie wiaczone, trzeba pamietac¢ o wykonaniu wyboru na od-
powiedniej zaktadce okna — uaktywnia sie ona automatycznie.

4. Jesli zachodzi potrzeba zmiany uktadu listy, nalezy ustali¢ wtasng kolejnosé elementdw listy (pole
Uktad listy).

5. Zrozwijalnej listy wybraé rodzaj naliczen.
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6. Przejs¢ na zaktadke Wybrane naliczenia. Program zaprezentuje tu przygotowana liste naliczert amor-
tyzacyjnych.

Karta Wybrane naliczenia

Karta Wybrane naliczenia udostepnia gotowe zestawienie, ktére powstato na podstawie wprowadzonych
wczesniej ustalen. Samo przetgczenie sie na te karte uruchamia mechanizm tworzenia zestawienia —
program przeprowadza konieczne wyliczenia i zebrane dane prezentuje w ukfadzie tabelarycznym.

Warto pamietaé, ze poszczegélne kolumny tabeli, gdzie prezentowane sg wyniki, mozna dowolnie
przestawiaé. Wystarczy w tym celu przeciggna¢ za pomocag myszy nagtéwek kolumny w inne miejsce.
Szerokosé kolumn takze moze by¢ zmieniana. Polega to na przesunieciu za pomocg myszy (wcisniety
lewy przycisk) prawej krawedzi kolumny. Program wszystkie te ustalenia zapamietuje. Przy jego kolej-
nym uruchomieniu, tabele bedg prezentowane w takim samym uktadzie.

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

Jezeli utworzone zestawienie ma postuzy¢ do utworzenia listy, nalezy klikngé przycisk Utworz liste,
jezeli natomiast znalazt sie tam zapis, ktérego nie chcielibysmy mie¢ na liscie, to korzystamy z przy-
cisku Usun z listy.

Gotowe zestawienie moze zosta¢ wydrukowane.

Jesli jakie$ zestawienia sg sporzadzane cyklicznie, to warto zapisa¢ parametry, na podstawie ktérych sg
sporzgdzane. Umozliwia to okno Zarzadcy ustawien (ikona dostepna obok zaktadek okna). Aby zapisac
parametry tworzenia zestawienia, nalezy:

1. Majac gotowe parametry zestawienia, klikng¢ ikone Zarzadcy ustawien.

2. Kliknaé przycisk Nowy, a nastepnie przycisk Zmiefi nazwe.

3. Whpisac tytut ustawien i wcisng¢ klawisz Enter.

4. Klikngc ikone na pasku narzedzi (zapisanie danych).

5. Klikng¢ przycisk Zamknij.

Skorzystanie z zapisanych parametréw zestawienia przyspiesza jego tworzenie. Tworzenie zestawienia
z uzyciem opisanych wczesniej parametréw powinno wyglada¢ nastepujgco:

1. Uruchomi¢ okno Zarzadcy ustawien.

2. Nalliscie wskazaé¢ odpowiednig nazwe (wybraé w ten sposdb zestaw ustalonych wczesniej parame-
tréw).

3. Klikng¢ przycisk Zastosuj.
4. Sprawdzi¢ daty okresu, jaki ma by¢ objety zestawieniem.

5. Przejs¢ na zaktadke Wybrane naliczenia.
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Zestawienie srodkow trwatych

Ustalanie szczegdtowych kryteriow wyboru

W wypadku tworzenia zestawienia uzytkownik na pierwszej karcie okna okresla zakres i sposdb pre-
zentacji sporzgdzanego zestawienia.

Aby przygotowac zestawienie, nalezy po uruchomieniu funkcji Srodki trwate / Zestawienie Srodkow trwatych
na pierwszej zaktadce wyswietlonego okna okresli¢ zakres i sposdb prezentacji sporzgdzanego zesta-
wienia. Kolejnos¢ czynnosci powinna by¢ nastepujgca:

1. Zaznaczy¢ pole srodek trwaty lub wartosé niematerialna i prawna.

2. W polu Stan na dzien wybrac opcje Stan biezacy (zestawienie zostanie sporzadzone na dzien biezgcy)
lub wpisa¢ date, do ktérej ma byé sporzadzone zestawienie. Podpowiadana jest biezgca data —
w razie potrzeby mozna jg zmienié.

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

4. W polu Stan wybrac z listy rozwijalnej stan srodkéw trwatych, jakie majg sie znalez¢ w zestawieniu.

5. W polu Okres mozna okresli¢ wg jakiej daty ma by¢ tworzone zestawienie (do wyboru s3: data przy-
jecia, zakupu, likwidacji oraz zamortyzowania), a takze okresli¢ date od... do... Jedli pole od... do...
pozostanie puste, program wykona zestawienie z petnego zakresu danych.

6. Opcje ogranicz ksiegi nalezy zaznaczy¢ w sytuacji gdy wyniki zestawienia majg zostac¢ zawezone do
konkretnych ksigg. Po zaznaczeniu tej opcji uaktywni sie zaktadka Ksiegi, na ktérej mozna wskazac
konkretne ksiegi.

7. W polu Nawydruku mozna okresli¢, w jaki sposéb na wydruku maja byé prezentowane wyniki zesta-
wienia.

8. Pole Uktad listy stuzy do ustawienia grupowania zestawienia wg zadanych kryteriéw. Kolejnos¢ na
liscie ustala sie poprzez przeciggniecie danego elementu w goére lub w dot. Kolejnos¢ sktadnikdw

na liscie odnosi sie do hierarchii grupowania na wydruku zestawienia. Aby efekt grupowania byt

&

widoczny na wydruku, na zaktadce Wyniki nalezy klikng¢ ikone i wybrac¢ format raportu zesta-

wienie z grupowaniem.

9. Pole % stopiefh amortyzacji pozwala wybraé do zestawienia $rodki trwate zamortyzowane we wska-
zanym procentowym przedziale.

Karta Wyniki

Karta Wyniki udostepnia gotowe zestawienie, ktére powstato na podstawie wprowadzonych wczesniej
warunkéw wyboru. W dolnej czesci okna mozna ustali¢ rok wydruku dla zestawienia w formie kart
$rodkow trwatych, oraz zaznaczyé opcje Drukuj pozycje bez naliczen, ktéra umozliwia drukowanie pozycji
Srodkow trwatych bez naliczonego planu amortyzacji.
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Przycisk Eksport danych z zestawienia do inwentarza umozliwia eksport srodkéw trwatych z zestawienia do
dokumentu przychodu. Po nacisnieciu przycisku nalezy w otwartym oknie wskaza¢:

e wzorzec numeracji dokumentu przychodu,
e wzorzec numeracji pozycji dokumentu przychodu,

e nazwe indeksu materiatowego dla pozycji dokumentu przychodu.

Pod tabelg z wykazem srodkdéw trwatych znajdujg sie przyciski pozwalajgce na zaznaczenie lub odzna-
czenie poszczegdlnych elementdéw do eksportu oraz przyciski:

e  Wyjscie, powodujacy przerwanie operacji eksportu srodkow trwatych do ksigg inwentarzowych,

e  Eksportuj, ktory tworzy dokument przychodu ksiegi inwentarzowe;.

Amortyzacja — eksport danych

Program zostat wyposazony w mechanizm eksportu danych do programu ksiegowego. Trzeba jednak
pamietaé, ze aby mozna byto przekazywaé z Inwentarza Optivum kompletne dane potrzebne do de-
kretacji (konta ksiegowe i kwoty), nalezy wczesniej w oknie Ewidencja $rodkéw trwatych wybra¢ odpo-
wiednie konta.

© Jesii uzytkownik nie okresli kont, program bedzie mdégt wyeksportowaé do programu ksiego-
wego wytgcznie kwoty odpowiadajace zarejestrowanym w programie zdarzeniom. Do pet-
nego dokumentu PK bedzie brakowato kont ksiegowych.

Ow pierwszej kolejnosci program odczytuje konta ustalone przez uzytkownika w oknie Ewiden-
cja Srodkow trwatych (zaktadka Ksiegowanie). Jezeli nie zostaty tam podane, program positkuje
sie informacjami podanymi w oknie Parametry ksiegowania (zob. dalszy podrozdziat).

Aby wykonac eksport danych do programu ksiegowego, nalezy:
1. Uruchomié funkcje Listy nalicze amortyzacii.

2. W oknie Listy naliczefi amortyzacji wybrac na zaktadce Lista zapis odpowiadajacy tej liscie naliczen,
ktora ma zostaé eksportowana.

3. Przejs¢ na zaktadke Opis i upewnic sie, ze wybrana lista zawiera naliczenia, ktére mozna wyekspor-
towac.

4. Powrdci¢ na zaktadke Lista w oknie Listy naliczen amortyzacji.

5. Pozostawic kursor w wierszu odpowiadajgcym liscie wybranej do eksportu, a nastepnie klikngc

umieszczony pod tabelg przycisk Eh

6. W nowo wyswietlonym oknie pomocniczym klikngé przycisk Eksportuj.
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Po przeprowadzeniu eksportu program wyswietla komunikat potwierdzajgcy wykonanie tej operacji
lub informujacy o jej niepowodzeniu. Raport zawierajgcy opis ewentualnych bteddw zostaje automa-
tycznie zapisany w katalogu Log.

Po pomysinym eksporcie program sam zaznaczy dang liste jako zaksiegowang. W ten sposéb mozna
odréznié, ktore listy zostaty przekazane do dziatu ksiegowosci.

< Dokumenty utworzone na podstawie eksportu do programu ksiegowego zawsze sg w nim za-
pisywane jako dokumenty robocze — trafiajg do bufora ksiegowan, a semafor wyswietla dla
nich swiatto czerwone. Zaksiegowanie ich to zadanie osoby o odpowiednich uprawnieniach
przyznanych jej w programie ksiegowym.

Ulepszenia

W trakcie korzystania ze srodka trwatego moze nastgpi¢ jego udoskonalenie. Kazdg taka czynnos¢ na-
lezy odnotowac w oknie Ewidencja Srodkow trwatych na karcie Plan amortyzacyjny (latami).

Tworzenie planu amortyzacji = =
= Wartosci biezace - zaktualizowane
Stawka 20,00 wa 1950,00 <
1950,00

97,50

01.09.2016 TEY

%
Data
pr:

0,00

Me!
met
pre Dode . - - olan oK Anuluj
Odpisy raczne brany plan

LP  Rok kolejny Odpis roczny  Umeorz pis ©d miDo mieWarl. | »

2 2017 390,00 1 12|s0,00
3 20128 290,00 877,50 3250 12 107250 1 12|50,00
4| 2019 390,00 1267,50 3250 12 682,50 1| 12[s0,00
5 1
6 1

2020 290,00 1657,50 3250 12 292,50 12|50,00
2021 292,50 1950,00 32,50 9 0,00 950,00

v

< >

Rysunek 38. Okno wprowadzonego planu amortyzacji z wigczong funkcjg Dodaj (ulepszenie, umorzenie, li-
kwidacja).

Klikajac ikone % mozna w oknie Tworzenie planu amortyzacji wprowadzi¢ wartosci dokonanych ulep-
szen danego srodka trwatego. Stuzy do tego przycisk Dodaj/Ulepszenie, ktory powoduje uruchomienie
okienka Ulepszenie $rodka trwatego, w ktérym nalezy wpisa¢ date oraz kwote ulepszenia, a nastepnie
potwierdzi¢ zapis klikajgc przycisk OK. Po wprowadzeniu ulepszenia nie nalezy wykonywa¢ dodatkowo
czynnosci przeliczenia planu, poniewaz zostat on juz przeliczony.

Trwate odtgczenie czesci Srodka trwatego

W trakcie korzystania ze srodka trwatego moze nastgpic¢ trwate odtgczenie czesdci Srodka trwatego.
Kazda takg czynnos¢ nalezy odnotowac w oknie Ewidencja srodkow trwatych na karcie Plan amortyzacyjny
(latami).

Klikajac ikone i nalezy w oknie Tworzenie planu amortyzacji zmienic¢ wartosci danego srodka trwatego.
Stuzy do tego przycisk Dodaj/Trwate odtaczenie $rodka trwatego..., ktéry powoduje uruchomienie okienka
Trwate odtaczenie czesci Srodka trwatego. W okienku nalezy wpisa¢ date modyfikacji oraz kwote o jaka
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zmienita sie wartos¢ srodka trwatego po odtgczeniu jego czesci, zapis nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
OK. Po wprowadzeniu zmiany nie nalezy wykonywa¢ dodatkowo czynnosci przeliczenia planu, ponie-
waz zostat on juz przeliczony.

Likwidacja srodka trwatego

Srodek trwaty moze ulec likwidacji. Fakt ten nalezy odnotowa¢ w oknie Ewidencja $rodkéw trwatych na
karcie Plan amortyzacyjny (latami).

Klikajac ikone i nalezy w oknie Tworzenie planu amortyzacji zlikwidowa¢ dany srodek trwaty. Stuzy do
tego przycisk Dodaj/Likwidacja $rodka trwatego...ktory powoduje uruchomienie okienka Likwidacja $rodka
trwatego. W okienku nalezy wpisaé date likwidacji. Zapis nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Po wprowa-
dzeniu likwidacji program automatycznie przeliczy plan.

W czasie automatycznego ksiegowania dokumentu LT data likwidacji Srodka trwatego zostaje wpisana
do pola Data dokumentu, natomiast pole Data operacji ma wpisang date biezgca (ustawiong w systemie
komputera).

Parametry ksiegowania

Aby mozna byto automatycznie przekazywac z Inwentarza Optivum kompletne dane potrzebne do de-
kretacji (konta ksiegowe i kwoty) do Ksiegowosci Optivum, nalezy wczesniej opisa¢ w programie para-
metry ksiegowania (funkcja Srodki trwate/ Parametry ksiegowania).

O Jesii uzytkownik nie okresli parametréw ksiegowania, program bedzie mogt wyeksportowac
do programu ksiegowego wytgcznie kwoty. Do wykonania dekretacji bedzie brakowato kont
ksiegowych.

Funkcja Srodki trwate/ Parametry ksiegowania pozwala opisa¢, w jaki sposéb program, eksportujac dane
o wykonanych naliczeniach do programu ksiegowego, powinien przygotowywac zapisy na konta. Ina-
czej méwigc — funkcja ta stuzy do opisania sposobu dekretowania w programie ksiegowym naliczen
amortyzacji.

W wiekszosci wypadkoéw wystarczy, by uzytkownik w przedstawionym oknie przyporzadkowat do po-
szczegblnych typow dekretéw odpowiednie konta ksiegowe.

Trzeba pamietaé, ze dla kazdego typu dekretu opisuje sie oddzielnie parametry ksiegowania — po wpro-

O

wadzeniu ich nalezy skorzysta¢ z ikony umieszczonej na pasku narzedzi i dopiero wtedy przystgpic

do wprowadzania nastepnych opisow.

W polu Typ dekretu program udostepnia liste rozwijalng zawierajaca nastepujace pozycje dotyczace pro-
gramu Inwentarz Optivum:

e Fundusz w srodkach trwatych, np. konto 800-01,

e  Pokrycie amortyzacji — konto 761.
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Program, odczytujgc z przygotowanej do eksportu listy naliczen informacje o typie naliczenia, potrafi
powigzac jg z odpowiednimi typami dekretéw. Brakuje mu jedynie numerdw kont, a te podaje uzyt-
kownik, opisujgc wtasnie parametry ksiegowania.

W polu Konto podpowiadane sg przez program numery kont ksiegowych. Wystarczy z listy rozwijalnej
wybraé wtasciwy numer.

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

Podstawowymi parametrami eksportu sg konta z karty srodka trwatego — umorzenie/amortyzacja. In-
wentarz Optivum dodaje przy swoim starcie do parametréw ksiegowania wiersze z typem dekretu Fun-
dusz w $rodkach trwatych i Pokrycie amortyzacji — o ile ich jeszcze nie byto, wiec nie zawsze trzeba zaczynaé
od funkcji Nowy.

Schemat ksiegowania:

e A.Konto kosztow/amortyzacji ( 401)
B. Konto umorzen (np. 071, 072)
C. Konto funduszu w srodkach trwatych (np.800-01)
D. Konto pokrycia amortyzacji (761)

kwota = kwota naliczenia amortyzacji

Debet Kredyt
A kwota B kwota
C kwota D kwota

< Program czerpie informacje o kontach z programu ksiegowego. Tylko tam istnieje mozliwosc¢
dopisywania lub zmieniania kont w przyjetym przez jednostke planie kont.

Kazde zdarzenie ksiegowe dokumentowane jest przez co najmniej dwa dekrety. Dlatego trzeba opisaé
dwa parametry ksiegowania — jeden odpowiadajgcy dekretowi na strone debet i jeden odpowiadajacy
dekretowi na strone kredyt.

Jesli zachodzi potrzeba stworzenia innego rodzaju parametréw ksiegowania, odzwierciedlajgcych bar-
dziej szczegdtowe podziaty, mozna postuzyé sie polem Jednostka, wybierajac ze stownika (po kliknieciu

ikony @) konkretng jednostke. Nastepnie nalezy wybra¢ odpowiednie konto. Trzeba pamietaé o wy-
konaniu tej operacji réwniez dla dekretu przeciwstawnego. Stworzenie takiego parametru ksiegowania
oznacza dla programu, zZe naliczenia zwigzane z podang jednostka sg ksiegowane w specjalny sposdb.

Dodatkowym utfatwieniem jest mozliwos¢ okreslenia przez uzytkownika, czy majg by¢ dotaczane do
eksportowanych zapiséw informacje o jednostce. Stuzy do tego tabelka, w ktérej mozna w razie po-
trzeby zaznaczy¢ (przez klikniecie myszg) odpowiednie pola umieszczone w kolumnach odpowiadaja-
cych stronie debetowej i kredytowej konta.
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Poniewaz okno Parametry ksiegowania jest wspélnym oknem wielu modutédw systemu programéw finan-
sowo - ksiegowych, jego wyglad uwzglednia potrzeby nie tylko programu Inwentarz Optivum, ale i in-
nych aplikacji.

Powiazania dokumentéw

W efekcie eksportéw dokumentdéw powstaje pamietana przez program sie¢ powigzan. tatwg metoda
szybkiego przetaczenia sie do programu Ksiegowos¢ Optivum i zobaczenia w nim wyeksportowanego

dokumentu jest zaznaczenie go na liscie klikniecie przycisku B Na ekranie zostanie wyswietlone okno
Dokumenty powiazane. Podwdjne klikniecie (rdwniez wcisniecie klawisza Enter lub spacji) na gatezi
drzewa odpowiadajgcej danemu dokumentowi powoduje automatyczne otwarcie bufora ksiegowan
programu Ksiegowos¢ Optivum.

Aby zlikwidowac¢ powigzanie dokumentdw, nalezy:
e W programie Inwentarz Optivum, w oknie Listy naliczen amortyzacji podswietli¢ wybrang liste
i klikng¢ ikone ﬁ.

e W oknie Powiazania dwa razy klikng¢ na pozycji odpowiadajgcej danemu powigzaniu. Zostanie
automatycznie uruchomiony program ksiegowy.

e Usungc¢ w buforze ksiegowan (zaktadka Lista) wybrany dokument.

e W programie Inwentarz Optivum, w oknie powigzan nalezy wykasowac informacje o istnieja-
cym powigzaniu. Trzeba po zaznaczeniu gtéwnego wezta w drzewie (lista Inwentarz Optivum)

klikng¢ na pasku narzedzi ikone & (Usun).

e Potwierdzi¢ che¢ usuniecia powigzania (odpowiedzie¢ Tak na wyswietlone przez program py-
tanie).
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Administrowanie programem

Wiekszos¢ funkcji umieszczonych w menu Administracja bedzie wykorzystywana przez osobe zarzadza-

jacq pracg programu, czyli przez administratora programu. Oczywiscie, dostep do poszczegdlnych opciji
przede wszystkim zalezy od ustalen podjetych za pomocg funkcji Uzytkownicy, ktéra pozwala okresli¢

uprawnienia kazdej osoby uruchamiajgcej program. Teoretycznie nie ma wiec zadnych przeszkdd, by

ze wszystkich zgromadzonych tu mechanizméw korzystali wszyscy uzytkownicy programu. Najczesciej

jednak, ze wzgledu na bezpieczenstwo danych, pewne prawa pozostajg zarezerwowane wytacznie dla

osoby o wtasciwych kompetencjach do administrowania programem.

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

Opcje udostepniane przez menu Administracja to:

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

Logowanie — funkcja umozliwiajgca rozpoczecie pracy przez inng osobe (lub te sama osobe ze
zmienionymi prawami dostepu do funkcji programu) bez koniecznosci wytgczenia i ponow-
nego wigczenia programu.

Ustawienia drukarki — funkcja uruchamiajgca okno, w ktérym mozna zmienic¢ parametry steru-
jace praca drukarki.

Porzadkowanie danych — funkcja pozwalajgca przeprowadzi¢ automatyczng weryfikacje plikow z
danymi.

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

Wybor bazy danych — funkcja umozliwiajgca przetaczanie sie miedzy wspdlng (dla wszystkich pro-
gramoéw z pakietu Finanse Optivum) bazg i bazg danych tylko programu Inwentarz Optivum.

Zakoncz — funkcja zamykajaca program.

Uzytkownicy

Zaleca sie , aby uzytkownik programu przy jego uruchomieniu wprowadzit swéj identyfikator i hasto.

Na podstawie tych informacji system rozpozna, jakie uprawnienia ma dany uzytkownik.
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Standardowo opisaniem nowego uzytkownika zajmuje sie osoba z uprawnieniami administratora pro-
gramu.

L% Nigdy nie nalezy usuwac z listy uzytkownikéw osoby o uprawnieniach administratora pro-
gramu (ADM). Nie nalezy tez odbiera¢ uprawnien lub w inny sposéb czyni¢ go nieaktywnym

Wprowadzenie danych osobowych, okreslenie uprawnien do korzystania z programu umozliwia funk-
cja Administracja/ Uzytkownicy. Jej uruchomienie powoduje wyswietlenie okna dialogowego, gdzie be-
dzie mozna:

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

e okredli¢ 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 ustalié:

e brzmienie hasta, ktérym bedzie sie postugiwat (zob. Ustalenie hasta);

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

Wprowadzanie danych uzytkownika

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

e Woybrac z paska narzedzi przycisk B lub z menu Dziatania funkcje Nowy.

e Na karcie Wprowadzanie wpisa¢ w polu Identyfikator ciagg maksymalnie 15 dowolnych znakéw,
pamietajgc przy tym jedynie, by nie uzywaé znakéw spacji.

e W kolejne pole umieszczone na tej samej karcie wprowadzi¢ imie i nazwisko uzytkownika.
e Pola Identyfikator oraz Imie i nazwisko nie mogga pozostaé puste.

e Po wprowadzeniu danych uzytkownika mozna od razu podjgé¢ decyzje dotyczace jego upraw-
nien do korzystania z poszczegdlnych funkcji programu.
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3 Uzytkownicy [E=H E=R =
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Identyfikator KSIEGOWY
Imig i nazwisko |Anna Nowak E
Data wygasniecia hasta ,7 JJ
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Rysunek 39. Okno z informacjami o uzytkowniku.
Na co jeszcze trzeba zwrdci¢ uwage:

Pole Data wygasniecia hasta i znacznik Wymagana zmiana hasta. Jesli ochrona jest wtgczona (zob. zaktadka
Inne), a minat 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, wpisujac je dwu-
krotnie w wyswietlone przez program okno), w przeciwnym wypadku uzytkownik nie uruchomi
programu.

Prawo dostepu do ww. pél mozna ustali¢ dla kazdego uzytkownika — pozycja Ust. dot. hasta. (zob. pod-
rozdziat Udostepnianie funkciji).

Nalezy pamietac, ze hasto zmieniane nie moze by¢ nazwa uzytkownika ani starym hastem, nawet jesli
roznig sie one wielkoscia liter.

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

W oknie umieszczona jest réwniez lista wyboru programéw, za pomoca ktérej mozna podgladna¢ lub
tez zmieniac¢ uprawnienia uzytkownikéw w innych aplikacjach. Dodano tez prawo Inne programy, za po-
mocg ktérego mozna ustali¢, czy uzytkownik moze na liscie uprawnien widzie¢ uprawnienia w innych
aplikacjach. Jesli uzytkownik nie ma takiego uprawnienia, to lista wyboru jest zablokowana.

Na poczatku listy uprawnien znajduje sie pozycja Aktywny. Po rozwinieciu tej gatezi mozna ustali¢ gene-
ralne uprawnienia do uruchamiania przez uzytkownika innych programow.

Udostepnianie funkcji

Umieszczone na karcie Wprowadzanie drzewo funkcji programu pozwala w fatwy sposéb okresli¢ dostep
danej osoby do réznych mechanizméw oferowanych przez program.
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Symbol ,,+” lub ,,-” widniejacy przy pewnym zapisie informuje, ze dany element ma budowe ztozong —
sktada sie z elementéw podrzednych. Klikniecie na symbolu ,+” powoduje rozwiniecie listy elementdéw
podrzednych, a klikniecie na symbolu ,-” zwiniecie tej listy. Mozna takze korzysta¢ z funkcji Rozwin,
Rozwin wszystko, Zwin, Zwin wszystko dostepnych w menu kontekstowym pojawiajagcym sie po nacisnie-
ciu prawego klawisza myszy.

O tym, czy uzytkownik ma dostep do konkretnej funkcji programu, informuje zielony znak # . Brak
dostepu do funkgji jest sygnalizowany czerwonym znakiem @. Je$li w drzewie uprawnien widoczny jest

znak E, to znaczy, ze na poziomie jednej z gatezi podrzednych odebrano uzytkownikowi pewne
prawo.

Aby nadad uzytkownikowi prawo do korzystania z danej funkcji programu lub prawo to odebra¢, wy-
starczy:

1. Zaznaczy¢ wtasciwg funkcje.

2. Klikng¢ dwa razy lewym przyciskiem myszy albo nacisngé 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 dét i Odbierz prawa w dot odnoszg sie wytacznie do jednej grupy (element
ztozony i elementy podrzedne) i sg dostepne jedynie z poziomu elementu ztozonego — tego,
przy ktérym 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 na-
dane, uzytkownik nie bedzie mogt pracowaé z programem.

< Opisujac kolejnych uzytkownikéw programu, mozna przyspieszy¢ ustalanie ich uprawnien —

utatwia to ikona Ql uruchamiajgca funkcje Import uprawnien uzytkownika. Szczegétowy opis
jej dziatania znajduje sie w podrozdziale Importowanie uprawnien uzytkownikow.

Warto usprawnic sobie prace, korzystajgc z przyciskow T i i 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 korzy-
stac¢ z wiekszosci funkcji programu. Pozostaje pdzniej jedynie nadanie lub odebranie pojedynczych
uprawnien.

Uzytkownik wykonujacy te operacje musi posiada¢ odpowiednie prawa: zmiany praw, zmiany jedno-
stek, zmiany dziennikow.

Trzeba pamietac, by po kazdorazowej zmianie uprawnien ponownie zalogowac sie w programie. Stuzy
do tego funkcja Administracja/ Logowanie.

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

Aby wprowadzaé do programu dokumenty i tworzy¢ zestawienia, nalezy mie¢ prawo do obstugi danych
konkretnej jednostki. W sytuacji, kiedy program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, moze
okaza¢ sie przydatna mozliwos¢ przypisania poszczegélnym uzytkownikom dostepu do danych odpo-
wiednich jednostek.

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

Na karcie Jednostki umieszczony jest przycisk " . Uruchamia on stownik wszystkich opisanych wcze-
$niej (zob. rozdziat Sfowniki) jednostek. Nalezy wskaza¢ wtasciwg, np. przez przeciggniecie jej ze stow-
nika na karte Jednostki lub wybdr za pomocy klawisza Enter. Jezeli wybdr nie dotyczy tylko jednego

elementu, warto postuzy¢ sie przyciskiem %’", ktéry udostepnia specjalne okno umozliwiajgce podanie
kryteriéw wyboru wielu jednostek.

Najpierw trzeba zdecydowaé, ktdre elementy opisu jednostki bedg brane pod uwage. Jesli istotny jest
typ wyszukiwanej jednostki, trzeba wtgczy¢ znacznik Typ jednostki.

Jednoczesnie mozna rdwniez wtgczy¢ inne znaczniki dostepne w oknie, ktdre dodatkowo pozwolg opi-
sac cechy potrzebnych jednostek.

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

Przy tworzeniu wzorcow trzeba sie kierowac nastepujgcymi zasadami:
e znak gwiazdki (*) zastepuje dowolny cigg znakow,
¢ znak zapytania (?) zastepuje dowolny znak,

e znak # moze wystgpic tylko na poczatku wzorca i oznacza, ze nastepujace po nim znaki moga
figurowa¢ 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 Wi-
dliszkach Wielkich.

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

Dodatkowo w oknie dostepny jest znacznik, ktory pozwala okresli¢, czy podczas wybierania zapisow
program ma odrézniaé wielkie i mate litery. Gdy znacznik jest wtgczony, to na podstawie wzorca #Gim
program wybierze Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszynskiego, Gimnazjum w Widliszkach
Wielkich, a odrzuci GIMNAZJUM NR 9.

Program rozpocznie operacje wybierania na podstawie ustalonych kryteridw, jezeli kliknie sie przycisk
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Gdy nie ma potrzeby zawgzania wybieranej grupy, tzn. gdy program powinien uwzgledniac vizrystkie

zapisane w stfowniku elementy, wystarczy klikngé umieszczony w omawianym oknie przycisk . Spo-
woduje to automatyczne wybranie wszystkich zapiséw z danego stownika.

Jezeli uzytkownikowi przypisano pomytkowo jednostke, ktérej nie powinien obstugiwac, wystarczy

zaznaczyc¢ jg, a nastepnie uzy¢ przycisku [T

Ustalenie hasta

Kazdy uzytkownik programu powinien sam ustali¢ i wprowadzié hasto, ktére bedzie stanowito zabez-
pieczenie przed dziataniem oséb niepowotanych. Obmyslajac jego brzmienie, warto pamietac, ze:

e Hasto powinno by¢ trudne do odgadniecia dla innych oséb. Ztg metodg jest postugiwanie sie
jako hastem swoim imieniem lub nazwiskiem.

e Nie powinno sie ustala¢ hasta nazbyt skomplikowanego, ktérego zapamietanie moze byc
trudne.

e Funkcje hasta moze petni¢ cigg dowolnych znakdéw — liter, cyfr, symboli.
e Hasto moze by¢ zbudowane z co najwyzej 20 znakow.

e Hasto uzytkownika musi by¢ fatwe do zapamietania. Wazna tez jest jego postaé — uzycie wiel-
kich i matych liter w musi by¢ swiadome, by nie utrudniato zapamietanie hasta.

Administrator programu standardowo ma przypisane hasto vulcan. Powinno ono zostaé zmienione
przez uzytkownika, ktdry petni role administratora, na inne.

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

1. Zalogowac sie w programie. Nie jest do tego konieczne zamkniecie i ponowne uruchomienie pro-
gramu, wystarczy skorzystac z funkcji Administracja/ Logowanie. W momencie logowania nalezy pole
Hasto pozostawic puste.

2. Uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy.

3. W wyswietlonym oknie, na karcie Wprowadzanie nalezy uzy¢ przycisku M.
4. Zignorowac wyswietlone polecenie wpisania starego hasta (wazne w wypadku zmiany hasta) przez

wybranie przycisku OK.

5. W kolejne wyswietlone okno wprowadzi¢ ustalone wczesniej znaki sktadajace sie na hasto. Nie na-
lezy sie dziwi¢, ze kazdy wpisany znak jest wyswietlany jako gwiazdka. Jest to zabezpieczenie chro-
nigce hasto przed odczytaniem go przez inne osoby. Program zapamietuje tez wielkos¢ liter, trzeba
wiec uwazaé, by niechcacy nie popetni¢ btedu i nie wprowadzi¢ hasta przy przypadkowo witaczo-
nym klawiszu Caps Lock.

6. Potwierdzi¢ brzmienie hasta przez powtdrne jego wprowadzenie w nowe okno wyswietlone na
ekranie. Po zakoniczeniu catej operacji program wyswietli komunikat potwierdzajgcy zmiane hasta
uzytkownika.
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Wybor kolorow

Poniewaz program stara sie uszanowac rdzne przyzwyczajenia réznych uzytkownikéw, istnieje mozli-
wosé, by kazda osoba pracujaca z programem ustalita dla siebie kolory uzywane w programie do ozna-
czenia waznych informacji, np. wierszy z podsumowaniem w zestawieniach.

3 Uzytkownicy

Wprowadzanie ‘ Lista l Jednostki

Kolory uzytkownika FAKTURZYSTA:

Rysunek 40. Na karcie Kolory kazdy uzytkownik moze wybra¢ sposéb wyrdzniania w programie réznych in-
formacji

Na karcie Kolory dostepnych jest dziesie¢ pél odpowiadajgcych kolorom wybranym do wyrdzniania waz-
nych informacji.

Obok kazdego pola jest umieszczony przycisk & pozwalajgcy wybrac za posrednictwem okna z paletg
barw najodpowiedniejszy kolor do wyrdznienia danej informacji.

Przycisk Przywréé domy$ine umozliwia powrdt do pierwotnych ustawien koloréw, takich jakie byty po
wykonaniu pierwszej instalacji programu.

nne

Na zaktadce Inne mozna ustali¢ poziom ochrony danych wg ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 (Dz.U. nr
33/2004 poz. 285) o ochronie danych osobowych z pdZniejszymi zmianami i rozporzadzenia MSWiA
z dnia 29 kwietnia 2004 w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzgdzenia i systemy informatyczne stu-
Z3ce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 nr 100, poz. 1024). Od podjetych tu ustalen
zalezy, w jaki sposdb program bedzie reagowat na hasta wszystkich uzytkownikéw wprowadzane pod-
czas logowania.
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fig Uzytlkcownicy =[Ol x|
Wprovy adzanie | Lista | Jednostki | Holory Inne

Ustawienia dotyczg hasetwszystkich ubtkownikdw prograrmu.

~Poziom ochrony wy ustawy o ochronie danych osobowych -
" hrak
(hasto nie bedzie zmieniane)
" poziom podstawawy
{hasto B-Znakowe, wymagana bedzie zmiana co 30 dni)
& poziom podvwaEszony

(hasto 8-znakowe Z cyframi |, wymagana hedzie zmiana
co 30 dni)

Rysunek 41. Na karcie Inne kazdy uzytkownik moze wybra¢ poziom ochrony hasta.

Do wyboru sg nastepujgce opcje:
e brak - hasto nie musi by¢ zmieniane,
e ochrona podstawowa - hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni i zawiera¢ co najmniej 6 znakow,

e ochronarozszerzona - hasto musi by¢ zmienione co 30 dni i zawierac co najmniej 8 znakéw i co
najmniej 1 cyfre.

Dlaczego podczas wprowadzania danych nowego uzytkownika przycisk ‘& jest nieaktywny
i nie mozna wprowadzic¢ hasta danej osoby?

Mimo ze takie rozwigzanie moze sie wydawacd niewygodne, to jednak stuzy zachowaniu tajnosci hasta.
Nikt oprécz danej osoby nie powinien znac jej hasta. Z tego wtasnie wzgledu przycisk d jest dostepny
dopiero wtedy, kiedy uzytkownik sam uruchomi program, podajac podczas logowania swoj identyfika-
tor, a nastepnie uzyje funkcji Administracja/ Uzytkownicy.

Zapomniatem swoje hasto. Co mam zrobic, Zzeby mdc pracowac z programem?

Przede wszystkim prosze zastanowié¢ nad nowym hastem, ktdre bedzie Panu fatwiej zapamietaé. Na-
stepnie moze Pan poprosi¢ o pomoc administratora programu lub, jesli to mozliwe, zalogowac sie jako
on i uruchomié¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy. Na pozycji Aktywny musi Pan odebra¢ sobie prawo
uruchamiania programu, po czym ponownie zechce Pan wprowadzi¢ swoje dane jako dane nowego
uzytkownika, pamietajac przy tym, by przypisaé sobie nowy identyfikator (inny niz uzywany dotych-
czas), a takze ustali¢ swoje uprawnienia. Nastepnie wystarczy zalogowadé 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 znakow.
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Importowanie uprawnien uzytkownikéw

Opisujac kolejnych uzytkownikéw programu, wygodnie jest skorzystaé z ustalen dotyczgcych nadanych
im uprawnien, ktdre podjeto w odniesieniu do innych osdb, a nastepnie w razie potrzeby ustalenia te
odpowiednio modyfikowac. Kopiowanie uprawniert umozliwia funkcja Import uprawnien uzytkownika uru-

chamiana ikong g znajdujacg sie na zaktadce Wprowadzanie w oknie Uzytkownicy.

& Import uprawnieri uzyt.. EI@
Zastap ustawienia ufytkownika

ADM
Administrator programu

Pobierz uprawnienia od uzytkownika

I
zastap prawa zastap jednostki
(®) wszystkie zastap dzienniki

() tylko dla biezacej aplikacj [¥] zastap kolary
Kopiowanie uprawnien przebiega nastepujgco:

Uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy, a nastepnie klikngé na pasku narzedzi ikone O

Nalezy wprowadzi¢ identyfikator oraz imie i nazwisko nowego uzytkownika, a nastepnie zapisaé te
dane.

e Klikngc ikone ﬂ Program wyswietli okno Import uprawnien uzytkownika.

e Zlisty rozwijalnej wybrac osobe, ktérej uprawnienia zostang skopiowane dla nowego uzytkow-
nika.

Postugujac sie znacznikami, wskazaé, jakie ustalenia bedg kopiowane dla nowego uzytkownika (upraw-
nienia do korzystania z funkcji programu, uprawnienia do pracy z jednostkami, ustalenia dotyczace
uzywanych koloréw).

Logowanie

Opisany w niniejszym rozdziale sposdb logowania nie dotyczy programu w wersji SQL. Sposdb logowa-
nia do programu w wers;ji SQL zostat opisany w podreczniku dla administratora — Finanse Optivum SQL.

W rozdziale Pierwsze uruchomienie programu zostat omdéwiony sposdb logowania pierwszej osoby

uruchamiajacej system —administratora. Podane tam informacje wystarczaja, by bez trudu wykonywac¢
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 progra-
mie.

Logowanie jest, mowigc najprosciej, formga przedstawienia sie osoby rozpoczynajgcej prace z progra-
mem. Na tej podstawie program identyfikuje uzytkownika i udostepnia mu tylko te mechanizmy, do
korzystania z ktorych dana osoba jest uprawniona (zob. rozdziat Administrowanie programem, podroz-

dziat Uzytkownicy).
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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
proba zalogowania sie powoduje automatyczne zamkniecie programu. Aby wykona¢ kolejng prébe,
trzeba ponownie uruchomi¢ program.

W razie problemoéw przy logowaniu warto sprawdzié, czy nie jest niepotrzebnie wtgczony klawisz Caps
Lock — jest to czesta przyczyna btednego logowania.

Do zalogowania sie innej osoby, np. w sytuacji, kiedy z dang kopig programu chce rozpocza¢ prace kto
inny, nie ma potrzeby zamykania i powtdrnego uruchamiania programu. Wystarczy skorzystaé z funkcji
Administracja/ Logowanie.

Ustawienia drukarki

Aby otrzymywac dobrze przygotowane wydruki réznych dokumentéw tworzonych przez program, na-
lezy 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 skorzystaé przy tym z utatwienia — po uruchomieniu funkcji Stowniki/ Jednostki mozna na za-

ktadce Lista klikng¢ ikone & , ktéra umozliwia wybdr formatu wydruku. Widnieje tu pozycja Raport te-
stowy, ktdra pozwala przedstawié wtasciwosci posiadanej drukarki. Dzieki temu raportowi (przedstawia
on kilka napiséw rdznej szerokosci pisanych réznymi czcionkami) mozna dowiedzie¢ sie, czy sporza-
dzane wydruki bedg poprawne.

Porzadkowanie danych

Opisana w niniejszym rozdziale operacja porzagdkowania danych nie dotyczy programu w wersji SQL.
Sposdb porzagdkowania danych w programie w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla administra-
tora — Finanse Optivum SQL.

Pracujgc z programem warto co jaki$ czas przeprowadzi¢ operacje porzgdkowania danych. Jej efektem
jest zmniejszenie rozmiardw plikéw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku. Operacja ta jest
wykonywana automatycznie przez program, wystarczy jedynie uruchomi¢ funkcje Administracja/ Po-
rzadkowanie danych. Zalecane jest wczesniejsze pozamykanie wszystkich okien.

Czestotliwos¢ korzystania z funkcji zalezy od intensywnosci uzytkowania programu. Jesli program prze-
twarza wiele danych, porzagdkowanie powinno odbywac sie czesciej.

Przy pracy w trybie wspétdzielenia danych funkcja nie zostanie uruchomiona, jesli w danym momencie
ktos inny korzysta z bazy danych. Przed jej uzyciem nalezy sie upewnié, ze zaden uzytkownik w sieci nie
pracuje obecnie z programem.
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Warte polecenia jest uruchamianie omawianej funkcji kazdorazowo po wystgpieniu jakiejkolwiek sy-
tuacji awaryjnej, np. po nagtym przerwaniu pracy komputera (brak zasilania, przypadkowe nacisniecie
wytacznika lub przycisku reset itp.).

Kopia zapasowa

Opisana w niniejszym rozdziale operacja wykonywania kopii zapasowych nie dotyczy programu w wer-
sji SQL. Sposdb wykonywania kopii zapasowych w programie w wersji SQL zostat opisany w podrecz-
niku dla administratora — Finanse Optivum SQL.

Wszystkie dane gromadzone przez program nalezy systematycznie archiwizowac — tworzy¢ ich kopie
zapasowq. Czestotliwos¢ tej operacji powinna zalezeé od intensywnosci uzywania programu. Zawsze
jednak powinno sie przestrzegaé zasady, by nie archiwizowa¢ danych rzadziej niz raz w miesigcu.

Im czesciej jest przeprowadzana archiwizacja, tym mniej grozne beda skutki ewentualnych awarii,
ktére mogtyby uszkodzi¢ dane.

Warte zalecenia jest archiwizowanie danych kazdego dnia i to w kopiach przypisanych do dni tygodnia,
np. Poniedziatek, Wtorek, $roda itd. Warto réwniez krétko opisywac wykonane kopie, np. wyliczajgc waz-
niejsze z dokonanych zmian lub wprowadzonych dokumentéw.

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

Nalezy pamietac o wiasciwym przechowywaniu nosnikéw zawierajgcych zapasowg kopie danych. Nie
moze by¢ to miejsce, ktdre nie gwarantuje ochrony przed uszkodzeniami mechanicznymi (wilgo¢, kurz,
wstrzgsy) 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 zamknga¢ programy Optivum, z ktérymi pracuja.

< Tylko na tym komputerze, na ktdrym zostanie zainicjowana procedura tworzenia kopii zapaso-
wej, nalezy pozostawi¢ uruchomiony program.

Z menu Administracja nalezy uruchomi¢ funkcje Administracja/ Kopia zapasowa/ Tworzenie. Zostanie wy-
Swietlone okno, w ktérym bedzie mozna ustali¢ wszystkie szczegdty zwigzane z przeprowadzeniem ar-
chiwizacji danych.
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Rysunek 42. Okno, w ktérym decyduje sie o tworzeniu zapasowej kopii danych

Przede wszystkim nalezy okresli¢ umiejscowienie zapasowej kopii danych:

e Jesli bedzie to twardy dysk uzywanego komputera, to nalezy zaznaczy¢ pole Katalog na dysku, a
nastepnie w polu Katalog kopii danych podac wtasciwg $ciezke dostepu (odnalezienie wtasci-

wego katalogu utatwia przycisk O ).

e Jesli bedzie to dyskietka, to wystarczy zaznaczy¢ pole odpowiadajgce wtasciwej stacji dyskow
— Dyskietka A: lub Dyskietka B:. W wypadku nowej, niesformatowanej dyskietki (lub takiej, ktora
byta uzywana wielokrotnie) mozna przeprowadzi¢ od razu jej formatowanie. Wystarczy zazna-
czy¢ pole formatowanie dyskietki.

Zaznaczenie pola pakowanie kopii uruchamia automatyczny mechanizm kompresji danych (format ZIP).
Spakowane dane zajmujg mniej miejsca, wiec korzystanie z takiej mozliwosci warto szczegdlnie polecic
w wypadku przygotowywania kopii na dyskietce. Jest to konieczne, gdy rozmiar archiwizowanych pli-
kow przekracza 1,44 MB.

Warto korzystac z przycisku "= ktéry umozliwia sprawdzenie, czy w danym katalogu lub na danej dys-
kietce jest juz zapisana jakas$ kopia danych.

W tabelce Dotychczas wykonane kopie zapasowe znajdujg sie wszystkie wazne informacje o przeprowa-
dzonych do danej chwili archiwizacjach.

Po wprowadzeniu wszystkich ustalen dotyczgcych archiwizowania danych mozna rozpoczaé tworzenie
kopii zapasowej. Wystarczy uzy¢ przycisku @ 0 zakoriczeniu operacji program poinformuje, wyswie-

tlajac na ekranie specjalny komunikat.

Po utworzeniu zapasowe] kopii mozna przeprowadzi¢ operacje porzagdkowania danych (zob. rozdziat
Administrowanie programem, podrozdziat Porzgdkowanie danych).

© Kazda kopia zapasowa odzwierciedla stan danych w chwili jej utworzenia, a nie zmiany wpro-
wadzone od czasu sporzgdzenia poprzedniej kopii. Warto zatem wykonywac kopie zawsze po
wykonaniu wielu waznych operacji. Najwygodniej jest zapisywaé dane w podkatalogu z datg
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na dysku komputera, a raz na jakis czas przenosi¢ archiwum na nosniki zewnetrzne, np. ptyty
CD/DVD.

Jak odtworzy¢ dane?

W razie potrzeby, np. po wystgpieniu awarii komputera, mozna skorzystac z przygotowanej uprzednio
kopii zapasowej i odtworzy¢ utracone dane. Wystarczy uruchomié funkcje Administracja/ Kopia zapa-
sowa/ Odtwarzanie.

Poniewaz odtworzenie danych polega na zastgpieniu biezacych plikdw danych plikami archiwalnymi
i jest operacjg nieodwracalng, system prosi o potwierdzenie, ze uzytkownik wykonuje te czynnosc
z rozmystem i jest Swiadom konsekwencji, ktére mogg wynikac z btedu popetnionego np. przy wyborze
nieaktualnej kopii zapasowe;j.

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

W wypadku odtwarzania kopii po przeprowadzeniu aktualizacji programu (zob. rozdziat Zakoriczenie
pracy i inne operacje, podrozdziat Modernizacja i aktualizacja programu) moze by¢ wykonywana auto-

matyczna 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.

Wybor bazy danych

Opisana w niniejszym rozdziale operacja wyboru bazy danych nie dotyczy programu w wersji SQL. Spo-
s6b wyboru bazy danych w programie w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla administratora —
Finanse Optivum SQL.

Ze wzgledu na wystepujgcg czasem potrzebe pracy z réznymi bazami danych program zostat wyposa-
zony w funkcje Wybér 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¢ osobno nadane za pomocg funkcji Administracja/ Uzytkownicy.

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

e Wspdlnej bazy systemu Finanse Optivum (programu Ksiegowosc¢ Optivum wraz z modutami
dodatkowymi). W tym wypadku uzytkownik ma mozliwos¢ wskazania pieciu réznych lokalizacji
baz.

e Bazy zwigzanej tylko z jednym programem (z programem Ksiegowosc¢ Optivum lub z modutem
dodatkowym tego programu).

Operacje zmiany bazy danych przeprowadza sie w nastepujgcy sposob:

1. Zmenu Administracja nalezy uruchomié funkcje Wybor bazy danych. Jesli w menu nie ma takiej funkcji,
to oznacza, ze uzytkownikowi nie nadano praw do jej uruchamiania (zob. UZytkownicy).
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2. W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ pole opisujgce wybrang baze danych. Za pomoca ikonyﬂ wska-
zac¢ katalog bazy danych (program podpowiada Sciezki dostepu do istniejgcych baz danych).

3. Klikna¢ przycisk Zapisz i zamknij. Program, wyswietlajac specjalny komunikat, poprosi o potwier-
dzenie podjetej przez uzytkownika decyzji.

4. Ponownie uruchomic¢ program. Otwarta zostanie baza danych znajdujaca sie we wskazanej wcze-
$niej lokalizacji. W wypadku gdy w oknie Wybér bazy danych wskazano lokalizacje, w ktdrej nie ma
katalogu z bazg danych program poinformuje uzytkownika, ze znalazt inny katalog z danymi (bedzie
to baza z pierwotnej lokalizacji). W takiej sytuacji nie nalezy zgadzaé sie na jego uzywanie — nie-
Swiadome wybranie bazy danych moze spowodowac bardzo powazne problemy. Konieczne jest
wskazanie 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 wyboru bazy.

Jesli ma zostac utworzona nowa pusta baza danych —w celach ¢wiczeniowych bgdZ w celu odtworzenia
na niej kopii danych — mozna wskazac lokalizacje pustego katalogu. Po ponownym uruchomieniu pro-
gramu pojawi sie okno Wskaz katalog danych, w ktérym bedzie wyswietlona nazwa katalogu wskazanego
wczesniej przez uzytkownika. Program zapyta, czy utworzy¢ nowg baze. W takim przypadku nalezy
odpowiedzie¢ twierdzgco. Nowa pusta baza danych zostanie utworzona i bedzie mozna na niej odtwo-
rzy¢ kopie danych sporzadzong wczesniej w innej lokalizacji.

v Nalezy pamietaé, ze rozpoczecie pracy z bazg wspdlng i bazg zwigzang tylko z jednym progra-
mem to decyzja, ktdrej nie mozna cofngc¢ — bazy danych nie beda juz mogty zosta¢ potaczone.

© Mozliwoic pracy na wspdlnej bazie i bazie zwigzanej tylko z jednym programem nie moze by¢
wykorzystywana bez wyraznej potrzeby. Konsekwencje tak zorganizowanej pracy sg bardzo
istotne, dlatego decyzje o utworzeniu bazy zwigzanej tylko z jednym programem uzytkownik
powinien podejmowac, bedgc Swiadomym skutkéw tej operacji.

83

VULCA

LA LEPSZE) OSWIATY



Co utatwia prace?

Co utfatwia prace?

Wazng cechg programu jest to, ze nie narzuca uzytkownikowi jednego stylu pracy. Kazdy moze wybrac
dla siebie najwygodniejszy sposdb wykonania réznych czynnosci — np. s osoby, ktére wolg postugiwac
sie klawiszami skrétu, inne bedg wybiera¢ odpowiednie ikony z paska narzedzi, jeszcze inne beda wy-
wotywad potrzebne funkcje z menu.

Cze$¢ mechanizmdw utatwiajgcych prace jest dostepna jako funkcje w menu programu. Ze wzgledu na
to, czemu stuzg, mozna podzieli¢ je na kilka grup. Kazda z nich zostanie omdéwiona szczegétowo w na-
stepnych podrozdziatach.

Okna programu

W czasie pracy mozna miec otwartych wiele okien. Program pozwala przetgczac sie miedzy nimi w taki
sposdb, by praca byta dla uzytkownika jak najwygodniejsza. Stuzg do tego specjalne funkcje umiesz-
czone w menu Okna. Kazda osoba moze wybrac¢ najbardziej jej odpowiadajgcy sposdb pracy.

Kaskada to funkcja, ktéra powoduje utozenie kolejnych okien na sobie w taki sposéb, ze widoczne sg
ich paski tytutu i lewe krawedzie.
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Rysunek 43. Sposdb prezentacji okien po uzyciu funkcji Kaskada.
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Poziomo to funkcja, ktéra powoduje takie utozenie otwartych okien na ekranie, by aktywne zajmowato

caty szerokos¢ gérnej potowy ekranu. W taki sposéb wygodnie jest np. porownywac dane z rédznych
formularzy.
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Pionowo to funkcja umozliwiajgca prace z oknami utozonymi w taki sposéb, ze to aktywne zajmuje
lewg potowe ekranu, a inne zostajg rozmieszczone obok niego. W takim uktadzie mozna np. tatwo kon-
trolowaé zgodnosé réznych zapiséw przedstawianych w osobnych oknach.
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Rysunek 44. Efekt dziatania funkcji Pionowo.

Wyréwnaj ikony to funkcja, ktéra stuzy do uporzgdkowania zminimalizowanych okien, ktére zostaty wcze-
$niej 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 umozliwiajaca szybkie przetaczenie 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, ktéra stanowi jeszcze jedng (obok standardowych — klikniecia znaku X lub wci-
$niecia kombinacji klawiszy Ctrl + F4) metode zakorczenia pracy z konkretnym oknem. Na pasku narze-

dzi funkcja ta jest reprezentowana ikong M Wwarto tu tez przypomniec, ze w razie wprowadzania do
okna jakichkolwiek danych program przed jego zamknieciem pyta, czy zapisa¢ wprowadzone zmiany.
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Zamknij wszystkie to funkcja, z ktérej mozna korzysta¢ w momencie, kiedy na ekranie jest wyswietlanych
wiele niepotrzebnych juz okien, np. przed zakonczeniem pracy z programem. Przed zamknieciem okien
program upewni sie, czy uzytkownik chce zapisa¢ ewentualne zmiany wprowadzone do formularzy.

Na koricu menu Okna umieszczane sg odwotania do wszystkich otwartych okien. Sg one ponumero-
wane zgodnie z kolejnoscig ich uruchomienia. Wystarczy po prostu klikngé nazwe danego okna, a na-
tychmiast zostanie ono przywotane na pierwszy plan. Jest to bardzo przydatny mechanizm zwtaszcza
w sytuacji, kiedy na ekranie jest wyswietlanych bardzo wiele okien, co utrudnia odnalezienie tego wta-
Sciwego — potrzebnego w danym momencie.

Dziatania

Funkcje odpowiedzialne za typowe czynnosci wykonywane przez uzytkownika w programie zgroma-
dzono w menu Dziatania. Do ich uruchomienia stuzg tez odpowiednie kombinacje klawiszy oraz ikony
na pasku narzedzi. W ten sposdéb zagwarantowany zostat szybki i wygodny dostep do najbardziej po-
trzebnych mechanizméw programu.

Nowy to funkcja umozliwiajgca wprowadzenie danych nowego elementu, np. jednostki do stownika
jednostek itd. Dziatanie tej funkcji jest takze przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + N oraz do ikony

O ha pasku narzedszi.

Zapisz to funkcja, ktdra gwarantuje zapisanie w pamieci komputera wprowadzonych (dodanych, zmie-
nionych, poprawionych, uzupetnionych) danych. Dziatanie tej funkcji jest dodatkowo przypisane do

kombinacji klawiszy Ctrl + S oraz do ikony na pasku narzedzi.

Przywrdéé to funkcja, ktdra pozwala wycofac sie z wprowadzonych zmian, ale tylko tych, ktére nie zo-
staty jeszcze zapisane. Jezeli np. niepotrzebnie zmieniony zostat skrét przypisany jednej z jednostek, to
przed zapisaniem tej zmiany mozna dzieki funkcji Przywrdé szybko powréci¢ do stanu pierwotnego —
program odtworzy stary skrét. Dziatanie tej funkcji jest rowniez przypisane do kombinacji klawiszy

Ctrl + E oraz do ikony ™ na pasku narzedzi.

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

Dziatanie tej funkcji jest dodatkowo przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + U oraz do ikony B na
pasku narzedzi.

Nawigacja

Program, dbajac o wygode uzytkownikdw, utatwia szybkie przetgczanie sie pomiedzy réznymi elemen-
tami tej samej klasy, czyli przechodzenie do réznych zapisdw w zbiorach. tatwiej to wyjasnié na przy-
ktadzie: Jesli wtgczony jest np. stownik jednostek, to nie trzeba mozolnie przemieszczac sie po liscie,
aby np. dojs¢ do pierwszego zapisu w tym stowniku, ale wystarczy uzy¢ odpowiedniej funkcji odpowie-
dzialnej za nawigacje. S3 to nastepujgce funkcje z menu Nawigacja:
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e Pierwszy — powoduje zaprezentowanie pierwszego elementu zbioru: dziatanie tej funkc;ji jest
14

takze przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + Home oraz do ikony na pasku narzedzi.

e Poprzedni — powoduje zaprezentowanie poprzedniego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji
jest réwniez przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + PgUp oraz do ikony 4 na pasku narzedzi.

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

>

dodatkowo przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + PgDn oraz do ikony " * na pasku narzedzi.

e Ostatni — powoduje zaprezentowanie ostatniego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest tez

przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + End oraz do ikony M na pasku narzedzi.

Edycja

W menu Edycja zgromadzone zostaty typowe funkcje stuzgce do wykonywania réznych operacji w od-
niesieniu do pojedynczych zapiséw w polach formularzy. Dziatanie tych funkcji jest rdwnoczesnie przy-
pisane do standardowych kombinacji klawiszy.

Cofa ostatnig operacje, np. jesli zostanie wykasowana zawarto$¢ danego

.. .
Cofnij (Ctrl +2) pola, to dzieki tej funkcji mozna szybko odtworzy¢ usuniety zapis.

Wytnij (Ctrl + X) Usuwa zawartos$¢ pola i umieszcza ja w schowku Windows.
Kopiuj (Ctrl + C) Kopiuje zawartosc¢ pola i umieszcza jg w schowku Windows.
Wklej (Ctrl +V) Umieszcza w polu zawartos¢ schowka Windows.

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

Pasek narzedzi

Wiele najczesciej uzywanych funkcji programu mozna szybko uruchomié, korzystajac z paska narzedzi.
Standardowo jest on umieszczany pod paskiem menu. Nie ma jednak przeszkdd, by uzytkownik sam
ustalit jego najwygodniejsze dla siebie pofozenie. Najlepiej jest wykonac kilka préb i na tej podstawie
stwierdzi¢, jakie umiejscowienie paska najbardziej utatwia prace.

Pasek mozna przemieszczaé po ekranie za pomocg myszy. Trzeba po prostu wcisngé lewy przycisk my-
szy i przytrzymujac go, przeciggnac pasek w wybrane miejsce ekranu.
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Rysunek 45. Pasek narzedzi moze by¢ umieszczany w réznych miejscach ekranu.

Na pasku widniejg nastepujgce ikony:

14 pozwala przejs¢ do pierwszego elementu;
4 pozwala przejs¢ do poprzedniego elementu;
4 pozwala przejs¢ do nastepnego elementu;
M pozwala przejs¢ do ostatniego elementu;
O umozliwia dodanie nowego elementu;
= zapisuje wprowadzone zmiany;
“*  cofa ostatnig operacje (odtwarza usuniety zapis);
& usuwa wybrany element;
R zamyka ostatnio otwarte okno;
# wyszukuje zapisy wedtug wzorca z pola tekstowego;
#  wyszukuje nastepne zapisy zgodne z wzorcem
Aa podczas przeszukiwania listy rozrézniane sg wielkie i mate litery;
==

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

Do programu dotgczono elektroniczny kalkulator. Jego uruchomienie moze nastgpi¢ w dowolnym mo-
mencie pracy z programem. Wystarczy z menu Okna wybrac funkcje Kalkulator. Na ekranie wyswietlone
zostanie okno z graficznym wyobrazeniem klawiatury kalkulatora. Mozna z niego korzystac zaréwno za
pomocg myszy, jak i klawiszy numerycznych.

Przetaczanie sie miedzy programami

Najczesciej uzytkownicy Inwentarza Optivum korzystajg jednoczesnie z innych aplikacji wspdtpracuja-
cych z tym programem. Przypomnijmy, ze s3 to:

e Faktury Optivum,

Rozrachunki Optivum,

e Kasa Optivum,

e KZP Optivum,

e  Stofédwka Optivum,

e Magazyn Optivum,

e Zamowienia publiczne Optivum,
e Rejestr VAT Optivum,

e (Czesne Optivum.

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

Szybkie i wygodne uruchomienie innych aplikacji oraz przetaczanie sie miedzy ich oknami gwarantuje
funkcja Okna/ Aplikacje. W podmenu tej funkcji zgtaszane sg wszystkie zainstalowane moduty naszego
systemu. Wystarczy wybra¢ 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 zakoriczenie pracy z programem — nalezy z menu Administracja
wybra¢ funkcje Zakoicz. Kazda prdba innego opuszczenia programu, np. przez wytgczenie lub reset
komputera, moze grozi¢ powaznym uszkodzeniem danych.

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

Modernizacja i aktualizacja programu

Poniewaz zmieniajgce sie przepisy prawne wymuszajg wprowadzanie zmian do programu, a jego
twércy nieustannie doskonalg wewnetrzne mechanizmy poszukujac najlepszych rozwigzan, co pewien
Czas powstajg nowe wersje programu.

Petna historia wprowadzonych zmian jest zapisana w pliku, ktéry mozna oglagdna¢ wybierajgc z menu
opcje Pomoc / Historia zmian w programie. Informacje tam zapisane sg udostepniane podczas aktualizo-
wania programu, mozna takze na biezgco do nich siega¢ z menu

Informacje o aktualnie dostepnych wersjach wszystkich naszych programoéw sg podawane w kolejnych
numerach Biuletynu Informacyjnego oraz na naszych stronach WWW (www.vulcan.edu.pl).

Dostosowanie posiadanej wersji do najnowszej moze sie odby¢ na dwa sposoby (zalezy to od wprowa-
dzonych zmian):

e przez przeprowadzenie modernizacji (Upgrade),

e przez przeprowadzenie aktualizacji (Patch).

Modernizacja jest przeprowadzana przy uzyciu pakietu instalacyjnego, ktéry dokonuje zmiany catego
programu, za$ aktualizacja wymaga uruchomienia specjalnego programu dokonujgcego zmian tylko
wybranych sktadnikéw zainstalowanego wczesniej programu.

Czynnosci, ktére nalezy wykonaé, aby zmodernizowaé lub zaktualizowa¢ program, zostaty opisane
w oddzielnej instrukcji dotaczonej do ptyty z wersjg instalacyjng programu.
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Informacje techniczne

Wymagania techniczne

Przed rozpoczeciem instalacji nalezy sie upewnié, czy posiadany przez uzytkownika komputer jest wy-
posazone w wymienione ponizej elementy:

Wymagania sprzetowe

minimalne

e komputer PC z procesorem 1,5 GHz,

e 1 GB pamieci operacyjnej RAM,

e 100 MB wolnego miejsca na dysku twardym komputera,

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

e komputer PC z procesorem Inter Core 2 Duo 2 GHz,
e 2 GB pamieci operacyjnej RAM,
e monitor o rozdzielczosci 1440x900 (16:10), 1680x1050 (16:9).

Wymagania programowe

minimalne

e system operacyjny Windows Vista,

zalecane

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

Opis pliku VULCAN.INI

W czasie instalacji zostaje zapisany na dysku komputera plik VULCAN.INI. (Umiejscowienie tego pliku
zalezy od systemu operacyjnego. Aby dowiedziec sie, gdzie zostat zapisany, najlepiej zastosowac pole-
cenie ZnajdZ z menu Start).

Program Inwentarz Optivum uzywa nastepujacych sekcji:
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[SYSTEM2000] — gtéwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera klucz Ka-
talogDanych = SciezkaDanych. Jest tu zapisana informacja, gdzie znajduja sie dane programu
(wspdlna baza danych).

[WzorceSzukania] — sekcja, gdzie sg zapamietywane wzorce szukania. Zawiera klucze od Wzo-
rzecO do Wzorzec9 = WzorzecSzukania.

Katalog z danymi

Dane programu s3 przechowywane w katalogu Dokumenty\Vulcan\Dane. W zaleznosci od systemu

operacyjnego inna jest Sciezka dostepu do tego katalogu.

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

Opis pliku INWENTOP.INI

W czasie instalacji zostaje zapisany na dysku komputera plik INWENTOP.INI. (Umiejscowienie tego

pliku zalezy od systemu operacyjnego. Aby dowiedziec sie, gdzie zostat zapisany, najlepiej zastosowaé

polecenie ZnajdZ z menu Start).

Program Inwentarz Optivum uzywa nastepujacych sekcji:

[Inwentarz] — gtéwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera nastepujgce
klucze:

Uzytkownik = Identyfikator — zapisana jest tu informacja o identyfikatorze uzytkownika, ktéry
ostatnio zalogowat sie w programie. Jest to standardowy identyfikator wyswietlany w oknie
rozpoznawania uzytkownika przy rozpoczynaniu pracy z programem.

Intro = LiczbaSekund — zawiera informacje o liczbie sekund, przez ktdra jest wyswietlana wizy-
téwka przy uruchamianiu programu. Cyfra zero oznacza, ze okno nie jest wyswietlane.

[Inwentarz Pozycje Okien] — sekcja zawiera ostatnie pozycje okien w postaci kluczy: Nazwa-
Okna = PozycjaX, PozycjaY.

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

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

WybieranyKatalogDanych = G, L — ten klucz decyduje, ktéra baza danych — wspdlna (wartosc¢
G) czy lokalna (wartos$¢ L) — jest otwierana przy starcie aplikacji.

[Inwentarz Inne] — standardowe parametry startowe modutow.
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