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Instalacja
Instalacja programu

Aby zainstalowaé¢ program Faktury 2010 nalezy uruchomic program instalacyjny Setup.exe.
Zapoznawszy sie z ze wstepnymi informacjami w pierwszym oknie programu instalacyjnego
wybieramy przycisk Dalej, aby kontynuowac lub Anuluj by przerwac instalacje.

W kolejny oknie nalezy zapoznac sie i warunkami licencji oraz, by moéc przejs¢ kontynuowaé
instalacje, wybrac opcje "Akceptuje warunki umowy" i nacisngc przycisk Dalej.

Nastepne okno informuje o wymaganiach sprzetowych i systemowych programu, oraz zawiera
podstawowe informacje potrzebne do pierwszego uruchomienia programu. Po upewnieniu sie,
czy posiadany sprzet spetnia minimalne wymagania i zapoznaniu sie z informacjami naciskamy
przycisk Dalej.

Kolejne okno daje mozliwos¢ wyboru folderu, w ktérym zostanie zainstalowany program
Faktury 2010 . Jesli zgadzamy sie by byta to domysina lokalizacja naciskamy przycisk Dalej. W
przeciwnym razie wpisujemy lub po nacisnieciu przycisku Przeglgdaj wskazujemy folder, w
ktorym ma zostac¢ zainstalowany program.

W polu edycji, w nastepnym oknie, mozemy zmieni¢ nazwe folderu, jaki zostanie utworzony w
menu Start/Programy. Wybrane ustawienia zatwierdzamy przyciskiem Dalej

Nastepne okno pozwala wybra¢ czy na Pulpicie ma by¢ utworzony skréty do uruchamiania
programu. W polu edycji mozemy zmieni¢ nazwe folderu, jaki zostanie utworzony w menu
Start/Programy. Wybrane ustawienia zatwierdzamy przyciskiem Dalej
Ostatnie okno wyswietla podsumowanie wybranych parametréw instalacji. Wybieramy przycisk
Wstecz by wrdci¢ do poprzednich okien i zmieni¢ ustawienia lub, jesli sg one odpowiednie
wybieramy przycisk Instaluj by rozpocza¢ kopiowanie plikow.

Po zakonczeniu kopiowania plikbw programu zostanie wyswietlone okno, w ktérym mozna
wybra¢ czy chcemy, aby automatycznie zostat uruchomiony program. Instalacje konczymy
naciskajgc przycisk Zakoricz.

Deinstalacja programu

Aby odinstalowa¢ program Faktury 2010 , nalezy w menu Start w folderze Programy -> Faktury
2010 uruchomi¢ skrét Uninstall Faktury 2010, a nastepnie potwierdzi¢ decyzje wybierajgc
przycisk Tak. Od tego momentu proces deinstalacji przebiega automatycznie.



Uruchomienie programu

Aby uruchomic program nalezy w menu Start w folderze Programy -> Faktury 2010 uruchomi¢
skrét Faktury 2010 .

Przy kazdym uruchamianiu program porosi o podanie ldentyfikatora oraz Hasta uzytkownika w
celu weryfikacji uprawnien do korzystania z programu. Po zainstalowaniu, w bazie programu
istnieje jeden uzytkownik o identyfikatorze a oraz hasle a.

Logujemy sie wpisujgc identyfikator i hasto, a nastepnie potwierdzamy je naciskajgc klawisz
Enter
Przy pierwszym uruchomieniu wyswietlane jest okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ dane firmy,
ktore bedg drukowane na fakturze jako dane sprzedawcy - wystawiajgcego fakture. Pola
oznaczone symbolem * (czerwona gwiazdka) sg polami obowigzkowymi do wypetnienia. Jesli
dane w oknie nie zostang wypetnione, okno bedzie wyswietlone przy nastepnym uruchomieniu
programu.

PoOzZniejsza zmiana danych firmy jest mozliwa po wybraniu w menu programu pozycji Parametry
Systemu -> Dane Firmy .

Wopisane dane zatwierdzamy przyciskiem OK.

Kolejne okna stuzg do zdalnej rejestracji programu. W pierwszym oknie uzytkownik proszony
jest o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych. Jesli uzytkownik wyrazi zgode naciskajgc
przycisk Tak pojawia sie okno, w ktérym nalezy wpisa¢ dane podmiotu, dla ktérego ma zostac
zarejestrowany program Faktury 2010 . Wymagane jest wypetnienie wszystkich pol. Nacisniecie
przycisku Rejestracja powoduje wystanie danych (przed wystaniem nalezy potgczyc sie z
internetem). Gdy zamierzamy dokonac rejestracji inng drogg, w pdzniejszym czasie lub
rezygnujemy z rejestracji naciskamy przycisk Wyjscie.

Po uruchomieniu programu otwierane jest gtbwne okno umozliwiajgce wprowadzanie,
przeglgdani i edycje rejestrowanych w programie dokumentéw.




Funkcje systemu

Funkcje programu to wystawianie faktur VAT, rachunkow, itp. Pozwala na prowadzenie bazy
towardw i ustug, uzytkownikéw i klientéw, rozliczanie ptatnosci oraz ksiegowanie wptat.
Umozliwia tworzenie zarchiwizowanych kopii bazy oraz przesytanie i odbior ich za
posrednictwem poczty elektroniczne,;.

Program daje szerokie mozliwosci okreslania uprawnien uzytkownikow do funkcji programu
oraz poszczegOlnych typéw dokumentow.

Nowoscig w programie jest mozliwosé drukowania paragonow fiskalnych z wykorzystaniem
drukarki fiskalnej Posnet Thermal



Program Gtowny
Baza PKWiU

Funkcja umozliwiajgca wyszukiwanie numeru PKWiU (Polska Klasyfikacja Wyrobow i Ustug).
Baza wyswietlana jest w postaci drzewa. Wyszukujgc towar wybieramy kolejno Dziat, do
ktérego poszukiwany wyréb lub ustuga nalezy, nastepnie rozwijajgc kolejne poziomy (Grupa,
Klasa, Kategoria, Podkategoria itd.) dochodzimy do konkretnego wyrobu lub ustugi. Rozwinigcie
gatezi drzewa nastepuje po naci$nieciu ikony #znajdujacej sie obok opisu. Naci$nieta ikona
mieni sie¢ wéwczas w ikong =i wy$wietlone zostang gatezie nizszego poziomu. Naci$nigcie
ikony ="powoduje zwiniecie gatezi drzewa, przy ktérej nacisnieta ikona sie znajduje.

W dolnej czesci okna wyswietlany jest numer PKWiU odpowiadajgcy opisowi, ktory jest
aktualnie wskazany.

Nacisniecie przycisku OK powoduje wybranie wskazanego numeru PKWiU. Nacisniecie
przycisku Zaniechaj oznacza rezygnacje z wyboru.



Kartoteka towardéw i ustug

Kartoteka towardw i ustug pozwala prowadzi¢ baze oferowanych towaréw i ustug w celu
usprawnienia wystawiania dokumentéw. Mozna tu przeglgda¢, dodawac, edytowac i kasowaé
dane dotyczagce towarow i ustug.

Dostepne pola to: data utworzenia kartoteki, trzy pola na wpisanie nazwy towaru lub ustugi,
indeks towaru lub ustugi, symbol PKWiU, jednostka miary, w jakiej opisywany jest towar, stawka
podatku VAT jakim obcigzony jest towar lub ustuga, cena ewidencyjna, procent marzy do
wyliczania ceny hurtowej, cena hurtowa (wyliczana automatycznie na podstawie podane;j
marzy), procent marzy dla ceny detalicznej, cena detaliczna (wyliczana automatycznie na
podstawie podanej marzy), maksymalny wartos¢ upustu (w procentach).

Do poruszania sie po bazie kontrahentéw wykorzystujemy przyciski nawigacyjne.

Dla usprawnienia poruszania sie po bazie kontrahentéw mozna korzysta¢ z sortowania oraz
wyszukiwania po Nazwie Towaru/Ustugi lub numerze Indeksu.

Aby dodaé nowy towar lub ustuge nalezy nacisng¢ przycisk ﬁl Nastepnie wpisa¢ wszystkie
potrzebne dane. Dane wpisane w kolejnych polach zatwierdzamy klawiszem Enter, co
powoduje rowniez przejscie do nastepnego pola. Jako Data utworzenia kartoteki domysinie
wpisywana jest biezgca data. Dla pola Stawka VAT mozna wybra¢ jedng ze stawek
zdefiniowanych w stowniku. Symbol PKWiU moze zosta¢ wyszukany w dotgczonej do pola

kartotece PKWIiU. Po wpisaniu danych zapisujemy je naciskajgc przycisk = .
Aby skasowaé element bazy towaréw i ustug wybieramy odpowiedni element, a nastepnie

naciskamy przycisk ili potwierdzamy che¢ wykonania operaciji.



Kartoteka kontrahentow

Kartoteka kontrahentow umozliwia zarzgdzanie danymi podmiotow, ktorym wystawiane bedg
dokumenty. Mozna tu przeglagdac, dodawac, edytowac i kasowac dane identyfikacyjne i
teleadresowe kontrahentow. Dane te wstawiane sg nastepnie do dokumentow jako dane
odbiorcy, ptatnika lub jako adres wysyiki.

Do poruszania sie po bazie kontrahentéw wykorzystujemy przyciski hawigacyjne.

Dla usprawnienia poruszania sie po bazie kontrahentéw mozna korzysta¢ z sortowania oraz
wyszukiwania po Nawie Klienta, numerze NIP lub Nazwie Skréconej.

Aby doda¢ nowego kontrahenta nalezy nacisngc przycisk ﬁl Nastepnie wpisujemy wszystkie
potrzebne dane. Dane wpisane w kolejnych polach zatwierdzamy klawiszem Enter, co
powoduje rowniez przejscie do nastepnego pola. Jako Data zatozenia jest domysinie
wpisywana biezgca data. Moze ona zosta¢ zmieniona przez wybranie innej daty z kalendarza.
Dla pola Kategoria mozna wybrac jedng z kategorii klienta zdefiniowang w stowniku.

Kod panstwa przy numerze NIP wymagany jest dla dokumentow wystawianych w obrocie
handlowym z kontrahentami z panstw Unii Europejskiej. Moze zosta¢ wybrany ze stownika.
Jesli wybrany jest kod Polski - PL sprawdzana jest poprawnos¢ numeru NIP.

Po wpisaniu danych zapisujemy je naciskajgc przycisk = :
Aby skasowaé element bazy kontrahentow wybieramy odpowiedni element, a nastepnie

naciskamy przycisk il i potwierdzamy che¢ wykonania operacji.
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Faktury
Nagtowek dokumentu

Aby wystawi¢ nowy dokument w oknie przeglgdania dokumentéw rozchodu wybieramy typ.
Uzytkownik widzi jedynie te typy dokumentow, do ktérych ma ustawione prawa dostepu.

Nastepnie naciskamy przycisk ﬁllub klawisz Insert. Pojawi sie okno z prosbg o potwierdzenie
decyzji. Automatycznie zostanie nadany kolejny numer dokumentu. Istnieje jednak mozliwos¢
wpisania wtasnego numeru spoza kolejnosci. Przy prébie wstawienia numeru, ktory juz istnieje
w bazie zostanie wyswietlony komunikat. W przypadku dokumentéw korygujgcych lub
duplikatow pojawia sie dodatkowe pole, w ktérym wybieramy, ktérego dokumentu dotycz nowy
dokument.

Nastepne pola to data wystawienia dokumentu i data sprzedazy. Domyslinie jest tu wstawiana
data biezgca. Gdy chcemy zmienic te daty mozemy skorzysta¢ z kalendarza, naciskajgc
strzatke po prawej stronie pola.

Nastepnie, naciskajgc klawisz Enter przechodzimy do srodkowej czesci okna, w ktorej
wypetniamy dane klienta - odbiorcy dokumentu, forme zapfaty, termin ptatnosci, numer
skojarzonych dokumentow, sposob dostawy oraz dane osoby obierajgcej dokument.
Wypetnienie pdl oznaczonych * (czerwong gwiazdka) jest obowigzkowe. Pole NIP oznaczone
jest (zota gwiazdka), co oznacza, ze wypetnienie go nie jest obowigzkowe (w przypadku oséb
fizycznych).

Dane klienta mogg by¢ wstawione z kartoteki kontrahentow. Naciskamy w tym celu przycisk
Wybierz znajdujacy sie obok pdél przeznaczonych na wpisanie danych. W wyswietlonym oknie
szukamy kontrahenta. Wybor potwierdzamy przyciskiem OK.

Numer NIP skiada sie z dwoch czionow: kodu panstwa oraz wtasciwego numeru. Kod kraju
moze zostaé wybrany ze stownika. Jesli wybrany jest kod Polski - PL sprawdzana jest
poprawnos¢ numeru NIP. Kod kraju drukowany jest na dokumencie jedynie jesli typ dokumentu
ustawiony jest jako I.

Gdy zostanie wpisany NIP osoby znajdujgcej sie w kartotece kontrahentow po nacisnieciu
klawisza Enter pozostalem dane zostang wpisane automatycznie. Jesli pozostawimy pole NIP
puste lub wpiszemy w nim numer, ktérego nie ma jeszcze w bazie, zostanie wyswietlone
pytanie czy chcemy przejrzeé kartoteke kontrahentow w celu wybrania jednego z nich. Nacisnij
Tak by wybra¢ kontrahenta z kartoteki lub Nie jesli chcesz doda¢ nowego. Po podaniu nazwy
skréconej nowego kontrahenta zostanie wyswietlone pytanie czy ma on by¢ dodany do kartoteki
kontrahentéw. Nacisniecie przycisku Nie spowoduje otwarcie kartoteki kontrahentow, z ktérej
mozemy wybrac odbiorce dokumentu. Nacisniecie przycisku Tak spowoduje dodanie nowego
kontrahenta. Nowemu kontrahentowi zostanie dopisany wpisany dalej Adres.

Naciskajgc klawisz Enter przechodzimy do dalszych pol, w ktérych wypetniamy forme zaptaty -
wybierang ze zdefiniowanych w stowniku, termin ptatnosci - mozna skorzystac z podtgczonego
kalendarza, numery dokumentéw powigzanych z danym dokumentem rozchodu (KP, WB), opis
sposobu dostawy.

Nastepne pole to osoba upowazniona do odbioru dokumentu. Jesli wstawiliSmy dane
kontrahenta z kartoteki zostang tu wstawione dane osoby odbierajgcej ostatni dokument, jesli
nie to wpisujemy nowe nazwisko osoby uprawnionej do odbioru dokumentu.

Pole Uwagi pozwala wpisa¢ dodatkowych informacji. Nacisniecie klawisza Enter przenosi do
sekcji, w ktorej wpisujemy poszczegolne pozycje dokumentu.
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Pozycje dokumentu

Pozycje dokumentu numerowane sg automatycznie. Do edycji nowego produktu przechodzimy

przez nacisniecie klawisza Insert lub przycisku ﬁl gdy aktywna - otoczona czerwong obwodkg
jest czes¢ okna dotyczgca pozycji dokumentu. Mozemy wpisa¢ howg nazwe lub wybrac z listy
wpisanych do Kartoteki Towarow i Ustug i wpisanych na wystawionych wczesniej dokumentach.
Przy dtugiej liscie produktéw wpisujgc pierwszg litere nazwy produktu zostaniemy przeniesieni
do produktéw, ktorych nazwy zaczynajg sie tg litera.

Jesli wybrany zostat towar z listy wszystkie dane, oprdocz ilosé, wypetniane sg automatycznie,
na podstawie danych zawartych w bazie towarowej lub na wczes$niej wystawionych
dokumentach.

Gdy wpisany zostat nowy towar/ustuga w kolejnym polu wpisujemy symbol PKWiU (Polska
Klasyfikacja Wyrobow i Ustug). Do programu dotgczona jest baza klasyfikacji PKWiU. Symbol
PKWiU drukowany jest jedynie wtedy, gdy na dokumencie znajduje sie przynajmniej jedna
pozycja z stawkg podatku VAT r6zng od 22%.

W kolumnie Jednostki wpisujemy symbol jednostki miary dla danego produktu. Jesli to pole
pozostanie puste wiersz zostanie potraktowany jako dodatkowy wiersz opisu do wiersza
poprzedniego. Zostanie réwniez wyswietlone okno informujgce o tym.

Program daje dwie mozliwosci tworzenia dokumentéw z ceny wyjsciowej NETTO (np. dla
sprzedazy hurtowej) lub ceny wyjsciowej BRUTTO (np. dla sprzedazy detalicznej). Przetgczanie
miedzy trybami liczenia dokumentéw znajduje sie w menu Program Gtowny -> Faktury ->
licz od ceny brutto.

W przypadku cen wyjsciowych NETTO wypetniamy kolejno pola ilos¢ oraz cene katalogowg
NETTO, procent upustu oraz wypisujemy lub wybieramy stawke podatku VAT. Pozostate pola,
tj. cena NETTO, wartos¢ NETTO, warto$¢ podatku VAT, wartos¢ BRUTTO, wyliczane sg
automatycznie i nie ma mozliwosci ich recznego poprawienia.

W przypadku cen wyjsciowych BRUTTO wpisujemy ilos¢, cene katalogowsg, procent upustu
(rabatu), stawke podatku VAT. Pozostate pola cena BRUTTO, warto$¢ NETTO, wartosc
podatku VAT oraz wartos¢ BRUTTO wyliczane sg automatycznie i nie ma mozliwosci ich
recznego poprawienia.

Na biezgco, na dole okna, mamy podglad sumy wartosci brutto faktury. Utworzony dokument
mozemy nastepnie wydrukowac¢ na drukarce lub jako paragon fiskalny.

Ptatnik/Adres wysytkowy

Na kolejnej zaktadce Ptatnik/Adres wysyiki tej samej czesci okna mozemy wpisa¢ dane ptatnika
dokumentu oraz adres dostawy, jesli r6znig sie od danych odbiorcy dokumentu.

Adresy te mogg by¢ wstawione z kartoteki kontrahentéw lub mogg by¢ przepisane z innych
sekcji dokumentu. Stuzg do tego przyciski znajdujgce sie obok pdl przeznaczonych na wpisanie
danych.

Dane uzupetniaj gce

Na zaktadce Dane uzupetniajgce mozna umiesci¢ dodatkowe informacje dotyczgce umowy,
zamowienia, ptatnosci oraz waluty i kurséw przeliczen.

Przegl gdanie faktur
Na zaktadce Przeglgdanie faktur widoczne sg nagtowki wszystkich dokumentéw. Utatwia to

przegladanie dokumentow. Jesli zaznaczymy ktérys z dokumentow w dolnej czesci widzimy
pozycje dokumentu lub wptaty za dokument.
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Szukanie faktur

Po nacis$nieciu przycisku Szykanie faktur otwiera sie okno, w ktérym mamy mozliwosc¢
szybkiego wyszukania dokumentu.

Istnie] mozliwos¢ wyszukiwania po symbolu dokumentu, jego numerze, nurze NIP kontrahenta
lub po jego nazwie.

Aby wybrag, po ktorej z danych bedzie wyszukiwanie nalezy prawym klawiszem myszy klikngé
na nagtéwku odpowiedniej kolumny tabeli. Dany nagtéwek zostanie posortowany, podswietlony
na czerwono, a strzatka pokaze kierunek sortowanie (rosngco czy malejgco). Jesli nie istnieje
mozliwos¢ sortowanie danych wzgledem tej kolumny, ktorg wybraliSmy zostanie wyswietlone
okno komunikatu informujgce o tym.

Nastepnie w polu na gorze okna wpisujemy szykan cigg znakow. Wyszukiwanie odbywa sie w
miare wpisywanie tekstu. Wskazywany jest pierwszy z elementow bazy, o poczatku
odpowiadajgcym wpisanemu tekstowi.

Gdy znajdziemy poszukiwany dokument naciskamy przycisk OK. Zostanie wy$wietlony
odszukany dokument.

Wpflaty

Na zakladce wptaty mamy mozliwos¢ wpisywania i sledzenia rozliczern dokumentu.
W przypadku zaptat gotéwka cata kwota dokumentu wpisywana jest automatycznie jako wptat
w dniu wystawienia dokumentu

Drukowanie paragonow

Drukowanie paragonow fiskalnych, dla aktualnie wyswietlanego dokumentu, nastepuje, gdy w
parametrach wydruku wybrany jest typ drukarki fiskalnej. Po nacisnieciu klawisza F12 badz po
zakonczeniu drukowania dokumentu wyswietlane jest okno z pytaniem czy paragon ma by¢
drukowany. Wydruk nastepuje po nacisnieciu przycisku Tak, aby zrezygnowac nalezy nacisng¢
przycisk Nie.

Jezeli paragon dla dokumentu byt juz drukowany zostanie wyswietlony okno z informacjg o tym
I Z pytaniem czy chcemy ponownie drukowac paragon.
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Raporty
Zestawienie faktur

Funkcja drukujgca zestawienie faktur za podany okres.

W oknie, ktére otworzy sie po wybraniu funkcji wybieramy zakres dat od - do, ktorych dotyczy¢
ma zestawienie, oraz date, ktéra ma widnie¢ na dokumencie jako data wystawienia dokumentu.
Do wstawiania dat mozna postuzy¢ sie kalendarzem.

Po ustaleniu dat wybieramy przycisk @I
Zestawienie ptatno $ci

Funkcja umozliwia drukowanie zestawienia ptatnosci dla wybranego kontrahenta.

W oknie wybieramy kontrahenta, ktérego ptatnosci interesujg nas. Mozna to zrobi¢ wpisujgc
numer NIP, nazwe skrocong lub naciskajgc przycisk Wybierz i wybierajgc kontrahenta z listy.
Nastepnie ustalamy okres, za ktory majg by¢ drukowane ptatnosci, wybierajgc daty od, do oraz
date, ktéra ma by¢ wydrukowana jako data wydruku zestawienia. Do wstawiania dat mozna
postuzy¢ sie kalendarzem.

Z listy opcji wybieramy, jakie ptatnosci pojawi¢ sie majg na wydruku. Moga to by¢ dokumenty
zaptacone w catoéci, zaptacone czesciowo, nie zaptacone lub wszystkie bez wzgledu na stan
uregulowania.

Po ustaleniu wszystkich parametréw wydruku naciskamy przycisk @I aby rozpocza¢ wydruk.
Rejestr sprzeda zy VAT

Funkcja umozliwia wydruk rejestru VAT z wystawionych dokumentéw.

W pierwszym polu wpisujemy lub po nacisnieciu przycisku Wybierz wybieramy z listy symbol
dokumentu. Nastepnie ustalamy zakres dat, ktérego ma dotyczy¢ zestawienie - wybieramy daty
wystawienia, sprzedazy lub zaptaty dokumentu. Do wstawiania dat mozna postuzy¢ sie
kalendarzem.

W czesci Jak drukowac? Wybieramy dokumenty, ktére ma objgé zestawienie:

- Zaptacone >=50% MP - to dokumenty zaptacone w catosci lub w przynajmniej 50%;

- Niezaptacone lub <50% - dokumenty nie zaptacone lub zaptacone w mniej niz 50%;

- Wszystkie - wszystkie dokumenty bez wzgledu na to czy i w jakim stopniu zostaty
uregulowane.

W czesci Typ dokumentu wybieramy wydruk petny lub skrécony. Na wydruku petnym
drukowane bedg wszystkie dokumenty jako osobne pozycje oraz ich podsumowanie. Na
wydruku nie petnym drukowane bedg jedynie podsumowania dla wybranego typu dokumentu
oraz dla dokumentéw korygujgcych.

Po ustaleniu wszystkich parametréw wydruku naciskamy przycisk %I aby rozpocza¢ wydruk.
Cennik
Funkcja pozwala wydrukowac¢ cennik zawierajgcy wszystkie pozycje z Kartoteki towarow i

ustug. Drukowane sg: numer indeksu, nazwa, detaliczna cena netto, hurtowa cena netto,
stawka podatku VAT.
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Cennik

Program pozwala na generacje Cennika zawierajgcego wykaz zarejestrowanych w Kartotece
towarow i ustug pozycii. Istniejg trzy sposoby generacji cennika:

- wydruk,

- eksport do formatu RTF,

- eksport do formatu HTML.

Eksport cennika do pliku w formacie RTF lub HTML nastepuje przez wybranie w menu
Program Gioéwny -> Raporty odpowiedniej opcji: Generuj cennik w formacie RTF lub

Generuj cennik w formacie HTML.

Po wybraniu formatu pliku w oknie wskazujemy katalog docelowy i wpisujemy nazwe, pod jakg
ma by¢ zapisany plik.
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Przeniesienie danych do FK
Przeniesienie danych do zewnetrznego programu do finansowo - ksiegowego ARAKS FK.
Szczegobtowe informacje na temat systemu ARAKS FK :

http://www.araks.pl
info@araks.pl
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Nadzor

Uzytkownicy

Okno administrowania uzytkownikami systemu. Pozwala dodawac¢ i usuwac uzytkownikéw,

zmieniac ich identyfikatory hasta oraz dane personalne, a takze nadawac i obiera¢ uprawnienia
do korzystania z funkcji programu.

Aby dodaé¢ nowego uzytkownika naciskamy przycisk ﬁl i potwierdzamy che¢ dokonania
operacji. Wpisujemy kolejno Identyfikator, Hasto, Imie i Nazwisko uzytkownika. Wpis w kazdym
polu potwierdzamy nacisnieciem klawisz Enter, co powoduje rowniez przejscie do nastepnego
pola.

Imie i nazwisko wpisane w tych polach drukowane sg na dokumentach jako dane osoby
wystawiajgcej dokument.

Po wpisaniu danych identyfikacyjnych uzytkownika ustalamy jego uprawnienia do korzystania z
poszczegoblnych funkcji programu. Nadanie praw nastepuje przez zaznaczenie pola obok opisu
prawa, odebranie - przez usuniecie zaznaczenia. Po ustaleniu praw uzytkownika naciskamy

przycisk El co powoduje zapisanie wprowadzonych zmian.
Aby zmieni¢ dane lub uprawnienia uzytkownika, zaznaczamy go przez nacisniecie myszg na
liscie uzytkownikow, wprowadzenie odpowiednich zmiana i zapamietanie ich przez nacisniecie

przycisku EI

Aby usungc¢ uzytkownika, zaznaczamy go przez nacisniecie myszg, naciskamy przycisk il a
nastepnie potwierdzamy chec¢ wykonania operaciji.
Aby wydrukowac zestawienie uzytkownikéw, ich danych oraz uprawnien naciskamy przycisk

=l
UWAGA! Hasta uzytkownikow drukowane sg w postaci jawne;.

Dane ogodlne:

- Identyfikator - identyfikator (login) uzywany do identyfikacji uzytkownika programu

- Hasto - hasto stuzgce do uwierzytelnienia uzytkownika przy logowaniu

- Imie - imie uzytkownika

- Nazwisko - nazwisko uzytkownika, imie i nazwisko drukowane sg na dokumentach jako dane
osoby wystawiajgcej dokument

- Uprawnienie do: - lista identyfikatorow dokumentow, oddzielonych przecinkami, do obstugi
ktorych uzytkownik ma uprawnienia, uprawnienia dotyczg tworzenia, przegladania, edycji,
eksportu dokumentow (archiwizacja, przesytanie e-mail); w oknie edycji dokumentéw, na liscie

typéw dokumentdéw, beda wyswietlone jedynie identyfikatory przypisane uzytkownikowi w tym
oknie

Uprawnienia nadawane uzytkownikom:

- Kontrola uzytkownikéw systemu - nadaje lub odbiera dostepu do tego okna.

- Obstuga baz dodatkowych - nadaje lub odbiera prawa do edycji stownikéw.

- Dodawanie dokumentow - nadaje lub odbiera prawa do dodawania i edycji dokumentow
rozchodu.

- Kasowanie dokumentdw - nadaje lub odbiera prawa do kasowania dokumentéw rozchodu.

- Obstuga programu gtéwnego - nadaje lub odbiera prawa do dostepu do funkcji programu
gtéwnego - kartoteka kontrahentow, kartoteka dokumentéw rozchodu, zestawienia, eksport do
systemu FK.

- Zamykanie okreséw - nadaje lub odbiera uprawnienia do zamykanie okreséw
rozrachunkowych

- Zapis i odtwarzanie danych - nadaje lub odbiera prawa do archiwizacji baz danych na dysku i
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za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail)
- Obstuga wszystkich danych - nadaje lub odbiera uprawnienia do obstugi stownikéw
Zmiany dotyczgce uprawnien uzytkownika dajg skutek po ponownym uruchomieniu programul.

UWAGA! Nalezy pamietac by przynajmniej jeden uzytkownik miat prawo do kontroli
uzytkownikow systemu.

W przypadku odebrania wszystkim uzytkownikom tego prawa, nalezy przeinstalowac system.
Spowoduje to wyczyszczenie bazy uzytkownikdéw (pozostate bazy pozostajg bez zmian) i
zainstalowanie domysinego uzytkownika o identyfikatorze "a" i hasle "a". Po tej operacji nalezy
ponownie wprowadzi¢ wszystkich uzytkownikow i ustali¢ od nowa ich uprawnienia.
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Stowniki
Program umozliwia definiowanie stownikdw.
Formy zaptaty

Funkcja umozliwia przeglgdanie, dodawanie i edycje stownika form ptatnosci. W tabeli
umieszczany jest petny opis formy ptatnosci oraz skrotowa nazwa, ktéra jest drukowana na
dokumentach.

Predefiniowane: Gotéwka, Karta Platnicza, Przelew

Typy dokumentow

Stownik typow dokumentow pozwala na wprowadzanie wkasnych typéw i oznaczenh
dokumentow. W kolumnie Opis dokumentu wpisujemy opis typu dokumentu. W kolumnie
Symbol dokumentu wpisujemy kroétki (do trzech znakow) symbol, ktory jest umieszczany na
dokumencie tworzgc z kolejnym numerem i rokiem catkowity numer dokumentu. W kolumnie
Typ dokumentu znajduje sie jednoliterowe oznaczenie typu dokumentu. Litera S oznacza
dokument sprzedazy, K - korygujacy, D - duplikat, | - dokument do obrotu miedzynarodowego.
Wybor typu dokumentu ma wptyw na wyswietlane pola w oknie Faktury. W kolumnie Jezyk
umieszczany jest identyfikator jezyka, w jakim ma by¢ drukowany dokument. Tlumaczenia
opisOw pozycji dokumentdéw zawarte sg w stowniku Ttumaczenia. Brak identyfikatora oznacza,
ze dokument bedzie drukowany w jezyku polskim.

Predefiniowane typy dokumentow: Faktura VAT, Faktura Korygujgca VAT, Duplikat Faktury
VAT, Rachunek, Rachunek Korygujacy, Faktura VAT MP, Faktura Korygujaca MP, Faktura Pro-
forma FP, Invoice INE (dokument do obrotu miedzynarodowego w jezyku angielskim).

Dekretacja kont

Stownik definiujgcy powigzanie dokumentow z kontami systemu FK ARAKS .

System FK ARAKS jest programem finansowo - ksiegowym firmy ARAKS . Program Faktury
posiada mozliwo$¢ wspétpracy z zewnetrznym programem finansowo - ksiegowym, dajgc
mozliwos¢ eksportu danych do tego programu.

Szczegdbtowe informacje na temat systemu FK ARAKS :

http://www.araks.pl
info@araks.pl

Kategorie klienta

Stownik typow klientow pozwala na zdefiniowanie typéw pozwalajgcych grupowac klientébw w
grupy zwigzane np. z zaleznosciami od naszej firmy.

W kolumnie Opis umieszczamy opis typu dokumentu. W kolumnie Kod wpisujemy
jednoliterowe oznaczenie kodu typu klienta.

Predefiniowane: Odzial, Inne

VAT-PTU
Stownik przypisujgcy stawkom podatku VAT symbole PTU drukowane na paragonach

fiskalnych.
W kolumnie Opis znajduje sie opis stawki podatku VAT, Symbol VAT oznaczenie stawki
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podatku VAT, Stawka % VAT procent podatku VAT, Symbol PTU dla kasy symbol literowy
oznaczajgcy poszczegolne stawki podatku, drukowany na paragonach fiskalnych.

Tlumaczenia

Stownik zawierajgcy ttumaczenia elementéw opisu dokumentu w ttumaczeniu na inne jezyki.

Program umozliwia drukowanie dokumentow w innych jezykach niz polski.

Uzytkownik moze zdefiniowaé¢ opisy poszczegdlnych elementéw dokumentu w zgdanym przez
siebie jezyku. DomysInie ustawiony jest jezyk polski. Program po zainstalowaniu zawiera
definicje dla jezyka angielskiego. Pierwsza kolumna stownika jest trzyznakowym
identyfikatorem jezyka, pozostate kolumny zawierajg ttumaczenia opiséw elementow faktury.

Identyfikator jezyka przypisywany jest do okreslonego typu dokumentu w stowniku typdéw
dokumentow. Aby opisy elementow dokumentu drukowane byly w jezyku innym niz polski typ
dokumentu w stowniku typow dokumentéw musi by¢ ustawiony jako |

Kody Pa nstw

Stowik kodow panstw i nazw panstw.

W obrocie handlowym wewnatrz Unii Europejskiej numer identyfikacji podatkowej (NIP) musi
by¢ poprzedzony dwu literowym kodem panstwa. Kody te wstawiane sg przed numerem
identyfikacyjnym VAT w Kartotece kontrahentéw oraz w danych kontrahenta na dokumentach
Stownik ten umozliwia przeglgdanie, dodawanie lub zmiane koddéw lub ich opisow.

Obstuga stownikow

Do przeglgdania stownikéw uzywamy przyciskéw nawigacyjnych.

Aby doda¢ nowy element stownika nalezy nacisng¢ przycisk ﬂ wprowadzi¢ we wszystkie
pola wiasciwe dane wpisujac je i zatwierdzajgc klawiszem Enter. Nacisniecie klawisza Enter
powoduje przejscie do nastepnego pola.

Aby usungc¢ wpis, zaznaczamy go przez nacisniecie myszy, naciskamy przycisk il a
nastepnie potwierdzamy chec¢ wykonania operaciji.
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Przywracanie zbiorow
Operacja majgca na celu uporzgdkowanie i odbudowanie zbioréw indeksowych bazy danych.

Zalecana, gdy system zostat zamkniety nieprawidtowo lub zakonczyt dziatanie w wyniku awarii,
a dane wyswietlane sg nieprawidtowo.
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Kompresja zbioréw

Powoduje usuniecie z bazy danych rekordéw, ktére podczas kasowania danych z dokumentéw
lub kartoteki zostaty zaznaczonej jako usuniete i staty sie niewidoczne dla uzytkownika.
Operacja ta stuzy zmniejszeniu rozmiaru zbioréw bazy danych i zajmowanego przez nie
miejsca na dysku. Przy tej operacji wykonywane jest rowniez przywracanie zbiorow.
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Wysytanie danych przez Internet

Funkcja stuzy do przenoszenia bazy danych programu na inny komputer za posrednictwem
poczty elektronicznej, np. z oddziatu firmy do jej centrali, by dane mozna byto
przetransportowac do centralnego programu finansowo - ksiegowego.

Aktualnie zalogowany uzytkownik moze wykonac te funkcje jedynie dla typéw dokumentow, do
ktorych ma ustawione prawa dostepu.

W oknie wpisujemy adres poczty elektronicznej (e-mail), pod ktéry ma zosta¢ wystana baza
danych programu. Po wpisaniu adresu naciskamy przycisk WYyslij. Tworzone jest wowczas
archiwum bazy danych programu, a nastepnie wbudowany modut pocztowy tworzy wiadomos¢
e-mail, nadaje jej temat zawierajgcy informacje o dacie i godzinie utworzenia archiwum oraz
nazwe oddziatu, z ktérego wiadomos¢ zostata wystana (o ile dane oddziatu zostaty podane w
Danych firmy. Plik archiwum dotgczany jest do wiadomosci jako zatgcznik.

Jesli nie zostato wczesniej skonfigurowane konto poczty elektronicznej, przed wystaniem
wiadomosci, zostanie wyswietlone okno Ustawienia konta pocztowego.
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Odbior danych z Internetu

Funkcja umozliwia odbiér bazy danych programu wystanych wczesniej za posrednictwem

poczty elektronicznej. Dane odebra¢ mozna po wczesniejszym skonfigurowaniu konta. Jesli nie

zostato wczesniej skonfigurowane konto poczty elektronicznej, przed wystaniem wiadomosci,
zostanie wyswietlone okno Ustawienia konta pocztowego.

Po wybraniu funkcji z serwera poczty pobierane sg tematy wiadomosci. W oknie wyswietlane

sg tylko wiadomosci, ktérych temat pasuje do wzorca tematow wiadomosci tworzonych przez
program.

Aby zaktualizowac liste wyswietlonych wiadomosé nalezy nacisng¢ przycisk Odswiez.
Spowoduje to ponowne pobranie listy tematow wiadomosci z serwera pocztowego.
Wskazujemy wiadomosé¢, z ktérej chcemy odczyta¢ baze programu i naciskamy przycisk
Odbierz. Zostanie wyswietlone okno z prosbg o potwierdzenie checi wykonania operacji. Po
potwierdzeniu wiadomosc¢ zostanie odebrana, baza programu zostanie rozpakowana z pliku
zalgcznika i wpisana do bazy programu.

Odebranie wiadomosci powoduje skasowanie jej z serwera.

Uwaga!!! W skutek dziatania tej funkcji zostaje ca  tkowicie zamazana dotychczasowa
baza danych programu. Zaleca si e, przed u zyciem tej funkcji, utworzenie kopii bazy
programu przy u zyciu funkcji archiwizaciji .
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Archiwizacja danych

Funkcja archiwizacji pozwala zapisa¢ dane w celu zabezpieczenia ich lub przeniesienia na inny
komputer. Uzytkownik moze archiwizowac jedynie te typy dokumentow, do ktérych ma
ustawione prawa dostepu.

Po wybraniu funkcji otwierane jest okno, w ktérym wpisujemy nazwe pliku archiwum, oraz
wskazujemy miejsce, w ktorym ma by¢ zapisany plik. DomyslInie proponowana jest nazwa
SPWrrmmdd, gdzie rr zapisany dwucyfrowo biezgcy rok, mm biezgcy miesigc, dd biezgcy
dzien.

Wybrang nawe i lokalizacje pliku zatwierdzamy przyciskiem OK.

Wszystkie pliki danych sg kompresowane i zapisywane w jednym pliku.
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Przywrdcenie danych z archiwum

Funkcja pozwala odtworzy¢ stan baz danych programu z utworzonych wczesniej plikow
archiwalnych. Po wybraniu tej funkcji zostanie wyswietlone okno z prosbg o potwierdzenie
zamiaru wykonania operacji. Nastepnie wskazujemy plik, z ktérego chcemy czyta¢ dane i
potwierdzamy wybor klawiszem Otworz.

Uwaga!!! W skutek dziatania tej funkcji zostaje ca  tkowicie zamazana dotychczasowa
baza danych programu. Zaleca si e, przed u zyciem tej funkcji, utworzenie kopii bazy
programu przy u zyciu funkcji archiwizaciji .
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Zako nczenie roku

Wywotanie funkcji powoduje przepisanie bazy dokumentéw do podkatalogu o nazwie roku,
ktory jest zamykany. Zaktadane sg nowe bazy dokumentéw, ptatnosci i towaréw. Pozostajg
dotychczasowe bazy kontrahentow i uzytkownikOw oraz niezmienione stowniki.
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Uzytkownik
Uzytkownik
Zmiana biezgcego uzytkownika. Wprowadz identyfikator oraz hasto uzytkownika, zatwierdz

wprowadzone dane naciskajgc klawisz Enter.
Na pasku tytutu aplikacji wyswietlane sg imie i nazwisko aktualnie zalogowanej osoby
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Parametry Systemu
Dane firmy
Jest to miejsce na wprowadzenie danych firmy.

Kolejne sekcje przeznaczone sg na nazwe oraz dane teleadresowe gtownej siedziby i oddziatu,
w ktérym zainstalowany jest program oraz dane dwoch rachunkow bankowych.
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Ustawienie wydruku

Okno pozwalajgce ustali¢ parametry wydrukow, wyglad dokumentow i ich zawartosci.
Parametry wydruku zwigzane sg z uzytkownikiem. Kazdy uzytkownik moze indywidualnie
ustali¢ parametry wydruku.

Logo

Pozwala wybra¢ czy na dokumencie ma by¢ drukowane logo firmy i adres, NIP, dane konta
bankowego firmy wpisane w Danych firmy.

Dostepne sg trzy opcje:

Drukuj tylko logo - w na dokumencie, w polu Sprzedawca drukowany jest tylko obraz wczytany
z pliku;

Drukuj logo i adres - w polu Sprzedawca drukowane sg dane firmy bez nazwy firmy na tle
wczytanego z pliku obrazu;

Bez loga - drukowane sg tylko dane firmy.

Przyciski pozwalajg wczytac logo z pliku oraz edytowac¢ wczytany obraz.

Przycisk Wczytaj logo otwiera okno, w ktérym mozemy wybrac plik zawierajgcy logo firmy.
Logo moze by¢ zapisane w jednym z formatow: GIF, JPEG, BMP.

Przycisk Edytuj logo powoduje otwarcie programu PaintBrush, w ktorym mozna dokonac¢ edycji
wczytanego wczesniej obrazu lub stworzy¢ nowy, jesli nie zostat wczesniej wezytany zaden
obraz.

Zaznaczenie pola Rozciggnij logo powoduje dopasowanie rozmiaréw wczytanego obrazu tak
by wypeliniat caly obszar ramki przeznaczonej na dane firmy.

Drukuj konto

Jesli w Danych firmy wpisane sg dwa konta bankowe mozemy wybrag¢, ktére konto bedzie
drukowane na dokumentach.

Inne

Pola pozwalajgce na ustawienie dodatkowych opcji wydruku.

- nie drukuj pola na uwagi - jesli zaznaczone na koncu dokumentu nie bedzie drukowana
ramka z tekstem uwag.

- wySwietlaj podglagd faktury - jesli zaznaczone przed wydrukiem zostanie wyswietlony podglad
drukowanego dokumentu.

- wystawiaj faktury za miesigc - jesli jest zaznaczone na dokumencie drukowany jest napis
Faktura za miesigc oraz podany miesigc i rok z daty sprzedazy, jesli nie jest zaznaczone
drukowany jest napis Data sprzedazy oraz podana data sprzedazy.

- numer faktury z catym rokiem - jesli pole jest zaznaczone numer faktury zawierat bedzie
petny, czterocyfrowy, zapis roku, jesli nie zaznaczone rok bedzie zapisywany dwucyfrowo.

- drukuj osobno oryginat i kopie - jesli pole jest zaznaczone przy wydruku dokumentéw
generowane sg dwa oddzielne dokumenty, jeden z napisem KOPIA, drugi z napisem
ORYGINAL, a jedno nacisniecie przycisku Drukuj spowoduje wydrukowanie obu dokumentow,
jesli nie jest zaznaczone generowany jest jeden dokument z napisem ORYGINAL/KOPIA, aby
wydrukowac dwa dokumenty konieczne jest dwukrotne nacisniecie przycisku Drukuij.

- drukuj zaptacono i pozostato - obok kwoty DO ZAPLATY drukowane sg pozycje
ZAPELACONO i POZOSTALO. W pozycji ZAPLACONO wpisywana jest suma wptat z zaktadki
Woptaty, a w pozycji POZOSTALO réznica miedzy wptatami, a wartoscig DO ZAPLATY.

- drukuj ilo$¢ dni do zaptaty - jesli pole jest zaznaczone na dokumencie jako Termin zaptaty
drukowana jest ilo$¢ dni pobierana z pola Ptatnos$¢ w dni na zakladce Dane uzupetniajgce.

Przesu n w prawo
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Pozwala zmieni¢ wielko$¢ lewego marginesu dokumentu.

Napis na dole faktury

Pozwala wprowadzic¢ trzy linijki dowolnego tekstu drukowane w stopce dokumentu.
Drukarka fiskalna

Drukarka fiskalna: - pozwala okreslic¢ typ drukarki paragonow fiskalnych (obecnie dostepna
obstuga drukarki Posnet Thermal)

Port: - pozwala wybra¢ port szeregowy komputera, do ktérego podtgczona jest drukarka
fiskalna

Symbol faktury

Symbol faktury: - pozwala wybrac¢ jeden ze zdefiniowanych sposobéw numeracji dokumentow
lub stworzy¢ wtasny. Do tworzenia wtasnego numeru dokumentu mozna wykorzystywac
nastepujgce stowa kluczowe:

- numer - zastepowane jest kolejnym numerem

- symbol - zastepowane jest symbolem przypisanym danemu typowi dokumentu

- dzien - zastepowane jest dniem z daty wystawienia dokumentu

- miesigc - zastepowane jest miesigcem z daty wystawienia dokumentu

- rok - zastepowane jest rokiem z daty wystawienia dokumentu

Symbol moze réwniez zawiera¢ dowolne ciggi znakow i cyfr oraz separatory.

Czcionka

Czcionka: - pozwala wybra¢ jeden z dwdch krojéw czcionki do drukowania wszystkich
dokumentow oprocz Rejestru VAT. Dostepne sg TIMES NEW ROMAN CE oraz ARIAL CE.
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Ustawienie konta pocztowego

Dane konta pocztowego wykorzystywane przy wymianie (eksporcie - imporcie) danych miedzy
r6znymi lokalizacjami z wykorzystaniem poczty elektronicznej.

- Nazwa serwera POP3 - serwer poczty przychodzgcej wykorzystujgcy protokot POPS;

- Nazwa serwera SMTP - serwer poczty wychodzgcej wykorzystujgcy protokét SMTP;

- Adres e-mail - adres poczty elektronicznej, dla konta, ktérego dotyczy konfiguracja;

- Nazwa uzytkownika - nazwa uzytkownika (login) dla konta pocztowego wykorzystywanego do
eksportu - importu danych;

- Hasto - hasto do konta pocztowego wykorzystywanego do eksportu - importu danych.
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Pomoc
Informacje o systemie

Wybranie tej opcji powoduje wyswietleni okienka z informacjami o wersji programu oraz jego
producencie.

Ptatno sé kart g

Wybranie tej opcji powoduje otwarcie przegladarki internetowej i potgczenie z serwisem
umozliwiajgcym dokonanie ptatnosci za program przy uzyciu kart kredytowej.

Strona WWW

Wybranie tej opcji powoduje otwarcie przegladarki internetowej i strony internetowej firmy
ARAKS producenta programu Faktury 2010

www.araks.pl

Indeks pomocy
Wybranie tej opcji powoduje wyswietlenie pliku pomocy.
Rejestracja

Program pozwala na automatyczng rejestracje uzytkownika w bazie producenta programu,
firmy ARAKS .

Okno rejestracji wyswietla sie przy pierwszym uruchomieniu programu lub po wybraniu opcji
menu Pomoc -> Rejestracja. Przed otwarciem okna rejestracji uzytkownik proszony jest o
wyrazenie zgody na przetwarzanie swoich danych przez firme ARAKS.

Program automatycznie wypetnia pola, ktére moze skopiowac z Danych firmy. Pozostate dane
nalezy wpisac recznie. Wymagane jest by wszystkie pola formularza byty wypetnione.

Uwaga! Prosimy zwroci¢ uwage na poprawnos¢ wprowadzonych danych.

Aby wysta¢ dane o rejestracji musi by¢ aktywne potgczenie z internetem. Nacisniecie przycisku
Rejestracja powoduje, ze program wysyta dane zawarte w formularzu. Po udanym wystaniu
danych pojawia sie okno informujgce o tym.

Aby zamkng¢ okno Rejestracja programu> nalezy nacisngé¢ przycisk Wyjscie

Dane o rejestracji

Okno wyswietlone po wybraniu tej opcji daje mozliwo$¢ podgladu lub wpisania kodu dostepu
do programu.

Kod dostepu otrzymujg zarejestrowaniu uzytkownicy, ktorzy uiscili optate za uzytkowanie
programu Faktury 2010 . Rejestracji dokonuje sie bezposrednio z programu. Ptatnosci mozna
dokonac przez internet lub przelewem na konto producenta programu firmy ARAKS.

Aby wprowadzi¢ kod dostepu nalezy nacisng¢ przycisk Zmiana numeru. W pie¢ kolejnych padl
wprowadzamy kolejne cziony kodu dostepu. Do kolejnych pdl przechodzimy klawiszem Enter.
Po wpisaniu catego kodu zatwierdzamy go przyciskiem OK.
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Inne opcje

Przyciski nawigacyjne

LIS Ll =] |

ﬂlPrzejécie do pierwszego elementu bazy.
ilPrzejécie do poprzedniego elementu bazy.
llPrzejécie do nastepnego elementu bazy.
ﬂlPrzejécie do ostatniego elementu bazy.
ﬁlDodawanie nowego elementu bazy.

HlZapisanie zamian wprowadzonych w dokumencie.

ilKasuje aktualnie wyswietlany element bazy. Zaznacz element, ktéry chcesz usungg¢, a
nastepnie nacisnij ten przycisk i potwierdz che¢ skasowania elementu.

@IDrukowanie aktualnie wyswietlanego dokumentu. Jesli jest aktywna funkcja podgladu
wydruku (Parametry systemu->Ustawienie wydruku->wys$wietlaj podglgd faktury) zostanie
najpierw wyswietlony podglgd dokumentu przygotowanego do wydruku

”Zamknieci okna. Jesli byly dokonane zmiany i nie zostaly zapisane, pojawi sie okno z
pytaniem czy zapisac¢ zmiany.



Paski narz edzi

Paski narzedzi umozliwiajg szybki dostep do wybranych funkcji programu. Znajdujg sie po
prawej stronie okna programu.
Dostepne sg dwa paski narzedzi Program gtéwny i Nadzér.

&+ Faktury 2004 - osoba zalogowana a a

Program Gtawmy Madzor  Uzvekownik.  Parametry syskemy Pomoc Okno whyjscie

Program ghdwny I Madzar |

Paski narzedzi mozna wigczaé i wytgcza przy pomocy przyciskéw znajdujgcych sie pod
paskiem menu.

Pasek narz edzi Program gtowny

@ - wywotuje kartoteke towarow i ustug

m - wywotuje kartoteke kontrahentéw

- wywotuje gtéwny modut programu - okno dokumentéw rozchodu Faktury

- wywotuje funkcje eksportu danych do programu finansowo - ksiegowego ARAKS FK.

.Eil - wywotuje funkcje Zestawienia dokumentow sprzedazy

Pasek narz edzi Nadzo6r

- wywotuje okno administrowania uzytkownikami

- wywotuje okno edycji stownika Form zaptaty

- wywotuje okno edycji stownika Typu dokumentéw

- wywotuje okno edycji stownika Dekretacji kont

- wywotuje okno edycji stownika Kategorii klientow

FTu | - wywotuje okno edycji stownika Stawek VAT

- wywotuje okno edycji stownika Tlumaczen

- wywotuje funkcje odtwarzania indeksow baz danych

ES

- wywotuje funkcje kompresji baz danych

- wywotuje funkcje wysytanie bazy pocztg elektroniczng

- wywotuje funkcje odbior bazy z poczty elektronicznej

- wywotuje funkcje Archiwizacja danych

- wywotuje funkcje Przywracanie z archiwum
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Wyszukiwanie i Sortowanie

¥ 9zukaj klienta

Szuk. Ill | HIF

PRI ARMAKC MAmdrsal Asdars I

W niektorych oknach istnieje mozliwosé sortowanie danych. Naciskajgc prawym klawiszem
myszy nagtowek ktérejs z kolumn tabeli z danymi kontrahenta sortujemy dane kontrahentéw
wedtug tej kolumny. Kolor nagtéwka kolumny, po ktérej dane sg posortowane zmienia kolor na
czerwony, a strzatka w nagtowku wskazuje czy dane sortowane sg rosngco czy malejgco.

Jesli nie istnieje mozliwos$¢ sortowanie danych wzgledem tej kolumny, ktorg wybraliSmy
zostanie wyswietlone okno komunikatu informujgce o tym.

Wyszukiwanie odbywa sie w miare wpisywanie tekstu. Wskazywany jest pierwszy z elementow
bazy, o poczatku odpowiadajgcym wpisanemu tekstowi.

Aby szybko wyszukac¢ dane interesujgcego nas kontrahenta mozemy wpisac jego dane w polu
Szukaj. Wyszukiwanie nastepuje po danych z kolumny, po ktorej jest aktualnie posortowana
tabela kontrahentow. Obok pola Szukaj jest wyswietlana nazwa kolumny, wzgledem ktorej
nastepuje wyszukiwanie.
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Kalendarz

Umozliwi szybki i tatwy wybor daty do wstawienia w dokumencie.
Wybrany dzieh wyswietlany jest pogrubiong czcionka.

W centralnej czesci okna jest wyswietlony biezgcy miesigc.
Przy pomocy przyciskow na dole okna mozna przesuwac wybrany dzien o dzieh w przysziosc

lub przeszio$¢, o tydzieh w przysztos¢ lub przesziosc, o miesigc w przysziosc lub przesziosé, o
rok w przysztosc lub przeszios$¢. Przyciski ze znakiem + przesuwajg w przysztosc. Przyciski ze

znakiem - przesuwajg w przesztosé.
Aby zatwierdzi¢ wybdr naciskamy przycisk OK. Aby zrezygnowac naciskamy przycisk Przerwij
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Podgl gd wydruku

Aby wydrukowac istniejgcy dokument na lezy nacisng¢ przycisk @IIub kombinacje klawiszy
ALT+D

W zaleznosci od ustawien wydruku zostanie wyswietlony podglgd dokumentu lub pojawi sie
systemowe okno ustawien drukarki.

Podglad wybranego dokumentu mozemy powiekszy¢ lub zmniejszy¢. Powiekszanie nastepuje

przez nacisniecie dokumentu lewym klawiszem myszy lub naci$nieci przycisku —Z_Ina pasku
narzedzi okna. Zmniejszenie nastepuje po nacisnieciu prawego klawisza myszy lub przycisku

_ Iz paska narzedzi.
Jesli dokument ma wiecej niz jedng strone mozemy przechodzi¢ pomiedzy podgladem
kolejnych stron. Stuzg to tego przyciski w pasku narzedzi okna:

il- przejscie do pierwszej strony,
= |- przejscie do poprzedniej strony,
>_|- przejscie do nastepnej strony,
2> I- przejscie do ostatniej strony.
Dk,

Aby rozpoczg¢ wydruk nalezy nacisng¢ przycisk _I Spowoduje to wyswietleni
standardowego okna systemu Windows, w ktéorym mozna ustawi¢ dodatkowe parametry
wydruku (ilos¢ kopii, wybra¢ drukarke) oraz zmieni¢ ustawienia drukarki.

Aby zrezygnowaé z wydrukuj nacisnij przycisk _ Wtcie |
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