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kontrahent, kartoteka

Ogdine zasady postugiwania sie programem
"FIRMATIC"

W niniejszej instrukcji przedstawimy zasady wyszukiwania i edycji danych oraz sposoby poruszania sie
w programie komputerowym ,FIRMATIC".

Organizacja danych w programie

jest nastepujaca:

Kartoteki - zawierajg dane np. o kontrahentach, towarach czy kontach ksiegowych. Majg charakter
danych statych, ulegaja modyfikacji w razie potrzeby. llos¢ danych w poszczegdlnych kartotekach jest
nieraz bardzo duza (kilkadziesiat tysiecy) a ilos¢ informacji o jednej pozycji kartotekowej moze
dochodzi¢ do kilkudziesieciu pol.

Stowniki - spos6b organizacji zblizony do kartoteki jednak ilos¢ pozycji stownikowych jest znacznie
mniejsza i nie przekracza kilkuset, np. stownik wojewddztw, miast, akwizytoréw itp.

Dokumenty - majg organizacje zblizong do rzeczywistych dokumentdéw tzn. Posiadajg nagtéwek i
linie (tres¢) oraz informacje o potaczeniach z innymi dokumentami. Dokumenty stanowig najliczniejszg
grupe danych, w poszczegdlnych klasach (kasowe, magazynowe, handlowe itp.) ilos¢ dokumentéw
rejestrowanych w ciggu jednego roku nierzadko przekracza kilkaset tysiecy.

Parametry systemu - okreslaja sposob dziatania programu, czes¢ parametréw jest ustawiana przez
producenta a czesc jest dostepna dla uzytkownika programu. Parametry jako dane wprowadzane sg
do systemu przed rozpoczeciem jego eksploatacji i rzadko ulegajg modyfikacji.

Wejscie do programu

Pierwszym krokiem jest zalogowanie sie do systemu operacyjnego UNIX. Dokonujemy tego w
nastepujacy sposob:

Kiedy na ekranie monitora pojawi sie napis login: nalezy wpisa¢ nazwe uzytkownika) i nacisng¢ ENTER.
Na ekranie powinien ponownie pojawic sie napis login. Nalezy w tym momencie wpisa¢ nazwe
uzytkownika unixowego (test lub wtasny identyfikator), nacisna¢ ENTER, a nastepnie nalezy podac
hasto i znowu nacisng¢ ENTER.

Nastepnym krokiem jest uruchomienie programu FIRMATIC - dokonujemy tego wpisujac komende ,sp”
i naciskajac ENTER. Uzytkownicy posiadajgcy stacje robocze z systemem Windows wpisujg zamiast sp
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spwin.

Sposéb logowania sie do systemu moze by¢ rézny w zaleznosci od konfiguracji systemu operacyjnego.
W razie jakichkolwiek probleméw nalezy zwrdci¢ sie do administratora systemu, ktéry poda wiasciwy
sposob logowania sie do systemu.

(=]

Uruchomienie programu wymaga wpisania w pole ,uzytkownik” identyfikatora uzytkownika oraz hasta
w polu , hasto”. Identyfikator uzytkownika oraz wszystkie dane o nim wprowadza administrator
systemu w opcji Administracja, tam tez mozna dokona¢ zmiany hasta uzytkownika oraz zmodyfikowac
liste uprawnien.

Obstuga Menu

Obstuga menu polega na wyborze pozycji za pomoca klawiszy strzatek (w goére i w dét) i zatwierdzeniu
jej klawiszem ENTER. Wybdr pozycji moze nastgpic takze za pomoca klawiszy z pierwszymi literami
nazw opcji menu (wybor pierwszych liter powoduje pozycjonowanie sie kursora na opcji zaczynajgcej
sie na wybrane litery). Powrét do nadrzednego menu mozemy uzyskac naciskajgc klawisz F4.

Najczesciej stosowane klawisze i ich
znaczenie w systemie FIRMATIC

W programie FIRMATIC zostato zdefiniowanych kilka funkcji (operacji) realizujgcych okreSlone
potrzeby uzytkownika. Uruchomienie tych funkcji odbywa sie w momencie nacisniecia odpowiedniej
kombinacji klawiszy. Dla réznych systemoéw operacyjnych klawisze te mogg by¢ rézne.

W systemie operacyjnym SCO UNIX wykorzystuje sie nastepujace klawisze:

F1 - uruchamia operacje np. wyboru dokumentéw za pomocg okna wyboru z okre$lonymi w nim
parametrami; uruchamia zestawienia; uruchamia procedury generujgce raporty; w oknie wydruku
uruchamia wydruk z parametrami okreslonymi w tym oknie.

F2 - uruchamia system pomocy kontekstowej. Pomoc kontekstowa umozliwia bezposrednie
uruchomienie opisywanych w niej funkcji.

F4 - konczy wykonywanie danej opcji programu; wyjscie z linii do nagtéwka dokumentu; wyjscie z
programu.

F5 - konczy edycje dokumentu lub elementu kartoteki i przechodzi do edycji nastepnego rekordu.

F6 - uruchamia procedure wydruku dokumentu, browsera, zestawienia
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F7 - po skasowaniu zawartosci pola przywraca jego poprzednig wartosc.
F8 - kasuje zawartos¢ pola na prawo od kursora.
F9 - wstawia pustg linie w tresci dokumentéw, pomiedzy wczesniej wprowadzone linie.

F10 - usuwa (kasuje): caty dokument jezeli kursor w momencie nacisniecia tego klawisza byt w
nagtéwku dokumentu; linie dokumentu jezeli kursor w momencie nacisniecia tego klawisza byt w
tresci dokumentu; element kartoteki; element stownika itp.

TAB (klawisz tabulacji) - przesuwa kursor miedzy polami zgodnie z ruchem wskazéwek zegara.
Shift TAB - przesuwa kursor miedzy polami przeciwnie do ruchu wskazéwek zegara.

ENTER - zatwierdza dokonanie wyboru na poziomie pola.

Page Down - klawisz umozliwiajgcy przejscie z nagtdéwka dokumentu do linii.

Ctrl - F (nacis$niete jednoczesnie) - LISTA - wyswietla liste elementéw (dokumentdéw, kontrahentéw,
towardw itp.) dostepng w danym polu. Wprowadzenie kilku znakéw (liter) w danym polu ogranicza
liste dostepnych elementéw tylko do tych, ktérych nazwa lub identyfikator zaczynajg sie od
wprowadzonych liter.

Ctrl - O (nacisniete jednoczes$nie) - KOLEJNY NUMER - Funkcja ta podpowiada numer kolejny lub
jeden z numerdw wczesniej usunietych (dziur w numeracji).

Ctrl - V (nacisniete jednoczesnie) - KOPIOWANIE REKORDU - Funkcja ta pozwala na kopiowanie
rekordéw danej kartoteki np. Wprowadzajac nowg fakture mozna skopiowac ktéras z wczesniej
wprowadzonych lub wprowadzajgc nowy towar mozna skopiowacd jakis podobny wprowadzony
wczesniej itp.

Esc Q (nacisniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem Q) - WYSZUKIWANIE - wysSwietla dodatkowe okno
wyboru dla elementdw mogacych sie pojawi¢ w danym polu, np. dokumentdéw, kontrahentow,
towardw itp.

Esc F (naciSniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem F) - PARAMETRY WYSZUKIWANIA - wyswietla
okno wyboru o bardzo szerokim zakresie ustawiania parametréw wyszukiwania.

Esc (naciSniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem (strzatka do géry) - POBIERZ- wyswietla okno
wyboru dokumentu ktéry mozemy potgczy¢ (skopiowac do ...) z dokumentem, w ktérym uzywamy tej
kombinacji.

Esc ~ (nacisniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem ~ (strzatka w dét) - w liniach dokumentéw, w
ktérych mozemy definiowac wyglad browsera | formatki ta kombinacja przetgcza edycje z browsera do
formatki i z powrotem.

Esc ® (naciSniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem ® (strzatka w prawo) - ustawia kursor na
ostatniej linii browsera lub linii dokumentu.

Esc - (nacisniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem = (strzatka w lewo) - ustawia kursor na
pierwszej linii browsera lub linii dokumentu.

Esc G (nacisniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem G) - SKOK do linii. Nacis$niecie tej kombinacji
klawiszy powoduje wyswietlenie okienka, w ktérym mozemy wpisa¢ poczatek wartosci pola do

Firmatic - http://www.firmatic.pl/dokuwiki/



Last
update:
2013/06/07
14:53

ogolne_zasady_poslugiwania_sie_programem_firmatic http://www.firmatic.pl/dokuwiki/doku.php?id=0golne_zasady_poslugiwania_sie_programem_firmatic

ktérego chcemy wykonac skok i nastepnie nacisng¢ Enter. Funkcja SKOK do linii dziata kontekstowo
tzn. skok jest wykonywany zawsze wedtug pola, w ktérym stoi kursor. Wyjatek stanowig listy
nieedytowalne, w nich skok jest wykonywany wedtug kolumny listy (browsera) znajdujacej sie najblizej
lewej krawedzi ekranu. Skok do linii browsera ( pozycjonowanie sie kursora) mozemy réwniez uzyskac
wpisujac poczatkowe znaki pola, do ktérego chcemy sie przesung¢. W momencie wpisania pierwszego
znaku pojawia sie okienko, w ktérym wpisujemy pozostate znaki i po ich wprowadzeniu naciskamy
Enter. Jezeli program znajdzie pole zaczynajace sie od znakdw, ktére wpisalismy wtedy kursor
zostanie tam ustawiony w przeciwnym wypadku kursor pozostanie w miejscu.

Esc E (nacisniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem E) - SKOK do linii. Dziata podobnie jak Esc G z ta
jednak réznicg, ze skok jest wykonywany do linii znajdujgcych sie ponizej linii, w ktorej znajduje sie
kursor. Jezeli Esc E zostanie nacisniete po uprzednim uzyciu klawisza Esc G, oznacza ,skocz do
nastepnego” .

Esc T (naciSniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem T) - KOLEJNY POZIOM wyswietla hierarchie
towardw, najpierw towary bedace nadrzednymi w stosunku do innych, kolejne nacisniecia tej
kombinacji klawiszy powodujg wyswietlanie kolejnych pozioméw ,drzewa” grupy towarowej. Ta
kombinacja klawiszy dziata wszedzie tam gdzie wybieramy towar, np. kartoteka towardw i ustug, linie
dokumentédw magazynowych itp.

Wybdr dokumentow

Aby mozna byto fatwo wyszukiwa¢ dokumenty wedtug réznych kryteriéw zostaty opracowane
mechanizmy, ktére to umozliwiaja. Nalezy do nich okienko wyboru. Jego zawartos¢ jest rézna w
zaleznosci od rodzaju danych ktére wyszukujemy, ale zasada dziatania jest zawsze taka sama.

Okno to zawiera¢ moze nastepujace pola:

Lista: - w tym polu mozemy wskaza¢ liste dokumentéw, wsrdd ktérych chcemy dokonywad wyboru.
Listy dokumentéw przygotowujemy wczesniej (patrz: Sposéb przygotowania i obstugi list). Uzyskanie
zadanej listy jest mozliwe przez wyswietlenie wszystkich dostepnych dla danego uzytkownika list
dokumentéw, ustawieniu podswietlonej belki na zadanej liscie i nacisnieciu klawisza ENTER. Aby
wyswietli¢ dostepne listy nalezy nacisna¢ kombinacje klawiszy CTRL F. Jezeli w polu lista
wprowadzimy jakie$ znaki (litery) i nacisniemy CTRL F wtedy otrzymamy liste ograniczong tylko do
tych elementéw, ktérych nazwa zaczyna sie od wczesniej wprowadzonych znakéw. Wybranie listy
spowoduje, ze zakres dokumentéw do wyboru zostanie ograniczony tylko do tych, ktére zawiera
wybrana lista. Wybor listy przyspiesza procedure wyboru dokumentéw.

0d: do: - w tych polach wpisujemy zakres dat wystawienia dokumentéw, wérdd ktérych chcemy
dokona¢ wyboru. Zakres dokumentéw do wyboru jest ograniczony tylko do tych, ktérych data
wystawienia zawarta jest w przedziale dat od: do:.

KOMORKA: - w tym polu dostepna jest kartoteka komérek organizacyjnych. Komérkom
organizacyjnym nadaje sie atrybuty okreslajace jej znaczenie i role w przedsiebiorstwie. W zaleznosci
od posiadanych atrybutéw komérka jest wyswietlana tylko ,.tam gdzie trzeba”, np. komoérka
traktowana jako magazyn pojawi sie tylko w oknie wyboru dokumentéw magazynowych, komérka
bedaca kasg pojawi sie tylko w dokumentach kasowych itd. W dokumentach handlowych pole
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komodrka pojawi sie tylko wtedy gdy zostanie ustawiony odpowiedni parametr systemu (moze on by¢
ustawiony wytgcznie przez producenta oprogramowania). Numeracja dokumentdéw dla poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych musi by¢ prowadzona oddzielnie. W tym polu dostepna jest funkcja LISTA,
lub moze ono by¢ edytowane z kontrolg zgodnosci z dostepna kartoteka (stownikiem). Zakres
dokumentéw, z ktérych zostanie dokonany wybdr jest oczywiscie ograniczony tylko do tych, ktére
zostaty wystawione we wskazanej komdrce organizacyjne;.

Symbol: - to pole stuzy do wyboru symbolu dokumentu, ktéry mamy zamiar edytowad (stworzy¢
nowy lub poprawi¢ tres¢ stworzonego wczesniej). W tym polu dostepny jest stownik tych symboli
dokumentéw, ktérym w definicji nadano odpowiednie atrybuty - patrz SPECJALNE/SLOWNIKI/SYMBOLI.
Edycji tego pola mozemy dokonywac za pomocg funkcji LISTA lub wpisujac wartosci recznie jednak z
kontrolg zgodnosci z dostepng kartoteka (stownikiem). Wskazanie okreslonego symbolu ogranicza
zakres wyboru dokumentéw do tych o wskazanym przez nas symbolu.

Numer: - w tym polu dokonywany jest wybdr numeru dokumentu do edycji. Jezeli mamy zamiar
dokonac edycji juz istniejgcego dokumentu, to mozemy wybraé go uzywajac funkcji LISTA (Ctrl-F) lub
dokonac edycji z kontrolg zgodnosci z dostepng listg dokumentdw - nalezy przy tym pamietac ze
pozostate pola wystepujgce w oknie wyboru dziatajg jak filtr natozony na przeszukiwanie danych.
Jezeli dostepna kartoteka jest bardzo duza czas odpowiedzi systemu moze by¢ zauwazalny w
przypadku zlecenia wyszukiwania dokumentu bez zadnych warunkéw. Aby unikng¢ opdznien nalezy
korzystac z funkcji PARAMERY WYSZUKIWANIA pozwalajgcej scislej okresli¢ zakres wyszukiwanych
dokumentéw. Gdy zas mamy zamiar utworzy¢ nowy dokument to mozemy zrobic to na dwa sposoby:

1. Jezeli w definicji symbolu edytowanego dokumentu flaga OBLIGATORYJNA KOLEJNOSC NR
ustawiona jest na NIE - wtedy w pole Numer mozemy wpisa¢ dowolny numer, ktérego format zostanie
sprawdzony ze zdefiniowanym dla danego symbolu w polu FORMAT NUMERU.

2. Jezeli w definicji symbolu nakazaliSmy kontrole ciggtosci numeracji to oprécz kontroli poprawnosci
formatu numeru zostanie sprawdzona kolejnos$¢ (ciggtos¢) numeracji w momencie zatwierdzenia
dokumentu (aby unikng¢ koniecznosci zatwierdzania wszystkich dokumentéw mozna w definic;ji
symbolu ustawi¢ na TAK flage DOMYSLNE ZATWIERDZENIE). Uzyskanie kolejnego numeru jest
mozliwe przy uzyciu funkcji KOLEJNY NUMER - (Ctrl-O). W procesie kontroli ciggtosci numeracji
uwzglednia ona rowniez date dokumentu, nie dopuszczajac do powstania sytuacji w ktdrej kolejnos¢
nastepowania numerdw nie odpowiada chronologii powstawania dokumentow.

3. W niektdérych dokumentach funkcja nadawania kolejnych numeréw dziata automatycznie tj. bez
naciskania klawiszy (Ctrl-O), np. zamoéwienia obce (dyspozycje sprzedazy).

W polu numer mozemy réwniez wskazac¢ konkretny numer dokumentu jezeli go oczywiscie znamy i
nacisng¢ klawisz F1. Spowoduje to natychmiastowe wybranie dokumentu o wskazanym numerze.

Rok: - Pole stuzy do wprowadzania roku dla danego dokumentu. System podpowiada zawsze rok z
daty ostatnio edytowanego dokumentu. Jezeli byt to dokument biezacy to jego data powstaje na
podstawie daty systemowej. Jezeli w definicji aktualnego dokumentu zaznaczamy, ze numeracja
odbywa sie w cyklach miesiecznych to w polu rok nalezy umiesci¢ réwniez numer miesigca ktérego
zadany dokument ma dotyczy¢. Jezeli w polach data od: ... do: ... wpisaliSmy chociaz jedna date pole
ROK jest ignorowane.

Lista kontrahentow: - w tym polu mozemy wskazac¢ liste kontrahentéw wsrod ktérych chcemy

dokonywac wyboru kontrahenta w polu ,kontrahent”. Listy kontrahentéw przygotowujemy wczesniej
(patrz: Sposdb przygotowania i obstugi list). Uzyskanie zadanej listy jest mozliwe przez wyswietlenie
wszystkich dostepnych dla danego uzytkownika list kontrahentéw, ustawieniu podswietlonej belki na
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zgdanej liscie i nacisnieciu klawisza ENTER. Aby wyswietli¢ dostepne listy nalezy nacisng¢ kombinacje
klawiszy CTRL F. Jezeli w polu lista wprowadzimy jakies znaki (litery) i nacisniemy CTRL F wtedy
otrzymamy liste ograniczong tylko do tych elementéw, ktérych nazwa zaczyna sie od wczesniej
wprowadzonych znakdéw. Zakres dostepnych dokumentdw zostanie ograniczony tylko do tych, ktére
zostaty wystawione dla kontrahenta nalezgcego do wskazanej przez nas listy.

Kontrahent: - w tym polu wprowadzamy symbol kontrahenta dla ktérego wystawiamy lub
wyszukujemy dokument. Dostepna jest kartoteka kontrahentéw za pomoca funkcji LISTA (Ctrl-F) lub
WYSZUKIWANIE (Esc-Q).

Po dokonaniu wyboru dokumentu uzywajac klawisza F1 przechodzimy do edycji nagtéwka wybranego
dokumentu. Takie samo dziatanie ma klawisz Enter uzyty w ostatnim polu okna czyli w polu
KONTRAHENT. Klawisz F1 powoduje zatwierdzenie okna w momencie nacisniecia, np. wypetnienie pola
symbol, kontrahent i rok, a pozostawienie pustym pola numer oraz nacisniecie klawisza F1 spowoduje
wyswietlenie listy wszystkich dokumentéw o danym symbolu i roku dla danego kontrahenta. Podczas
obstugi okna wyboru mozna skorzystac z funkcji PARAMETRY WYSZUKWANIA (Esc F), umozliwia ona
wyszukiwanie dokumentéw wedtug bardzo skomplikowanych warunkdw.

Wszystkie pola w oknie wyboru potgczone sg operatorem logicznym ,i” (AND) tworzac warunek
wyszukiwania danego dokumentu.

Wartosci wszystkich pdl w okienku wyszukiwania z wyjatkiem pola ,numer” sg ustawiane na
podstawie ustawien poprzednich dla danego uzytkownika.

Podczas wykonywania operacji zwigzanych z matym okienkiem wyboru, uzytkownik ma mozliwos¢
precyzyjnego okreslenia sposobu dziatania programu w tym miejscu. Mozna tego dokona¢ wybierajgc
z pomocy - F2, opcje wlasciwosci:

Znaczenie poszczegdlnych pdl jest nastepujace:
Pole:

Prw - Flaga TAK ustawiona w tym polu okresla ktére z pdl dostepnych w matym okienku jest
pierwsze, tzn. gdzie po wejsciu do niego ustawia sie kursor. Tylko jedno pole moze by¢ pierwsze.

Spc - Flaga TAK ustawiona w tym polu okresla ktére z pél dostepnych w matym okienku jest
okreslone jako specjalne. Polem okreslonym jako specjalne mozna sterowac uzywajgc do tego celu
dwoch flag:

Enter na specjalnym polu = Start: Nie -flaga TAK oznacza, ze klawisz Enter nacisniety w polu
oznaczonym jako specjalne dziata jak klawisz F1.

Enter na specjalnym polu = Pierwszy wolny: Tak - flaga TAK oznacza, ze klawisz Enter nacisniety
w polu oznaczonym jako specjalne dziata jak klawisze Ctrl O - kolejny numer.

Cz -Flaga TAK w tym polu oznacza, ze po ponownym wejsciu do matego okienka poprzednio
wprowadzona wartos¢ tego pola zostanie skasowana (wyczyszczona). Podobnie NIE oznacza, ze po
ponownym uzyciu matego okienka wartos¢ danego pola zostanie zachowana.

Bra¢ domysina komérke z rodzajow dokumentéw: Tak - W definicji symboli dokumentéw
mozemy okresli¢ domysing komdrke dla danego dokumentu a w/wym. flaga oznacza czy ta wskazana
tam komodrka bedzie podpowiadana po wejsciu do matego okienka.
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Wybor elementdéw kartotek.

Czes$¢ danych gromadzonych w systemie FIRMATIC jest zorganizowana na wzér kartoteki. Wyboru
tych danych dokonujemy za pomoca okna wyboru, ktére umozliwia wyboér z juz istniejgcych
elementdéw lub dopisywanie nowych.

Dla réznych kartotek zawarto$¢ tego okna bedzie rézna ale zasada dziatania pozostaje zawsze taka
sama.

Np.
Okno wyboru kontrahentéw sktada sie z nastepujacych pél:

Lista: - w tym polu mozemy wskazac liste kontrahentéw wsréd ktérych chcemy dokonywac wyboru
kontrahenta w polu ,kontrahent”. Listy kontrahentéw przygotowujemy wczesniej (patrz: Sposéb
przygotowania i obstugi list). Uzyskanie zgdanej listy jest mozliwe przez wyswietlenie wszystkich
dostepnych dla danego uzytkownika list kontrahentéw, ustawieniu podswietlonej belki na zadane;
liscie i nacisnieciu klawisza ENTER. Aby wyswietli¢ dostepne listy nalezy nacisna¢ kombinacje klawiszy
CTRL F. Jezeli w polu lista wprowadzimy jakies znaki (litery) i nacisniemy CTRL F wtedy otrzymamy
liste ograniczong tylko do tych elementéw, ktérych nazwa zaczyna sie od wczesniej wprowadzonych
znakéw. Jezeli pole LISTA zostanie wypetnione wtedy zakres elementéw kartoteki, ktére mozemy
wybrac jest ograniczona tylko do tych, ktére naleza do wybranej listy.

Symbol: - Unikalny identyfikator dla kazdego kontrahenta. Uzycie funkcji KOLEJNY NUMER ( Ctrl-O)
spowoduje iz system podpowie kolejny wolny numer w katalogu (w celu wyedytowania nowej pozycji
w katalogu kontrahentéw).Mozna w to pole wpisa¢ dowolny nowy symbol, a system sprawdzi czy taki
symbol juz istnieje zgodnie z zasada unikalnosci symboli. Wybdr symboli przy uzyciu funkcji LISTA.
Wpisanie (lub wybranie z LISTY) symbolu juz istniejgcego spowoduje edycje kontrahenta zapisanego
juz w systemie w celu zmiany jego danych.

Skrot nazwy: - Stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg skrétu nazwy. Edycja z kontrolg
zgodnosci z dostepnym stownikiem. Wybér przy uzyciu funkcji LISTA.

Wojewddztwo: - Wybdr ze stownika wojewddztw za pomoca funkcji LISTA. Wybér wojewddztwa
ogranicza mozliwos¢ wyboru miasta tylko do miast z danego wojewddztwa.

Miasto: - Stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg nazwy miasta. Edycja z kontrolg zgodnosci z
dostepnym stownikiem. Wybor przy uzyciu funkcji LISTA. Wybdr miasta ogranicza zakres
kontrahentow, ktédrych mozemy wybrac tylko do tych z danego miasta.

NIP: - Stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg NIP-u kontrahenta. Edycja z kontrolg zgodnosci z
dostepnym stownikiem. Wybdr przy uzyciu funkcji LISTA.

REGON: - Stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg regonu kontrahenta Edycja z kontrola
zgodnosci z dostepnym stownikiem. Wybor przy uzyciu funkcji LISTA.

PESEL: - Stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg nr pesel. Edycja z kontrolg zgodnosci z
dostepnym stownikiem. Wybér przy uzyciu funkgji LISTA.

Przy uzyciu funkgji LISTA, sortowanie kontrahentéw nastgpi wg pola na ktérym aktualnie znajduje sie
kursor, przy czym litery (i cyfry) wpisane w to pole dziataja jak filtr.

Wszystkie pola w oknie wyboru potgczone sg operatorem logicznym ,i” (AND) tworzgc warunek
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wyszukiwania danego elementu kartoteki.

Dane stownikowe wyszukujemy w sposéb analogiczny jak dane kartotekowe.

Sposdb przygotowania i obstugi list

LISTA jest mechanizmem, ktéry zostat zaprojektowany i stworzony w celu doktadniejszego i szybszego
wyszukiwania danych. Tworzenie LISTY polega na zgrupowaniu elementéw interesujacej nas kartoteki
wedtug scisle okreslonych warunkdéw lub wobec ich braku w trybie recznym wedtug potrzeb
uzytkownika.

Przygotowania i obstugi LIST dokonujemy w opcji SPECJALNE/LISTY
Okienko wyboru:

Uzytkownik: - przygotowanie listy moze sie odbywac dla konkretnego uzytkownika lub dla
wszystkich uzytkownikéw systemu. To czy dany uzytkownik ma dostep do wszystkich list czy tylko do
swoich jest okreslone odpowiednim uprawnieniem. W tym polu wpisujemy identyfikator uzytkownika
dla ktérego jest tworzona lista. Najczesciej jest to identyfikator operatora.

Symbol: - w tym polu nadajemy tworzonej liscie identyfikator (nazwe). Moze on by¢ dowolny, jednak
system czuwa nad tym, aby nie powtdrzyty sie dwa jednakowe w catym systemie.

Listy - Nagtéwek.
Symbol: - symbol listy przepisuje sie z okienka wyboru jednak mozna go tu jeszcze zmienic.

Kartoteka: - w tym polu znajduje sie lista dostepnych w systemie kartotek. W tym rozumieniu
réwniez kartotek (zbioréw) dokumentéw (np. nagtéwkéw i linii faktur, raportéw kasowych itp.).
Wybranie konkretnej kartoteki spowoduje, ze lista bedzie tworzona z elementéw nalezacych do niej.

Opis: - pole typu tekstowego, stuzy do zamieszczenia dowolnego opisu listy.
Uzytkownik: - pole przepisuje sie z okna wyboru.

Warunek -TAK oznacza, ze z dang listg jest zwigzany warunek. Informacja ta jest o tyle istotna, ze
istnienie wielu list z zadanym warunkiem moze w zauwazalnym stopniu spowolni¢ dziatanie systemu
podczas operacji zapisu informacji do tabel, z ktérymi sg zwigzane listy z aktywnym warunkiem.

Ponadto na ekranie znajduja sie przyciski programowe pozwalajgce na uruchomienie odpowiednich
procedur. Ustawiajgc kursor na danym przycisku (w polu okreslonym nawiasami kwadratowymi)
naciskamy klawisz Spacja lub F1.

[Dodaj element] - uruchomienie tej procedury powoduje dodanie do listy tych elementéw
wskazanej wczesniej kartoteki, ktére spetniaja zwigzany z listg warunek (jezeli zostat wprowadzony).

[Usun element] - ta procedura usuwa z listy elementy, ktére nie spetniajg warunku zwigzanego z
lista.
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[Zadaj warunek] - ta procedura uruchamia proces definiowania warunku dla biezacej listy. Plansza
definiowania warunku jest zawsze odpowiednia do wczes$niej wybranej kartoteki.

Przyktad planszy definiowania warunku dla kartoteki ,, Towary i Ustugi”:
[Usun warunek] - usuwa wczesniej zdefiniowany warunek dla biezacej listy.
Do tresci listy (zawartosci) przechodzimy za pomoca klawisza Page Down

Jezeli naszym celem jest sporzadzenie listy elementéw, ktére nie majg wypetnionego okreslonego pola,
wtedy w planszy warunku w tym polu wpisujemy stowo barak w nawiasach kwadratowych -[brak].

Np. poszukujemy towaru, ktéry nie jest przypisany do zadnej grupy cenowe;j.

W polu warunku - Grupa cenowa wpisujemy [brak]. Warunek zapisujemy F1 i uruchamiamy procedure
dodawania elementéw do listy. Wszystkie towary nie przypisane do zadnej grupy cenowej znajda sie
w naszej liscie.

Listy - Tresc¢ - przejscia do tresci listy dokonujemy klawiszem PgDn.
Zawartosc listy:
Lp.: - pole niedostepne do edycji. System wypetnia je automatycznie.

Symbol: - symbol elementu nalezacego do listy. W tym polu dziata funkcja WYSZUKIWANIE ( Esc-Q ) i
LISTA ( Ctrl F)

Opis: - pole typu tekstowego.
Oprécz automatycznego generowania listy jest rowniez mozliwe tworzenie jej reczne.

Listy tworzone automatyczne sg podtrzymywane przez system tzn. kazdy nowy element kartoteki
zwigzanej z listg, ktéry spetni warunek z nig zwigzany zostanie dopisany do listy. Podobnie kazdy
element, ktdry przestanie spetnia¢ warunek zostanie z listy usuniety. Operacje dodawania i usuwania
elementéw dokonujg sie w momencie zapisu, po wprowadzeniu nowego lub edycji starego rekordu.

Obstuga zestawien

Kazde zestawienie wyposazone jest w plansze na ktérej uzytkownik ma mozliwos¢ dokonania wyboru
parametrow dotyczacych danego zestawienia.

Np. zestawienie naleznosci:
Zestawienie uzyskujemy wprowadzajgc dane do nastepujgcych pél:

Komorki: - jezeli wariant oprogramowania udostepnia mozliwos¢ zastosowania komérek w
dokumentach handlowych wéwczas zestawienie naleznosci mozna uzyskac dla konkretnej komarki
organizacyjnej; nalezy wéwczas wpisa¢ symbol komérki lub wybrac jej nazwe korzystajgc z funkg;ji
LISTA; pozostawienie tego pola pustym oznacza, ze zestawienie bedzie sporzadzone dla dokumentéw
handlowych wtasnych wystawionych we wszystkich komérkach organizacyjnych.
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Symbole faktur: - pole stuzy do wprowadzania symboli dokumentéw handlowych wtasnych
(faktur/rachunkdw) jakie powinno zawierac zestawienie; symbole mozna wprowadza¢ wprost lub
korzystac z funkcji LISTA; jezeli pole to pozostanie puste woéwczas na zestawieniu pojawia sie
wszystkie rachunki i faktury sprzedazy.

Okres od: do: - pole stuzy do wprowadzenia zakresu czasowego w jakim zostaty wystawione
interesujgce nas dokumenty o podanych wyzej symbolach.

Odsetki doktadne: - nalezy wprowadzi¢ jedng z dwdch wartosci kluczowych: TAK - jezeli zestawienie
ma zawiera¢ wyliczone odsetki za zwtoke w ptatnosciach; NIE - jezeli zestawienie nie musi zawiera¢
wyliczonych odsetek.

Zaptacone: - nalezy wprowadzi¢ jedng z wartosci kluczowych: TAK - zestawienie obejmie tylko
dokumenty zaptacone NIE - zestawienie obejmie tylko dokumenty niezaptacone ? - zestawienie
obejmie wszystkie dokumenty

Tylko niezaptacone w terminie: - nalezy wprowadzi¢ jedng z wartosci kluczowych: TAK -
zestawienie obejmie tylko te dokumenty, ktére nie zostaty zaptacone we wskazanym na nich terminie;
NIE - zestawienie obejmie wszystkie dokumenty, ktdére spetniajg warunki podane w pozostatych polach.

Zatwierdzone: - w polu nalezy podac jedng z wartosci kluczowych: TAK - zestawienie obejmie tylko
dokumenty zatwierdzone NIE - zestawienie obejmie tylko dokumenty niezatwierdzone ? - zestawienie
obejmie wszystkie dokumenty

Naleznosci na dzien: - w polu tym nalezy okresli¢ date, do ktérej powinny by¢ badane naleznosci o
podanych wyzej warunkach. Zestawienie pokazuje stan naleznosci na wskazany w tym polu dzien.

Kontrahent: - pole to stuzy do wprowadzenia symbolu kontrahenta, ktérego naleznosci chcemy
uzyskac¢ na zestawieniu; dokonujemy tego wprost tzn. wpisujgc symbol nadany kontrahentowi w
kartotece, korzystajac z funkcji LISTA (Ctrl-F) lub WYSZUKIWANIE (Alt-Q, Esc-Q); jezeli pole to
pozostanie puste zestawienie obejmie naleznosci dla wszystkich wystepujacych na dokumentach
kontrahentow.

Akwizytor: - w tym polu mozemy wpisa¢ akwizytora za pomoca funkcji LISTA. Wypetnienie tego pola
spowoduje, ze zestawienie naleznosci zostanie ograniczone tylko do faktur danego akwizytora.

Trasa: - pole trasa dziata analogicznie jak akwizytor, dotyczy oczywiscie tras.

Biuro: - dzieki powigzaniu stownika akwizytoréw ze stownikiem biur mozemy wypetniajgc to pole
uzyskac obraz naleznosci dla danego biura.

Waluty: - w polu tym nalezy wprowadzi¢ symbol waluty wpisujac go wprost lub korzystajgc z funkgji
LISTA.

Po wprowadzeniu odpowiednich danych do powyzszych pél procedure tworzenia zestawienia
uruchamia klawisz F1.

Generalna zasada dotyczaca okreslania warunkéw brzegowych dla zestawien jest taka, ze wszystkie
pola znajdujace sie w formatce zestawienia potgczone sg operatorem logicznym ,,i” (and). Jezeli jest
inaczej wtedy jest to zaznaczone.
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Obstuga okna wydruku

Uruchomienie jakiegokolwiek zestawienia powoduje wyswietlenie okna wydruku, podobnie sie dzieje
jezeli chcemy dokona¢ wydruku jakiego$ dokumentu lub browsera naciskajgc klawisz F6.

Pola:

Na ekranie: - Pole moze przyjmowac wartosci: TAK lub NIE, w zaleznosci czy chcemy ogladacd lub
edytowac dany dokument lub zestawienie na ekranie czy nie.

Edytor: - jezeli w poprzednim polu jest ustawienie na TAK to nalezy wpisa¢ edytor zainstalowany w
systemie operacyjnym z ktérego chcemy skorzysta¢. W parametrach systemu jest wpisany domysiny
edytor dla catego systemu ale kazdy uzytkownik moze miec¢ inny.

Linii / strone: - nalezy wprost podac ilos¢ linii tekstu na jedng strone wydruku. Uzaleznione jest to
od uzywanej drukarki i papieru.

Na drukarce: - Pole moze przyjmowac wartosci: TAK lub NIE, w zaleznosci czy chcemy drukowac
dany dokument lub zestawienie na papierze czy nie.

Nazwa: - jezeli w poprzednim polu jest ustawienie na TAK to nalezy wpisa¢ wprost lub wybrac z listy
(Ctrl-F) jedng z uprzednio zainstalowanych w systemie FIRMATIC drukarek z ktdérej chcemy skorzystac.
Instalacja drukarek odbywa sie w module ADM.

llos¢ kopii: - nalezy wprost podac ilos¢ kopii jaka chcemy otrzymac.

Do pliku: - Pole moze przyjmowac wartosci: TAK lub NIE, w zaleznosci czy chcemy zachowa¢ dany
dokument lub zestawienie w pliku czy nie.

Nazwa: - jezeli w poprzednim polu jest ustawienie na TAK to nalezy wpisa¢ nazwe pliku pod jaka
dany zbiér ma by¢ zachowany w systemie operacyjnym. Mozna podac cata Sciezke dostepu. Jezeli
Sciezka dostepu nie zostanie podana, wéwczas system uzyje domysinej zapisanej w parametrach
konfiguracyjnych.

Dopisz: - Pole moze przyjmowac wartosci: TAK lub NIE, w zaleznosci czy chcemy dopisa¢ dane do
pliku z zachowaniem jego zawartosci, czy chcemy utworzy¢ plik
Z nowg zawartoscia .

Format: - Wiekszos¢ zestawien emitowanych przez system posiada mozliwos¢ zapisu w postaci pliku
o formacie zgodnym z arkuszem kalkulacyjnym EXCEL. Jezeli zdecydujemy o takim formacie zapisu
wybierajgc za pomocg funkcji LISTA format EXCEL wtedy uzyskamy mozliwos¢ odczytania danego
pliku w excel’u i dalszej jego obrébki.

Mechanizm definiowania linii dokumentow i
niektdérych zestawien
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Dla poprawy jakosci obstugi, system ,Firmatic” zostat wyposazony w mechanizm umozliwiajacy
dostosowanie interfejsu uzytkownika do jego indywidualnych potrzeb. Za jego pomoca uzytkownik
moze w prosty sposdéb zaprojektowa¢ wyglad ekranu oraz wydruku dokumentu lub zestawienia.

Sposoby wyswietlania informacji na ekranie.

Sposéb wyswietlania informacji na ekranie mozna zrealizowac na dwa sposoby - w formie browsera
(tabelki z kolumnami) oraz formatki (tabelki z polami opatrzonymi etykietkami). Uzytkownik moze
zdecydowac sie na jedna z nich lub obie.

Po uruchomieniu linii dokumentu lub zestawienia w wersji podstawowej na ekranie pojawi sie tabelka
(browser), ktérej kolumny sg polami danego dokumentu. Pod browserem wyswietlane jest okienko
(formatka), w ktérej wyswietlane sa te same pola. W wersji podstawowej tak w formatce jak i w
browserze wyswietlane sg wszystkie pola dostepne dla danego dokumentu lub zestawienia. Dokument
mozna edytowac zaréwno kiedy kursor znajduje sie w browserze jak i w formatce. Przetgczanie
pomiedzy browserem, a formatka odbywa sie po nacisnieciu klawiszy Esc, a nastepnie ~ . Po
nacisnieciu tej kombinacji klawiszy kursor przechodzi z browsera do formatki lub odwrotnie.

Zmiana potozenia kursora w browserze lub formatce odbywa sie za pomocg nastepujgcych klawiszy:
TAB / SHIFT+TAB - przesuniecie o pole w prawo / w lewo;

Up-arrow ( ) / Down-arrow ( ") - przesuniecie o wiersz w gére / w dot;

Page Up / Page Down - przesuniecie o strone tabelki w gére / w dét;

ESC, Left-arrow / ESC, Right-arrow -przesuniecie na poczatek / na koniec tabelki.

Zawartosc¢ pola, w ktédrym znajduje sie kursor mozna edytowac pod warunkiem jednak, ze pole
podlega edycji.

Definicja sposobu wyswietlania danych

Jak juz wspomniano uzytkownik moze przy dostosowac forme i zakres przedstawianych danych do
swoich potrzeb. Dostosowywanie realizowane jest w dwdch etapach.

Etap | - wybodr sposobu wyswietlania.

Do edycji pierwszego poziomu definicji parametréow wyswietlania przechodzi sie z miejsca, ktérego
sposéb wyswietlania chcemy zmieni¢ (linie dokumentu lub zestawienie), uzywajgc kombinacji klawiszy:
ESC, Ctrl+P (najpierw ESC potem razem Ctrl P). Po ich uzyciu na ekranie pojawi sie nastepujgce
okno:

Browser/Formatka: - pole stuzy do okreslenia jaki sposéb wyswietlania danych wybieramy. Mozna w
nie wpisa¢ nastepujace wartosci:

A - jezeli uzytkownik zyczy sobie, aby wyswietla¢ dane tylko w formie browsera (tabelki z
kolumnami),
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B - jezeli interesuje nas wytgcznie formatka
C - jezeli interesuje nas tak browser jak i formatka (Skrécony browser + Skrécona formatka).

Poczatek: - pole okresla wiersz ekranu, od ktérego bedzie zaczynato sie wyswietlane okno
(odpowiednio: petny browser, skrécony browser, petna formatka, skrécona formatka)

Wysokos¢: - okresla wysoko$¢ w wierszach wyswietlanego okna (odpowiednio: petny browser,
skrécony browser, petna formatka, skrécona formatka)

Edytowalny: - pole okresla czy okno bedzie podlegato edycji (dopuszczalne wartosci: Tak, Nie).
Jezeli browser / formatka nie podlega edycji nie pojawia sie w nim kursor.

Etykiety: - okresla sie tu czy w nagtéwku browsera beda wyswietlane nazwy pdl (kolumn)
(dopuszczalne wartosci: Tak, Nie).

Wariant: - w tym polu wyswietlany jest identyfikator biezgcego wariantu

Suma strony: Tak - flaga okres$la czy w wydruku majg sie pojawi¢ sumy kazdej z kolumn
zaznaczonych do sumowania, na koncu kazdej strony.

Suma posrednia: Tak - flaga okresSla czy w wydruku majg sie pojawi¢ sumy kazdej z kolumn
zaznaczonych do sumowania, liczone od poczatku zestawienia do kohca danej strony.

Sumy grupowe: Tak - flaga okresla czy w wydruku maja sie pojawi¢ sumy kazdej z kolumn
zaznaczonych do sumowania i okreslonej jako klucz sortowania, po zmianie klucza sortujgcego.

Kreska pionowa: Tak -Czy ma by¢ drukowana kreska pionowa rozdzielajgca kolumny (brak kreski
znacznie przyspiesza wydruk).

UWAGA:

Pomiedzy parametrami sposobdéw wyswietlania istniejg pewne powigzania wynikajace z ograniczen
ekranowych. Dlatego nalezy zwréci¢ uwage na to, aby:

wysokosci dla petnego browsera byta mniejsza od 20

wysokosci dla petnej formatki byta mniejsza od 20

suma wysokosci dla skréconego browsera i skroconej formatki byta mniejsza od 20;

poczatek dla skréconej formatki byt wiekszy od sumy poczatku i wysokosci skréconego browsera.

System kontroluje wymienione wyzej zasady. W razie wykrycia niezgodnosci ustawien pojawia sie
odpowiedni komunikat.

Mozna oczywiscie tak dobra¢ parametry wyswietlania zeby formatka byta wyswietlana w gérnej czesci
ekranu a browser w dolnej.

Jezeli definicja sposobu wyswietlania danych dotyczy zestawienia wtedy uzytkownik moze réwniez
okresli¢ wyglad nagtéwka oraz stopki wydruku. W tym celu nalezy w linie znajdujgce sie pod
~Nagtowkiem wydrukéw” lub ,Stopkg wydrukéw” wpisac tekst w takim formacie w jaki ma on sie
pojawi¢ na wydruku. Pomocna moze sie tu okazac funkcja dosuwania do prawej strony wydruku,
okreslonego tekstu. Aby to osiggnac¢ nalezy wpisac taki tekst w nastepujacy sposdb: [tekst]>.
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System oferuje réwniez swoje zmienne zawierajgce - nazwe miasta, w ktérym ma swojq siedzibe
wtasciciel programu, nazwe firmy uzytkujgcej program, nazwe uzytkownika tworzgcego dane
zestawienie oraz aktualng date. Mozna to uzyska¢ wpisujgc odpowiednio - @miasto, @firma,
@uzytkownik lub @data.

Nalezy pamietac o tym, ze definicja sposobu wyswietlania dotyczy konkretnego uzytkownika oraz
miejsca w programie. Oznacza to, ze zmiany bedg widoczne tylko dla ich autora. System umozliwia
jednak przesytanie pomiedzy uzytkownikami definicji sposobdéw wyswietlania. Stuzg do tego
nastepujgce klawisze:

Kopiowanie do innego Uzytkownika F6 - wysytanie definicji do uzytkownika. Po nacisnieciu
klawisza F6 pojawi sie okienko wyboru uzytkownika. Wpisanie tam identyfikatora uzytkownika i
nacisniecie klawisza F1 spowoduje przestanie definicji do wskazanego uzytkownika. Mozliwos¢
uzywania tej funkcji jest zwigzana z posiadaniem odpowiedniego uprawnienia.

Kopiowanie z innego uzytkownika Ctrl+V - kopiowanie definicji uzytkownika, ktérego
identyfikator wskazemy oknie wyboru uzytkownika.

Kopiowanie z innego twix-a ESC-V - (nacisniete sekwencyjnie; najpierw Esc potem V) - pozwala na
wybdr ustawien z listy ustawien dla innych miejsc w systemie. Wybdr odbywa sie w taki sposéb, ze
kopiowane sg tylko te pola ktére sg wspélne dla kopiowanego ustawienia i biezgcego miejsca.

Kopiowanie do listy Uzytkownikow F3 - umozliwia przestanie biezacego ustawienia do listy
uzytkownikéw. Lista uzytkownikéw powinna by¢ wczesniej przygotowana.

Istnieje réwniez mozliwos¢ skopiowania definicji z wzorca (tzn. z jego wersji podstawowej). Dla
kazdego uzytkownika istniejg trzy wzorce:

Kopiowanie z prywatnego wzorca - wzorzec prywatny mozna ustawi¢ w
Specjalne/Definicje/Twix'éw. W tym miejscu mozna ustawic¢ konkretny twx (Ctrl F) lub twx nadrzedny
(Esc Q).

Kopiowanie z domysinego wzorca -domysiny wzorzec jest ustawiany przez producenta systemu.

Kopiowanie z domysinego uzytkownika -domysiny uzytkownik jest wskazany konfiguracji
systemu. Wskazujemy tam takiego uzytkownika, ktéry ma najlepiej ustawione twx'y.

Dla opracowywania wygladu ekranéw od poczatku wygodnie jest wybrac¢ wszystkie dostepne w danym
miejscu pola a nastepnie skasowac niepotrzebne. W tym celu nalezy po nacisnieciu klawiszy CTRL V
wyjs¢ z wysSwietlonego okienka ,Wyboru uzytkownika” przez nacisniecie klawisza F4, nic uprzednio
nie wpisawszy, a na wyswietlone dalej pytanie trzeba odpowiedziec¢ twierdzaco. Spowoduje to
wygenerowanie petnego zestawu pdl dla danego miejsca w programie.

Poniewaz czesto sie zdarza koniecznos¢ przegladania danego zestawienia w réznych uktadach,
umozliwiono uzytkownikowi tworzenie réznych wariantéw tego samego twix'a. Mozna to zrobic
uzywajgc do tego celu nastepujgcych funkcji.

Wybor lub zatozenie nowego wariantu F5 -umozliwia zatozenie nowego wariantu poprzez
wpisanie jego nazwy w okienku wyboru. Jezeli chcemy wybra¢ wariant juz istniejgcy wtedy korzystamy
do tego celu z funkcji LISTA (Ctrl F).

Kasowanie biezacego wariantu F10 -umozliwia usuniecie biezagcego wariantu.
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Przeliczanie kolumn dla wydruku F9 -Zmiana ustawien pél, powoduje zmiane w definicji wydruku,
aby unikng¢ ktopotliwego obliczania numerdw kolumn w wydruku, mozna zastosowa¢ klawisz F9,
ktéry uruchamia funkcje przeliczajaca kolumny w wydruku. Zastosowanie tej funkcji jest mozliwe tylko
do wydrukoéw jednoliniowych.

Zapisanie definicji sposobu wyswietlania nastepuje po nacisnieciu klawisza F1.
F4 wyjscie bez zmian.
Etap Il - wybor pdél do wyswietlenia.

Do wyboru pdl przechodzimy z pierwszego etapu réwniez za pomocg kombinacji klawiszy: ESC,
Ctrl+P (najpierw ESC, potem razem Ctrl P). Po ich uzyciu na ekranie pojawi sie nastepujgce okno:

Poszczegdblne wiersze listy, ktéra zostaje wyswietlona przedstawiajg pola dostepne w tym miejscu
programu (linie dokumentu lub zestawienie). Kolejnos¢ tych pdél odpowiada kolejnosci kolumn w
browserze (tabeli). Zmiana potozenia kursora w liscie odbywa sie za pomocg nastepujacych klawiszy:

TAB / SHIFT+TAB - przesuniecie o pole w prawo / w lewo;

Up-arrow / Down-arrow - przesuniecie o wiersz w gore / w dot;

Page Up / Page Down - przesuniecie o strone listy w gore / w dét;

ESC, Left-arrow / ESC, Right-arrow -przesuniecie na poczatek / na koniec listy.

F9 - wstawienie wiersza.

F10 - usuniecie wiersza.

Zawartosc¢ pdl oraz catych wierszy mozna oczywiscie edytowac. Edycja zawartosci wierszy:

Wybér pola w wierszu polega na ustawieniu kursora w pustym wierszu i nacisnieciu kombinacji
klawiszy Ctrl+F. Z wyswietlonej w ten sposdb listy pdl (wszystkie jakie sa dostepne w tym miejscu
programu) nalezy wybrac zadane (przez ustawienie na nim kursora i nacisnieciu klawisza ENTER).

Wstawienie wiersza dokonuje sie dwuetapowo. Po pierwsze nalezy wybrac lokalizacje dla nowego
wiersza poprzez ustawienie sie na wierszu, PRZED ktérym ma on sie pojawic i nacis$nieciu klawisza F9.
Nastepnie nalezy zamieni¢ zawarto$¢ pustego wiersza w sposdb opisany powyzej.

Znaczenie poszczegdlnych pdl w wierszach jest nastepujace:
Lp.: - numer kolejny pola.

Etykieta pola w browserze: - etykieta pola wyswietlana w browserze w odpowiedniej kolumnie.
Etykieta bedzie wyswietlana tylko wtedy jezeli w poprzednim etapie ustalilismy, ze browser petny lub
skrécony beda miaty etykiety. Po ustawieniu kursora w tym polu wpisujemy odpowiadajgce nam
brzmienie etykiety.

Format w browserze: - jest to format danych wyswietlanych w polu. Format okresla sie za pomoca
nastepujacych symboli:

9 - oznacza dowolnga cyfre
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> - oznacza cyfre, przy czym jesli jest to nie znaczgce zero (dla czesci catkowitej) nie jest wyswietlane
<- oznacza cyfre, przy czym jesli jest to nie znaczace zero (dla czesci dziesietnej) nie jest wyswietlane
x( ) - oznacza pole tekstowe, ktérego dtugos¢ wpisuje sie miedzy nawiasy

. - oddziela czesci catkowitg od dziesietnej dla pola numerycznego

, - oddziela czes¢ tysieczng od setnej, milionowg od tysiecznej ... itd. czesci catkowitej liczby dla pola
numerycznego

/ - uzywa sie do okreslenia formatu daty (np.99/99/9999)

Przy wybraniu danego pola system wpisuje domysiny (zdefiniowany w bazie danych) format dla
danego pola.

Dt: - dtugosc pola w browserze. Nalezy pamietac o tym, ze jezeli dtugosc pola bedzie mniejsza od
dtugosci tego pola w bazie danych zostanie ona obcieta. Zmieniajac dtugos¢ pola nalezy odpowiednio
zmodyfikowac format.

Is: - pole nie podlega edycji.
BF: - pole okresla, gdzie bedzie wyswietlane dane pole. Mozna tu wpisa¢ nastepujace wartosci:

A - wyswietla¢ tylko w browserze, B - wyswietla¢ tylko w formatce, C - wysSwietla¢ zaréwno w
browserze jak i w formatce.

E: - Czy pole jest edytowalne
0: - Czy pole jest obowigzkowe (nie moze by¢ puste)

Etykieta pola w formatce: - etykieta pola wyswietlana w formatce w odpowiednim miejscu. Po
ustawieniu kursora w tym polu wpisujemy odpowiadajace nam brzmienie etykiety. Oczywiscie
etykiety w browserze i formatce mogg by¢ rézne.

Format w formatce: - jest to format danych wyswietlanych w polu. Format pél formatki okresla sie
tak samo jak w przypadku browsera.

Dt: - dtugosc¢ pola w formatce. Nalezy pamietac o tym, ze jezeli dtugosc pola bedzie mniejsza od
dtugosci tego pola w bazie danych zostanie ona obcieta. Zmieniajac dtugos¢ pola nalezy odpowiednio
zmodyfikowac format.

Wz: - Numer wiersza w formatce liczony od poczatku formatki (nie od poczatku ekranu), w ktérym
bedzie wysSwietlane pole (etykieta oraz wartosc).

KL: - Kolumna w formatce , od ktérej bedzie zaczyna¢ sie nazwa (etykieta) pola.
KV: - Kolumna w formatce, od ktérej bedzie zaczynac sie warto$¢ pola. Numer kolumny, w ktérej
bedzie wyswietlana wartos¢ pola nie moze by¢ mniejszy niz numer kolumny etykiety + dtugos¢

etykiety (w znakach) w przeciwnym razie etykieta zostanie przykryta przez wartos¢ pola.

K: - pole okresla, czy podswietla¢ kursor znajdujgcy sie w danym polu. Pole przybiera nastepujgce
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wartosci: T - tak, N - nie.

Etykieta pola w wydruku: - etykieta pola wyswietlana w wydruku w jego nagtéwku. Po ustawieniu
kursora w tym polu wpisujemy odpowiadajgce nam brzmienie etykiety.

Format w wydruku: - jest to format danych drukowanych w odpowiednim miejscu na wydruku.
Format pdl formatki okresla sie tak samo jak w przypadku browsera i formatki.

Dt: - dtugos¢ pola w wydruku. Nalezy pamietac o tym, ze jezeli dlugo$¢ pola bedzie mniejsza od
dtugosci tego pola w bazie danych zostanie ona obcieta. Zmieniajac dtugos¢ pola nalezy odpowiednio
zmodyfikowac format.

Wz: - Numer wiersza w wydruku. Dla wydrukéw zawierajacych duza ilos¢ pol, ktorych nie mozemy
pomiesci¢ w jednej linii ( drukarka 15 calowa drukuje ok. 240 znakdéw w trybie skondensowanym)
mozemy zaplanowac wydruk wieloliniowy. W tym polu wskazujemy numer wiersza w obrebie jednej
linii (wieloliniowej) wydruku.

KW: - Kolumna w wydruku , od ktérej bedzie zaczynad sie wartos¢ pola. Wartos¢ tego pola mozna
przeliczy¢ automatycznie naciskajac F9 w poprzedniej formatce.

X: - Kolejnos¢ przy sortowaniu. Wpisujgc w to pole numer od 1-9 ustalamy sposéb przesortowania
uzyskanego zestawienia na papier lub ekran przegladarki.

G: - Ustawienie tej flagi na TAK spowoduje wstawienie na wydruku dodatkowych linii sumujgcych
przy zmianie klucza sortowania. Ta flaga dziata tylko wtedy gdy kolumna jest oznaczona jako klucz
sortowania (patrz poprzednie pole).

S: - pole okresla (dla pél numerycznych), czy wartosci wpisane w to pole bedg sumowane i
wysSwietlane w podsumowaniu wydruku ( dotyczy tylko zestawien). Pole przybiera nastepujgce
wartosci: T - tak, N - nie.

Numery wierszy i kolumn odnoszg sie do etykiet w nagtéwku zestawienia i do wartosci pdl w
poszczegdlnych wierszach (wieloliniowych) zestawienia.

Wyjscie z edycji pél do edycji parametréw nastepuje po nacisnieciu klawisza F1 z zapisem
wprowadzonych zmian lub F4 bez zapisu.

Wyjscie z programu

Zakonczy¢ prace programu mozna za pomoca opcji WYJSCIE lub klawisza F4.

Nalezy pamietac o prawidtowym wylogowaniu sie z systemu operacyjnego UNIX,
tzn. po wyjsciu z programu nalezy napisac ,exit” i nacisng¢ ENTER.
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