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Wprowadzenie

Oddajgc w Panstwa rece nasz program do obstugi magazynéw w jednostkach oswiatowych, chcemy przy-
pomnieé, ze na jego ostateczny ksztatt i funkcjonalnosé miaty wptyw nie tylko osoby bezposrednio zaanga-
Zowane w prace programistyczne, ale takze szerokie grono uzytkownikéw wykorzystujgcych nasz program
i dzielgcych sie z nami swoim doswiadczeniem.

Program Magazyn Optivum stuzy do:
v' prowadzenia wszystkich rodzajéw magazynéw:
— zwyktych,
— depozytowych (dziatajgcych na zasadzie wypozyczalni, np. narzedzi),
— z2ywnosciowych (we wspdtpracy z programem Stotdwka Optivum);
v" ewidencjonowania wszystkich rodzajéw dokumentéw:
- PZ,
- W¢,
- PW,
- RW,
- MM.
e prowadzenia ewidencji magazynowej metoda uproszczong i FIFO;
e prowadzenia rejestrow standw magazynowych z doktadnoscia do ceny;
e automatycznego sporzadzania spisOw z natury;
e prowadzenia ewidencji i kontroli wypozyczen z magazyndw depozytowych;

e kontroli stanu ilosciowego indekséw magazynowych;

e sporzadzania wszelkich niezbednych raportéw i zestawien.

Kto jest adresatem programu?

Specyficzne wymagania jednostek oswiatowych zostaty uwzglednione juz na etapie projektowania aplika-
cji. Dzieki temu Magazyn Optivum mozna poleci¢ dziatom administracyjnym instytucji takich jak:
e organy prowadzgce szkoty i przedszkola,
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Wprowadzenie

zespoty administracyjne szkét i przedszkoli,
zespoty szkot,

szkoty, a takze inne jednostki prowadzgce gospodarke magazynowa.

Magazyn Optivum razem z programem Stotowka Optivum tworzg system pozwalajgcy na kompleksowe
zarzadzanie stotédwka.

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

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

tych programdw oraz wiekszej wydajnosci pracy powinny one pracowac tgcznie.

Na system finansowo-ksiegowy sktadajg sie nastepujgce programy (w nawiasach podajemy najwazniejszy
zakres funkcjonalnosci poszczegdlnych aplikacji):

Ksiegowos¢ Optivum (wykonywanie wszystkich operacji) ksiegowych, sporzadzanie raportow, zest-
awien i sprawozdan, przygotowania pliku JPK_xxx)

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

Zamowienia publiczne Optivum (dokumenty zakupu, zestawienia wg ustawy o zamowieniach pub-
licznych),

Czesne Optivum (dokumentacja umow i optat wnoszonych przez ucznidow lub ich opiekundw,
umowy, faktury sprzedazy),

Stotowka Optivum (jadtospisy, zapotrzebowanie, raporty zywieniowe, koszty positkéw).
Rozrachunki Optivum (salda naleznosci i zobowigzan, przelewy, wyciggi bankowe),
Inwentarz Optivum (ksiegi inwentarzowe, inwentaryzacja, srodki trwate, amortyzacja),
KZP Optivum (obstuga pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej),

Sigma (gromadzenie danych o organizacji i finansach oswiaty — danych m.in. z arkuszy organiza-
cyjnych, danych SIO, opracowywanie i zatwierdzanie projektéow plandéw finansowych, sprawozda-
nia z realizacji plandw finansowych).

Przeptyw danych pomiedzy aplikacjami przedstawiony zostat na ponizszym schemacie.
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Zamowienia

publiczne Optivum

1
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1
1
i
1
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i ;
i |
E Kasa Stotowka Inwentarz i
! Optivum Optivum Optivum 1
= :
H 1
H 1
H 1
H 1
: :
Rozrachunki "S8H P I !
Optivum IR e N Optivum A R

Ksiegowosc¢ Optivum

Ptace
Optivum

Kadry
Optivum

Co potrafi nasz program?

Dzieki wieloletnim kontaktom z uzytkownikami zgtaszajagcymi swoje uwagi i propozycje udato sie nam zas-
tosowaé w programie takie rozwigzania, ktére pozwalajg prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z gospodarkg
magazynowgq nie tylko zgodnie z wymogami prawa, ale takze w sposdb zapewniajgcy jak najwieksza
szybkos$¢ i wygode wykonywanych operacji. Ponizsze wyliczenie prezentuje niektdre z tych wiasciwosci
programu, na ktére warto zwrdci¢ wiekszg uwage:
e szybka i fatwa instalacja;
o dbatosc o poufnosc i bezpieczernstwo danych — mozliwos¢ przydzielania uprawnien dla
uzytkownikow;
e mozliwos¢ jednoczesnej pracy z programem wielu oséb w sieci komputerowe;j (tryb
wspotuzytkowania danych).

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 celowos$¢ ich zastosowania zawsze odpowiada sam
uzytkownik. Osoby pracujace z programem muszg posiadaé odpowiednig wiedze merytoryczng z zakresu
prowadzenia gospodarki materiatowe].

0 Wszystkie dane przyktadowe przedstawione w podreczniku do programu Magazyn Optivum (wi-
doczne na rysunkach i zapisane w przyktadach) sg fikcyjne i powstaty wytgcznie dla potrzeb szko-
leniowych; nie dotyczg zadnych rzeczywistych jednostek ani podmiotéw gospodarczych.

Poniewaz zmieniajgca sie sytuacja prawna oraz doskonalenie programu w obrebie zastosowanych w nim
rozwigzan informatycznych wymagaja, by byt on uaktualniany, powstajg jego nowe wersje. Petna historia
wprowadzonych zmian jest dostepna po uzyciu funkcji Pomoc/Historia zmian w programie.
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Zachecamy do systematycznego odwiedzania naszej witryny internetowej — www.vulcan.edu.pl. Dostepna
jest tam Baza wiedzy, gdzie publikowane sg informacje przydatne dla uzytkownikéw naszych programéw,
w tym odpowiedzi na pytania najczesciej kierowane do serwisu.

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

Rozpoczecie pracy

Zasady pracy z programem

Magazyn Optivum wykorzystuje typowe mechanizmy systemu Windows. Korzystanie z nich nie powinno
stanowic problemu dla uzytkownikdéw, ktérzy wczesniej zetkneli sie z jakimkolwiek programem pracujgcym
pod kontrolg tego systemu.

Instalacja programu

Operacja zainstalowania na komputerze Magazynu Optivum jest bardzo prosta, przebiega szybko i spraw-
nie. 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 wskazéwkami wy-
Swietlanymi na ekranie.

@ W wersjach Windows obstugujgcych kontrole dostepu, np. WIN, 7, WIN8, WIN10 osoba instalujaca
program musi posiada¢ uprawnienia administratora Windows.

Instalowanie programu na dysku twardym

Aby zainstalowaé program, nalezy zalogowac¢ sie do strefy klienta na stronie www.vulcan.edu.pl i pobrac
aktualng wersje programu. Kolejne operacje nalezy wykonywa¢ zgodnie z poleceniami wyswietlanymi na
ekranie.

@ W czasie instalacji programow konieczne jest dokonanie rejestracji.

@ Standardowo rejestracja programéw odbywa sie przez Internet. Program rejestrujgcy taczy sie
z serwerem firmy VULCAN w celu pobrania kodu aktywacyjnego do instalowanego programu. Cata
operacja odbywa sie automatycznie. Jesli komputer nie ma potaczenia z Internetem, rejestracja
polega na wprowadzeniu kodu aktywujgcego program Magazyn Optivum lub caty pakiet Intenden-
tura Optivum. Szczegétowe informacje na temat rejestracji programow Optivum zamieszczamy
W naszej witrynie internetowej pod adresem www.vulcan.edu.pl/Strefa klienta/aktualizacje.

VULCAN
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Instalacja w trybie wspotuzytkowania

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

W pierwszym kroku nalezy zainstalowaé program na dowolnie wybranej koricowce sieci. (Najlepiej, by byt
to ten komputer, ktéry bedzie udostepniat wspolng baze danych).

Nastepnie nalezy uruchomic program. W trakcie pierwszego uruchomienia operator okresla katalog, w kto-
rym majg znalez¢ sie dane — powinien on znajdowac sie na dysku sieciowym i wraz z katalogiem nad- rzed-
nym by¢ w petni dostepny (do zapisu, tworzenia i kasowania nowych katalogow) dla wszystkich
pozniejszych operatoréw programu.

Zarzadzaniem dostepem do katalogdw na dysku sieciowym zwykle zajmujg sie administratorzy sieci.

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

Zob. réwniez podrozdziat Pierwsze uruchomienie programu.

Jezeli Magazyn Optivum ma pracowac na wspélnej bazie danych z Ksiegowoscig Optivum, to zalecane jest
uruchomienie najpierw programu Ksiegowosc¢ Optivum i utworzenie w nim bazy, a nastep- nie wskazanie
programowi Magazyn Optivum $ciezki do nowoutworzonej bazy.

Instalacja w trybie wspotuzytkowania w programie Magazyn Optivum w wersji SQL

W czasie instalacji na dysku komputera zostaje zapisany program ADMFKSQL.EXE. Umiejscowienie tego
pliku zalezy od systemu operacyjnego. Aby dowiedzie¢ sie, gdzie zostat on zapisany, najlepiej zastosowac
polecenie ZnajdZ z menu Start. Program ten stuzy do zaktadania baz danych oraz ich aktualizacji.
ADMFKSQL.EXE dokonuje wpisu lokalizacji bazy danych do pliku konfiguracyjnego VULCAN.INI. Dzieki temu
uruchomienie programu na kazdym stanowisku skutkuje podtgczeniem sie do wybranej bazy danych. Baze
danych nalezy udostepni¢ innym uzytkownikom sieci.

Jezeli Magazyn Optivum SQL ma pracowaé na wspdlnej bazie da- nych z Ksiegowoscig Optivum SQL, to
zalecane jest uruchomienie najpierw programu Ksiegowosc¢ Optivum SQL i okreslenie daty roz-poczecia
pracy z programem. Ustalenia daty mozna dokona¢ tylko i wytgcznie przy pierwszym uruchomieniu
programu. Data ta ma wptyw na okreslenie okreséw sprawozdawczych w mysl ustawy o rachunkowo-
Sci.

Pierwsze uruchomienie programu

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

VULCAN
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< Ustalenia poczynione podczas pierwszego uruchomienia programu majg wptyw na prace wszyst-
kich uzytkownikéw bazy danych. Dlatego niezwykle istotne jest, by wprowadzata je osoba o od-
powiednich kompetencjach, swiadoma konsekwencji podjetych decyzji.

Y 2 wzgledu na to, ze istniejg rézne definicje i mozliwe jest réozne rozumienie pojecia ,jednostka”,
wyjasniamy, ze mianem tym w programie jest okreslana taka jednostka organizacyjna, ktéra ma
swojego dyrektora i odrebne konto bankowe. Zatem — jesli warunki te sg spetnione — jednostka
jest zardwno zespodt szkdt, jak i pojedyncze przedszkole.

Jezeli na komputerze nigdy nie byt zainstalowany i uzywany zaden inny program wchodzacy w sktad pakie-
téw Finanse Optivum, Intendentura Optivum, Inwentarz Optivum lub Opfaty Optivum, trzeba wskaza¢ kata-
log, w ktérym zostanie zatozona wspdlna baza danych (zob. Administrowanie programem. Wybdr bazy
danych). Domyslny katalog to:

C:\ProgramData \ VULCAN \ Finanse Optivum \ DANE dla Windows 7 i 10.

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

Kiedy wyswietlone zostanie okno Logowanie uzytkownika, nalezy poda¢ hasto uprawniajgce do korzystania
Z programu.

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

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

Administrator ma mozliwo$¢ nadawania praw do korzystania z wtasciwych opcji programu innym uzyt-
kownikom. O nadawaniu uprawnien uzytkownikom traktuje podrozdziat Uzytkownicy w czesci Administro-
wanie programem.

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

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

Przy wykorzystywaniu wspdlnej bazy danych mozna dla celéw szkoleniowych uruchomié¢ program z lokalna,
niezalezng bazg danych, a po nabraniu biegtosci w jego obstudze zmieni¢ baze danych na wspélna.

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

VULCAN
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Administrowanie programem

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

pracg Magazynu Optivum, czyli przez administratora programu. Oczywiscie, dostep do poszczegdlnych opcji

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

z wszystkich zgromadzonych tu mechanizmoéw korzystali wszyscy uzytkownicy programu. Najczesciej jed-

nak, ze wzgledu na bezpieczenstwo danych, pewne prawa pozostajg zarezerwowane wytgcznie dla osoby

o witasciwych kompetencjach do administrowania programem.

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

Opcje udostepniane przez menu Administracja to:

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

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

Porzadkowanie danych — funkcja pozwalajgca przeprowadzi¢ automatyczng weryfikacje plikéw z da-
nymi. (Opcja nie jest dostepna w programie w wers;ji SQL.)

Kopia zapasowa — opcje z podmenu tej funkcji umozliwiajg utworzenie kopii zapasowej oraz odtwo-
rzenie danych na podstawie zapisanej wczesniej kopii. (Opcja nie jest dostepna w programie
w wersji SQL.)

Wybér bazy danych — funkcja umozliwiajaca przetaczanie sie miedzy wspdlng (dla wszystkich progra-
mow z pakietu Finanse Optivum) bazg i bazg danych tylko dla programu Magazyn Optivum. (Opcja

nie jest dostepna w programie w wersji SQL.)

Ustawienia drukarki — funkcja uruchamiajaca okno, w ktérym mozna zmienié¢ parametry sterujgce
pracg drukarki.

Dziennik zdarzefn — funkcja rejestrujaca operacje na dokumentach i stownikach.

Zakoncz — funkcja zamykajaca program.

VULCAN
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Uzytkownicy

Kazda osoba korzystajgca z programu musi przy jego uruchomieniu wprowadzi¢ swéj identyfikator i hasto.
Na podstawie tych informacji system rozpoznaje, jakie uprawnienia ma dany uzytkownik. Standardowo
opisaniem nowego uzytkownika zajmuje sie osoba z uprawnieniami administratora programu.

igdy nie nalezy osobie o uprawnieniach administratora programu odebra¢ wszystkic
© nNigdy ni lez bi ieniach admini (ADM) odebrac kich
praw, czynigc go przez to nieaktywnym.

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

mozna:

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

e okredli¢ jego dostep do odpowiednich czesci lub funkcji programu (zob. Udostepnianie funkciji)

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

Sam uzytkownik bedzie mdgt tu ustalic:

e brzmienie hasta, ktérym bedzie sie postugiwat (zob. Ustalenie hasta) — opcja nie jest dostepna w
programie w wers;ji SQL;

e kolory prezentacji istotnych danych (zob. Wybdr kolorow)

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

Wprowadzanie danych uzytkownika

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

1. Wybrac z paska narzedzi przycisk O lub z menu Nawigacja funkcje Nowy.

2. Na karcie Wprowadzanie wpisa¢ w polu ldentyfikator cigg maksymalnie 15 dowolnych znakéw, pamieta-
jac przy tym jedynie, by nie uzywac znakdéw spacji.

3. W kolejnym polu umieszczonym na tej samej karcie wprowadzi¢ imie i nazwisko uzytkownika.
© rola Identyfikator oraz Imie i nazwisko nie mogg pozostac puste.

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

VULCAN
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< Pole Identyfikator powigzane jest z logowaniem terminalowym. Okreslone zostaje ono przez ad-
ministratora systemu i nie nalezy go samodzielnie zmieniad.

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

v Opisujac kolejnych uzytkownikéw programu, mozna przyspieszy¢ ustalanie ich uprawnien — uta-

twia to gl uruchamiajgca funkcje Import uprawnien uzytkownika. Szczegétowy opis jej dziatania znaj-
duje sie w podrozdziale Importowanie uprawnien uzytkownikow.

Udostepnianie funkgc;ji

Umieszczone na karcie Wprowadzanie drzewo funkcji programu pozwala w tatwy sposob okresli¢ dostep
danej osoby do réznych mechanizméw oferowanych przez Magazyn Optivum.

23 Uzytkownicy =8 EER <

[ Wpowadzae 1| isa | gencsw | kooy | ne

Identyfikator  [FAKTURZYSTA
Imie i nazwisko |J\nna Nowak E
Data wygasnigcia hasta J

Wymagana zmiana hasta [ & & &

Uprawnienia uzytkownika
W programie |Iv|agazyﬂ Optivum j

ﬂ =|Opis
[ @ Aktywny -
@ @ Uszytkownicy ¥
# Zmiana bazy danych =1
- @ Dziennik zdarzen
[ @ Jednostk
[ @ Typy jednostek
[+ @ Klasyfikacja budzet.
[+ @ KontrahenciiOsoby
& Stowniki DiR/P
[ @ Konfig. powiazan
| @ Indeksy
[ @ Magazyny
& Miarv

Rysunek 1. Lista praw uzytkownika.

Symbol ,+” lub ,,-” widniejacy przy pewnym zapisie informuje, ze dany element ma budowe ztozong — skfa-
da sie z elementédw podrzednych. Klikniecie na symbolu ,+” powoduje rozwiniecie listy elementéow pod-
rzednych, a klikniecie na symbolu ,,-” zwiniecie tej listy.

Mozna takze korzysta¢ z funkcji Rozwin, Rozwin wszystko, Zwin, Zwin wszystko, dostepnych w menu konteksto-

wym pojawiajagcym sie po nacisnieciu prawego klawisza myszy.

O tym, czy uzytkownik ma dostep do konkretnej funkcji programu, informuje zielony znak

Brak dostepu do funkcji jest sygnalizowany czerwonym znakiem'='. Jesli w drzewie uprawnien widoczny
jest znak E, to znaczy, ze na poziomie jednej z gatezi podrzednych odebrano uzytkownikowi pewne prawo.
Aby nadac uzytkownikowi prawo do korzystania z danej funkcji programu lub prawo to odebraé, wystarczy:

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

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

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

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

Warto usprawnié sobie prace, korzystajac z przyciskéw il i il. Pierwszy powoduje automatyczne odebra-
nie danemu uzytkownikowi wszystkich praw, drugi automatycznie prawa te nadaje. Postuzenie sie tym me-
chanizmem jest wygodne, jezeli wiadomo, ze dana osoba nie powinna lub powinna korzysta¢ z wiekszosci
funkcji programu. Pozostaje pdzniej jedynie nadanie lub odebranie pojedynczych uprawnien.

W oknie umieszczono liste wyboru programéw, za pomocg ktérej mozna podgladnac¢ lub zmienia¢ upraw-
nienia uzytkownikdw w innych aplikacjach. Istnieje tez prawo Inne programy, za pomoca 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.

Przycisk gl Import praw uzytkownika umozliwia zastgpienie ustawien uzytkownika innymi, pochodzgacymi od
innego uzytkownika. Po nacisnieciu go pojawia sie okno, na ktérym wybiera sie:

e uzytkownika Zzrédtowego oraz okredla:
v" czy kopiowaé wszystkie prawa, czy tylko dotyczace biezgcej aplikacji,
v’ czy zastgpié jednostki,
v’ czy zastapi¢ dzienniki,
v

czy zastgpic kolory.

& Import uprawnien uzyt.. IEI@
Zastap ustawienia uzytkownika

ADM
Administrator programu

Pobierz uprawnienia od uZytkownika

| [
[V] zastap prawa [V]zastap jednostki
(®) wszystkie [V]zastap dzienniki

() tylko dia biezacej aplikac] [¥]zastap kolory

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

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

Informacje o tym, kto jest aktualnie zalogowany w programie, udostepnia funkcja Pomoc/ Wizytéwka.
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Zestawienia praw nadanych uzytkownikowi mozna wydrukowac klikajac ikone@. Podglad wydruku do-

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

Przypisanie jednostki

Aby wprowadza¢ do programu dokumenty i tworzy¢ zestawienia, nalezy mieé prawo do obstugi danych
konkretnej jednostki. W sytuacji, kiedy program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, moze
okazac sie przydatna mozliwos¢ przypisania poszczegdlnym uzytkownikom dostepu do danych odpowied-
nich jednostek. W ten sposéb pro- gram pomaga zachowa¢ przyjety podziat obowigzkdw wsréd osdb pracu-
jacych z programem.

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

gy Uzytkownicy =] B3
Wirowadzanie | Lista Jednosthi | Kolary
MNazwa: ANNO
Imie | nazwisko: Anna Mowak
GMOz0 Gimnazjurn nr 20 =] @l
SPO25 Szkota Podstawowa nr 25
FEAS Zespdt Ekonormiczne] Administracii Szk i |

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

Na karcie Jednostki umieszczony jest przycisk @ Uruchamia on stownik wszystkich jednostek opisanych
wczesniej (zob. rozdziat Sfowniki). Nalezy wskaza¢ wtasciwg jednostke, np. przez przeciggniecie jej ze stow-
nika na karte Jednostki lub wybdr za pomocg klawisza Enter. Jezeli wybér nie dotyczy tylko jednego elemen-
tu, warto postuzy¢ sie przyciskiem EI, ktory udostepnia specjalne okno umozliwiajgce podanie kryteridw
wyboru wielu jednostek.

x

Kryteria wyboru
I Typ jednostki I j

I~ Skrot |

¥ Nazwa IG*

[ Adres I

I~ NumerREGON |

._'?l ﬂ ﬂ [~ Odrézniaj wielko&é liter

Rysunek 3.  Okno, w ktérym wprowadza sie kryteria stuzgce do wybrania wtasciwych jednostek.
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Najpierw trzeba zdecydowaé, ktére elementy opisu jednostki bedg brane pod uwage. Jesli istotny jest typ
wyszukiwanej jednostki, trzeba wigczy¢ znacznik Typ jednostki. Jednoczesnie mozna réwniez wigczy¢ inne
znaczniki dostepne w oknie, ktére dodatkowo pozwolg opisac cechy potrzebnych jednostek.

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

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

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

wie.

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

Dodatkowo w oknie dostepny jest znacznik, ktory pozwala okresli¢, czy podczas wybierania zapiséow pro-
gram ma odrdzniac wielkie i mate litery. Gdy znacznik jest wtgczony, to na podstawie wzorca #Gim program
wybierze Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszyniskiego, Gimnazjum w Rakutowie, a odrzuci
GIMNAZJUM NR 9.

Program rozpocznie operacje wybierania na podstawie ustalonych kryteriéw, jezeli kliknie sie przycisk@

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

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

Jezeli uzytkownikowi przypisano pomytkowo jednostke, ktdérej nie powinien obstugiwac, wystarczy zazna-

czy¢ jg, a nastepnie uzy¢ przycisku _I
Ustalenie hasta

< Opisany w niniejszym rozdziale sposéb ustawiania hasta nie dotyczy programu w wersji SQL. Kazdy
uzytkownik programu powinien sam ustali¢ i wprowadzi¢ hasto, ktdre bedzie stanowito zabezpie-
czenie przed dziataniem oséb niepowotanych. Obmyslajgc jego brzmienie, warto pamietacé, ze:

© Hasto powinno by¢ trudne do odgadniecia dla innych osdb;

< Zt3 metoda jest postugiwanie sie jako hastem swoim imieniem lub nazwiskiem;
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< Funkcje hasta moze petnic cigg dowolnych znakéw — liter, cyfr, symboli;
< Hasto moze by¢ zbudowane z co najwyzej 20 znakow.

© Hasto uzytkownika musi by¢ fatwe do zapamietania. Wazna tez jest jego postaé — uzycie wielkich
i matych liter musi by¢ Swiadome, by nie utrudniato zapamietania hasta.

© Administrator programu standardowo ma przypisane hasto vulcan.

Powinno ono zosta¢ zmienione przez uzytkownika, ktéry petni role administratora, na inne.

Wprowadzajgc dane nowego uzytkownika, administrator pozostawia pole Hasto puste. Aby wprowadzi¢ do

pamieci programu swoje hasto, uzytkownik powinien:

1.

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

Uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy.

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

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

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

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

Uzytkownik dodatkowo moze zwiekszy¢ poziom zabezpieczenia dostepu do programu poprzez ustawienie
wymagalnosci zmiana hasta. W tym celu nalezy uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy i na karcie Inne

dokona¢ wyboru wymagalnosci zmiany hasta.

Wybor koloréow

Poniewaz program stara sie uszanowac rézne przyzwyczajenia poszczegdlnych uzytkownikéw, kazda osoba

pracujgca z Magazynem Optivum ma mozliwos¢ ustalenia dla siebie koloréw uzywanych w programie do

oznaczenia waznych informacji, np. wierszy z podsumowaniem w zestawieniach.

VULCAN
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‘i'-‘.ﬂ Uzytkownicy EI@

Wprowadzanie I Lista l Jednostki Kolory l Inne

Kolory uzytkownika FAKTURZY STA:
1

2

Przywrdc domysine

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

Aby zastgpi¢ standardowy kolor innym, nalezy klikng¢ umieszczony obok niego przycisk El i z okna z paleta
barw wybra¢ nowy kolor, najodpowiedniejszy do wyrdznienia danej informacji.

@ Zalecane jest, by kolor nr 1 pozostawi¢ biatym, natomiast w wypadku koloréw od 2 do 10 nie sto-
sowac koloru biatego i czarnego.

Przycisk Przywrd¢ domysSine umozliwia powrdt do pierwotnych ustawien koloréw, takich jakie byty po wyko-
naniu pierwszej instalacji programu.

Importowanie uprawnien uzytkownikow

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

ikona Ql znajdujaca sie na zaktadce Wprowadzanie w oknie Uzytkownicy.
Kopiowanie uprawnien przebiega nastepujgco:

1. Uruchomié funkcje Administracja/ Uzytkownicy, a nastepnie klikng¢ na pasku narzedzi ikone N .

2. Wprowadzi¢ identyfikator oraz imie i nazwisko nowego uzytkownika, a nastepnie zapisa¢ te dane.
W wersji SQL programu nalezy klikng¢ ikone %, by wywota¢ liste uzytkownikdw sieci lokalnej.

3. Klikng¢ ikone gl Program wyswietli okno Import uprawnien uzytkownika.

4. Zlisty rozwijalnej wybrac¢ osobe, ktdrej uprawnienia zostang skopiowane dla nowego uzytkownika.

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

< Opisany w niniejszym rozdziale sposéb ustawiania hasta nie dotyczy programu w wers;ji SQL.

Na zaktadce Inne mozna ustali¢ poziom ochrony danych wg ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. (Dz.U. nr 33,
2004 . poz. 285) o ochronie danych osobowych wraz z pdzniejszymi zmianamil oraz rozporzgdzenia MSWiA
z dnia 29 kwietnia2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw tech-
nicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do prze-
twarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r.,nr 100, poz. 1024). Od podjetych tu ustalen zalezy, w jaki
sposdb program bedzie reagowat na hasta wszystkich uzytkownikdw wprowadzane podczas logowania.

g Uz ytkownicy =10 x|
Wiarovvadzanis | Lista | Jednostki | Kolory Inne

Ustawienia dotyeza hasetwszystkich uzytkownikdw programu,

~Poziom ochrony wg ustawy o ochronie danych osobowsych -

" brak
(hasto nie bedzie zmieniane)

© poziom podstaway
(hasto B-znakowe, wymagana bedzie zmiana co 30 dni)
& poziom podwiFszony

(hasto B-znakowe Z cyframi | wymagana bedzie Zmiana
co 30 dni)

Rysunek 5.  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
e izawierac co najmniej 6 znakow,
e ochrona rozszerzona — hasto musi by¢ zmienione co 30 dni

e izawierac co najmniej 8 znakdw oraz co najmniej 1 cyfre.

Na zaktadce Wprowadzanie znajduje sie pole Data wygasniecia hasta i znacznik Wymagana zmiana hasta. Jesli
ochrona jest wigczona, a minat termin waznosci hasta dla logujacego sie uzytkownika, to zaleznie od stanu
znacznika:

e uzytkownik jest tylko informowany o tym fakcie lub jest od niego wymagane podanie nowego hasta
(nowe hasto wprowadza sie, wpisujac je dwukrotnie w wyswietlone przez program okno); w prze-
ciwnym wypadku uzytkownik nie uruchomi programu.

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

Zmieniane hasto nie moze by¢ nazwg uzytkownika ani starym hastem, nawet jesli r6znig sie one wielkoscig
liter.

! ostatnia zmiana ustawy z dnia 1 czerwca 2016 (Dz. U. 2016 r. poz. 677).
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Daty wygasniecia hasta, ktdre juz nastgpity, sg wyrdznione na czerwono na liscie uzytkownikow.

®

Dlaczego podczas wprowadzania danych nowego uzytkownika

przycisk il jest nieaktywny i nie mozna wprowadzi¢ hasta danej osoby?

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

oproécz danej osoby nie powinien znac jej hasta. Z tego witasnie wzgledu przycisk il jest dostepny dopiero
wtedy, kiedy uzytkownik sam uruchomi program, podajgc podczas logowania swéj identyfikator, a nastep-
nie uzyje funkcji Administracja/ Uzytkownicy.

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

Przede wszystkim prosze zastanowi¢ sie nad nowym hastem, ktére bedzie Panu tatwiej zapamietaé. Na-
stepnie moze Pan poprosi¢ o pomoc administratora programu lub, jesli to mozliwe, zalogowac sie jako on
i uruchomic¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy. Na pozycji Aktywny musi Pan odebra¢ sobie prawo urucha-
miania programu, po czym ponownie wprowadzié¢ swoje dane jako dane nowego uzytkownika, pamietajac
przy tym, by przypisa¢ sobie nowy identyfikator (inny niz uzywany dotychczas), a takze ustali¢ swoje
uprawnienia. Nastepnie wystarczy za- logowaé sie w programie pod nowym identyfikatorem i wprowadzi¢
swoje nowe hasto.

Jezeli z pewnych powodéw jest niezbedne postugiwanie sie starym identyfikatorem i, co za tym idzie, sta-
rym hastem, mozna skorzystac z odptatnej ustugi odkodowania zapomnianego ciggu znakow.

Logowanie

< Opisany w niniejszym rozdziale sposdb logowania nie dotyczy programu w wersji SQL. Sposdb lo-
gowania do programu w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla administratora — Finanse
Optivum SQL.

W rozdziale Pierwsze uruchomienie programu zostat omoéwiony sposdb logowania pierwszej osoby urucha-

miajgcej system — administratora. Podane tam informacje wystarczajg, by bez trudu wykonywac te opera-
cje. Jednak z mysla o wygodzie korzystania z podrecznika, w tym miejscu zostang powtdrzone
i podsumowane wszystkie najwazniejsze wiadomosci zwigzane z logowaniem uzytkownika w programie.
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3 Logowanie uzytkownika ] =]

Identyfikator: I,\!\NNO

Hasto: Iaaaaaaaa

Kontynuuj |

Licencja numer Q00001 dla

VULCAN sp. z 0.0,
Wotowska 6, Wroctaw 51-116

Magazyn Optivum v.12.00.0000

Baza danych nr 1 systemu Finanse Optivum:
CADANE

Rysunek 6.  Okno stuzgce do logowania uzytkownika.

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

Program rozpoznaje uzytkownika na podstawie wprowadzonego identyfikatora i hasta.

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

Przy wprowadzaniu danych identyfikacyjnych mozna pomyli¢ sie tylko dwa razy. Trzecia nieudana préba
zalogowania sie powoduje automatyczne zamkniecie programu. Aby wykonaé kolejng prébe, trzeba po-
nownie uruchomic program.

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

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

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

@ Jesli na komputerze s3 zainstalowane inne programy wchodzgce w sktad pakietu Finanse Optivum,
to uzytkownik moze przetgczac sie miedzy nimi juz bez koniecznosci ponownego logowania. Nale-
2y po prostu wybrac odpowiedni program z menu Okna/ Aplikacje.

Porzadkowanie danych

@ Opisana w niniejszym rozdziale operacja porzadkowania danych nie dotyczy programu w wers;ji
SQL. Sposdéb porzagdkowania danych w programie w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla
administratora — Finanse Optivum SQL.
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Pracujac z programem, warto co jakis czas przeprowadzi¢ operacje porzgdkowania danych. Jej efektem jest
zmniejszenie rozmiaréw plikéw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku. Operacja ta jest wykony-
wana automatycznie przez program; wystarczy jedynie uruchomic funkcje Administracja/ Porzadkowanie da-
nych. Zalecane jest pozamykanie wszystkich okien.

Czestotliwos¢ korzystania z funkcji zalezy od intensywnosci uzytkowania programu. Jesli program przetwa-
rza wiele danych, porzgdkowanie powinno odbywaé sie czesciej.

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

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

Kopia zapasowa

< Opisana w niniejszym rozdziale operacja wykonywania kopii zapasowych nie dotyczy programu
w wersji SQL. Sposdb wykonywania kopii zapasowych w programie w wersji SQL zostat opisany
w podreczniku dla administratora — Finanse Optivum SQL.

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

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

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

Program umozliwia ustalenie, po ilu dniach od ostatniego utworzenia kopii powinien przypominac o ko-
niecznos$ci ponownego wykonania tej czynnosci. Przypomnienie polega na tym, ze zaraz po zalogowaniu sie
uzytkownika wyswietlany jest odpowiedni komunikat. Standardowo program przypomina o kopii po sied-
miu dniach od sporzgdzenia poprzedniego archiwum. Parametr ten zmienia sie w oknie, z poziomu ktérego
tworzy sie lub odtwarza kopie.

Do przeprowadzenia archiwizacji mozna wykorzystywaé réznego typu nosniki zewnetrzne (np. ptyty
CD/DVD).
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Nalezy pamietac o wtasciwym przechowywaniu nosnikéw zawierajacych zapasowg kopie danych. Nie moze
by¢ to miejsce, ktére nie gwarantuje ochrony przed uszkodzeniami mechanicznymi (wilgoé, kurz, wstrzasy)
i wptywajgcymi na strukture nosnika (silne pole magnetyczne).

Jak utworzy¢ zapasowa kopie danych?

Przed utworzeniem kopii zapasowej wszystkie osoby pracujgce w sieci komputerowej na wspélnych danych
muszg zamknga¢ programy Optivum, z ktérymi pracuja.

v Tylko na tym komputerze, na ktérym zostanie zainicjowana procedura tworzenia kopii zapasowej,
nalezy pozostawic¢ uruchomiony program.

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

x4
i . G BT
o Dysk?etka A ¥ pakowanie kopii | ﬁl
" Dyskietka B [~ farmatowanie dyskietki
& Katalog na dysku | W twirz kopie w podkatalogach z daty

Katalog kopii danych

CIAKOPIE E';l

Dotycheczas wykonane kopie zapasowe

Nr kojUaytkownik |Data i czas ofDokad Liczhd =
1| ADM 20.10.2006 1| CAKOFPIE 1
21 ADM 23102006 1| CAWROPIE 1

-
«| | »

0 konieczno&ci utworzenia kopii Zapasowe| preypominaj

pol Taj dniach od utwarzenia ostatniej kopii.

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

Przede wszystkim nalezy okresli¢ umiejscowienie zapasowe] kopii danych:

e Jesli bedzie to twardy dysk uzywanego komputera badz dysk wymienny np. typu pendrive lub ptyta
CD, nalezy zaznaczy¢ pole Katalog na dysku, a nastepnie w polu Katalog kopii danych poda¢ witasciwg

Sciezke dostepu (odnalezienie wtasciwego katalogu utatwia przycisk ﬂ),

o Jesli bedzie to dyskietka, wystarczy zaznaczy¢ pole odpowiadajgce wtasciwej stacji dyskow — Dys-
kietka A:. W wypadku nowej, niesformatowanej dyskietki (lub takiej, ktora byta uzywana wielokrot-
nie) mozna przeprowadzi¢ od razu jej for- matowanie. Wystarczy zaznaczy¢ pole formatowanie
dyskietki.

v W zwigzku z faktem, ze dyskietki s3 nosnikami ulegajgcymi tatwym uszkodzeniom, zalecamy wy-
konywanie kopii zapasowych na dysku komputera, a nastepnie archiwizacje ich poprzez nagranie
na ptyte CD lub DVD.

VULCAN
25



Administrowanie programem

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 czestego wykonywania kopii zapasowych.

Warto korzystaé z przycisku , ktory umozliwia sprawdzenie, czy w danym katalogu lub na danej dyskietce
jest juz zapisana jakas kopia danych.

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

Po wprowadzeniu wszystkich ustalen dotyczgcych archiwizowania danych mozna rozpocza¢ tworzenie kopii
zapasowej. Wystarczy uzy¢ przycisku E O zakonczeniu operacji program poinformuje, wyswietlajgc na

ekranie specjalny komunikat.

Po utworzeniu zapasowe] kopii mozna przeprowadzi¢ operacje porzadkowania danych (zob. rozdziat Admi-
nistrowanie programem, podrozdziat Porzgdkowanie danych).

Jak odtworzy¢ dane?

W razie potrzeby, np. po wystgpieniu awarii komputera, mozna skorzystac z przygotowanej uprzednio kopii
zapasowej i odtworzy¢ utracone dane. Wystarczy uruchomic funkcje Administracja/ Kopia zapasowa/ Odtwa-
rzanie.

Poniewaz odtworzenie danych polega na zastgpieniu biezgcych plikdw danych plikami archiwalnymi i jest
operacjg nieodwracalng, system poprosi o potwierdzenie, ze uzytkownik wykonuje te czynnos¢ z rozmy-
stem i jest Swiadom konsekwencji, ktére mogg wynikac z btedu popetnionego np. przy wyborze nieaktualnej
kopii zapasowe;.

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

W wypadku odtwarzania kopii po przeprowadzeniu aktualizacji programu (zob. rozdziat Modernizacja i ak-

tualizacja programu) moze by¢ wykonywana automatyczna konwersja danych, o ktérej program informuje,

wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

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

© jedli okaze sie, ze odtworzona kopia jest uszkodzona (moze objawiac sie to tym, ze program nie
chce sie uruchomié lub nie pracuje stabilnie), nalezy zmieni¢ nazwe katalogu KOPIA na nazwe
DANE (oczywiscie po uprzednim skasowaniu lub zmienieniu nazwy katalogu z danymi DANE).
W ten sposdb przywrdcona zostanie zawartos¢ bazy danych sprzed odtworzenia kopii. Trzeba jed-
nak pamietac, ze taka operacja ma sens tylko wtedy, gdy dokonano jednokrotnej proby odtworze-
nia kopii. Jesli wykonano jg np. dwukrotnie, to katalog KOPIA bedzie zawierat juz uszkodzone dane
- te, ktére odtworzono przy pierwszej probie.
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Wybor bazy danych

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

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

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

e Wspdlnej bazy systemu Finanse Optivum (programu Ksiegowos¢ Optivum wraz z modutami dodat-
kowymi). 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 do-
datkowym tego programu.

Wybér bazy danych 1 i
— Biezaca lokalizacja bazy danych
[cipang

— Po ponownym uruchomieniu programu uzywaj

@ & bazy danych nr 1 systemu Finanse Optivum

| CADANE

@ " bazy danych nr 2 systemu Finanse Optivum

| c:vuLCANIDANE
@ ¢~ bazy danych nr 3 systemu Finanse Optivum

@ = bazy danych nr 4 systemu Finanse Optivum

@ " bazy danych nr 5 systemu Finanse Optivum

I bazy danych programu Magazyn Optivum

CHN TR (R R R

Zamknij bezzapisul Zapisz i zamknij |

Rysunek 8.  Okno, w ktérym podejmuje sie decyzje o zmianie bazy danych

Operacje zmiany bazy danych przeprowadza sie w nastepujacy sposdb:

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

e W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ pole opisujgce wybrang baze danych. Za pomocg ikony J wska-
zac katalog bazy danych (program podpowiada s$ciezki dostepu do istniejgcych baz danych).

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

e Po ponownym uruchomieniu programu lokalizacja wybranego katalogu z danymi bedzie widoczna
w oknie Wybér baz danych nie tylko w polu Biezgca lokalizacja bazy danych, ale rowniez pod aktyw-
nym selektorem wyboru bazy.

e Jesli ma zostaé utworzona nowa pusta baza danych — w celach ¢wiczeniowych badz w celu odtwo-
rzenia na niej kopii danych — mozna wskazac¢ lokalizacje pustego katalogu. Po ponownym urucho-
mieniu programu pojawi sie okno Wskaz katalog danych, w ktérym bedzie wyswietlona nazwa
katalogu wskazanego wczesniej przez uzytkownika. Program zapyta, czy utworzy¢ nowa baze. W ta-
kim przypadku nalezy odpowiedzie¢ twierdzgaco. Nowa pusta baza danych zostanie utworzona i be-
dzie mozna na niej odtworzy¢ kopie danych sporzgdzong wczesniej w innej lokalizacji.

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

< Mozliwos¢ pracy na wspodlnej bazie i bazie zwigzanej tylko z jednym programem nie moze by¢ wy-
korzystywana bez wyraznej potrzeby. Konsekwencje tak zorganizowanej pracy sg bardzo istotne,
dlatego decyzje o utworzeniu bazy zwigzanej tylko z jednym programem uzytkownik powinien po-
dejmowaé, bedac sSwiadomym skutkéw tej operacji.

Ustawienia programu

Aby prowadzi¢ ewidencje magazynowg wg metody FIFO (pierwsze przyszto, pierwsze wyszto) nalezy do-
kona¢ wyboru tej metody przed wprowadzeniem pierwszych dokumentow.

Dodatkowo mozna okresli¢ tu sposdb wydruku i eksportu dokumentéw do innych programdw. Zestawienia
mozna wydrukowaé na domyslnie ustawionej drukarce. Mozna réwniez, z poziomu podgladu wydruku,
dokonac zapisu danych w formatach *.pdf, *.txt, *.rft, *.html czy *.xls.

Ustawienia drukarki

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

Warto skorzystaé przy tym z utatwienia — po uruchomieniu funkcji Stowniki/ Jednostki mozna na zaktadce

Lista klikng¢ ikone @, ktéra umozliwia wybdr formatu wydruku. Widnieje tu pozycja Raport testowy, ktéra
pozwala przedstawic¢ wtasciwosci posiadanej drukarki. Dzieki temu raportowi (przedstawia on kilka napiséw
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réznej szerokosci pisanych réznymi czcionkami) mozna dowiedzie¢ sie, czy sporzadzane wydruki bedg po-
prawne.

Dziennik zdarzen

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

W programie istnieje mozliwosé oglgdania zarejestrowanych faktdw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych na zaktadce Operacje na dokumentach i stownikach (dodatkowy typ Dane osobowe, operacja Udo-
stepnianie, kolumna Dane osobowe).

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

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

Podczas wprowadzania dokumentéw wystarczy tylko wywota¢ odpowiedni stownik i wybrac z listy wiasci-
wa pozycje, np. wlasciwego kontrahenta. To wystarczy, by program potaczyt wprowadzany zapis z kon-
kretnym elementem ze stownika.

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

umieszczona jest ikona @, ktéra wywotuje okno stownika. Jesli w stowniku tym nie ma potrzebnej jed-
nostki, to po przejsciu na karte Opis mozna od razu wpisa¢ tam jej dane (wystarczg te najwazniejsze),
a nastepnie powrdcié na karte Listai wybraé z niej jednostke.

Lista

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

& Poruszanie sie po liscie, odnajdywanie szukanych zapisdow utatwia pasek narzedzi i opcje z menu
Nawigacja.

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

Ze wzgledu na rézne potrzeby poszczegdlnych jednostek oswiatowych stosowany jest podziat na typy jed-
nostek. Cechg wspdlng jednostek przynaleznych do jednego typu jest korzystanie przez nie z tych samych
podziatek klasyfikacji budzetowe]. Okreslanie typdw jednostek oraz przypisanie do nich konkretnych jedno-
stek oswiatowych umozliwia stownik Typy jednostek.

Jak wprowadzi¢ typ jednostek?

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

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

ikony = umieszczonej na pasku narzedzi.

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

Karta Jednostki prezentuje nazwy konkretnych jednostek, ktére zostaty przypisane do danego typu (wybra-
nego uprzednio z listy). Przypisanie jednostki do typu nastepuje w chwili wprowadzania jej danych do stow-
nika jednostek (zob. podrozdziat Jednostki).

Karta Klasyfikacje zawiera zbidr paragrafow, ktory zostat przypisany dodanego typu, zaznaczonego na karcie
Lista.

W programie Magazyn Optivum w wersji SQL karta Konta zawiera zbidér kont ksiegowych, ktéry zostat przy-
pisany do danego typu, zaznaczonego na karcie Lista.

Jednostki

Jesli program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, wygodnie jest od razu opisac je wszystkie
w stowniku Jednostki. W Magazynie Optivum obowigzuje zasada, ze osoba wprowadzajgca jednostke ma
automatycznie przyznane uprawnienia do tego, by np. wybiera¢ te jednostke z listy stownikowej. Jednak
prawa do poprawiania i usuwania danych jednostki muszg zosta¢ przyznane osobno (zob. rozdziat Admini-
strowanie programem. Uzytkownicy). Dodana jednostka jest automatycznie dopisywana do listy widniejgcej

na zaktadce Jednostki w oknie Uzytkownicy.

Jak wprowadzi¢ dane jednostek?

Okno stownika Jednostki moze by¢ wywotywane z innych okien programu, gdzie potrzebny jest ten rodzaj
informacji. Standardowo do wtgczenia stownika stuzy funkcja Stowniki/ Jednostki. Chcac opisa¢ nowa jed-

nostke, nalezy po wyswietleniu okna Jednostki klikng¢ na pasku narzedzi przycisk N . Ze wzgledu na to, ze
istniejg rézne definicje i mozliwe jest rézne rozumienie pojecia ,jednostka”, wyjasniamy, ze mianem tym
w programie jest okreslana taka jednostka organizacyjna, ktéra ma swojego dyrektora i odrebne konto
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bankowe. Zatem — jesli warunki te sg spetnione — jednostkay jest zardwno zespét szkdt, jak i pojedyncze
przedszkole.

Moo o/
Opis | Lista

Shrat ISPD25 Mazwa ISzkma Podstawowa Mr 25

MIP |111—222—33744 REGOMN |005993000 Telefan [071-375-15-0

Typ Iszko#a podstawowa @I

Kraj Paolska Migjscownsd | Wroctaw

Wynjew. | DOLMOSLASKIE Dzielnica

Powiat  |Wroctaw: Ulica |wWotowska IG—II—
Gmina  |Wroctaw Kod |51-116  Poczta [Wroctaw

Domyélne konto bankowe | 85105015751000002201983521 ING O REGMWROCEAVY jﬁ
Murmer konta jednostki

Bank

EFB @|
Urzad skarbowy I

Podatnik W4T Iniejestpodatnikiem j
Tyb jednostki wir RE-Zi Re-N | Grupa =12

Typ SIO Rozdzialy klasyiikacji budzetowe] Al
Szkota podstawnwa *|a0101 @J =
o -
-

Rysunek 9.  Okno stownika Jednostki.
Na karcie Opis widniejg pola na informacje opisujgce dang jednostke. Nalezy je wypetnic.

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

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

starczy klikngé ikone @, a wiasciwa lista zostanie wyswietlona na ekranie.

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

Wypetnianie pdl najwygodniej jest rozpoczaé¢ od okreslenia wojewddztwa. Nalezy wskazaé pole, wpisaé
kilka pierwszych liter nazwy wojewddztwa i nacisng¢ Enter lub tylko nacisngé Enter. Jedli na podstawie
wpisanego ciggu liter program bedzie potrafit jednoznacznie zidentyfikowaé wojewddztwo, dopisze jego
nazwe. Jesli nie — wyswietli liste wojewddztw, ktérych nazwa rozpoczyna sie od wprowadzonego ciggu liter
(lub wszystkie wojewddztwa, jesli wcisnieto tylko Enter). Z wyswietlonej listy nalezy wybra¢ wtasciwe wo-
jewddztwo. Nastepnie, postepujgc w podobny sposdb, nalezy wypetnié¢ pozostate pola, pamietajac, ze lista
jest zawezona np. tylko do powiatéw nalezgcych do wybranego wczesniej wojewddztwa, gmin nalezgcych
do wybranego wczesniej powiatu, itd.
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[ErE— o
opis | Lista
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WARMINSKO-MAZUR SKIE Rozdziaty kKlasyfikacji budzetowe] =]
WIELKOPOLSKIE = |
ZACHODNIOPOMORSKIE
SLASKIE ol = |
= SWIETOKRZYSKIE

LODZKIE

Rysunek 10. Okno stownika Jednostki z wojewddztwami wg katalogu TERYT.

W wypadku, gdy pola s3g juz uzupetnione, uaktualnienie najwygodniej wykonaé, wskazujgc pole miejscowo-
$ci i naciskajgc klawisz Enter. Program wyswietli liste miejscowosci o nazwach rozpoczynajgcych sie od
ciggu wpisanego w pole. Na liscie dodatkowo umieszczona bedzie informacja o wojewddztwie, powiecie
i gminie. Nalezy wskaza¢ wtasciwg miejscowosc¢ i zatwierdzi¢ wybdr. Automatycznie zaktualizowane zosta-
ng informacje o gminie, powiecie i wojewddztwie.

Nastepnie, z rozwijanej listy, mozna wybra¢ DomySine konto bankowe jednostki.

W dalszej czesci okna nalezy wpisa¢ numer konta bankowego jednostki. Musi on by¢ zgodny z formatem
NRB okreslonym Zarzgdzeniem Nr 15/2010 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 15 lipca 2010 r.
w sprawie sposobu numeracji bankéw i rachunkéw bankowych (Dz. Urz. NBP Nr 9, poz. 9) Numer na-
dany bankowi stanowi jego unikatowy identyfikator i sktada sie z trzech cyfr, a w przypadku banku spét-
dzielczego — z czterech cyfr. Numer nadany jednostce organizacyjnej banku, stuzgcy do identyfikacji
jednostek w rozliczeniach miedzybankowych, zwany dalej ,,numerem rozliczeniowym”, jest unikatowy
i sktada sie z osmiu cyfr, z ktérych trzy lub cztery pierwsze cyfry sg symbolem wyrdzniajgcym banku, kolejne
odpowiednio cztery lub trzy cyfry sg oznaczeniem porzgdkowym, a ostatnia — cyfrg kontrolng wyliczang
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku 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. Wprowadzo-
ny 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- $wietli komunikat z informacja, ze
wprowadzony numer konta nie jest zgodny ze standardem NRB.
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< Jesli pole Bank nie jest wypetnione, po wprowadzeniu poprawnego numeru konta bankowego
(zgodnego z normg NRB), program sam wpisze do niego nazwe banku.

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

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

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

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

v Uzytkownik wprowadzajgcg nowaq jednostke automatycznie uzyskuje prawo do jej obstugi.

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

Warto zwrdci¢ uwage, ze na zaktadce Lista dostepna jest ikona, ktéra umozliwia wybér formatu wydruku.
Widnieje tu pozycja Wydruk testowy drukarki, ktéra pozwala przedstawi¢ witasciwosci posiadanej drukarki.
Dzieki temu raportowi (przedstawia on kilka napisdw réznej szerokosci pisanych réznymi czcionkami) moz-
na dowiedzied sie, czy sporzadzane wydruki bedg poprawne.

Magazyny

Stownik stuzy do opisania znajdujgcych sie w jednostce magazyndéw. Wywotanie stownika jest mozliwe
z réznych okien programu, ale standardowo do jego uruchomienia stuzy funkcja Stowniki/ Magazyny.
Wprowadzajgc nowy magazyn, nalezy najpierw klikng¢ ikone D. Automatycznie uaktywni sie zaktadka

Opis.

Dla kazdego magazynu nalezy okresli¢:
e Jednoznacznie go identyfikujgcg nazwe.
e Typ, ktdry nalezy wybrac z listy rozwijanej. Dostepne s3 trzy typy magazyndw:
v’ Zwykly;
v" Depozytowy (dziatajagcy na zasadzie wypozyczalni, np. narzedzi);
v' Zywnoéciowy (magazyn towaréw zywnosciowych wykorzystywany przy wspétpracy z pro-
gramem Stotdwka Optivum).

e Konto magazynowe, dzieki ktéremu bedzie mozna przeprowadza¢ poprawne eksporty dokumen-
tow magazynowych do bufora ksiegowan Ksiegowosci Optivum (jesli programy te pracujg na
wspodlnej bazie danych).
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o Jednostke, do ktdrej przypisany jest magazyn.

Ponadto u dotu okna znajduje sie znacznik wskazujacy, czy dany magazyn jest w trakcie inwentaryzacji
(blokuje to czasowo mozliwos¢ dokonywania zmian na stanie magazynu).

EMagazyny [_[O[x]
Opig | Lista
NazwalMAG']
Typ iZywnoéciow j
Kanto I ;l
Jednostka [sP028
I Wanazy atdualnie inwentanzowary

Rysunek 11. Okno stownika Magazyny.

Jednostki miar

W celu ujednolicenia zapisu jednostek miar we wszystkich tworzonych dokumentach, w programie umiesz-
czony zostat stownik Jednostki miary.

© podczas wprowadzania dokumentéw magazynowych bedzie mozna uzywac tylko te jednostki
miary, ktére wczesniej zostaty dodane do stownika.

Okno stownika moze by¢ wywotywane réwniez z innych okien programu, gdzie potrzebny jest ten rodzaj
informacji. Standardowo jednak do wiagczenia opisywanego stownika stuzy funkcja Stowniki/ Jednostki miary.

. Jednostki miary B =]

Opis | Lista

Skrot | kg

Mazwa Ikilugram

[~ Miara policzalna

Rysunek 12. Okno stownika Jednostki miary.

Aby do stownika dodaé nowy wpis, nalezy klikng¢ ikone N , a nastepnie na karcie Opis okresli¢ nazwe
| skrét tworzonej jednostki miary (skrét bedzie pojawiat sie w pozycjach dokumentéw magazynowych).

Znacznik Miara policzalna okre$la, czy dana jednostka zalicza sie do takich, ktdre mozna policzyé (np. sztuki),
czy tez do takich, ktore sg zwyczajowo wyrazane w innych jednostkach miary (np. w metrach kwadra-
towych). Odpowiednie zdefiniowanie jednostek miary ma znaczenie przy tworzeniu kodéw kreskowych dla
przyjmowanych na stan towardw.
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Cechy indeksdow

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

Przyktadowe cechy indeksdw w programie Magazyn Optivum to np.: materiaty, wyposazenie, zywnos¢.
W wypadku zywnosci mogg to byc jeszcze bardziej szczegétowe kategorie, jak np. nabiat, owoce, warzywa.

.Eechv,.-"l(ategorie indeksdw materialowych

Opis | Lista

Mazwa ||nabia{

Rysunek 13. Stownik cech indekséw materiatowych.

Aby wprowadzi¢ nowg ceche indekséw materiatowych nalezy wybra¢ z menu Stowniki opcje Cechy indeksow
i klikng¢ ikone [ . Automatycznie uaktywni sie zaktadka Opis, gdzie nalezy wpisa¢ nazwe cechy (kategorii)

indeksu materiatowego. Wprowadzone zmiany zostang zapisane po kliknieciu ikony .

Symbole PKWiU

Stownik o nazwie Symbole PKWiU pozwala na wybieranie, dodawanie i zmienianie symboli Polskiej Kla-
syfikacji Wyrobdw i Ustug (PKWiU) uzywanych podczas wprowadzania indekséw materiatowych.

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

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

Z zakfadki 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¢ uzupetniania lub
zmieniania pozycji znajdujacych sie w stowniku.
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B8 symbole PKWiU =] E3

Opiz | Lizta

Symbaol 01135

hazwa Ziemniaki i jadalne korzenie i bubay o duzej
zawartosci skrobi i inuliny

Rysunek 14. .Okno stownika Symbole PKWiU.

Indeksy materiatowe

Okno indekséw pozwala na dodawanie, aktualizowanie i przegladanie bazy danych o produktach gromad-

zonych w magazynach.

Stownik indeksdw moze by¢ wywotywany z innych okien programu, gdzie potrzebny jest ten rodzaj infor-

macji. Standardowo do wtaczenia stownika stuzy jednak funkcja Stowniki/ Indeksy materiatowe.

. Indeksy materialowe _ O] x|
Opiz | Lista
Indaks Jednostka miary
I..ION'I 50 | ozt = [ @
Mazwa

I..Iogurt naturalny 1509
llosc minimalna Cechailategoria

| 0,00 Inabia# =

Kod DKP

|
PRMWILP odstawea prawna

| 10,5152
TP Kategoria CPC

! |

Rysunek 15. Okno stownika Indeksy materiatowe.

Aby dodaé nowy zapis do stownika, nalezy klikng¢ ikone N , a hastepnie wypetnic pola:

1. Indeks — jest to niepowtarzalny cigg znakdw, jednoznacznie identyfikujgcy dany indeks materiatowy.

Indeks moze sktadac sie z szesciu liter lub cyfr, przy czym na pierwszym miejscu musi zawsze

wystepowac litera. Polskie znaki diakrytyczne nie sg akceptowane.

@ Indeksy w programie prezentowane s3 w ukfadzie alfabetycznym, dlatego nalezy dokfadnie
przemysle¢ ich konstrukcje, aby unikng¢ sytuacji, w ktorej obok siebie znajdg sie zupetnie rézne
indeksy (np. butki i buty). Dobrym sposobem jest zastosowanie takiego nazewnictwa, w ktérym
pierwsza litera indeksu bedzie informowata o jego rodzaju. Np. litera W moze oznacza¢ warzywa
(WKAPB — kapusta biata, WKAPP — kapusta pekinska, WMARC — marchew). W ten sposéb indeksy
opisujace warzywa zawsze bedg rozpoczynad sie ta sama literg, przez co pozostang zgrupowane
razem. Inng mozliwoscig grupowania indekséw jest przypisywanie im cech/kategorii, ktére

pozwalajg na filtrowanie zawartosci stownika.
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.Indeksy materialowe =l 3
iz Lista
Indeks Mamwa Jednostka |llosé minimalnsPKWil;
BLIBAO hutka hiata 500 szt 0,0000
CHP450  |chleb mieszany mtlowy 52t 0,0000
JOr150  [Jogurt naturalny 1509 |szt 0,0000(10.51
MMIED migsa mielane drobio kg 0,0000
MMIEWWF  [migso mielone wieprzqkg 0,0000
ORZE1L |olej repakoey 1| szt 00000
CORZE3SL  |olej repakowy 31 szt 00000
SIm1L sok jabtkowo-migtowy szt 00000
WikABF kapusta biata ki 0,0000
WIKAPP kapusta pekinska szt 0,0000
WL wiada mineralng 11 st 0,0000
WhARC  [marchew ka 00000 =
L »
Cechalkategoria _ T
=mieso -
nabiat
napoje

oyoce

pieczwo
Huszeze
wWarnwa v

Rysunek 16. Okno stownika Indeksy materiatowe z rozwinietym filtrem Cecha/Kategoria.

v W programie Magazyn Optivum nie ma potrzeby nadawania tym samym towarom rdéznych in-
dekséw tylko dlatego, ze sg one w réznych cenach. Jezeli jaki$ produkt byt przyjmowany na stan
magazynu w réznych cenach, program zapamieta wszystkie te ceny i przypisze je do wiasciwego
indeksu.

Nazwa — pole opisujgce dany indeks.

Jednostka miary — z listy rozwijalnej nalezy wybrac¢ jednostke miary, w ktérej wyrazony zostanie opisy-
wany indeks.

Ow programie Magazyn Optivum SQL nalezy uwzgledni¢ towary o réznych gramaturach i jed-
nostkach miary. Jezeli jakis produkt jest przyjmowany na stan magazynu w réznych jednostkach,
to nalezy zatozy¢ mu odrebne indeksy, np. MWP — mieso mielone wieprzowe kupowane w kilo-
gramach, MWP500 — mieso mielone wieprzowe kupowane w sztukach na tackach 500g. Inne
gramatury tego sa- mego towaru rowniez wymagajg osobnych indekséw, np. JON450 — jogurt
naturalny 450g, JON150 — jogurt naturalny 150g.

Dodatkowo dane dotyczgce indeksu mozna uzupetnic o pozostate pola:

4. llo$¢ minimalna — wypetnienie tego pola spowoduje, ze program przy osiggnieciu alarmowego pozio-
mu zapasu danego indeksu bedzie wyswietlat specjalny komunikat.

5. PKWiU/ Podstawa prawna — pole stuzy do wprowadzania odpowiednich kodéw identyfikujgcych dany
indeks wg klasyfikacji PKWiU lub podstawy prawnej (pole pochodzace ze stownika programu
Zamdwienia publiczne Optivum).

6. Cecha/Kategoria — z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ wprowadzone wczesniej do programu cechy in-
dekséw materiatowych.

VULCAN

38



Stowniki

7. Kod DKP — nieaktywne pole pochodzace ze stownika programu Inwentarz Optivum.
8. CPV- w polu nalezy wpisa¢ odpowiedni kod ze Wspdlnego Stownika Zamdéwien (CPV).

9. Kategoria CPC — z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ odpowiedni kod ustugi wg Kategorii ustug (CPC).

v Uzycie indeksu w jakimkolwiek dokumencie magazynowym blokuje mozliwos¢ zmiany pdl: indeks,
jednostka miary i nazwa, oraz uniemozliwia skasowanie indeksu.

Kontrahenci

Stownik kontrahentéw pozwala gromadzi¢ informacje o kontrahentach typu: firma, osoba, uczern/opiekun,
pracownik.

Wywotanie stownika jest mozliwe z réznych okien programu, ale standardowo do jego uruchomienia stuzy
funkcja Stowniki/ Kontrahenci.

Wprowadzajgc dane kontrahenta, trzeba najpierw klikng¢ ikone N . Automatycznie uaktywni sie zaktadka
Opis. Nastepnie, w zaleznosci od rodzaju kontrahenta, nalezy wtgczy¢ znacznik Firma, Osoba albo
Uczen/Opiekun. Dodatkowo przy typie kontrahenta Osoba lub Uczen/Opiekun mozna wtgczyé znacznik Pra-
cownik, co pozwoli na wydzielenie grupy oséb pracujgcych w jednostce.

Pole Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N jest niezbedne do automatycznego generowania sprawozdan budzeto-
wych Rb-Z i Rb-N w programie Ksiegowos¢ Optivum. Wybdr typu nastepuje poprzez wskazanie z listy wy-

boréw jednego z elementéw. Obok pola wyboru Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N znajduje sie ikona ﬂ
wywotujgca okno zawierajgce wyjasnienia dotyczace poszczegdlnych typdw.

=lofx|
Opis | Lista
Typ kontrahenta & Firma ¢ Osoba ¢ Uczed/Opiekun
Typ kontrahenta wg Rb-Z | Rb-N IGrupa | j ﬂ

Skidt [PAPRUSSKL | [ qeneruj skrét NIP[777-675-55-34

Nazwa I"F'apirus”SKIep Papierniczy

REGON IDDUU34?B4

Adres Opis

ul. Morska 2
51-116 Wroctaw

Bank I Bank w Widliszkach Wielkich

Nr konta I 87 52100978 4324 3096 2100 0854

Upowaznienie do wystawiania faktury VAT bez podpisu odbiorcy w okresie:
od .. do| ..

Rysunek 17. Formularz stuzacy do wprowadzenia danych firmy.

W polu Skrét musi pojawic sie zapis, ktory bedzie jednoznacznie identyfikowat kontrahenta — firme lub osobe.
Nie musi by¢ to skrét nazwiska lub nazwy firmy, ale taki cigg znakéw, ktéry bedzie wygodny w uzyciu i zrozu-
miaty dla wszystkich osdb korzystajgcych z programu. Po zaznaczeniu opcji generuj skrét, podczas wypetniania
nazwy, program sam utworzy unikalny skrét kontrahenta.

VULCAN
39



Stowniki

< Skrét nazwy kontrahenta musi by¢ niepowtarzalny w obrebie catego stownika. Nie mozna nadac
skrétu firmie, jesli zostat juz wczesniej przydzielony osobie.

< Po zapisaniu danych kontrahenta nie bedzie juz mozliwosci modyfikowania skrétu kontrahenta
dodanego do stownika.

Skrét moze sktadaé sie z co najwyzej 10 znakdw — liter lub cyfr. Nie mozna uzywaé spacji, apostroféw, cudzy-
stowdw, nawiaséw kwadratowych.

Dla kontrahentéw typu Osoba lub Uczen/Opiekun mozna za pomoca ikony @ (Rejestrowanie udostepniania
danych osobowych) dodawa¢ informacje o udostepnianiu (lub nieudostepnieniu) danych wybranej osoby.

W pojawiajgcym sie okienku nalezy opisac zaistniaty fakt zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 33/2004 poz. 285) oraz z rozporzadzeniem MSWIA z 29 kwietnia
2004 w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i organiza-
cyjnych, jakim powinny odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U. z 2004 r. nr 100, poz. 1024).

!ﬂ Rejestrowanie udostepniania danych osobowych iy o ] 5

Dane udostepnione | Sprzeciwy | Zrédio danych

Informacje o udostepnieniu danych osoby - Howak Anna

Kto udostepnit Komu udostepniono Data udostepnienia  |Zakres udostepnionych danych, uwagi

numer dowodu osobistego, PESEL |

Dodaj | Zapamiela |

&l & 2

Rysunek 18. Formularz stuzacy do rejestrowania udostepniania danych osobowych.

Numer konta bankowego musi by¢ zgodny z formatem NRB okre$lonym Zarzgdzeniem Nr 15/2010 Prezesa
Narodowego Banku Polskiego z dnia 15 lipca 2010 r. w sprawie sposobu numeracji bankéw i rachunkéw
bankowych (Dz. Urz. NBP Nr 9, poz. 9). Numer nadany bankowi stanowi jego unikatowy identyfikator
i sktada sie z trzech cyfr, a w przypadku banku spétdzielczego — z czterech cyfr. Numer nadany jednostce
organizacyjnej banku, stuzacy do identyfikacji jednostek w rozliczeniach miedzybankowych, zwany dalej
,humerem rozliczeniowym”, jest unikatowy i sktada sie z o$miu cyfr, z ktérych trzy lub cztery pierwsze cyfry
sg symbolem wyrdzniajgcym banku, kolejne odpowiednio cztery lub trzy cyfry sg oznaczeniem porzadko-
wym, a ostatnia — cyfrg kontrolng wyliczang wedtug wzoru okreslonego w zataczniku 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. Wprowadzony
numer jest przez program kontrolowany:

e jesli podane zostang 24 cyfry (bez cyfr kontrolnych), program automatycznie je wyliczy;

e jesli podane zostanie 26 cyfr, program sprawdzi, czy wprowadzony numer jest poprawny;
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e jesli podany zostanie numer o innej liczbie cyfr, program wy- swietli komunikat z informacjg, ze
wprowadzony numer konta nie jest zgodny ze standardem NRB.

@ Jesli pole Bank nie jest wypetnione, to po wprowadzeniu przez uzytkownika poprawnego numeru
konta bankowego (zgodnego z normg NRB), program sam wpisze do niego nazwe banku.

@ Pole Upowaznienie do wystawiania faktury VAT bez podpisu odbiorcy w okresie od (...) do (...). jest istotne
w wypadku jednostek bedacych podatnikami VAT i wystawiajacych dokumenty sprzedazy za po-
mocg innych programéw z pakietu Finanse Optivum (Faktury Optivum, Czesne Optivum). Jesli jed-
nostka taka zostanie przez kontrahenta pisemnie upowazniona do wystawiania dokumentéw bez
podpisu odbiorcy i fakt ten zostanie w stowniku odnotowany (poprzez okreslenie okresu upowaz-
nienia), istnieje mozliwosc¢ takiego skonfigurowania formatu wydruku faktur, by w miejscu przewi-
dzianym na podpis nabywcy pojawiat sie tekst ,Upowaznienie do wystawienia faktury VAT bez
podpisu odbiorcy”. Warto pamietaé, ze do 30 kwietnia 2004 r. podatnicy mieli obowigzek podpi-
sywania faktur VAT. Z przepiséw rozporzgdzenia wykonawczego do starej ustawy o VAT wynikato,
ze jednym z obowigzkowych elementéw, ktére musi zawieraé faktura, sg czytelne podpisy oséb
uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub podpisy oraz imiona i nazwiska tych osdb.
Obowigzek podpisywania faktur w niektérych przypadkach maogt byc¢ ktopotliwy (zwtaszcza, gdy
sprzedawca i nabywca nie mieli bez-posredniego kontaktu). Wystarczyto jednak uzyska¢ od na-
bywcy upowaznienie do wystawiania faktur bez jego podpisu, ktére mogto dotyczy¢ wielu faktur.
Przy statych dostawach faktury nie musiaty wiec krazyé pomiedzy sprzedawca a nabywca.
ZGODNIE Z DYREKTYWA W obecnie obowigzujgcych przepisach o VAT nie ma juz wymogu podpi-
sywania faktur. Rozporzadzenie ministra finanséw z 27 kwietnia 2004 r. regulujgce zasady wysta-
wiania tych dokumentéw (DzU nr 97, poz. 971) wymieniajgc elementy faktury, nie wskazuje na
podpisy wystawcy oraz odbiorcy faktury.

@ Pola opisujgce kontrahenta, ktdre muszg zosta¢ wypetnione, to Skrét, Nazwa/Imie, Nazwisko.
Pozostate pola mozna uzupetni¢ w dowolnym czasie. W ten sposéb mozna bardzo szybko opisac
nowego kontrahenta wprowadzanego do programu.

Wygodnym rozwigzaniem jest mozliwos$¢ filtrowania listy kontrahentéw. Mogg by¢ na niej prezentowani
wszyscy kontrahenci — firmy i osoby, tylko osoby, tylko firmy, tylko uczniowie/opiekunowie, lub tylko
pracownicy. O sposobie wyswietlania listy decyduje sie, wybierajgc odpowiednig pozycje w polu Pokaz -
Wszystkich, Osoby, Firmy, Uczniéw/ Opiekunéw, Pracownikow.

Na karcie Lista, pod wykazem kontrahentéw, jest umieszczony przycisk Konta bankowe kontrahenta. Pozwa-
la on na okreslenie dodatkowych kont bankowych. Kazde z takich kont powigzane jest z konkretng jed-
nostka; jednoczes$nie jednostka moze zostaé przypisana tylko do jednego konta dodatkowego kontrahenta.
Mechanizm kont dodatkowych ma zastosowanie w wypadku, gdy kontrahent uzywa systemu ptatnosci
masowych i przypisuje jednostce jeden numer konta bankowego (funkcja ma zastosowanie gtéwnie
W programie Rozrachunki Optivum).
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=
Dpis Lista

NIP Nazwa kontrahentdREGON lub PESEL \Adres Ol;
BARBAROSH354-567-56-1BARBAROSSA 234568435 ul. Zebata 79
DUBAILOR Dubaj Loretta 88090945678 ul. Poslednial
DUZADOR Duza Dorata 99011245674 ul. Krajowa 4,
FHUMAREC1789-976-34-4FHU MARECZEK  |465346736 ul. Walki Kozil
KOWALEWA Kowal Ewa 95010934567 ul. Kreta 6/17
KUCHCIKS(858-456-34-1KUCHCIK SC 634666367 ul. Kuchenna
LALIKUFHU |800-890-34-4LALIKU FHU 525689001 ul. Zdzistaws
MAJAPIEKAR 562-466-67-0"MAJA™ PIEKARNIA (6543632216 ul. Maczna 6
WMLECZARMI|230-456-89-0MLECZARNIA MLEH 565789830 ul. Mleczna 4
MROZJUS Wroz Justyna 79123145678 ul. Poranna 5§
NIEDUZAZU Mieduza Zuzanna [89021200345 ul. Krasowsk
MNOWAKANN Mowak Anna 60010111234 ul. Kolejarza
PAPIRUSSK|777-675-55-]"Papirus”™ Sklep Pa 000034764 ul. Morska 2
PHUROBOT|345-567-34-4PHU ROBOTEK 477863487 ul. Techniczn
PPHUPISKO|111-234-22-§PPHU PISKORZ 002003004 ul. Szkolan 34
PPHUWAD! |123-345-56-4PPHU WADI 636337486 ul. Litewskaq —
SKARBIECC|789-901-80-93KARBIEC CHEMIQ 759889389 ul. Diokejskal

- u
Konta bankowel E

Uezniowie/Opiekunowie
Pracownicy

Rysunek 19. Lista kontrahentéw wprowadzonych do programu moze prezentowac dane firm oraz oséb facznie
| oddzielnie.

Aby szybko odnalez¢ na liscie zadanego kontrahenta, nalezy skorzystaé z pola tekstowego umieszczonego

na pasku narzedzi i z ikony ﬂl (Znajdz). W pole tekstowe wprowadza sie znaki sktadajgce sie na skrét lub
nazwe kontrahenta. lkona uruchamia wéwczas wyszukiwanie.

@ Nalezy by¢ swiadomym skutkow, jakie pocigga za sobg zmienienie danych kontrahenta, gdy zos-
taty juz one uzyte podczas wystawiania dokumentéw (nawet jednego dokumentu). Dokument
wydrukowany zaraz po wystawieniu i ten sam dokument wydrukowany po zmianie danych kon-
trahenta bedga sie miedzy sobg rdznity.

@ Nie mozna usungc ze stownika takiego kontrahenta, z ktérym jest zwigzany dokument wysta-
wiony w jakimkolwiek programie z pakietu Finanse Optivum.

Klasyfikacja budzetowa

Stownik klasyfikacji budzetowej udostepnia zapisy znajdujace sie w programie Ksiegowosc¢ Optivum — jesli
programy te pracujg na wspdlnych danych.

@ Zalecane jest, by wszelkie zmiany w klasyfikacji budzetowe] byty dokonywane w programie
Ksiegowos¢ Optivum (za pomocg modyfikacji pojedynczych pozycji klasyfikacji, poprzez funkcje
importu klasyfikacji budzetowej z serwisu internetowego lub innego importu z pliku .xml).

Stownik ten jest udostepniany przez rézne okna programu, ale istnieje tez osobna funkcja stuzgca do jego
uruchomienia. Jest to funkcja Stowniki/ Klasyfikacja budzetowa.
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W obrebie tego stownika wyrdznia sie klasyfikacje wydatkow i dochodéw. Gromadzone sg tu wszystkie dzia-
ty, rozdziaty, paragrafy i pozycje?, ktére bedg wykorzystywane do pracy z danymi réznych jednostek. Na
podstawie dostepnych tu elementdw tworzone sg klasyfikacje specyficzne dla konkretnego typu jednostki
(zob. podrozdziat Typy jednostek).

[ xiasyfikacia budzetowa N o o 4

Wydatkow | Dochoddw | Pozycja

[0 7
== 80101
= § 3020
. LIE| Pozostate z § 302
- § 3040
IE| Nagrody szczegdlne
= § 4010
E| Wynagrodzenia - adm. i ob
HE| Wynagrodzenia - nauczycie
-§ 4040
'E Trzynastki - adm. i obst.
. LIE| Trzynastki - nauczyciele _'J
Dziat: 801 B

Rysunek 20. Klasyfikacja budzetowa moze by¢ prezentowana z uwzglednieniem réznych poziomdw szczegétowo-
Sci. Drzewo klasyfikacji umozliwia rozwijanie i zwijanie poszczegdlnych rozdziatéw i paragrafow.

Jesli zajdg zmiany w przepisach, kazda jednostka powinna dostosowaé zawartos¢ stownika klasyfikacji
budzetowej do wtasnych potrzeb — wprowadzi¢ lub zmieni¢ odpowiednie zapisy. Usuniecie zbednych ele-
mentéw ze stownika klasyfikacji takze jest mozliwe, ale lepiej jest je jedynie zablokowaé¢ — w ten sposdb

stownik pozostanie wzorcem, z ktérego w razie potrzeby, po odblokowaniu, bedzie mozna pobrac go-
towe elementy klasyfikacji.

Podczas wprowadzania zmian do stownika klasyfikacji mozna korzysta¢ z funkcji umieszczonych w menu
Nawigacja (Nowy, Usun) oraz z przyciskow N i EI z paska narzedzi. Najwygodniej jest jednak postuzyé
sie menu kontekstowym (dostepnym po kliknieciu prawym klawiszem myszy na wybrany element kla-

syfikacji). Oferuje ono rézne funkcje, w zaleznosci od tego, na jakim poziomie drzewa klasyfikacji zostato
wywotane. S3 to funkcje:

e Zmien (dostepna wytgcznie dla pozycji; pozycje sg oznaczone symbolem kartki ze spinaczem),

e Dodaj,

e Usun,

e  ZabloKkuj,
e Odblokuj,

e  Rozwinh poziom,

e Zwinh poziom,

e Opis (umozliwia zapoznanie sie ze szczegétowymi informacjami na karcie Pozycja; dostepna
wytacznie dla dziatéw, rozdziatow i paragraféw).

2 Pozycje klasyfikacji budzetowej w programie to dodatkowy podziat w obrebie paragraféw.
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@ Nie mozna usungc¢ pozycji klasyfikacji, gdy byta ona uzyta podczas wprowadzania dokumentu
w programach z pakietu Finanse Optivum. Mozliwe jest natomiast zablokowanie jej, np. za pomo-
cq funkcji Zablokuj z menu kontekstowego.

@ Przyktadowo — wybranie funkcji Zwin poziom przy zaznaczonym rozdziale spowoduje pokazanie
drzewa klasyfikacji zwinietego do poziomu rozdziatéw we wszystkich dziatach. Program zapamie-
tuje, na jakim poziomie dokonano zwiniecia, i po ponownym otwarciu okna stownika prezentuje
je w formie zwinietej. Aby przywrdci¢ petng zawartos¢ drzewa przy kolejnym otwarciu stownika
klasyfikacji, nalezy uzy¢ funkcji Rozwin poziom.

[B8 kiasyfikacja budzetowa wydatkéw ] =1o] x|

Wydatkdw | Dochoddw Pozycja

Dzist  [s01

|801 - O$wiata | wychowanie j

Bozdzia{l a0101 @

|au101 - Szkoty podstawowe -

Paragraf I 3040 @!

| 3040 - Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen j

Pozycja
I|Nagr0dyjubileuszowe [~ Zablokuj

@ @ @ Data utw./importu W

Rysunek 21. Na karcie Pozycja mozna wprowadzi¢ nowg pozycje klasyfikacji lub poprawi¢ wczesniej wprowadzo-
ny zapis.

Podczas wprowadzania nowej pozycji w wypadku pdl Dziat, Rozdziat, Paragraf dostepna jest lista rozwijalna,
podpowiadajgca zapisy figurujgce w odpowiednich stownikach, takich jak:

e stownik dziatow,

e stownik rozdziatow,

o stownik paragrafow wydatkow,

o stownik paragrafow dochodéw.
Gdy w czasie wprowadzania danych uzytkownik dostrzeze potrzebe modyfikacji tych stownikéw, np.
wprowadzenia do nich nowych zapiséw, powinien skorzystac z ikon @ uruchamiajgcych okna, w ktérych

mozliwe jest wykonanie potrzebnych operacji — dodania, poprawienia, zmiany informacji.

Bardzo wygodng metoda wprowadzenia nowego elementu do stownika klasyfikacji budzetowej jest uru-
chomienie funkcji Dodaj z menu kontekstowego, gdy podswietlony jest element nadrzedny do tego, ktory
ma zostaé¢ wprowadzony (np. paragraf w wypadku wprowadzania nowej pozycji). Na karcie Pozycja pozos-
taje wowczas do wypetnienia mniejsza liczba pol.

Jezeli zachodzi potrzeba zmiany pozycji opisanej wczesniej, z menu kontekstowego nalezy wybrac¢ funkcje
Zmien. Nastgpi automatyczne przejscie na zaktadke Pozycja, gdzie mozna dokonaé zmiany nazwy. Mozliwe
jest tu takze zablokowanie pozycji przez wtaczenie opcji Zablokuj.
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Dziaty, rozdziaty, paragrafy

W stownikach dziatéw, rozdziatéw i paragraféw budzetowych figurujg juz zapisy dotgczane standardowo do
programu. Sg one zgodne z podziatem ustalonym przez przepisy prawne, obowigzujgcym w momencie
tworzenia bazy danych. Jesli zajdzie potrzeba wprowadzenia zmian, mozna to oczywiscie zrobi¢ — dodac
nowe elementy lub zmienic ich nazwe.

Stowniki te moga zosta¢ wywotane z poziomu réinych okien programu, ale standardowo do ich uru-
chomienia stuzg odpowiednie funkcje z menu Stowniki:

e Dzialy,

e Rozdziaty,

o  Paragrafy wydatkow,
e Paragrafy dochodow.

Ogdlne zasady pracy z tymi stownikami nie odbiegajg od tych opisanych w poprzednich rozdziatach (zob.
np. Jednostki, Typy jednostek).
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Dokumenty i stany magazynowe

Ogolne zasady tworzenia dokumentéw magazynowych

Program pozwala na ewidencje wszystkich rodzajéow dokumentéw magazynowych. Dzieki wspdtpracy
zinnymi programami z pakietéw Intendentura Optivum i Finanse Optivum dokumenty PZ mogg powsta-
wac automatycznie w wyniku eksportu z programu Zamdwienia publiczne Optivum, a dokumenty WZ
w wyniku eksportu z programu Faktury Optivum.

Wszystkie dokumenty mozna eksportowac do programu Ksiegowos$¢ Optivum, gdzie trafiajg one, juz od-
powiednio zadekretowane, do bufora ksiegowan, co eliminuje konieczno$é powtdrnego ich wprowadzania
przez ksiegowa.

Magazyn Optivum pozwala tez, by uzytkownik samodzielnie zbudowat z dostepnych elementéw, najbar-
dziej dogodny dla siebie wzorzec numeracji dokumentéw magazynowych.

Program podczas wprowadzania dokumentu rozchodu nie dopuszcza do powstania standéw ujemnych
| ostrzega o przekroczeniu ustalonych ilosci minimalnych.

W Magazynie Optivum mozna prowadzi¢ ewidencje dokumentdw magazynowych zaréwno pojedynczej
jednostki (szkoty, przedszkola), jak i wielu odrebnych jednostek (np. wszystkich szkét i przedszkoli
w gminie).

Tworzenie nowego dokumentu

Chcac wprowadzi¢ do programu nowy dokument, nalezy uruchomic¢ wybrang funkcje z menu Dokumenty
(np. PZ). Nastepnie trzeba zazgdaé, by program udostepnit pusty formularz do wprowadzenia danych

dokumentu. Mozna to zrobi¢, wybierajac np. z paska narzedzi ikone [ .

Indeksy materiatowe dodaje sie do dokumentu poprzez klikniecie przycisku M znajdujgcego sie na for-
mularzu Przycisk% usuwa z dokumentu zaznaczony (btednie wprowadzony) indeks.

Korzystanie z pomocniczych okien stownikowych

Podczas wprowadzania dokumentu korzysta sie z réznych stownikow, ktdre wyswietlane sg po kliknieciu

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

Warto pamietaé, ze w menu Okna wyswietlana jest lista otwartych okien. Wystarczy wybrac tytut okna, by
program udostepnit je na ekranie.

Kody kreskowe

Magazyn Optivum posiada funkcje odczytywania oraz generowania koddéw kreskowych.

Kody stuzg do oznakowania towardw i materiatéw przyjetych na stan magazynu — jako dodatkowy znacznik
(etykieta) przypisywany indeksom towarowym. Umozliwia to szybkg identyfikacje i zliczanie towaréw pod-
czas inwentaryzacji magazynu.

Do odczytywania kodow stuzg czytniki kodédw. Aby skorzystac¢ z czytnika, nalezy wybrac funkcje Inwentaryza-

cja / Spis z natury. W oknie Arkusze spisow z natury, na karcie Opis nalezy klikngé przycisk M Spo-

woduje to wyswietlenie na ekranie okna Parametry czytnika kodéw kreskowych, w ktérym nalezy dokonad
odpowiednich ustawien zgodnie z instrukcjg obstugi czytnika.

[B% Arkusze spisow z natury - [Of x]
opis | Lista
Nr arkusza spisu: Nr zestawienia riznic Parametry czytnika kodéw kreskowych
ARKUSZINWENT/OO0 ﬁ I =
oIt SZeragowy
Rodza] inwentaryzacji S(t-an arkusz (RS232) Szybkost transmisii
kontralna
| ’ ! SRS € 1200 hodéw
Sposdb przeprowadzania = Imwient w  comz & 2400 bodiw
Iz natury o t.
4 L TVEILL e ooz 4800 hodéw
Opis arkusza: Data spisu: ‘- - )
[ vkt spozvweze Tooe201z Lo COME HES0houoy
Komis|a Dala sporz,  Kontrola transmisji Liczba bitdw
IMaria Mowak, Luiza Kazato 10.06.2012 | & Brak kontrali 1 2 hitriwe
Pozyeje stwierdzone podezas inwentanzacji: Nazwa: " Kontrala nieparzygtoéci © 7 bitdw
71 50000 kg 2,00 ;l I21 € Kontrola parzystosci
i1 0,5000 ki 34.00 Indeks
z3 50000 szt 12,00 1,000 ka I—Z1 Wiartnéel darmysine | Anuly] | ok
75 30000 sz 345 1,000 kg fos T ——
77 50000 szt 1,99 1,000 kg | o | T I— ! o
El Stotdwka Cptivarn
i | easmany | 55[Sustaw]

Rysunek 22. Okno pozwalajgce na skonfigurowanie parametréw czytnika kodéw kreskowych.

Uzycie czytnika kodéw kreskowych wymaga zaopatrzenia sie w naklejki z kodami. Mozna réwniez zakupic¢
papier samoprzylepny do drukarek i wydrukowac¢ kody bezposrednio z programu Magazyn Optivum.

Funkcja drukowania kodéw opisana zostata w rozdziale Dokumenty i stany magazynowe. Dokumenty PZ,
WZ, PW, RW, MM.

Tryb wyboru indeksow materiatowych

Podczas wprowadzania do dokumentu indeksu materiatowego mozna korzysta¢ z dwdch sposobow jego
wybierania.

Kiedy w polu Tryb wyboru indekséw ustawiony jest znacznik, po kliknieciu ikony @ znajdujacej sie w kolumnie
Indeks nastepuje wybor ze stownika indekséw. Jezeli pole Tryb wyboru indekséw nie zostanie zaznaczone,
indeksy wybiera¢ bedzie mozna z okna ze stanami magazynowymi wraz z datami przyjecia towaru. Ten

sposéb wyboru indekséw zaleca sie przy stosowaniu polityki magazynowej prowadzonej na podstawie FIFO
(pierwsze przyszto, pierwsze wyszto).
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. Indeksy materiatowe [_ (O] x|
WSZYSTKIE INDEKSY
= | WSZYSTKIE INDEKSY | A_I
Al al

AGREST Agrest

AMANMALA Ananas, plastry w syropie
AMAMAS Anznas

APLAMNT "Planta", tuszcz roslinny

ARBUZ Arbuz

AWOKAD Avvokado

B2 k2

BABECT Babeczki z kremem Smictankoweym
BaBk AL Babka hizzkoptowsa

BABKAD Babka drozdzowa luksusowa
BAGIET Bagietki francuskie

BAKLAT Baktazan LI

Cechaskategoria
[~ Tylko niezerowe I j

Rysunek 23. Wybor ze stownika indekséw mozliwy jest po zaznaczeniu opcji Tryb wyboru indekséw

.Stany indeksdw [_ O] =]
DESERM 2,23zt szt
m Stany
[—]ﬂ Magazyny
=83 Meo
=] @ Deser mleczny, ryZowo-jablkowy
;—h;} DESERM 2,23zt =zt 06.06.2012
B DESERN 2 23z =7t 01,05 2012 Wartogc 5352
@r;'logurt naturaliny, 2% Huszczu llose: 24 0000
&9 JOGURT 1,99zt =2t 06.06.2012
Iy JOGURT 1,992t 57t 0106201 Stan pocz.: 0,0000
g Kefir, 2% tuszezu DSt
-y KEFRA 1,78zt szt 01.06.2012 S 01.06.2012
Masto Smictankowe RIZIgEIE
-.-2} MASLOS 5,65z 52t 01.06.201
| 3 [ »
¥ Tylka niezerowe

Rysunek 24. Jezeli opcja Tryb wyboru indekséw pozostanie niezaznaczona indeksy do dokumentu wybierane beda
z okna ze stanami magazynowymi.

Eksport dokumentow

Jezeli program Magazyn Optivum pracuje na wspdlnej bazie z programem Ksiegowos¢ Optivum, mozliwy
jest eksport dokumentédw magazynowych do bufora ksiegowan programu Ksiegowosc Optivum.

Aby wyeksportowacé pojedynczy dokument, wystarczy go zaznaczy¢ i klikngé ikone ﬂ znajdujacg sie na
zaktadce Lista w oknach dokumentéw magazynowych. Jesli na liscie dla dokumentu zrédtowego okreslony
jest juz dokument powigzany, oznacza to, ze dokument zZrédtowy zostat juz wyeksportowany do aplikacji
docelowej. Taki dokument nie bedzie juz eksportowany po raz drugi.

®|

Do eksportu wiekszej liczby dokumentéw stuzy ikona 221,

Powigzania dokumentow

Przycisk ﬂ (Powigzania dokumentow) znajdujacy sie na karcie Lista umozliwia zapoznanie sie z dokumentami
powigzanymi z wybranym dokumentem magazynowym. Powigzania te dotyczg dokumentow wy-
eksportowanych do Ksiegowosci Optivum lub przestanych do Magazynu Optivum z innych programoéw
(Stotéwki Optivum, Faktur Optivum, Zamdwien publicznych Optivum).
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[ pokumenty powiazane - Pz-00000... [Hi[=] B3

| 07.052012
- 40705202
FA-00000:50M 2

Rysunek 25. Okno, w ktorym mozna przesledzi¢ powigzania wybranego dokumentu magazynowego z dokumen-

tami po- chodzgcymi z innych programoéw.

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

Dokumenty PZ, WZ, PW, RW, MM

W programie Magazyn Optivum mozna ewidencjonowac nastepujgce rodzaje dokumentéw:

o PZ- przyjecie zzewnatrz,

e WZ - wydanie na zewnatrz,

o PW - przyjecie wewnetrzne,
e RW - rozchod wewnetrzny,

e MM - przesuniecie miedzymagazynowe.

Aby wprowadzi¢ nowy dokument magazynowy nalezy z menu Dokumenty wybraé¢ odpowiedni jego rodzaj.

Jezeli do programu nie wprowadzono jeszcze zadnego dokumentu danego typu program poinformuje o tym

specjalnym komunikatem i automatycznie wyswietli nowy pusty dokument. Kazdy kolejny dokument dod-

awany jest po kliknieciu ikony ! lub wciénieciu kombinacji klawiszy (Ctrl+N).

Opis |UUUUU2I12 (Faktura Vat - Zywnos¢)

Magazyn wiodgcy

| Dokument magazynowy PZ (1) EI@

Opis ] Lista
Typ dokumentu Data Kontrahent
[Pz | [20032012 I7 Na stanie | [HURTZYW @pou-oo-oo-m
Typ numeracji Typ dekretacii | Hurtownia zywnosci
|F‘z - przyjecie z zewnatrz L]E ,—_|

Przyjecie zzakupu | | [Warto&¢ fakh
|F‘Z—UUUUD1I12 artod & faktury Wartosgc:

0,00 501,65

[~ Tryb wyboru indeksdw

Wprowadzono |20.03.2012 13:35:52 -
MAGAZYN 1 ﬁ % % Rl sl
Przez Anna Nowak I™ Warto5¢ >> cena jednostkowa
Lp. [Indeks Mazwa towaru / mat{Cena |Magazyn llosé Jm. |Wartosé Cecha I;
1|CHLEBE g |Chleb baltonowski 312|MAGAZYN 1 ~| 30,0000|sz ~ 93,60
2[DZEM g |Diem 4.94|MAGAZYMN 1 = | 30,0000|szt ~ 148,20
3[GRUSZ gt |Gruszki 2,06[MAGAZYN 1 | 350000{kg - 7210
4[JABLKO g | Jabtka 3,25[MAGAZYN 1 | 350000{kg -~ 113,75
5|MASLOA gy |Masto eksira 370|MAGAZYN 1 = | 20,0000|szt ~ 74,00
v
| | »

Rysunek 26. Funkcja stuzgca ewidencjonowaniu dokumentéw PZ.

Niektére pola dokumentu wypetniane sg automatycznie i nie mozna ich zmienié. Dotyczy to pdl: Typ doku-

mentu, Wprowadzono i Przez.

Na formularzu znajdujg sie takze pola dostepne do edycji, ale z zainicjowang juz trescia. Sg to: Data, Typ

numeracji i pole z numerem dokumentu.
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Po zapisaniu pierwszego dokumentu (klikajgc ikone s lub korzystajgc z kombinacji klawiszy Ctrl+S) wartos¢
w polu Magazyn wiodacy zostaje zapamietana i zasugerowana przy ponownym otwarciu dokumentu. Kazdg
zaproponowang przez program wartos¢ mozna jednak zmieni¢ dostosowujac jg do potrzeb aktualnie twor-
zonego dokumentu.

Jezeli dokumenty magazynowe beda eksportowane do programu Ksiegowosc¢ Optivum, nalezy z listy rozwi-
jalnej, znajdujgcej sie w polu Typ dekretacji, wybra¢ odpowiedni sposdb dekretowania dokumentéw. Bedzie
to miato wptyw na skojarzenie dokumentu z wtasciwymi kontami ksiegowymi (zob. Dokumenty i stany

magazynowe. Parametry ksieqowania).

Nastepnie nalezy potaczy¢ dokument z odpowiednim kontrahentem. Mozna to wykona¢ na trzy sposoby:

przez wpisanie skrétu kontrahenta, przez wybér ze stownika (ikona @) lub przez przeciggniecie myszka
danego kontrahenta ze stownika kontrahentéw do formularza dokumentu.

Podobnie mozna wypetnié pole Magazyn wiodacy, co spowoduje, ze kazdy indeks materiatowy wprowadzony
do dokumentu bedzie automatycznie przypisywany do magazynu wiodgcego. Przypisanie to mozna
zmieni¢, edytujac odpowiednig pozycje dokumentu w kolumnie Magazyn. Jezeli wiec zdarzy sie, ze
w wyniku zmian magazyn wiodacy bedzie réznit sie od magazynu znajdujacego sie w zmienionej pozycji, to
przy podiniejszym przetwarzaniu danych pierwszenstwo bedzie miat magazyn podany przy konkretnej
pozycji, a nie magazyn wiodacy.

W polu Opis nalezy krétko opisa¢ wprowadzany dokument (podajgc np. dla dokumentu PZ numer faktury
zakupu).

W nagtéwku dokumentu znajduje sie réwniez pole Na stanie. Dopdki nie zostanie tu ustawiony znacznik
| nie nastgpi zapisanie dokumentu — wprowadzone pozycje nie zmienig stanéw magazynowych. Dokument

bez znacznika Na stanie jest traktowany jako zapis ,na brudno” i mozna go w kazdej chwili skasowac lub
zmienic.

< Przeniesienie dokumentu na stan blokuje mozliwos¢ jego edycji.

< Dokument zostaje zapisany (utrwalony) w kartotece standw i jedyny sposdb na dokonanie jakiej-
kolwiek zmiany to wprowadzenie dokumentu korygujgcego.

Dodawanie i usuwanie pozycji nastepuje za pomocga przyciskéw Dodaj i Usun. Numeracja w kolumnie Lp.
wprowadzana jest automatycznie.

Pierwszg informacjg, ktéra nalezy podac, jest indeks materiatowy. Mozna go wywota¢ ze stownika in-

dekséw lub standw, klikajac ikone % (zob. Dokumenty i stany magazynowe. Tryb wyboru indeksow mate-

riatowych).

Jezeli dodawany produkt nie zostat wprowadzony do stownika indekséw, mozna go dodaé, nie wychodzac
z dokumentu — nalezy wpisac je- go skrét w kolumnie Indeks i przej$¢ do kolejnego pola. Program zauwazy
brak tego elementu w stowniku i wyswietli komunikat informujacy o mozliwosci automatycznego dopisania
nowej pozycji do stownika. Indeks dopisany w tym trybie moze wymaga¢ jeszcze dodatkowej pdzniejszej
edycji w celu uzupetnienia wszystkich danych (np. llo§¢ minimalna, PKWiU). Czynnos¢ te mozna odtozyc
jednak w czasie na dogodniejszy moment nie przerywajac wprowadzania dokumentu.
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Dane w kolejnej kolumnie (Nazwa indeksu/materiatu) wypetniane sg automatycznie na podstawie informacji
wprowadzonych do stownika indeksow.

Postawienie znacznika w polu Warto$é >> cena jednostkowa pozwala na wprowadzenie ilosci i wartosci in-
deksu — program natomiast automatycznie wylicza cene jednostkowa.

W dokumencie magazynowym znajdujg sie trzy kolumny dotyczace jednostek miary:

e J.m.—pole wypetniane jest automatycznie po wybraniu indeksu.

e Zastepcza jednostka miary — jednostka przeliczeniowa wykorzystywana w programie Stofdwka
Optivum przy tworzeniu jadtospiséw.

e llos¢ w jednostce miary — jest to przelicznik z miary wykorzystywanej w magazynie na jednostke
uzywang w programie Stofdwka Optivum. Np. w magazynie przyjmowany jest chleb w bochen-
kach, czyli jm. = szt., ale w definicji potrawy ilo$¢ chleba podawana jest w kg. W takiej sytuacji
w dokumencie PZ nalezy wprowadzi¢ zastepcza jednostke miary dla indeksu opisujgcego chleb ja-
ko: kg, a ilos¢ w jednostce miary np. 0,6 czy 0,8 w zaleznosci od wagi bochenkdw.

W kolumnie Magazyn znajduje sie lista rozwijalna, z ktérej nalezy wybra¢ magazyn, na ktérego stan ma by¢
wprowadzony (lub zdjety) dany indeks. Przy edycji tego pola majg réwniez zastosowanie uwagi dotyczace
pola Magazyn wiodacy.

Podczas wypetniania pola llo$¢ nalezy pamietaé, ze jest ono weryfikowane pod katem wykonalnosci
operacji. Szczegélnie dotyczy to dokumentdw rozchodu, dla ktérych program stara sie wykluczy¢ sytuacje,
w ktérych rozchodowana zostanie ilos¢ moggca doprowadzi¢ do ujemnych stanéw danego indeksu. Co
wiecej, program sprawdza osiaggniecie przez indeks poziomu minimalnego. Komunikat wyswietlany w mo-
mencie je- go przekroczenia moze by¢ wiec sygnatem do uzupetnienia zapaséw.

Pole Cecha wypetniane jest automatycznie po wybraniu indeksu (jezeli w stowniku okreslona zostata cecha
danego indeksu).

W kolumnie Klasyfikacja budzetowa nalezy z listy rozwijalnej wybra¢ odpowiednig pozycje klasyfikacji
budzetowe;.

W wypadku dokumentéw PZ mozliwy jest wydruk etykiet z kodem kreskowym. Gdy w pozycji dokumentu
wprowadzona zostata ilos¢ ,n” indeksu policzalnego, drukowana jest nie jedna, lecz ,n” etykiet, tak aby
kazdy egzemplarz mogt zosta¢ oznaczony. Utatwia to pdzniejsze przeprowadzenie spisu z natury przy
uzyciu czytnika kodéw kreskowych.

Aby wydrukowa¢ kody kreskowe, nalezy inkna@ione @ i wybrad raport Kody kreskowe indekséw A4 7037.

Wybdr nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zastosuj, a nastepnie klikng¢ ikone w celu wydrukowania kodéw lub

ikone @ w celu obejrzenia podgladu wydruku.

Y Brak czytnika kodéw nie stanowi przeszkody przy oznaczaniu towardw, poniewaz w czytnik mozna
zaopatrzyc¢ sie dopiero przed roz- poczeciem inwentaryzacji.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy dokument zapisaé, klikajac ikone .
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Jezeli dokument ma zosta¢ wprowadzony na stan magazynu, nalezy postawi¢ znacznik w polu Na stanie.
Trzeba jednak pamietac, ze operacja przeniesienia na stan jest nieodwracalna, dlatego wczesniej nalezy ko-
niecznie sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Dostosowanie wartos$ci dokumentu PZ do wartosci faktury zakupu

Program Magazyn Optivum posiada funkcje uzgadniania warto$ci dokumentu PZ z wartoscig faktury zaku-
pu. Przy wprowadzaniu dokumentu PZ mozna poda¢ oczekiwang wartos¢ dokumentu, wpisujac jg w pole
Wartosé faktury. Przy zapisie dokumentu, jezeli jego wartosc rézni sie od oczekiwanej, program zaproponu-
je korekte ostatniej pozycji dokumentu. Gdy w korygowanej pozycji ilos¢ jest rowna jeden, zmieniana jest
cena indeksu. Gdy w korygowane] pozycji ilos¢ jest rézna od 1, pozycja ta jest rozbijana na dwie pozycje.
W pierwszej z nich program zmniejsza ilos¢ o 1, pozostawiajgc cene i warto$¢ wynikajgcg z zastosowanych
zasad zaokraglen. Gdy w dodanej pozycji ilos¢ jest réwna 1, zmieniana jest cena indeksu tak, by wartos¢ PZ
byta rGwna wpisanej wartosci faktury zakupu.

< Oczekiwang wartos¢ faktury najlepiej wpisywac¢ po wprowadzeniu ostatniej pozycji dokumentu
PZ.

Korekta dokumentu magazynowego

Dokument magazynowy, ktdry zostat przeniesiony na stan, nie moze by¢ juz modyfikowany. Jezeli wiec
zawiera btad, nalezy dokona¢ jego korekty. Korekta wigze sie z wprowadzeniem do programu dokumentu,
takiego samego typu jak korygowany, i zawierajgcego te wszystkie informacje, ktdre zawarte sg w btednym
dokumencie (np. data, kontrahent).

Na karcie Lista nalezy zaznaczy¢ dokument dla ktérego wprowadzana bedzie korekta. Program automatycz-
nie wypetni dokument. Bedzie on zawierat te same dane, co dokument korygowany.

Wszystkie indeksy, ktdre zostaty przyjete na podstawie btednego dokumentu nalezy samodzielnie opra-
cowac do dokumentu korygujgcego, jednak ze znakiem minus w kolumnie llos¢.

Zaleznie od potrzeby mozna modyfikowac¢ dokument korygujgcy poprzez usuwanie pozycji lub zmiane ilosci
w pozycjach. Ze wzgledu na polityke magazynowa opartg o FIFO (pierwsze przyszto, pierwsze wyszto) zablo-
kowana jest mozliwos¢ modyfikacji ceny.

Dokument korygujacy nalezy przenies¢ na stan magazynu, a nastepnie uzy¢ opcji Stany/ Odtwérz stany. Po
korekcie nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych.
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.Dukument magazynowy PZ (1) =] B3
Cpis | Lista

Tyn dokurmentu Data — Kontrahent

IF'Z 7| 102012 " Mastanie | |[MLECZARNIA @"

Typ nurmeracji Typ dekretacji |Mleczarma KROWIA
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Rysunek 27. Korekta dokumentu magazynowego.

Wzorce numeracji dokumentow magazynowych

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

Mozliwe jest stosowanie réznych wzorcow numeracji. W obrebie kazdego rodzaju dokumentéw maga-
zynowych moze obowigzywac inny zapis numeréw dokumentow. Np. dokumenty PZ mogg by¢ numero-
wane w dwojaki sposéb: jeden wzorzec numeracji moze zawieraé numer dokumentu tamany przez rok,
a drugi numer moze zawierac zaréwno rok, jak i miesiac.

Standardowo program posiada po jednym wzorcu numeracji dla kazdego dokumentu magazynowego.
Wzorce te mozna modyfikowaé, dostosowujgc ich budowe do swoich potrzeb. Zawsze mozna tez wprowa-
dzi¢ wtasne wzorce numeracji.

Aby wprowadzi¢ nowy wzorzec, nalezy uruchomié funkcje Dokumenty/ Numeracja dokumentow. Wczesniej
jednak trzeba zapoznac sie z ogélnymi zasadami obowigzujgcymi w programie.

Tworzac wzorzec numeracji, nalezy przygotowa¢ go w taki sposéb, by byt czytelny dla wszystkich
uzytkownikdéw programu. Uzytkownik ma duza dowolnos¢ w konstruowaniu wzorcéw numeracji, dlatego
warto wczesniej zastanowic sie nad takim system numeracji dokumentéw, ktéry najlepiej spetni swoje za-
danie — bedzie zawierat wszystkie niezbedne informacje. Nastepnie pozostaje wprowadzi¢ do programu
wtasne ustalenia.

v Ustalony wzorzec numeracji moze by¢ usuniety tylko pod warunkiem, ze nie wprowadzono jeszcze
do programu dokumentu lub innego zapisu (zob. Konfiguracja powigzan) wykorzystujacego ten
wzorzec.

VULCAN
53



Dokumenty i stany magazynowe

.\'J'zorce numeracji dokumentdw magazynowych H= E3
Qi | Lista
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Rysunek 28. Okno pozwalajgce opisa¢ wzorzec numeracji dokumentéw magazynowych.

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

W polu PZ/WZ nalezy z rozwijanej listy wybrac rodzaj tworzonego dokumentu (PZ, WZ, RW itd.)
W polu Operacja nalezy okresli¢, jakiej operacji dotyczy¢ bedzie tworzony wzorzec numeracji (Przyjecie,
Wydanie, Przesuniecie).

Magazyn domys$iny —w tym polu za pomocg przycisku @ mozna przypisac¢ tworzony wzorzec numeracji do
konkretnego magazynu.
Pole Ostatni numer jest pomocne wtedy, gdy:

e trzeba dowiedzieé sie, jaki ostatni numer w obrebie danego wzorca zostat przydzielony doku-
mentowi (ile dokumentéw numerowanych wedtug danego wzorca zostato juz wprowadzonych);

e numeracja dokumentéw powinna zaczynac sie od wartosci wyzszej niz jeden;

Ow sytuacji, w ktorej uzytkownik zaczyna wprowadzaé¢ dokumenty w trakcie roku i chce, aby nu-
meracja dokumentdw w programie byta kontynuacjg numeracji prowadzonej dotychczasowym
sposobem, nalezy w polu Ostatni numer wpisa¢ numer ostatniego dokumentu, jaki zostat utwo-
rzony dotychczas stosowang technika.

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

© ro zamknieciu roku i przeniesieniu wszystkich kartotek na stan poczatkowy nalezy w polu Ostatni
numer wpisa¢ wartos$¢ ,0”, co spowoduje, ze w nowym roku numeracja dokumentdw rozpocznie
sie od numeru 1.

Przed rozpoczeciem tworzenia wzorcow numeracji niezbedne jest doktadne przemyslenie tego, jak powini-
en by¢ zbudowany wzorzec. Wazne jest nie tylko, aby zawierat on wszystkie niezbedne informacje na temat
dokumentu, ale réwniez, by jednoznacznie go okreslat, dzieki czemu tatwo bedzie go odnalezc.

Ponizej przedstawiamy kilka praktycznych porad na temat sposobu tworzenia wzorcéw numeracji.
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e Na poczatku wzorca zaleca sie umieszczenie tekstu okreslajg-cego rodzaj dokumentu (Tekst dowol-
ny).

e Jezeli w programie znajduje sie wiele jednostek, warto we wzorcu zawrzec¢ skrét jednostki, ktorej
dotyczy wzorzec.

e Nastepnie nalezy okresli¢ format daty, ktéry ma pojawic sie we wzorcu (np. sam rok lub petna data
skonstruowana z trzech elementéw: dzien, miesiac, rok).

e Numer kolejny dokumentu najlepiej umiesci¢ na koricu wzorca.

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

e klikng¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozycji,

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

W podobny sposéb mozna zrezygnowad z wybranego wczesniej elementu i z powrotem przesungc¢ go do

pola Mozliwe elementy. Uzywa sie jednak wtedy przycisku ﬂ

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

Samo wybranie elementéw skfadajgcych sie na numer to jednak nie wszystko. Trzeba jeszcze ustali¢ ich
wiasciwg kolejnos¢. W tym celu nalezy klikng¢ myszg szary kwadrat umieszczony przy danej pozycji na liscie
(pojawi sie na nim symbol podwaéjne;j strzatki) i przeciggnaé go w gore lub w dot.

Te samg operacje mozna tez wykonac inaczej: zaznaczajgc wybrany element, a nastepnie, z jednoczesnym
przytrzymaniem klawisza Ctrl, wciskajgc klawisze ze strzatkami w gére lub w doét.

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

Konfiguracja powigzan

W menu Dokumenty znajduje sie bardzo przydatna funkcja — Konfiguracja powiagzan. Za jej pomocg mozna
okresli¢, jak beda traktowane dokumenty, ktére sg przekazywane do Magazynu Optivum przez inne pro-
gramy, czyli:

e Stofédwke Optivum,
e  Faktury Optivum,
e Zamowienia publiczne Optivum.

Uzytkownik ma mozliwos¢ przyporzadkowania poszczegdlnym typom pobieranych dokumentéw
wiasciwych wzorcéw numeracji stosowanych w programie Magazyn Optivum.
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.Konfiguracja powigzan =] B3
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Typ dokumentu |Zakup j
Przyktad |ZakupSP02511234112
WWzorzec numeracji P J
: EZs tie z zewnatrz
hagazynu Optivam I s < ﬁ
Przyktad IPZ—MGO1I1234I12

Rysunek 29. Ustalenie zasad pobierania dokumentéw z programéw zrédtowych do Magazynu Optivum.

W polu Aplikacja nalezy wybra¢ nazwe programu, z ktérego do Magazynu Optivum wczytywane bedg
dokumenty, a nastepnie w polu Typ dokumentu wybrac z listy rozwijalnej typ dokumentu, ktéry bedzie
pobierany ze wskazanego programu.

Aby przekazane do programu dokumenty nosity wtasciwe numery, nalezy w polu Wzorzec numeracji Maga-
zynu Optivum przyporzadkowaé poszczegdlnym typom dokumentédw odpowiedni wzorzec. W tym celu

nalezy uruchomic¢ stownik wzorcow numeracji (klikng¢ ikone @) i wybrac z niego wtasciwy zapis.

W ten sposéb mozna np. ustalié, by przekazane z programu Stofdwka Optivum dokumenty zapotrzebowan-
ia na produkty zywnosciowe byty automatycznie kierowane do dokumentéw RW i nosity przewidziang dla
nich w Magazynie Optivum numeracje (np. RW-MGO01/1234/12).

Jezeli zachodzi potrzeba uzgodnienia numeracji, nalezy w obu wzorcach numeracji wprowadzi¢ te samga
wartos$¢ (w polu Ostatni numer). Przyktadowy dokument zakupu ZakupSP025/0099/12, pochodzacy z pro-
gramu Zamdwienia publiczne Optivum, bedzie mdgt wéwczas zostac¢ przekazany do programu Magazyn
Optivum jako PZ- MGO1/0099/12. Zmiana taka bedzie mozliwa jednak tylko wtedy, gdy wszystkie doku-
menty przypisane do danego wzorca numeracji pochodzity z eksportu (nie byty wprowadzane przez
uzytkownika).

v Nalezy pamieta¢, by kazdorazowo po zdefiniowaniu konfiguracji nowego powigzania zapisac

wprowadzone informacje, klikajac ikone lub wciskajac klawisze Ctrl+S.

Parametry ksiegowania

Funkcja Dokumenty/ Parametry ksiegowania pozwala opisa¢, w jaki sposdb program, eksportujgc dane pocho-
dzace z wystawionych dokumentéw magazynowych do programu ksiegowego, powinien przygotowywad
zapisy na konta. Inaczej méwiac, funkcja ta stuzy do opisania sposobu dekretowania informacji o dokumen-
tach magazynowych w programie ksiegowym.
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Rysunek 30. Okno pomagajace ustali¢ zasady dekretowania.

W wiekszos$ci wypadkéw wystarczy, by uzytkownik w przedstawionym oknie przyporzadkowat do poszcze-
gblnych typow dekretéw odpowiednie konta ksiegowe.

< Trzeba pamietaé, ze dla kazdego z typéw dekretéw opisuje sie od- dzielnie parametry ksiegowa-
nia. Kolejne typy dekretéw dodaje sie, korzystajac z ikony D) umieszczonej na pasku narzedzi.

W polu Typ dekretu program udostepnia liste rozwijalng, zawierajgcg pozycje dotyczgce dekretacji doku-
mentéw magazynowych. Podczas eksportu dokumentdw program automatycznie stosuje odpowiednie ty-
py dekretéw. Przy ustalaniu parametrow ksiegowania przez uzytkownika podawane sg jedynie numery
kont.

W polu Konto podpowiadane sg przez program numery kont ksiegowych. Wystarczy wybraé wtasciwy numer
z listy rozwijalnej. Jezeli konto nie zostanie wybrane, program pobierze zapis z pola Sugerowany.

Jezeli lista rozwijalna jest pusta, oznacza to, ze Magazyn Optivum nie pracuje na wspdlnej bazie danych
z programem Ksiegowosc¢ Optivum. W takim wypadku niemozliwy bedzie eksport danych ksiegowych.

< Program czerpie informacje o kontach ksiegowych z programu Ksiegowos¢ Optivum. Tylko tam
istnieje mozliwos¢ dopisywania lub zmieniania kont w przyjetym przez jednostke planie kont.

Z listy rozwijalnej znajdujacej sie w polu Typ dokumentu nalezy wybra¢ dokument (PZ, WZ, PW, RW), ktérego
dotyczy definiowany parametr ksiegowania.

Kazde zdarzenie zwigzane z wystawieniem dokumentu magazynowego jest od strony ksiegowej dokumen-
towane dwoma dekretami. Dlatego trzeba opisa¢ dwa parametry ksiegowania — jeden odpowiadajgcy
dekretowi na strone debet i drugi odpowiadajacy dekretowi na strone kredyt.

Stany magazynowe

Funkcja uruchamiana jest poleceniem Stany/Stany z menu glownego, lub z innych okien jako stownik. Stuzy
ona do prezentacji i wyboru stanéw magazynowych w réznych ujeciach. Dane sg prezentowane w postaci li-
sty hierarchicznej o dwéch podstawowych gateziach: Magazyny i Indeksy. Podziat taki pozwala na wglad
w stany od strony konkretnego magazynu (kiedy nieistotne jest czy szukany indeks znajduje sie w jakims$
innym magazynie) lub od strony ustalonego indeksu (w sytuacji, gdy poszukiwany jest jaki$ indeks bez
wzgledu na jego umiejscowienie).
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Funkcja moze spetnia¢ réwniez funkcje stownika magazyndéw i indekséw. W tym ostatnim wypadku pomoc-
nym moze by¢ umieszczony pod listg znacznik Tylko niezerowe. Jego zmiana powoduje ponowne wczytanie
da- nych z bazy z uwzglednieniem zgdanego warunku (zerowe lub niezerowe). Indeksy, dla ktdrych nie

istniejg zapisy w kartotece standéw (zerowe), oznaczane sg inng ikong niz te, ktére zostaty uwzglednione na
stanach.
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Rysunek 31. Okno prezentujace stany indekséw magazynowych.

Informacja o ilosci i wartosci oraz dacie przyjecia wskazywanego na liscie indeksu jest wyswietlana z prawej
strony listy. Dotyczy to rédwniez elementédw nadrzednych w hierarchii listy. Wskazanie nazwy ktéregos
z magazyndéw spowoduje wyswietlenie stanu wartosciowego tego magazynu, natomiast wskazanie elemen-
tu Magazyny - stan warto$ciowy wszystkich magazynow. llos¢ oraz data przyjecia w tym wypadku nie bedzie po-
dawana ze wzgledu na wystepowanie w magazynach réznych jednostek i wielu dokumentéw przychodu.

Dodatkowo, przy wskazaniu jakiegos indeksu pojawia sie informacja o jego stanie poczatkowym. Wartos¢
tego pola okresla ilos¢ danego indeksu, znajdujaca sie aktualnie na stanie magazynu, a nie majaca pokrycia

w dokumentach. Sytuacja taka zdarza sie po wykonaniu funkcji Stany/ Zamknij okres, kiedy to kasowane s3
dokumenty magazynowe.

Odtwarzanie standw magazynowych

Funkcja uruchamiana jest poleceniem Stany/Odtworz stany i powoduje odtworzenie standw magazynowych
z istniejgcych dokumentdéw. Program przelicza ponownie dokumenty.

< Podczas odtwarzania stanéw nie sg brane pod uwage dokumenty, ktére nie zostaty zapisane na
stanie.
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Zamykanie okresu

Funkcja uruchamiana jest poleceniem Stany/Zamknij okres, a jej celem jest przeniesienie stanéw maga-
zynowych do rejestru (jako stan poczatkowy) i usuniecie dokumentédw magazynowych. Koniecznosé
wykonania takiej operacji moze by¢ spowodowana duzg iloscig wprowadzonych do bazy dokumentdw, co
moze spowalnié prace programu.

Z funkcji Zamknij okres warto tez korzystaé okresowo np. raz w roku, po rozliczeniu inwentaryzacji magazynu
na zakonczenie roku szkolnego. Przed zamknieciem okresu nalezy koniecznie sporzadzi¢ wszystkie
niezbedne wydruki, poniewaz pdzniej nie bedzie juz to mozliwe.

W polu Data zamkniecia okresu nalezy wprowadzi¢ date, co umozliwi zamkniecie minionego okresu, np.
poprzedniego roku w styczniu, kiedy zaczeto wprowadzanie biezgcych dokumentéw. Po wcisnieciu przyci-
sku Zamknij okres, nastgpi przeliczenie stanu poczatkowego oraz usuniecie dokumentéw posiadajgcych
wczesniejszg date lub réwna tej, ktdra zostata wpisana w pole Data zamknigcia okresu.

v Nalezy pamietac, ze usuniecie dokumentéw powoduje zapisanie stanéw poczatkowych poszcze-
gblnych wersji cenowych indekséw, dzieki czemu zachowana jest ciggtos¢ ewidencji. Jednak sko-
jarzenie z kontrahentami oraz obroty ujete w kartotekach indeksow zostang przerwane. Operacja
jest nieodwracalna, dlatego przed jej uruchomieniem nalezy bezwzglednie wykonac kopie zapaso-
wa danych.
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Inwentaryzacja magazynu

Program Magazyn Optivum pozwala na przeprowadzanie inwentaryzacji we wszystkich rodzajach maga-
zynéw zaréwno metodg tradycyjng, jak i z wykorzystaniem koddéw kreskowych.

Numeracja dokumentow inwentaryzacyjnych

Program automatycznie nadaje wprowadzanym dokumentom inwentaryzacyjnym i dokumentom rdznic
inwentaryzacyjnych odpowiednie numery, ktére sg zgodne z wybranym i wczesniej opisanym przez uzyt-
kownika wzorcem numeracji.

Aby wprowadzi¢ nowy wzorzec, nalezy uruchomié¢ funkcje Inwentaryzacja/Numeracja dokumentéw inwen-
taryzacyjnych. Wczesniej jednak trzeba zapoznac sie z ogélnymi zasadami obowigzujgcymi w programie.

Tworzac wzorzec numeracji, nalezy przygotowa¢ go w taki sposéb, by byt czytelny dla wszystkich
uzytkownikéw programu. Uzytkownik ma duzg dowolnosé w konstruowaniu wzorcow numeracji, dlatego
warto wczesdniej zastanowic sie nad takim system numeracji dokumentow, ktdry najlepiej spetni swoje za-
danie, tzn. bedzie zawierat wszystkie niezbedne informacje. Nastepnie pozostaje wprowadzi¢ do programu
wtasne ustalenia.

@ Ustalony wzorzec numeracji moze by¢ usuniety tylko pod warunkiem, ze nie wprowadzono
jeszcze do programu dokumentu wykorzystujgcego ten wzorzec.

.qurl:e numeracji dokumentdow inwentaryzacyjnych =] E3

Opis | Lista
Nazwa wzorca Ostatni numer (1P dokumentu
Iarkusz I 7 & Spis z natury
& RAznice i
Mozliwe elementy Elementy wybrane
Dziefi | Spis-MGO1 =]
kreska -- Mumer kalejmy
Kreskars Kreskars
Miesigc = Rok (dwie cyfhy)
Fok {cztery cyfry)
Tekst dowolny ﬂ
-] -

Przyktad : Spis-MGO1/1234/12

Rysunek 32. Okno pozwalajgce opisa¢ wzorzec numeracji dokumentdéw inwentaryzacyjnych.
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W pole Nazwa wzorca nalezy wpisac okreslenie jednoznacznie wskazujgce rodzaj dokumentu inwentaryzacyj-
nego.

Typ dokumentu — nalezy zaznaczy¢, czy tworzony wzorzec numeracji bedzie dotyczyt dokumentéw spiséw
z natury, czy dokumentdéw réznic inwentaryzacyjnych.

Pole Ostatni numer jest pomocne wtedy, gdy:

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

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

e zaczyna sie nowy rok i numeracja dokumentéw musi zaczynad sie od numeru jeden.

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

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

e Jezeli w programie znajduje sie wiele jednostek, warto we wzorcu zawrzec skrét jednostki, ktorej dotyczy
wzorzec.

e Nastepnie nalezy okresli¢ format daty, ktéry ma pojawic sie we wzorcu (np. sam rok lub petna data skon-
stuowana z trzech elementéw: dzien, miesigc, rok).

e Numer kolejny dokumentu najlepiej umiesci¢ na koricu wzorca.

Tworzenie wzorca numeracji polega na odpowiednim dobraniu elementéw, z ktérych bedzie tworzony nu-
mer. Sg one udostepniane przez pro- gram w polu Mozliwe elementy. Mozna to zrobic na trzy sposoby:

e klikng¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozyciji,
e zaznaczy¢ pozycje i wcisngc klawisz Enter,
e zaznaczy¢ pozycje i uzy¢ przycisku ﬂ

W podobny sposdéb mozna zrezygnowaé z wybranego wczesniej elementu i z powrotem przesungé go do

pola Mozliwe elementy. Uzywa sie jednak wtedy przycisku ﬂ

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

Samo wybranie elementéw skfadajgcych sie na numer to jednak nie wszystko. Trzeba jeszcze ustali¢ ich
wiasciwg kolejnos¢. W tym celu nalezy klikng¢ myszg szary kwadrat umieszczony przy danej pozycji na liscie
(pojawi sie na nim symbol podwaéjnej strzatki) i przeciggngé go w goére lub w dot.

Te samg operacje mozna tez wykonac inaczej: zaznaczajgc wybrany element, a nastepnie, z jednoczesnym
przytrzymaniem klawisza Ctrl, wciskajgc klawisze ze strzatkami w gére lub w doét.
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Efekty wprowadzanych ustaleh mozna kontrolowaé na biezgco. W polu Przyktad widoczny jest zapis, ktéry
pozwala zorientowac sie, jak bedzie wyglgdat numer utworzony zgodnie ze zbudowanym wzorcem.

Tworzenie spisOw z natury

Funkcja uruchamiana jest poleceniem Inwentaryzacja\ Tworzenie spisow z natury i stuzy do automatycznego
tworzenia spisOw inwentaryzacyjnych.

.Tworzenie arkuszy spisu z natury !E
Opcje | Twarzenie
Mr atk.spisu z natury: Inwentaryzowany magazyn Utworz spis taki jak .

[rkuszinwentioonoot @I [uoor ﬁ“ @I
Rodzaj inwentaryzacii:

Ikuntrolna

Sposob przeprowadzania:; Data spisu;

[z natury [10.08.2012

Qpis arkusza: Data sporz. arkusza:
|amrkuhr SHODMCZE IE.DB.EDD

Kaornisja: Osoha zatwierdzajaca:
Ih.ﬂaria Mowak, Luiza Kazato ILeokadia Wisniewska
Wiy generu):

 Pusty arkusz
@ iarkusT 7 paTycjami na magazynie:
" Arkusz Z pozycjami na magazyhie | oczekiveanym stanem

[ Twlka stany niezerowe

Rysunek 33. Funkcja pozwalajgca na automatyczne tworzenie arkuszy spiséw z natury

Okno skfada sie z dwdch zaktadek: Opcje i Tworzenie. Pierwsza z nich przeznaczona jest do opisania spisu,

ktory ma zostaé utworzony. Nalezy tu okresli¢, (klikajgc ikone @), Nr ark. spisu z natury oraz Inwentary-
zowany magazyn.

W pozostatych polach warto podac informacje dotyczace rodzaju inwentaryzacji, sposobu jej przeprowa-
dzania, komisji inwentaryzacyjnej, osoby zatwierdzajgcej oraz krétko opisaé tworzony arkusz.

Pole Utwérz spis taki jak... pozwala wskaza¢ istniejgcy juz arkusz, ktéry ma zosta¢ wzorcem dla nowo tworzo-
nego. Dzieki temu informacje opisujgce arkusz zostang automatycznie przepisane przez program i nie wy-
stgpi koniecznos¢ powtdrnego ich wprowadzania.

Pola Data spisu: i Data sporz. arkusza: wypetniane sg przez program automatycznie — mozna jednak zmodyfi-
kowac je wg potrzeb.

Pole wyboru Wygeneruj oferuje trzy mozliwosci:

e Pusty arkusz — utworzony zostanie arkusz, do ktérego zostang przeniesione tylko informacje o in-
wentaryzacji okreslone w powyzej opisanych polach, natomiast wszystkie indeksy znajdujace sie
w magazynie uzytkownik musi dodaé¢ samodzielnie.

e Arkusz z pozycjami na magazynie — do utworzonego arkusza program wprowadzi automatycznie
wszystkie pozycje (indeksy), ktdre wg ewidencji znajdujg sie w inwentaryzowanym magazynie.

e Arkusz z pozycjami na magazynie i oczekiwanym stanem — (z punktu widzenia prawa — niezalecane)
oprocz indeksdw znajdujgcych sie w magazynie, program wprowadzi rowniez do arkusza ich
oczekiwany stan (wynikajacy z dokumentéw).
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W wypadku zaznaczenia opcji Arkusz z pozycjami na magazynie lub Arkusz z pozycjami na magazynie i oczekiwanym
stanem aktywne stanie sie pole Tylko stany niezerowe. Jezeli pole to pozostanie niezaznaczone, tworzony ar-
kusz bedzie zawierat wszystkie indeksy powigzane z inwentaryzowanym magazynem. Jezeli w polu zostanie
postawiony znacznik, w tworzonym arkuszu znajdg sie jedynie te indeksy, ktorych stany sg wieksze od zera.

Po okresleniu wszystkich wymaganych informacji nalezy przej$¢ na zaktadke Tworzenie. Na ekranie zostanie
wyswietlona lista inwentaryzowanych indekséw (jezeli na poprzedniej zaktadce wybrana zostata opcja Pusty
arkusz, w oknie nie bedzie zadnych zapiséw).

W celu utworzenia arkusza nalezy klikng¢ przycisk Twérz arkusz. Gotowy arkusz mozna obejrze¢ i edytowad
po kliknieciu przycisku Pokaz utworzony arkusz.

Arkusze spisow z natury

Funkcja uruchamiana jest z menu Inwentaryzacja\Spisy z natury i stuzy do ewidencji oraz tworzenia arkuszy
spiséw z natury.

Na zaktadce Opis znajduja sie:

e Pola edycyjne opisujgce arkusz: Numer arkusza spisu, Inwentaryzowany magazyn, Rodzaj inwentaryzacji,
Sposdb przeprowadzania, Opis arkusza, Komisja, Osoba zatwierdzajaca, Data spisu, Data sporz. arkusza. Za-
sada ich wypetniania jest taka sama jak w wypadku funkcji Generacja spisow z natury.

e Pozycje stwierdzone podczas inwentaryzacji — do tego pola do-dawane bedg wszystkie inwentary-
zowane indeksy.

e Szczegotowe informacje o pozycji: Nazwa, Jednostka miary, llo§¢ min., Indeks, PKWiU, llo$¢, Cena, llosé
w jm Stotowka Optivum — pola te wypetniane s3 przez program automatycznie dla kazdej pozycji znaj-
dujacej sie w arkuszu spisu.

e Pole Stan arkusza inwent. — okresla, jaki jest w danej chwili postep inwentaryzacji (Inwent. nie rozpo-
czeto, Inwent. w toku, Inwent. ukonczona).

Pole Nr zestawienia rdznic uzupetniane jest przez program automatycznie po stworzeniu protokotu réznic
inwentaryzacyjnych (zob. Rdznice inwentaryzacyjne).

.Arkusze spisdw z natury H[=1 B3
Opis | Lista
Mr arkusza spisu: Mr zestawienia rdZnic: Inwentaryzowany magazyn
SPIS-MG 010000031 @' M0 i
Rodza] inwentaryzacji; Stan arkusza imwent
Ikuntrolna = Inwent. nie rozpoczeto Rozpocznij inwentamzacje
Sposdb przeprowadzania 1~ Inwvent v toku
z hatury  Inwent. ukoficzona

Opis atkusza: Data spisu:

atykUly spoRyweze 10.06.2012

Kormisja Data sporz. arkusza: Osoba ratwierdzajaca:
Maria Mowak, Luiza Kazato |1D 06.2012 I

Pozycje stwierdzone podezas inwentanzac)i: Mazwa: Jednomiary:  llogé min
DESERM 24,0000 szt 223 01062012 - IDgsg,m\gunyl rzawo-jabik Iszt | 0,00
DESERM 24,0000 szt 2,23 06062012 R Prowil)

JOGURT 15,0000 szt 1,99 01.06.2012 IDESERM |

JOGURT 15,0000 szt 1,99 06.06.2012 - =

KEFIRA 50000 szt 1,79 01062012 et eling e i
MASLOS 3,0000 szt 5,65 01.06.2012 | 24,0000 | 223 1000
MLEKOU 12,0000 szt 2,39 01062012 B Data W Stotfwka Optivarr
““““““ Sus oo = T TT preyjecia:

] ssTany | | Sustaw|

Rysunek 34. Okno pozwalajgce na dodawanie do arkusza pozycji stwierdzonych podczas inwentaryzacji.
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W celu przeprowadzenia spisu nalezy wprowadzi¢ nowy dokument, (klikajac ikone ), wypetnié pola opi-
sowe, wybra¢ magazyn, a nastepnie klikng¢ przycisk Rozpocznij inwentaryzacje. Od tego momentu mozliwe
stanie sie wprowadzanie pozycji do arkusza. Magazyn, ktéry zostat wybrany do inwentaryzacji, zostaje
oznaczony jako ,inwentaryzowany” i w tym czasie niemozliwe bedzie przenoszenie dokumentéw magazy-
nowych na jego stan ani tez rozpoczecie jego kolejnej inwentaryzacji (az do momentu ukoriczenia inwenta-
ryzacji biezgcej).
Do wprowadzania kolejnych pozycji stuzy przycisk M (wybor ze stownika indeksow) lub @ (wybor
z okna ze stanami magazynowymi). J

&

Kolejne pozycje mozna réwniez dodawac za pomocg czytnika kodow kreskowych. W tym celu nalezy skon-
figurowac czytnik (zob. Dokumenty i stany magazynowe. Ogdlne zasady tworzenia dokumentow
magazynowych. Kody kreskowe), a nastepnie klikngc¢ ikone i rozpoczgé skanowanie kodow.

Przycisk Cofnij ‘rozpoczecie inwent.’” — powoduje powrdt arkusza do stanu sprzed inwentaryzacji (najpierw
trzeba jednak wykasowac wszystkie wprowadzone juz do arkusza pozycje).

Po ukonczeniu inwentaryzacji nalezy nacisng¢ przycisk Zakoncz inwentaryzacje. W sytuacji, w ktorej spis prze-

prowadzony ma by¢ w trybie petnym, osobie wypetniajacej arkusz nalezy ograniczy¢ dostep do stownika
standéw magazynowych.

Spis inwentaryzacyjny mozna wydrukowadé, po jego zapisaniu (&) i przejsciu na zaktadke Lista.

Rdznice inwentaryzacyjne

Funkcja uruchamiana jest z menu Inwentaryzacja\ Roznice inwentaryzacyjne i stuzy do wykazywania réznic in-
wentaryzacyjnych pomiedzy stanem rzeczywistym a ewidencyjnym, wykrytych podczas inwentaryzacji.

W wyniku przeprowadzonego spisu powstaje Arkusz spisu z natury. Po jego utworzeniu sporzadzany jest
protokot réznic inwentaryzacyjnych w celu wykazania rozbieznosci ze stanem ewidencyjnym. W tej czyn-

nosci pomocna jest funkcja Réznice inwentaryzacyjne, ktéra umozliwia automatyczne utworzenie takiego
protokotu.

[ Protokit raznic inwentaryzacyjnych =l
Opis: | Lista

Mr arkusza rdznic: Mr ark. spisu 2 natur Inwentaryzowany magazyn
Raznicelnwent000001 @ |SPIS—MGOHDDDDGEI ﬁ IM-‘}iM
Data sporz.:  Data rozl.: ™ Roznice zatwisrdzons

Dokurment magazynowy Ry Dokurnent magazynowy Py
10.06.2012 I4_\(_\(_ I—E_V_V_
Opis:

| réznice w stanach magazynowych

Rinice inwentanzacyine Mazwa m llogé min
DESERNszt 24,0000 2,23 01.06.2012 20,0000 ﬂ IDeserm\eczny‘ rvzowo-jabt Iszt I 0,00
DESERWszt 24,0000 223 DBOB2012 24,0000 e Bl

JOGURTszt 15,0000 1,08 D10B2012 14,0000 [oEsERN |

JOGURTszt 15,0000 1,09 DEOB2012 15,0000

KEFIRA st 5,0000 1,79 01062012 50000 Data przyjacia: | 01.06.2012

MASLOS szt 3,0000 565 01062012 3,0000

MLEKOUszt 12,0000 230 01063012 120000 MGt el (a2 (e e e
SERAAE szt 2,3400 21,00 01062012 2,3400 | 24,0000 | 423 | 20,0000

Stotdwka Optivum
LI ij |sz| IIUéC’WJml 1,000
Opis:

o] sasTany| |

Rysunek 35. Okno, w ktérym automatycznie tworzony jest protokét réznic inwentaryzacyjnych.

Aby utworzy¢ protokét réznic inwentaryzacyjnych nalezy, klikajac ikone 0/, dodaé nowy dokument, uzu-
petni¢ pola edycyjne (Nr arkusza réznic, Data sporz., Data rozl., Opis) i wybra¢ arkusz spisu z natury, na podsta-
wie ktérego tworzony jest protokédt roznic.
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< Mozna wybierac tylko arkusze zakonczonych spiséw i bez wygenerowanego jeszcze dla nich pro-
tokotu réznic inwentaryzacyjnych.

Po wybraniu arkusza automatycznie utworzona zostanie lista pozycji, dla ktérych wystepujg rozbieznosci
pomiedzy stanem ewidencyjnym a wynikajagcym ze spisu. Mozliwa jest modyfikacja listy poprzez doda-

wanie pozycji ze stownika indeksow (@) lub poprzez wybdr z okna ze stanami magazynowymi (M).

Jezeli jakas pozycja ma zostac usunieta z listy, nalezy prawym przyciskiem myszy klikng¢ na nig i z menu
podrecznego wybra¢ opcje Usun.

Zmian w tresci pozycji mozna dokonywaé w polach llosé ksiegowa, llo$¢ faktyczna i Cena jedn.

Utworzony spis roznic mozna zatwierdzi¢ i rozliczy¢ poprzez postawienie znacznika w polu Réznice zatwier-
dzone. Jesdli we wzorcach dokumentéw PW i RW inwentaryzowanego magazynu zostat on przypisany
w polu: Magazyn domysiny, dokumenty magazynowe zostang automatycznie wygenerowane. Dokumenty te
pozwolg wyréwnac rdznice. Jezeli stwierdzono jednoczesnie nadwyzki i niedobory, zostang wygenerowane
dwa dokumenty (PW i RW).

v Uwaga Utworzone dokumenty rdéznic nie zostajg automatycznie przeniesione na stan magazynu
Nalezy je sprawdzi¢ | wprowadzi¢ na stan, wyréwnujac stan inwentaryzowanego magazynu.
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Wypozyczenia

Program Magazyn Optivum pozwala na ewidencje i kontrole wypozyczen z magazyndw depozytowych,
dzieki czemu zawsze mozna fatwo sprawdzi¢, kto w danej chwili wypozyczyt konkretny przedmiot.

Numeracja dokumentow wypoiyczen

Program automatycznie nadaje wprowadzanym dokumentom wypozyczen odpowiednie numery, ktére s
zgodne z wybranym i wczes$niej opisanym przez uzytkownika wzorcem numeracji.

Standardowo program posiada jeden wzorzec numeracji dokumentu wypozyczen. Wzorzec ten mozna mo-
dyfikowaé, dostosowujac jego budowe do swoich potrzeb, lub wprowadzi¢ wtasne wzorce numeracji.

Aby wprowadzi¢ nowy wzorzec, nalezy uruchomic¢ funkcje Wypozyczenia/ Numeracja dokumentéw wypozyczen.
Wczesniej jednak trzeba zapoznac sie z ogélnymi zasadami obowigzujgcymi w programie.

Tworzgc wzorzec numeracji, nalezy przygotowac go w taki sposdb, by byt czytelny dla wszystkich uzytkow-
nikdw programu. Uzytkownik ma duzg dowolnos¢ w konstruowaniu wzorcdw numeracji, dlatego warto
wczesniej zastanowi¢ sie nad takim system numeracji dokumentéw, ktéry najlepiej spetni swoje zadanie,
tzn. bedzie zawierat wszystkie niezbedne informacje. Nastepnie pozostaje wprowadzi¢ do programu wtasne
ustalenia.

v Ustalony wzorzec numeracji moze by¢ usuniety tylko pod warunkiem, ze nie wprowadzono jesz-
cze do programu dokumentu wykorzystujgcego ten wzorzec.
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.Wzorce numeracji dokumentow wypozyczen [_ (O] =}
Opiz I Lista
Mazwa wzorca Cistathi nurmer
pro:’a\;czenie I i]
Mozliwe elementy Elernenty wybrane
Dzien ;l 'u‘Wpoiyczenie—MGO;I
Kreska - Murmer kolejny
Kreska ! Kreska !
Miesiac ii Rak (dwie cyfry
Fok {catery oyfrd il
Tekst dowalrny
Przyktad : Wypozyczenie-MGO11234/12

Rysunek 36. Okno pozwalajgce opisa¢ wzorzec numeracji dokumentéw wypozyczen

W pole Nazwa wzorca nalezy wpisac okreslenie jednoznacznie wskazujgce rodzaj dokumentu wypozyczen.
Pole Ostatni numer jest pomocne wtedy, gdy:

e trzeba dowiedzie¢ sie, jaki ostatni numer w obrebie danego wzorca zostat przydzielony doku-
mentowi (ile dokumentéw numerowanych wedtug danego wzorca zostato juz wprowadzonych),

e numeracja dokumentdw ma zaczynac sie od wartosci wyzszej niz jeden,
e zaczyna sie nowy rok i numeracja dokumentdw musi zaczynac sie od numeru jeden.

Przed rozpoczeciem tworzenia wzorcéw numeracji niezbedne jest doktadne przemyslenie tego, jak powi-
nien by¢ zbudowany wzorzec. Wazne jest nie tylko, aby zawierat on wszystkie niezbedne informacje na
temat dokumentu, ale réwniez, by jednoznacznie go okreslat, dzieki czemu tatwo bedzie go odnalezé.
Ponizej przedstawiamy kilka praktycznych porad na temat sposobu tworzenia wzorcéw numeracji.

e Na poczatku wzorca zaleca sie umieszczenie tekstu okreslajgcego rodzaj dokumentu (Tekst dowol-
ny).

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

¢ Nastepnie nalezy okresli¢ format daty, ktdry ma pojawi¢ sie we wzorcu (np. sam rok lub petna da-
ta).

e Numer kolejny dokumentu najlepiej umiesci¢ na koricu wzorca. Tworzenie wzorca numeracji polega
na odpowiednim dobraniu.

e elementdw, z ktérych bedzie tworzony numer. S3 one udostepniane przez program w polu Mozliwe
elementy. Mozna to zrobi¢ na trzy sposoby:

e klikng¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozycji,
e zaznaczy¢ pozycje i wcisngc¢ klawisz Enter,
e zaznaczy¢ pozycje i uzy¢ przycisku ﬂ

W podobny sposéb mozna zrezygnowac z wybranego wczesniej elementu i z powrotem przesungé go do
pola Mozliwe elementy. Uzywa sie jednak wtedy przycisku ﬂ
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Jesli wybrana zostanie pozycja Dowolny tekst, w miejsce tego zapisu nalezy dodatkowo wprowadzié¢ odpo-
wiednie wyrazenie, np. stowo lub skrét. Nalezy je po prostu wpisaé, postugujgc sie klawiaturg (gdy pozycja
nie jest aktywna, trzeba jg najpierw klikngé), a nastepnie zatwierdzi¢, wciskajgc klawisz Enter.

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

Te samg operacje mozna tez wykonac inaczej: zaznaczajac wybrany element, a nastepnie, z jednoczesnym
przytrzymaniem klawisza Ctrl, wciskajgc klawisze ze strzatkami w gére lub w dét.

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

Ewidencja wypozyczen

Funkcja uruchamiana jest poleceniem Wypozyczenia z menu Wypozyczenia.

. Wypozyczenia !E E
Opis | e

Ir dokurnentu; Osoba

|W\rpnzyczenie-moo1xc @| “GROSZERANN fﬁ;l
Data wypozyczenia: Oczekiwana data zwrotu:
|1n_ua.zn12 |o1.0?.2012

Dpis:
vapoivczenie
Dodaj pozycie 2 Pgl Dodaj pozyeje 2 Pﬂl Dodaj pozycie ze standw | Kasuj pozycje
Magazyh Indeks Cena llogé MNr PZIPW  |Data 2wroty | ]
SP1 Ir 1,499 1,0000

4 »|

Rysunek 37. Formularz stuzgcy do rejestracji przedmiotéw wypozyczonych z magazynu.

Aby wprowadzi¢ dokument wypozyczenia, nalezy okresli¢ jego numer, wybraé¢ ze stownika kontrahentéow
osobe, ktdra dokonuje wypozyczenia, okresli¢ date wypozyczenia oraz przewidywang date zwrotu i krotki
opis.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ wypozyczone pozycje poprzez ich wybdr z dokumentéw magazynowych
(przycisk Dodaj pozycje z PZ, Dodaj pozycje z PW) lub ze stanéw magazynowych (Dodaj pozycje ze standw). Dla
kazdego wypozyczonego indeksu nalezy podac date jego zwrotu.

Btednie wprowadzong pozycje mozna usungé, zaznaczajac jg i klikajac przycisk Kasuj pozycje.

Wyszukiwanie

Funkcja stuzy do wyszukiwania pozycji w dokumentach wypozyczen wedtug okreslonych kryteriéw. Mozna
na przyktad wyszukaé przed- mioty, ktére nie zostaty w terminie zwrécone do magazynu. Funkcja jest uru-
chamiana poleceniem Wyszukiwanie znajdujacym sie w menu Wypozyczenia.
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.Wrszukiwanie H=] B3
Warunki | Csoby | Wik
Data wypozyczenia: Stan:

adyl Do:| .. I Oddane

¥ Mie nddane

Oczekiwana data 2wrotu:
o |20.06.2012 Do | 31.07.20112

Rysunek 38. Wyszukiwanie dokumentéw wypozyczen.

W pierwszej kolejnosci nalezy, na zaktadce Warunki, okresli¢ zakres poszukiwan. W tym celu mozna
postuzy¢ sie polami:
e Data wypozyczenia i Oczekiwana data zwrotu, ktore pozwalajg na okreslenie przedziatu czasowego,
w ktédrym program ma poszukiwaé dokumentow wypozyczen;

e Stan, ktdre okresla, czy dany przedmiot zostat juz oddany do magazynu, czy tez jest jeszcze wypo-
zyczony.

Dodatkowo na zaktadce Osoby mozna, poprzez klikniecie ikony @, wskazac osobe lub osoby, ktérych wypo-
zyczenia majg zostac¢ wyszukane przez program. Jezeli wyszukiwanie ma dotyczy¢ wszystkich oséb znajduja-
cych sie w stowniku, nalezy postawic¢ znacznik w polu Dla wszystkich os6b.

Po okresleniu powyzszych kryteriow nalezy przejs¢ na zaktadke Wyniki, na ktdrej wyswietlona zostanie lista
pozycji spetniajgcych zadane kryteria.
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Sporzadzanie i wydruki zestawien

Tradycyjne, reczne metody sporzadzania zestawien sg niezwykle pracochtonne. Wykonanie tych zadan za
pomocg programu Magazyn Optivum jest tatwe i nie zajmuje wiele czasu. Program umozliwia przygotowa-
nie:

e zestawienia standéw magazynowych,

e kartotekiindeksow,

e zestawienia obrotéw indeksow,

e zbiorczego zestawienia obrotédw indekséw,

e raportu magazynowego,

e zbiorczego raportu magazynowego,

e zestawienia dokumentow magazynowych,

e zestawienia dokumentéw magazynowych wg cech,

e przygotowanie jednolitego pliku kontrolnego JPK_MAG.

Wszystkie te sprawozdania sporzadza sie za pomocg odpowiednich funkcji umieszczonych w menu Zesta-
wienia. Poniewaz podczas tworzenia rdéznych zestawien wykorzystuje sie czesto te same mechanizmy, zo-
stang one omdéwione odrebnie, w ponizszych podrozdziatach. Mechanizmy te to:

e okna stownikow,

e okna kryteriow wyboru,

o  karta Wyniki,

e okno wyboru formatu wydruku,
e okno wyboru typu pliku,

e przegladarka wydrukow.

VULCAN
70



Sporzqdzanie i wydruki zestawien

Okna stownikéw
Podobnie jak w innych miejscach programu, okna wywotywane przez funkcje z menu Zestawienia zawierajg

przyciski umozliwiajgce uruchomienie okien stownikéw. Kazde pole, przy ktéry figuruje ikona @, moze
by¢ wypetnione przez wybranie konkretnej pozycji z odpowiedniego stownika, dotyczy to np. pola Jednost-
ki. Wybranie pozycji polega na zaznaczeniu jej i nacisnieciu klawisza Enter. Mozliwe jest takze przeciggniecie
pozycji z listy stownikowej za pomocg myszy.

Okna kryteriow wyboru

Ustalajac, jakich danych ma dotyczy¢ tworzone zestawienie, mozna korzysta¢ z okien, ktére pozwalajg

precyzyjnie okresli¢ kryteria wyboru tych danych. Do wywotania tych okien stuzy ikona @. Kryteria wy-
boru mogg by¢ formutowane w stosunku do:

e jednostek,
e indeksdw materiatowych,
e magazyndw.

Stosujgc kryteria wyboru, mozna wyodrebnic tylko te dane, ktére w danej chwili s3 potrzebne. Sposéb
ustalania kryteriow wyboru zostanie opisany na podstawie okna umozliwiajgcego wybranie jednostek.

. Wybér jednostek R x|

Kryteria wyboru
[~ Typ jednostki | j

I Skrot |

v Mazwa IG*

[ Adres I

I Numer REGON |

,_?| %l 'ﬂl I™ Odrézniaj wielkos¢ liter

Rysunek 39. Okno, w ktérym wprowadza sie kryteria stuzagce do wybrania wtasciwych jednostek.

Najpierw trzeba zdecydowaé, ktére elementy opisu jednostki bedg brane pod uwage. Jesli istotny jest typ
wyszukiwanej jednostki, trzeba wtgczyé znacznik Typ jednostki. Jednoczesnie mozna wtgczy¢ inne znaczniki
dostepne w oknie, ktére dodatkowo pozwolg opisac¢ cechy wybranych jednostek.

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

Przy tworzeniu wzorcow trzeba kierowac sie nastepujacymi zasadami:
e znak gwiazdki (*) zastepuje dowolny cigg znakow,

e znak zapytania (?) zastepuje dowolny znak,
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e znak # moze wystgpic tylko na poczatku wzorca i oznacza, ze nastepujgce po nim znaki mogg figu-
rowaé¢ 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 Makuszyrnskiego, GIMNAZJUM NR 9, Gimnazjum w Raku-
towie.

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

Dodatkowo w oknie dostepny jest znacznik Odrdzniaj wielkos¢ liter, ktory pozwala okresli¢, czy podczas wy-
bierania zapisdw program ma odrdzniac wielkie i mate litery. Gdy znacznik jest wtgczony, to na podstawie
wzorca #Gim program wybierze Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszynskiego, Gimnazjum
w Rakutowie, a odrzuci GIMNAZJUM NR 9.

Program rozpocznie operacje wybierania na podstawie ustalonych kryteriéw, jezeli klikniemy przycisk

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

zapisane w stowniku elementy, wystarczy klikngé przycisk il Spowoduje to automatyczne wybranie
wszystkich zapisdw z danego stownika.

Karta Wyniki

Karta Wyniki jest zawsze ostatnig kartg okien uruchamianych przez funkcje z menu Zestawienia. Udostepnia
ona gotowe zestawienie, ktére powstato na podstawie wprowadzonych wczesniej ustalen. Samo przets-
czenie sie na te karte uruchamia mechanizm tworzenia zestawienia — program przeprowadza konieczne
wyliczenia i prezentuje zebrane dane w uktadzie tabelarycznym.

Warto pamieta¢, ze poszczegdlne kolumny tabeli, w ktérej prezentowane sg wyniki, mozna ze sobg do-
wolnie zestawiaé. Wystarczy w tym celu przeciggnaé za pomoca myszy nagtéwek kolumny w inne miej-
sce. Szerokos$¢ kolumn takze moze by¢ modyfikowana. Dokonanie zmiany polega na przesunieciu za
pomocg myszy prawej krawedzi kolumny. Program zapamietuje wszystkie te ustalenia. Przy jego kolej-
nym uruchomieniu, tabele beda prezentowane w takim samym uktadzie.

Gdy uzytkownik nie dokonat wszystkich potrzebnych ustalen na innych kartach okna, po przejsciu na kar-

te Wyniki ujrzy na ekranie komunikat, Zze nie mozna jeszcze przygotowac zestawienia, bo program ma za
mato potrzebnych do tego informacji.

Okno wyboru formatu wydrukow

Przygotowane przez program zesta@ﬂenie mozna w kazdej chwili wydrukowa¢. Podobnie jak w innych

miejscach programu, dostepny jest tu przycisk @ uruchamiajacy okno, w ktérym mozna wybra¢ odpo-
wiedni format wydruku.
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Raporty [0}
Tytul raportu B

Raport magazynowy

Zbiorczy raport Y
-
J ¥
Opis raporty

Obroty indeksow wwybranych magazynach

Ustawienia strony (w punktach) -
Lewry margmesl 0,0 Zastosuj |
Szerokos’él 1128830

Strany do wydruku ftylke 29 I 1
wydruk nie z podgladu) da lm

vV Podglad wydruku z moZliwosdcia eksportu

Rysunek 40. Okno pozwalajgce zdecydowac o wygladzie wydruku.

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

Mozliwe jest wydrukowanie tylko niektérych stron zestawienia — wystarczy podac zakres potrzebnych
stron, czyli wypetnié pola 0d i Do. W podgladzie wydruku zawsze jednak bedg wyswietlane wszystkie stro-

ny zestawienia i, aby przejs¢ szybko do konkretnej strony, wystarczy klikngé ikone EI oraz wpisa¢ numer

poszukiwanej strony.

Dodatkowo mozna tu okresli¢ sposéb wydruku i eksportu dokumentéw do innych programéw (w forma-
tach *.pdf, *.txt, *.rft, *.html czy*.xls.).

Wyboru formatu raportu dokonuje sie przez podswietlenie wtasciwej pozycji na liscie i nacisniecie klawi-
sza Enter. Mozna tez dwukrotnie klikng¢ na wybranym formacie lub klikng¢ przycisk Zastosu;.

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

z przegladarki, ktérg uruchamia sie przyciskiem @

Przegladarka wydrukow

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

druk bedzie wygladat. Po kliknieciu przycisku @ na ekranie pojawi sie nowe okno, w ktérym program
zaprezentuje:

e posta¢ wydruku (w takiej formie dokument zostanie wydrukowany),

e pasek narzedzi przegladarki.
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Rysunek 41. Okno i pasek narzedzi przegladarki wydrukéw.

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

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

1'— pozwala przejs¢ do pierwszego elementu;

LI— pozwala przejs¢ do poprzedniego elementu;

LI— pozwala przejs¢ do nastepnego elementu;

il— pozwala przejs¢ do ostatniego elementu;

O umozliwia dodanie nowego elementu;

— zapisuje wprowadzone zmiany;

il— cofa ostatnig operacje (odtwarza usuniety zapis);

EI— usuwa wybrany element;

EI — zamyka ostatnio otwarte okno;

ﬁl — wyszukuje zapisy wedtug wzorca z pola tekstowego;

_I— wyszukuje nastepne zapisy zgodne z wzorcem
wa _ podczas przeszukiwania listy rozrézniane sg wielkie i mate litery;

Hea _ podczas przeszukiwania listy nie rozrézniane sg wielkie i mate.

Wygodng metodg szybkiego pomniejszenia lub powiekszenia oglgdanej strony jest klikniecie na nig my-
szg. Ponowne klikniecie przywraca poprzedni rozmiar strony.

W zaleznosci od wyboru jakiego uzytkownik dokonat w oknie Ustawienia programu lub Raporty pasek narze-
dzi moze zawierad réwniez nastepujgcy zestaw ikon:

' — powoduje wyswietlenie pierwszej strony;
“ —umozliwia przejscie do poprzedniej strony;
o _ umozliwia przejscie na konkretng strone;
" — powoduje wyswietlenie nastepnej strony;

" — powoduje wyswietlenie ostatniej strony;
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Iz':":'m :I' — umozliwia powiekszenie wyswietlanego dokumentu (z listy mozna wybraé odpowiednig skale
powiekszenia);

BB

— umozliwia wyswietlenie jednej strony raportu;
— umozliwia wyswietlenie razem dwdch stron raportu;

GG
BE — ymozliwia rdwnoczesne wyswietlenie czterech stron raportu;

% — powoduje wy$wietlenie miniatur wszystkich stron raportu;
= umozliwia zapisanie raportu w wybranym formacie;
! — umozliwia wystanie raportu e-mailem;
8 . - .
—' — otwiera ustawienia drukarki;
=' — powoduje wydrukowanie dokumentu;
' — umozliwia wiasng konfiguracje raportu;
@ — umozliwia wyszukiwanie w raporcie;

powoduje zamkniecie okna przegladarki wydrukdéw.

Drukowanie zestawien

Aby wydrukowaé zestawienie, nalezy klikng¢ ikone @ umieszczong na zaktadce Wyniki lub na pasku na-
rzedzi przegladarki wydrukéw (zob. opis powyzej). Zaleca sie, aby przed wydrukowaniem zestawienia,
zobaczy¢ na ekranie komputera, jak taki wydruk bedzie wyglagdat. Umozliwia to opisana wyzej przegladar-

ka wydrukoéw, ktdrg uruchamia sie przez klikniecie przycisku @

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

Informacje na ten temat mozna znalez¢ w pomocy do systemu Windows oraz w materiatach dostarczo-
nych przez producenta drukarki. Warto skorzystac przy tym z utatwienia — po uruchomieniu funkcji Stow-

niki/ Jednostki mozna na zaktadce Lista klikng¢ ikone @, ktéra umozliwia wybdér formatu wydruku.
Widnieje tu pozycja Raport testowy, ktéra pozwala zademonstrowacé wtasciwosci posiadanej drukarki. Dzie-
ki temu raportowi (przedstawia on kilka napisow réznej szerokosci pisanych réznymi czcionkami) mozna
dowiedzied sie, czy sporzgdzane wydruki beda poprawne.

Stany magazynowe

Zestawienie uruchamiane jest poleceniem Stany magazynowe znajdujgcym sie w menu Zestawienia.
Pierwsze dwie zaktadki pozwalajg na okreslenie indeksdw i magazyndw, ktére majg pojawié sie w wyni-
kach zestawienia (zasady korzystania z okna kryteriéw wyboru zostaty opisane powyzej).

Przy wyborze indeksu istotne jest czy wskazany zostanie indeks, czy jego konkretna wersja cenowa —
w zaleznosci od wybranego wariantu, zestawienie prezentuje stan bez rozbijania na wersje cenowe lub
w rozbiciu. Podobnie jest z wyborem magazynu: jezeli nie wybrano zadnego, w wynikach zestawienia nie
pojawi sie podsumowanie stanu w poszczegdlnych magazynach.
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Efekt zestawienia mozna obejrze¢ i wydrukowac na zaktadce Wyniki. Podsumowania dla indeksow i maga-

zyndéw sg w tabeli wyrdznione. Przy wyrdznianiu wykorzystywane sg kolory 1, 2 i 6 zdefiniowane

w module Administracja/ Uzytkownicy.

Ustawienie znacznika w polu Tylko niezerowe (zaktadka Wyniki) spowoduje, ze w zestawieniu bedg uwzgled-

niane tylko te indeksy, ktore znajdujg sie aktualnie na stanie magazynu.

.Zestawienie standow indeksow materiatowych (1)

Indeksy | Magazny Wikl

Indeks Mazwa indeksu Cena Magazyn llosé Data praiecia l:_
DESERM Deser mleczny, rvid 2,23 |MGO1 24,0000)01.06.2012
DESERM Deser mleczny, rid 2,23 |MGO1 24,0000|06.06.2012
DESERM Deser mleczny, ry# MGO1 48,0000 —
JOGLRT Jogurt naturalny, 2 1,99 |MGO1 15,0000)01.06.2012
JOGLRT Jogurt naturalny, 2 1,99 |MGO1 15,0000|06.06.2012
JOGURT Jogurt naturalny, 2 MGO1 30,0000

Tr—T— o P

el &l 2|

[V Tylko niezerowe

Rysunek 42. Wyniki zestawienia standw indeksdw materiatowych.

Kartoteka indeksow

Wydruku kartoteki indekséw mozna dokonaé z menu Zestawienia\ Kartoteka indekséw.

W pierwszej kolejnosci nalezy okresli¢, ktdrych indeksdw ma dotyczy¢ zestawienie. Postawienie znacznika

w polu Wszystkie skutkuje tym, ze zestawienie zostanie wykonane dla wszystkich indeksow. Jezeli jednak
w polu Filtr od indeksu...do... zostanie wpisany zakres indekséw, to do zestawienia zostang wybrane tylko

wskazane indeksy.

Dodatkowo z listy rozwijalnej znajdujacej sie w polu Cecha mozna wybra¢ indeksy pogrupowane wg cech.

Po okresleniu warunkow filtrowania w tabelce pojawig sie wybrane indeksy materiatowe. Mozna je wy-

drukowac lub skorzystaé¢ z funkcji podgladu wydruku, klikajgc w tym celu na odpowiednie przyciski znaj-

dujace sie pod tabels.

.Wydruk kartoteki materiatowej [_ O[]
1
[~ Wszystkie Filtr od indeksu |E dolEl }Cecha IDDwoma j
Indeks Nazwa Jm .‘_l
BABECT Babeczki 7 kremem &mistankowym st |
BAB KA Bahka hiszkoptowa szt
BABKAD Bahka drozdzowa luksusowa szt
BAGIET Bagietki francuskie szt
BAKLAZ Baktazan szt
BALEROD Baleron gotowany szt
BANAN Banan kg
BANANY Bahany, suszone 52t
BARAMNI Baranina, fopatka szt
BARAMN Baranina, udziec sz =]
ol sl &

Rysunek 43. Formularz pomagajgcy okresli¢ kryteria wyboru indekséw materiatowych, ktére majg zostaé

uwzglednione na wydruku kartoteki materiatowe;j.
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Obroty indeksow

Raport uruchamiany jest z menu Zestawienia\ Obroty indeksow.

Definiowanie informacji potrzebnych do zestawienia odbywa sie na dwdch pierwszych zaktadkach Warunki
wyboru i Magazyny. Znajdujgce sie na nich pola dajg mozliwo$é sprecyzowania kryteridow, jakie ma spetniac
tworzone zestawienie.

[ zestawienie obrotéw JOGURT 1,99 1E[=] B3
Warunki wybor | Magazvny | Wiyniki
Indeks IJOGURT @l v Cena I 1,99/

Jogurt naturalny, 2% tluszczu ¥ Ma stanach
Data Zakres numerdw ———
od [01.01.2012 | @]
do [30062012 | ﬂ

‘ Kontrahent @I ‘

Rysunek 44. Definiowanie informacji potrzebnych do zestawienia.

Na zaktadce Warunki wyboru, w polu Indeks, nalezy wskaza¢ odpowiedni indeks materiatowy. Mozna wpisaé

go recznie lub wybraé ze stownika: indekséw (ikona @ ) lub stanéw (menu podreczne). Wybér ze stowni-
ka standw pozwala na jednoczesne wprowadzenie wybranego magazynu na liste magazynéw, znajdujaca
sie na drugie] zaktadce.

Wybér indeksu spowoduje, ze program automatycznie wprowadzi wszystkie wersje cenowe danego in-
deksu na liste rozwijalng znajdujgca sie w polu Cena. Jezeli zestawienie ma by¢ wykonane dla wszystkich
wersji cenowych, nalezy usungc¢ znacznik z pola Cena. Aktualnie wybrany indeks (ewentualnie jego kon-
kretna wersja cenowa) jest wyswietlany na pasku tytutu okna zestawienia.

Jezeli w zestawieniu majg by¢ uwzgledniane wytgcznie obroty z dokumentéw przeniesionych juz na stan
magazynowy nalezy ustawi¢ znacznik w polu Na stanach.

W polach Data i Zakres numerdw mozna wskazaé, ktére dokumenty majg by¢ brane pod uwage w zestawie-
niu. Jezeli pole Data pozostanie puste zestawienie obejmie caty dostepny w programie okres.

< Aby mozna byto wykasowac¢ wprowadzone juz daty, nalezy najpierw usung¢ date z pola data od,
a nastepnie date z pola data do. Proby wykasowania dat w btednej kolejnosci sg sygnalizowane
przez program komunikatem Data poczatkowa wieksza od daty koricowe;j.

Jezeli wprowadzona zostanie tylko data w polu data do, to zestawienie obejmie jedynie dokumenty wcze-
$niejsze od podanego dnia. Wszystkie obroty wystepujgce przed podanym w polu data od dniem oraz
stany poczatkowe zostajg wykazane jako obroty poczatkowe.

Podobna sytuacja wystepuje w polach definiujgcych Zakres numeréw dokumentéw. Jednak w tym wypadku
sposbéb podania numerdw ma wptyw na wyniki zestawienia. Po wybraniu numeru od wprowadzona zosta-
je najmniejsza znaleziona w ewidencji warto$s¢ numeru dokumentu. Dla pola do wybrana zostaje wartos$¢
najwieksza. W przypadku braku w ewidencji dokumentéw okreslonego typu po wyborze pole pozostanie
puste.
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Wybdr numeru ze stownika wzorcéw numeracji (ikona @) powoduje, ze typ numeracji zostaje zapamie-
tany i kolejny wybdr zostaje ograniczony do tej samej numeracji. Aby przywroci¢ mozliwos$é wyboru nu-
meracji innego typu, nalezy recznie wykasowaé¢ numer wybranego wczesniej dokumentu.

Do zestawienia zostajg wybrane wytgcznie dokumenty numerowane przy uzyciu wybranego wzorca nu-
meracji i bedgce w podanym zakresie. Numer wybrany w tym trybie powoduje takze wprowadzenie na
druga zaktadke magazynu domysinego dla danego wzorca numeraciji.

Wprowadzenie zakresu numerdw recznie, bez odwotywania sie do stownika numeracji, spowoduje, ze do
zestawienia wybrane zostang dokumenty nalezace do zdefiniowanego przedziatu wytgcznie w sensie al-
fabetycznym. Nie jest przy tym zapamietywany typ wzorca numeracji ani tym bardziej magazyn domysl-
ny.

Na opisywanej zaktadce mozna rdwniez wybraé¢ konkretnego kontrahenta (ze stownika — klikajgc ikone

@ lub poprzez wpisanie skrétu z klawiatury), dodatkowo precyzujgc tym samym warunki zestawienia.

Zaktadka Magazyny zawiera liste wybranych magazyndéw oraz ikone EI pozwalajgcy na podanie kryteridéw
ich wyboru. Funkcje wyboru magazynu mozna uruchomic réwniez za pomocg menu podrecznego, klikajac
prawym klawiszem myszy nazwe zaktadki. Niepodanie zadnego magazynu réwnoznaczne jest z brakiem
rozréznienia magazyndw w wynikach zestawienia. Wybranie wszystkich magazyndw spowoduje, ze
w wynikach zestawienia pojawig sie odrebne sekcje dla kazdego wybranego magazynu.

Wyniki zestawienia sg prezentowane w uktadzie karty materiatowej poszczegdlnych indekséw — z rozréz-
nieniem zapasu (llo$¢) i stanu (Warto$é). Zestawienie mozna wydrukowa¢ lub skorzystac z funkcji podgladu
wydruku, klikajgc w tym celu na odpowiednie przyciski znajdujace sie pod tabela.

Obroty indeksow zbiorczo

Raport uruchamiany jest poleceniem Zestawienia\ Obroty indekséw zbiorczo.
Definiowanie zakresu dla zestawienia odbywa sie na trzech zaktadkach: Indeksy, Magazyny i Warunki wyboru.

[ obroty indekséw zbiorczo (1) H=]
Indeksy Magazyny | Wiarunki wwyboru | Wik
= ﬂ Incleksy
E @ DESERM Deser mleczny, ryZowo-jabikowy
LTy 2,23z
= JOGURT dogurt nsturalny, 2% Huszczu

-y 1,98zt

MASLOS Mastho Smistankowe

LTy 5 G5zt

E@ MLEKOU Mleko UHT, 3 2% thuszczu
: 2,39z

il ¥ Ma stanach

L,jﬁ‘

Rysunek 45. Definiowanie danych do zbiorczego zestawienia obrotéw indeksow.

Na zaktadce Indeksy nalezy okresli¢ indeksy materiatowe, ktdrych dotyczy¢ ma zestawienie. Mozna to zro-

bi¢, klikajac ikone il lub korzystajac z menu kontekstowego (funkcja Dodaj lub Wybierz indeksy materiatowe).
Postawienie znacznika w polu Na stanach spowoduje, ze w zestawieniu wyswietlane bedg tyko te indek-
sy, ktdre znajdujg sie aktualnie na stanie magazynu.
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Warunki zestawienia na zaktadkach Magazyny i Warunki wyboru definiuje sie w taki sam sposob, jak w zesta-
wieniu Obroty indeksow.

Po okresleniu wszystkich wymaganych informacji nalezy przejsé¢ na zaktadke Wyniki. Znajduja sie tam dwa
pola: Nazwy indeksow i Tylko niezerowe. Postawienie znacznika w polu Nazwy indeksow spowoduje, ze na ze-
stawieniu beda widoczne, oprdocz skrétéw, réwniez petne nazwy indekséw materiatowych. Znacznik
w polu Tylko niezerowe powoduje, ze w wynikach zestawienia prezentowane bedg tylko te indeksy, ktérych
ilos¢ w magazynie jest wieksza od zera.

Zestawienie jest prezentowane w uktadzie karty materiatowej poszczegdlnych indekséw, z rozréznieniem
zapasu (llo$¢) i stanu (Warto$c). Ze- stawienie mozna wydrukowac lub skorzysta¢ z funkcji podgladu wy-
druku, klikajgc w tym celu na odpowiednie przyciski znajdujace sie pod tabels.

Raport magazynowy

Raport uruchamiany jest poleceniem Zestawienia\ Raport magazynowy.

Na pierwszej zaktadce nalezy wskazac indeksy materiatowe, ktdrych ma dotyczy¢ raport. Mozna je wpro-
wadzi¢ ze stownikdéw indekséw lub standw (menu podreczne). Wybér ze stownika standw pozwala na jed-
nowoczesne wprowadzenie wybranego magazynu na liste magazynéw. Menu podreczne oferuje funkcje
wyboru pojedynczego elementu (Dodaj), wyboru grupowego (Wybierz) i wywotania procedury tworzacej
zestawienie (Tworz zestawienie). Mozna rowniez doda¢ element ze stownika standw — wybér dotyczy wtedy
jednoczesnie karty Magazyny i Indeksy.

Bl raport magazynowy (1) H=]
Indeksy | Magazyny Witarunki vehory | Wik
Data — -~ Fakres numerdw ———
od [01.01.2012 | ﬂ
do [30.06.2012 | ﬁﬂ_l

Kontrahenth @

Rysunek 46. Definiowanie warunkéw wyboru do zestawienia Raport magazynowy.

Jezeli majg by¢ uwzgledniane wytgcznie obroty z dokumentéw przeniesionych na stan magazynowy, nale-
2y ustawic znacznik w polu Na stanach.

Zaktadka Magazyny zawiera liste wybranych magazyndéw oraz ikone EI pozwalajgca na podanie kryteridéw
ich wyboru. Funkcje wyboru magazynu mozna uruchomic réwniez za pomocg menu podrecznego. Jezeli
na liscie nie zostanie wskazany zaden magazyn bedzie to skutkowato brakiem rozréznienia magazyndéw
w wynikach zestawienia. Wybranie wszystkich magazyndw spowoduje, ze w wynikach zestawienia poja-
wig sie odrebne sekcje dla kazdego wybranego magazynu.

Na zaktadce Warunki wyboru mozna natozy¢ ograniczenia na dokumenty, ktére brane bedg pod uwage
w zestawieniu. Zasady pracy ze znajdujgcymi sie na tej zaktadce polami sg analogiczne jak w wypadku
zestawienia Obroty indeksow.
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Gotowe zestawienie prezentowane jest w postaci chronologicznie uporzadkowanej listy dokumentéw
magazynowych. Mozna je wydrukowaé, lub zapoznaé sie z podgladem wydruku, klikajgc na odpowiednie

ikony znajdujace sie za zaktadce Wyniki. Po kliknieciu ikony @ dostepne sg do wyboru dwa formaty wy-
druku: Raport magazynowy i Zbiorczy raport magazynowy.

Zbiorczy raport magazynowy

Raport daje mozliwos¢ wydruku zbiorczych obrotéw indekséw materiatowych za dowolny okres (tzw.
zbiorcze obroty na kartotekach materiatowych).

Aby przygotowac raport, nalezy z menu gtéwnego wybrac polecenie Zestawienia\ Zbiorczy raport magazy-
nowy.

Definiowanie raportu odbywa sie w sposéb analogiczny jak w wypadku zestawienia Raport magazynowy.
Wyniki zestawienia prezentowane sg w rozbiciu na indeksy i ich wersje cenowe.

Zestawienie dokumentow magazynowych

Aby przygotowaé zestawienie dokumentéw magazynowych, nalezy z menu gtéwnego wybraé polecenie
Zestawienia\ Dokumenty.

.Zestawienie dokumentdw {1) H=] E3
Warunki wybory | yniki
Dakumenty PZ e
Magazyn IMGO1 vl Kontrahent IWSzyscy vl
Data
’VUd |D1.D1 2012 do |30.06.2012
v Klasyfikacja budzetowa ¥ Kontrahent

Rysunek 47. Definiowanie warunkdw wyboru dla zestawienia dokumentéw magazynowych

Na zaktadce Warunki wyboru znajdujg sie nastepujace pola:
o Dokumenty — z listy rozwijalnej nalezy wybrac typ dokumentu, ktérego dotyczy¢ bedzie zestawienie.
e Magazyn — pozwala na wybranie z listy rozwijalnej okreslonego magazynu, ktéry pojawi sie w ze-

stawieniu. W polu tym mozna réwniez wskazaé opcje Wszystkie, co spowoduje wybranie do zesta-
wienia wszystkich magazyndw.

o Kontrahent— pozwala na wybranie dokumentéw od konkretnego dostawcy lub od wszystkich.

e Data — pole pozwala na okreslenie przedziatu czasowego, z ktérego majg byé wybierane doku-
menty do zestawienia.

v Aby mozna byto wykasowaé wprowadzone juz daty, nalezy naj- pierw usungé date z pola data
od, a nastepnie date z pola data do. Proby wykasowania dat w btednej kolejnosci sg sygnalizowa-
ne przez program komunikatem Data poczgtkowa wieksza od daty koricowej.
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o Klasyfikacja budzetowa — postawienie znacznika w tym polu spowoduje, ze zestawienie bedzie pre-
zentowane w podziale na pozycje klasyfikacji budzetowej.

o Kontrahent — postawienie znacznika w tym polu spowoduje pogrupowanie wynikdw wg dostaw-
cow.

Po okresleniu warunkéw nalezy przejs¢ na zaktadke Wyniki, gdzie wyswietlone zostang wybrane dokumen-
ty magazynowe.

Ustawienie znacznika w polu Niepusta klasyfikacja budzetowa spowoduje, ze w zestawieniu bedg uwzgled-
niane tylko te dokumenty, ktérym przypisano klasyfikacje budzetows. Jezeli pole to pozostanie niezazna-
czone, wszystkie dokumenty bez klasyfikacji budzetowej zostang zgrupowane razem.

U dotu okna znajduje sie pole Suma, w ktédrym wyswietlana jest tgczna suma wszystkich dokumentéw
wchodzacych w sktad zestawienia.

Zestawienie mozna wydrukowaé lub skorzystac z funkcji podgladu wydruku, klikajgc w tym celu na odpo-
wiednie przyciski znajdujgce sie pod tabels.

Zestawienie dokumentow magazynowych wg cech

Zestawienie dokumentéw wg cech (kategorii) dostepne jest z menu Zestawienia/ Dokumenty wg cech.

Gtéwne zasady definiowania kryteridw zestawienia sg analogiczne jak w wypadku Zestawienia dokumen-
téw. Elementem réznigcym oba te raporty jest pole Tylko niepuste cechy. Postawienie znacznika w tym polu
spowoduje, ze do zestawienia wybrane zostang tylko te dokumenty, w ktdrych okreslono ceche danego
indeksu materiatowego.

.Zestawienie dokumentow wg cech' kategorii {1}
Warunki wyboru | Wiyniki
Dakurnenty PZ -
Magazyn IMGO1 j
~ Data
‘ od |D1.D1.2012 do I30.DE.2012
byl

Rysunek 48. Okreslanie warunkow dla zestawienia dokumentéw wg cech (kategorii).

Jednolity plik kontrolny JPK_MAG

Na podstawie nowelizacji ustawy Ordynacja Podatkowa z dnia 7 czerwca 2016 r., na przedsiebiorcéw
prowadzgcych ksiegi podatkowe przy uzyciu programéw komputerowych zostat natozony obowigzek
przekazywania w postaci elektronicznej danych zawierajgcych informacje o operacjach gospodarczych za
wskazany okres.

Ustawe przyjeto w wersji uwzgledniajgcej rekomendacje Komisji Finanséw Publicznych tj. w wersji z dnia
28 kwietnia 2016 r. z poprawka dotyczacg Jednolitego Pliku Kontrolnego (Druk nr 464-A).

Jednolity Plik Kontrolny posiada ustandaryzowany uktad i format (schemat XML), ktéry umozliwia jego
przetwarzanie. Zostat podzielony na 7 struktur logicznych, o ktérych mowa w art. 193 a § 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa. Sg nimi:

e  Struktura 1 —ksiegi rachunkowe —JPK_KR
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e  Struktura 2 — wycigg bankowy — JPK_WB

e Struktura 3 —magazyn — JPK_MAG

e Struktura 4 —ewidencje zakupu i sprzedazy VAT — JPK_VAT

e Struktura 5 — faktury VAT — JPK_FA

e Struktura 6 — podatkowa ksiega przychoddéw i rozchodéw — JPK_PKPIR
e Struktura 7 — ewidencja przychodéw — JPK_EWP.

Jednolity plik kontrolny JPK_MAG dostepny jest z menu Zestawienia/ Jednolity plik kontrolny JPK_MAG.
Gtéwne zasady definiowania kryteridw zestawienia sg analogiczne jak w wypadku innych zestawien.
W kolejnych polach karty Warunki wyboru nalezy wskaza¢ wtasciwe informacje. Spowoduje to, ze do zesta-
wienia zostang wybrane tylko te dane, dla ktérych plik JPK_MAG ma zosta¢ przygotowany.

Jednolity plik kontrolny - Magazyn EI@

Warunki wyboru Wynik wyszukivania

Za okres 01.10.2018 31.10.2016
Jednostka |GD1 j

Magazn  [rywnosciowy -~

Rysunek 49. Okreslanie warunkdow dla zestawienia Jednolity plik kontrolny JPK_MAG.

Zestawienie nalezy wygenerowac na karcie Wynik wyszukiwania przy pomocy przycisku Generowanie pliku XML
ﬂ i zapisanie go na dysku komputera lub na dowolnym nosniku zewnetrznym.
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Co utatwia prace?

Co utfatwia prace?

Wazng cechg programu jest to, ze nie narzuca uzytkownikowi jednego stylu pracy. Kazdy moze wybrac dla
siebie najwygodniejszy sposéb wykonania réznych czynnosci, np. sg osoby, ktére wolg postugiwac sie
klawiszami skrétu, inne bedg wybieraé odpowiednie ikony z paska narzedzi, jeszcze inne bedg wywotywacé
potrzebne funkcje z menu.

Czes$¢ mechanizméw 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 szczegdétowo w nastep-
nych podrozdziatach.

Okna programu

W czasie pracy mozna mieé otwartych wiele okien. Program pozwala decydowac o ich uktadzie. Stuzg do
tego specjalne funkcje umieszczone w menu Okna, dzieki ktérym kazdy uzytkownik moze wybrac¢ najbar-
dziej mu odpowiadajgcy sposdb pracy.

Kaskada to funkcja, ktéra powoduje natozenie na siebie kolejnych okien w taki sposdb, ze widoczne sg ich
paski tytutu i lewe krawedzie.

B Magazyn Optivum [_[O0]
Administracia  Edycia MNawigacia Stowniki  Dolumenty Stany  Inwentaryzacja WypoZyczenia  Zestawienia Okna  Pomoc
|| DR ofE] B jnﬂm|
[B8 Stany indekséw i =iol ﬁll
W =]
oy ] 5]
By materaions x| e
el
R -inlx]
T - E T
IEF Ir Opis Lista
Ty I =
Yl |—| NIP Nazwa kontrahenta L;
IE F p [ACSES ]
Nz F = |ADAMKIEWIC 732-178-82-77 Kiosk Wielobranzowy Jakub Adamkiewicz
! [ADMIKOM 728-111-02-95 adMIKOM Dariusz Miksa 0
w MNe - [BAnK bank —
Pr W I- BLUEOQCEAN 536-17-26-531 Blue Ocean Bisiness Consulting Sp. zo.o
K CARMEN 837-000-17-11 Carmen PolskaSp zo.0 f
L Pr CENTRUMMED Centru Medyczne Niepubl.Zaktad Opieki Zdrowinej As
L I—’ CENTRUMPOM 732-18-06-176 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
P |CHBK 522-010-50-28 ‘Wydawnictwo C.H.Beck Sp.z 0.0.
— F DREWTRANS 732-111-96-36 Drewtrans Wiestaw Siekierko
DRUKARNIA Czestochowskie Zaktady Graficzne
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Rysunek 50. Sposdb prezentacji okien po uzyciu funkcji Kaskada.
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Poziomo to funkcja, ktéra powoduje takie utozenie otwartych okien na ekranie, by okno aktywne zajmo-
wato catg szerokosc gérnej potowy ekranu. W taki sposdb wygodnie jest np. poréwnywaé dane z réznych
formularzy.
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Rysunek 51. Efekt dziatania funkcji Poziomo.

Pionowo to funkcja umozliwiajgca prace z oknami utozonymi w taki sposdb, ze okno aktywne zajmuje lewg
potowe ekranu, a inne zostajg rozmieszczone obok niego. W takim uktadzie mozna np. fatwo kontrolowac
zgodno$¢ zapiséw przedstawianych w osobnych oknach.
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Rysunek 52. Efekt dziatania funkcji Pionowo.

Wyréwnaj ikony to funkcja stuzaca do uporzgdkowania zminimalizowanych okien, ktore zostaty wczesniej
umieszczone w réznych miejscach ekranu.

Jej uzycie powoduje natychmiastowe przeniesienie wszystkich zminimalizowanych okien tam, gdzie stan-
dardowo powinny by¢ wyswietlane — nad pasek zadan.

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

Zamknij okno to funkcja, ktora stanowi jeszcze jedng (obok standardowych— klikniecia znaku Xl lub wei-
$niecia kombinacji klawiszy Ctrl + F4) metode zakoniczenia pracy z konkretnym oknem. Na pasku narzedzi

funkcja ta jest reprezentowana ikong El Warto tu tez przypomnieé, 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 chwili, gdy na ekranie jest wyswietlanych wiele
niepotrzebnych okien, np. przed za- koriczeniem pracy z programem. Przed zamknieciem okien program
upewni sie, czy uzytkownik chce zapisaé ewentualne zmiany wprowadzone do formularzy.

Na koncu menu Okna umieszczane sg odwotania do wszystkich otwartych okien. S3 one ponumerowane
zgodnie z kolejnoscig ich uruchomienia. Wystarczy klikng¢ nazwe danego okna, a zostanie ono przywofa-
ne na pierwszy plan. Jest to bardzo przydatny mechanizm zwtaszcza w sytuacji, kiedy na ekranie jest wy-
Swietlanych bardzo wiele okien, ktére wzajemnie sie zastaniajg, co utrudnia odnalezienie tego wtasciwego
— potrzebnego w danym momencie.

Nawigacja

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

Nowy to funkcja umozliwiajgca wprowadzenie danych nowego elementu, np. jednostki do stownika jedno-

stek. Dziatanie tej funkcji jest takze przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + N oraz do ikony [ na pasku
narzedzi.

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

nacji klawiszy Ctrl + S oraz do ikony na pasku narzedzi.
Przywrdé to funkcja, ktora pozwala wycofaé sie z wprowadzonych zmian, ale tylko tych, ktdre nie zostaty
jeszcze zapisane. Jezeli np. niepotrzebnie zmieniony zostat skrét przypisany jednej z jednostek, to przed

zapisaniem tej zmiany mozna dzieki funkcji Przywréé szybko powréci¢ do stanu pierwotnego — program
odtworzy stary skrét. Dziatanie tej funkcji jest rowniez przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + E oraz do

ikony il na pasku narzedzi.

Usun to funkcja, ktora pozwala usungé niepotrzebny juz obiekt, np. jednostke ze stownika, przelew. Zaw-
sze po jej uzyciu program wyswietla prosbe o potwierdzenie operacji. W niektérych wypadkach mozli-
wos¢ usuniecia pewnych obiektéw jest uzalezniona od rdinych okolicznosci, np. nie mozna usunac
danych jednostki, jezeli wystawiono juz dla niej dokumenty. Program zawsze informuje o takich sytua-

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

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

e Pierwszy — powoduje zaprezentowanie pierwszego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest takze
przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + Home oraz do ikony Ll na pasku narzedzi.
e Poprzedni — powoduje zaprezentowanie poprzedniego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest

rowniez przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + PgUp oraz do ikony Ll na pasku narzedzi.
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e Nastepny — powoduje zaprezentowanie nastepnego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest do-

datkowo przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + PgDn oraz do ikony Ll na pasku narzedzi.

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

pisane do kombinacji klawiszy Ctrl + End oraz do ikony ll na pasku narzedzi.

Edycja

W menu Edycja zgromadzone zostaty typowe funkcje stuzgce do wykonywania réznych operacji w odniesie-

niu do pojedynczych zapiséw w polach formularzy. Dziatanie tych funkcji jest réwnoczesnie przypisane do

standardowych kombinacji klawiszy.

Cofnij (Ctrl + 2)

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

Wytnij (Ctrl + X)

Usuwa zawartosc¢ pola i umieszcza jg w schowku
Windows.

Kopiuj (Ctrl + C)

Kopiuje zawartos¢ pola i umieszcza jg w schowku
Windows.

Wklej (Ctrl + V)

Umieszcza w polu zawartos¢ schowka Windows.

Zaznacz wszystko (Ctrl + A)

Powoduje wyrdznienie catej zawartosci danego pola i traktowanie
jej przez program jako jeden znak. W takiej sytuacji wystarczy tylko
raz naci- sngé np. klawisz Del, a usuniety zostanie caty za- pis.

Pasek narzedzi

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

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

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

jakie umiejscowienie paska najbardziej utatwia prace.
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Rysunek 53. Pasek narzedzi moze by¢ umieszczany w réznych miejscach ekranu.

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

Na pasku widniejg nastepujgce ikony:

LI — pozwala przejsé do pierwszego elementu;
LI— pozwala przejs¢ do poprzedniego elementu;
LI— pozwala przejs¢ do nastepnego elementu;
il — pozwala przejs¢ do ostatniego elementu;

O _ umozliwia dodanie nowego elementu;

L . .
— zapisuje wprowadzone zmiany;

ﬂ — cofa ostatnig operacje (odtwarza usuniety zapis);
EI — usuwa wybrany element;

EI — zamyka ostatnio otwarte okno;

ﬁl — wyszukuje zapisy wedtug wzorca z pola tekstowego;

ﬁl — wyszukuje nastepne zapisy zgodne z wzorcem;
Pa podczas przeszukiwania listy rozrézniane sg wielkie i mate litery;

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

VULCAN
87



Co utatwia prace?

Kalkulator

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

Przetaczanie sie miedzy programami

Najczesciej uzytkownicy Magazynu Optivum korzystajg jednoczesnie z innych aplikacji wspdtpracujgcych
z tym programem. Sa to:

e Ksiegowos¢ Optivum,
e Rejestr VAT Optivum,
e Stoféwka Optivum,
e Kasa Optivum,
e Faktury Optivum,
e Rozrachunki Optivum,
e Zamowienia publiczne Optivum,
e (Czesne Optivum,
e Inwentarz Optivum,
e KZP Optivum.
Poniewaz system Windows umozliwia prace w wielu oknach, mozna witgczy¢ wszystkie potrzebne w danym

momencie programy i w razie potrzeby przetgczac sie miedzy nimi.

Szybkie i wygodne uruchomienie innych aplikacji oraz przetaczanie sie miedzy ich oknami gwarantuje funk-
cja Okna/ Aplikacje. W podmenu tej funkcji zgtaszane sg wszystkie zainstalowane moduty uzupetniajgce Ma-
gazynu Optivum. 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 sposdb na poprawne zakonczenie pracy z programem —z menu Administracja nalezy wy-
bra¢ funkcje Zakoncz. Kazda inna proba opuszczenia programu, np. przez wytgczenie lub reset komputera,
moze grozi¢ powaznym uszkodzeniem danych.

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

@ Sposdéb wykonywania kopii zapasowych w programie Magazyn Optivum w wersji SQL zostat opi-
sany w podreczniku dla administratora — Finanse Optivum SQL.

Modernizacja i aktualizacja programu

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

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

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

Wymagania techniczne

Program zostat przygotowany do pracy na komputerze klasy PC. Przed rozpoczeciem instalacji nalezy sie
upewnié, czy posiadane przez uzytkownika urzadzenie jest wyposazone w wymienione ponizej elementy:

Wvymagania sprzetowe

Minimalne

e komputer PC z procesorem 1,5 GHz
e 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 lub wiecej;
e 2 GB pamieci operacyjnej RAM lub wiecej;

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

Wymagania programowe

Minimalne

e system operacyjny Windows 7

Zalecane

e system operacyjny Windows 8 (64 bit), Windows 10 (64 bit).

Wymagania techniczne dotyczace programu w wersji SQL

Wymagania minimalne
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e komputer PCz procesorem 2 GHz;
e pamiec operacyjna RAM 2 GB;
e 2 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera;

e monitor o rozdzielczosci 1024x768.

Wymagania zalecane

e komputer PC z procesorem 3 GHz lub wiecej;

e 3 GB pamieci operacyjnej RAM lub wiecej;

e 4 GB lub wiecej wolnego miejsca na dysku twardym komputera;
e monitor o rozdzielczosci 1280x800 lub wiekszej;

e platforma .NET Framework 2.0 lub nowsza.

Wymagania techniczne dla serwera

Minimalne dla nieduzych zespotdéw obstugi szkét (do 20 jednostek)

e co najmniej 10 GB pamieci operacyjnej RAM,

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

e domena;

e MS SQL Server 2005 Express Edition,

e Windows 2003 / 2008 Server.

Zalecane dla duzych ZEAS

e 32 GB pamieci operacyjnej RAM,

e 140 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera,

e macierz dyskowa RAID,

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

e MS SQL Server 2008 Standard Edition;

e MS SQL Server Native Client (dla MS SQL Server 2005),

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

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

Program Magazyn Optivum uzywa nastepujgcych sekgcji:

[SYSTEM2000] — gtéwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera klucz KatalogDanych
= SciezkaDanych. Jest tu zapisana informacja, gdzie znajduja sie dane programu (wspdlna baza danych).
[WzorceSzukania] — sekcja, w ktoérej sg zapamietywane wzorce szukania. Zawiera klucze od WzorzecO do
Wzorzec9 = WzorzecSzukania.

Program Magazyn Optivum SQL uzywa nastepujgcych sekcji:

[SYSTEM2000] — gtdwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera klucz DataType =
MSSQL. Jest tu zapisana informacja o rodzaju bazy danych.

[Logowanie AD] — sekcja informujgca o logowaniu przy pomocy narzedzia Active Directory oraz o przynalez-
nosci do danej grupy uzytkowni- kéw.

[SystemSQL] — sekcja, w ktérej podana jest nazwa serwera danych, nazwa bazy oraz dane uzytkownika.
[SpareSystemSQL] — sekcja, w ktorej zapisane sg dane sterownika dla

SQL Server.

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

Katalog z danymi

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

Dane programu sg przechowywane domyslnie w katalogu Dokumenty\Vulcan\Dane. W zaleznosci od sys-
temu operacyjnego inna jest $ciezka dostepu do tego katalogu.

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

Opis pliku MAGAZYN.INI

W czasie instalacji na dysku komputera zostaje zapisany plik MAGAZYN.INI (umiejscowienie tego pliku zale-
2y od systemu operacyjnego. Aby dowiedzie¢ sie, gdzie zostat on zapisany, najlepiej zastosowac¢ polecenie
ZnajdZ z menu Start).

Program Magazyn Optivum uzywa nastepujacych sekcji:

e [MAGAZYN] — gtéwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera nastepujace klu-
cze:

v" 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.

v Intro = LiczbaSekund — zawiera informacje o liczbie sekund, przez ktdrg jest wyswietlana wi-
zytéwka przy uruchamianiu programu. Cyfra zero oznacza, ze okno nie jest wySwietlane.
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o [MAGAZYN Pozycje Okien] — sekcja zawiera ostatnie pozycje okien w postaci kluczy: NazwaOkna = Po-
zycjaX, Pozycjay.

[SYSTEM 2000] — sekcja opisujgca wykorzystanie lokalnej lub wspélnej bazy danych. Zawiera dwa klucze:
o WybieranyKatalogDanych = G, L — ten klucz decyduje, ktdra ba- za danych — wspdlna (wartos¢ G), czy

lokalna (wartosc L) — jest otwierana przy starcie aplikacji.

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

e [MAGAZYN Inne] — standardowe parametry startowe modutéw.

Program Magazyn Optivum w wersji SQL uzywa nastepujacych sekcji:
[MAGAZYN] — gtédwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera nastepujace klucze:

e Uzytkownik = Identyfikator — zapisana jest tu informacja o identyfikatorze uzytkownika, ktéry ostat-
nio zalogowat sie w programie. Jest to standardowy identyfikator wyswietlany w oknie rozpozna-
wania uzytkownika przy rozpoczynaniu pracy z programem.

e Intro = LiczbaSekund — zawiera informacje o liczbie sekund, przez ktéra jest wyswietlana wizytow-
ka przy uruchamianiu programu. Cyfra zero oznacza, ze okno nie jest wyswietlane.

e [MAGAZYN Pozycje Okien] — sekcja zawiera ostatnie pozycje okien w postaci kluczy: NazwaOkna =
PozycjaX, Pozycjay.

[SYSTEM 2000] — sekcja opisujgca wykorzystanie bazy danych opartej o SQL Server. Zawiera dwa klucze:
o WybieranyKatalogDanych = L — ten klucz wskazuje na lokalny pobdr danych z cache’a.

o KatalogDanych = ScieikaDanych — podawana jest tu sciezka do cache’a danych.
(np.C:\PROGRAMDATA\VULCAN\MAGAZYN OPTIVUM\CACHE.SQL).

[MAGAZYN Inne] — standardowe parametry startowe modutow.
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