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kontrahent, kartoteka, przystosowanie systemu

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

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

Dokumenty - majg organizacje zblizona do rzeczywistych dokumentoéw, 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

Program uruchamia sie za pomocg przegladarki internetowej. Do uzywania programu Firmatic zaleca
sie stosowanie przegladarki internetowej Firefox - system zostat napisany z myslg o tej przegladarce i
na innych przegladarkach moze nie dziata¢ wtasciwie.

W pasku adresu nalezy wpisa¢ adres do systemu Firmatic (np. 192.168.1.250:8080/WebFirmatic/).
Adres ten mozna uzyska¢ od administratora sieci.

Nastepnym krokiem jest zalogowanie sie do programu Firmatic - nalezy wpisa¢ nazwe uzytkownika w
pole ,Nazwa uzytkownika” i hasto w pole ,Hasto” a nastepnie nacisna¢ Enter. |dentyfikator
uzytkownika oraz wszystkie dane o nim wprowadza administrator systemu w opcji Administracja, tam
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tez mozna dokona¢ zmiany hasta uzytkownika oraz zmodyfikowac liste uprawnien.

Obstuga Menu

Obstuga menu odbywa sie za pomocg myszki i/lub klawiatury. Wybor i klikniecie wybranej pozycji
powoduje otwarcie zgdanej funkcji. Powrdt do nadrzednego menu mozemy uzyskac naciskajac klawisz

F4 lub Esc lub tez klikajac przycisk " po prawej stronie gérnego paska menu.

Najczesciej stosowane klawisze i ich
znaczenie w systemie Firmatic

W programie Firmatic zostaty zdefiniowane funkcje (operacje) realizujgce okreslone potrzeby
uzytkownika. Uruchomienie tych funkcji odbywa sie w momencie nacisniecia odpowiedniej kombinacji
klawiszy. Poszczegdinym kombinacjom klawiszy odpowiadajg przyciski, ktére znajdujg sie przy
poszczegdlnych polach oraz w pasku na gérze ekranu. Dodatkowo, po lewej stronie ekranu znajduje
sie przycisk ,MENU POMOCNICZE" - jego klikniecie spowoduje pojawienie sie listy przyciskdw
dostepnych w danej funkcji programu wraz z ich opisami.

F1, przycisk ° - uruchamia operacje np. wyboru dokumentéw za pomocg okna wyboru z
okreslonymi w nim parametrami; uruchamia zestawienia; uruchamia procedury generujgce raporty.

Funkcje dodatkowe

przycisk - pozwala na uruchomienie dodatkowych, niedostepnych w
standardowym menu funkcji.

F4, Esc, przycisk - konhczy wykonywanie danej opcji programu; wyjscie z linii do nagtéwka
dokumentu; przejscie, powrét do poprzedniego miejsca w programie.

+
F5, przycisk Ll - konczy edycje dokumentu lub elementu kartoteki i przechodzi do edycji
nastepnego rekordu tej samej kartoteki.

F6, przycisk E - uruchamia procedure wydruku.
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F9, przycisk I - wstawia pusta linie w tresci dokumentéw, pomiedzy wczesniej wprowadzone
linie.
il

L]
LA ;

F10, przycisk - 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, przycisk u - klawisz umozliwiajacy przejscie z nagtéwka dokumentu do jego tresci
(linii) lub przejscie o catg strone w dét na wyswietlanej liscie dokumentéw, kontrahentdw itp.

Ctrl - F (nacisniete jednoczesnie), przycisk - LISTA - wyswietla liste elementéw
(dokumentéw, kontrahentéw, towaréw itp.) dostepng w danym polu. Wprowadzenie kilku znakéw (liter)
w danym polu ogranicza liste dostepnych elementéw tylko do tych, ktérych nazwa lub identyfikator
zaczynaja sie od wprowadzonych liter.

+==
Ctrl - O (nacisniete jednoczesnie), przycisk — - KOLEJNY NUMER - funkcja ta podpowiada
kolejny numer dokumentu lub jeden z numerdw wczesniej usunietych (dziur w numeracji).

Ctrl - V (nacisniete jednoczesnie), przycisk - KOPIOWANIE REKORDU - funkcja ta pozwala
na kopiowanie rekordéw danej kartoteki. Np. wprowadzajgc nowg fakture mozna skopiowac ktéras z

wczesniej wprowadzonych lub wprowadzajac nowy towar mozna skopiowac jakis podobny
wprowadzony wczesniej itp.

o

Alt - Q (nacisniete jednoczesnie), przycisk @ - WYSZUKIWANIE - wyswietla dodatkowe okno
wyboru dla elementéw mogacych sie pojawi¢ w danym polu, np. dokumentéw, kontrahentéw,

towardw itp.

Alt - F (nacisniete jednoczesnie), przycisk - WYSZUKIWANIE ROZSZERZONE - wyswietla
okno wyboru o bardzo szerokim zakresie ustawiania parametréw wyszukiwania.

Alt - T (nacisniete jednoczesnie Alt - strzatka w gore), - POBIERZ- wyswietla okno wyboru
dokumentu ktéry mozemy potaczyc¢ (skopiowac do ...) z dokumentem, w ktérym uzywamy tej
kombinacji.

Alt - - (nacisniete jednoczesnie Alt - strzatka w prawo), przycisk === - ustawia kursor na
ostatniej linii browsera lub linii dokumentu.
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Alt - « (nacisniete jednoczesnie Alt - strzatka w lewo), przycisk f - ustawia kursor na
pierwszej linii browsera lub linii dokumentu.

Alt - T (nacisniete jednoczesnie), przycisk "= - KOLEJNY POZIOM wyswietla hierarchie
towardéw, srodkéw trwatych; najpierw towary (Srodki trwate) bedace nadrzednymi w stosunku do

innych, kolejne nacisniecia tej kombinacji klawiszy powoduja wyswietlanie kolejnych pozioméw
~drzewa"” grupy towarowej (klasyfikacji Srodkéw trwatych). Ta kombinacja klawiszy dziata wszedzie
tam gdzie wybieramy towar (Srodek trwaty), np. kartoteka towardw i ustug, linie dokumentéw
magazynowych itp.

Wyszukiwanie dokumentow

Dokumenty wyszukuje sie za pomocg okna wyboru. Jego zawartos¢ jest rézna w zaleznosci od rodzaju
danych, ktére wyszukujemy, ale zasada dziatania jest zawsze taka sama. W oknie znajduja sie pola;
wypetnienie kazdego z nich jest réwnoznaczne z ustaleniem kryterium wyszukiwania. Wypetnienie
kilku pdl oznacza, ze program wyszuka tylko te dokumenty, ktére réwnoczesnie spetniajg wszystkie
kryteria wyszukiwania - pola wystepujace w oknie wyboru dziatajg jak filtr natozony na wyszukiwane
dokumenty. Jezeli przeszukiwana kartoteka jest bardzo duza, czas odpowiedzi systemu moze by¢
zauwazalny w przypadku zlecenia wyszukiwania dokumentu bez zadnych warunkdéw. W celu ustalenia
bardziej precyzyjnych kryteriéw wyszukiwania mozna korzystac z funkcji WYSZUKIWANIE
ROZSZERZONE (AIt-F), pozwalajgcej Scislej okresli¢ zakres wyszukiwanych dokumentéw.

Jesli wiemy, jaki konkretnie dokument chcemy wyswietli¢, mozemy wpisac np. jego numer w
odpowiednie pole - spowoduje to wyswietlenie zgdanego dokumentu.

Okno wyszukiwania zawiera¢ moze nastepujgce pola:

Lista - w tym polu mozemy wskazac¢ liste dokumentdéw, wsrdd ktérych chcemy dokonywaé wyboru.
Listy dokumentéw przygotowujemy wczesniej (patrz: Sposdb przygotowania i obstugi list). Uzyskanie
zgdanej listy jest mozliwe przez wyswietlenie wszystkich dostepnych dla danego uzytkownika list
dokumentéw, ustawieniu podswietlonej belki na zadanej liscie i naci$nieciu 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 znakdw. Wybranie listy spowoduje, ze zakres
dokumentéw do wyboru zostanie ograniczony tylko do tych, ktére zawiera wybrana lista. Wybor listy
przyspiesza procedure wyboru dokumentow.

Od - do - w tych polach wpisujemy zakres dat wystawienia dokumentéw, wsréd ktérych chcemy
dokona¢ wyboru. Zakres dokumentéw do wyboru jest ograniczony tylko do tych, ktérych data
ewidencyjna zawarta jest w przedziale dat od - do.

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

Symbol - to pole stuzy do wyboru symbolu dokumentu, ktéry mamy zamiar wyszukac (edytowad,
stworzy¢ nowy lub poprawic tres¢ stworzonego wczesniej). W tym polu dostepny jest stownik tych
symboli dokumentoéw, ktérym w definicji nadano odpowiednie atrybuty - patrz
Specjalne-Stowniki-»Symboli dokumentéw. Edycji tego pola mozemy dokonywac za pomoca funkg;ji
LISTA (Ctrl-F) lub wpisujgc wartosci recznie, jednak z kontrolg zgodnosci z dostepna kartoteka
(stownikiem). Wskazanie okreslonego symbolu ogranicza zakres wyboru dokumentéw do tych o
wskazanym przez nas symbolu.

Numer - w tym polu dokonywany jest wyb6r numeru dokumentu do edycji. Jezeli mamy zamiar
dokonac edycji juz istniejgcego dokumentu, to mozemy wybraé go uzywajac funkgji LISTA (Ctrl-F) lub
dokonac edycji z kontrolg zgodnosci z dostepng listg dokumentéw. 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. Po jego uzupetnieniu, system wyszuka
wszystkie dokumenty wystawione w danym roku. System podpowiada zawsze rok z daty ostatnio
edytowanego dokumentu. Jezeli byt to dokument biezgcy 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 jedng date, pole ,Rok” jest
ignorowane.

Lista kontrahentow - w tym polu mozemy wskazac liste kontrahentéw wsrdd 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
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 elementdw, 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. Kartoteka kontrahentéw jest dostepna za pomocg funkcji LISTA (Ctrl-F) lub
WYSZUKIWANIE (Alt-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. Przyktad:
wypetnienie pola symbol, kontrahent i rok, a pozostawienie pustym pola numer oraz nacisniecie
klawisza F1 spowoduje wysSwietlenie listy wszystkich dokumentéw o danym symbolu i roku dla
danego kontrahenta. Podczas obstugi okna wyboru mozna skorzysta¢ z funkcji WYSZUKIWANIE
ROZSZERZONE (Alt-F), umozliwia ona wyszukiwanie dokumentéw wedtug bardzo skomplikowanych
warunkow.
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Wszystkie pola w oknie wyboru potaczone sg operatorem logicznym ,i” (AND) tworzac warunek
wyszukiwania danego dokumentu.

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

Podczas wykonywania operacji zwigzanych z oknem wyboru, uzytkownik ma mozliwos¢ precyzyjnego
okreslenia sposobu dziatania programu w tym miejscu. Mozna tego dokona¢ wybierajac z ,,Funkcji
dodatkowych” opcje ,Wtasciwosci”.

Znaczenie poszczegdlnych pdl jest nastepujgce:

Prw - flaga okresla, ktére z pél dostepnych w oknie jest pierwsze, tzn. gdzie po wejsciu do niego
ustawia sie kursor. Tylko jedno pole moze by¢ pierwsze.

Spc - flaga okresla, ktére z pél dostepnych w oknie jest okreslone jako specjalne. Polem okreslonym
jako specjalne mozna sterowac uzywajgc do tego celu dwéch flag:

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

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

Cz - Flaga w tym polu oznacza, ze po ponownym wejsciu do okna wyboru poprzednio wprowadzona
wartos¢ tego pola zostanie skasowana (wyczyszczona).

Bra¢ domysina komérke z rodzajow dokumentéw - W definicji symboli dokumentéw mozemy
okresli¢ domysing komérke dla danego dokumentu a w/wym. flaga oznacza, czy wskazana tam
komorka bedzie podpowiadana po wybraniu okreslonego symbolu dokumentu.

Tworzenie nowego dokumentu

Tworzenie nowego dokumentu odbywa sie z poziomu okna wyboru dokumentu. Nowy dokument
tworzy sie poprzez nadanie nowego numeru dokumentu i nacisniecie F1 - powoduje to
wygenerowanie pustego dokumentu o wskazanym numerze i otwarcie jego nagtéwka. Numer
dokumentu mozna nadac¢ wpisujgc go recznie, lub stosujac kombinacje klawiszy Ctrl-O (KOLEJNY
NUMER). Funkcja KOLEJNY NUMER utworzy nowy numer automatycznie - rekomenduje sie nadawanie
numeréw w ten sposob.

Ponizej znajdujg sie dodatkowe informacje dotyczgce numeracji dokumentéw:

1. Jezeli w definicji symbolu tworzonego dokumentu flaga ,,Obligatoryjna kolejnos¢ 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” formatem. System kontroluje jednak,
czy nie istnieje juz dokument o tym samym symbolu i numerze.

2. Jezeli w definicji symbolu dokumentu nakazaliSmy kontrole ciggtosci numeracji, to oprécz kontroli
poprawnosci formatu numeru, zostanie sprawdzona kolejnos¢ (ciggtos¢) numeracji w momencie
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zatwierdzenia dokumentu (aby unikng¢ koniecznosci zatwierdzania wszystkich dokumentéw mozna w
definicji symbolu ustawi¢ na TAK flage ,,Domysine zatwierdzenie”). Wygenerowanie kolejnego numeru
jest mozliwe przy uzyciu funkcji KOLEJNY NUMER - (Ctrl-0). W procesie kontroli ciggtosci numeracji
uwzgledniana jest rowniez data dokumentu, dzieki czemu nie dopuszcza sie sytuacji, w ktérej
kolejnos¢ nastepowania numerdw nie odpowiada chronologii powstawania dokumentéw.

3. W niektdérych dokumentach funkcja nadawania kolejnych numeréw dziata automatycznie tj. bez
naciskania klawiszy (Ctrl-0), jest tak np. w zaméwieniu obcym (dyspozycji sprzedazy).

Dodawanie notatek (zatacznikow)

Do wiekszosci dokumentéw oraz elementéw kartotek w systemie mozna dodawac notatki. Jesli taka
DHDD
mozcliwos’c' wystepuje, w menu u géry ekranu bedga znajdowac sie przyciski

D . Zatgczone notatki sg widoczne dla wszystkich uzytkownikéw Firmatica, ktdérzy majg dostep do
konkretnego dokumentu.

Przycisk LJ pozwala otworzy¢ liste zatgczonych notatek. Jego klikniecie spowoduje otwarcie okna
zawierajgcego wszystkie zatgczone notatki - dwukrotne klikniecie na wybranej notatce spowoduje jej

otwarcie.

{
Przycisk U pozwala zataczy¢ notatke do dokumentu lub elementu kartoteki. Notatkg w tym
przypadku moze by¢ jakikolwiek plik, np.: rysunek lub zdjecie, plik w formacie PDF, plik w formacie
Word lub Excel. Dzieki tej funkcji mozna przyktadowo zataczy¢ do faktury obcej jej zeskanowany obraz
lub tez zatagczy¢ umowe o wspétpracy do kartoteki danego kontrahenta. Nalezy pamietac o tym, ze
zatgczane pliki sg zapisywane w bazie danych i zbyt duza ich ilos¢ lub zbyt duzy rozmiar moga
wptyna¢ na szybkos$¢ dziatania systemu, dlatego zaleca sie nie zatgczanie plikow o zbyt duzym
rozmiarze. Ponadto, w systemie istnieje ograniczenie wielkosSci zatgczanej notatki - nie moze by¢ ona
wieksza niz 2 MB (te wielkos¢ mozna zmieni¢ w porozumieniu z producentem oprogramowania).

(5
Przycisk pozwala stworzy¢ notatke w formacie Word lub Excel. Jego klikniecie spowoduje
otwarcie jednego z dwoch programéw. Po wprowadzeniu tresci i zapisaniu pliku, notatka zostaje

zatgczona i zapisana w bazie danych.

Przycisk g pozwala na edycje nazw zatgczonych notatek. Jego klikniecie spowoduje otwarcie listy
notatek, gdzie mozna zmieni¢ nazwy zataczonych plikéw. Zatwierdzenie zmian dokonuje sie za

pomoca klawisza Enter.

=
Przycisk D pozwala usuwac zatgczone notatki. Jego klikniecie powoduje otwarcie listy notatek. W

celu usuniecia notatki nalezy jg zaznaczy¢, po czym klikng¢ przycisk Spowoduje to usuniecie
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notatki z bazy danych.

Wybodr elementow kartotek

Czes¢ danych gromadzonych w systemie Firmatic jest zorganizowana na wzér kartoteki. Wyboru tych
danych dokonujemy za pomoca okna wyboru, ktédre umozliwia wybor z juz istniejgcych elementéw lub
dopisywanie nowych. Dla réznych kartotek zawarto$¢ tego okna bedzie rézna ale zasada dziatania
pozostaje zawsze taka sama. Okno wyboru dla kartotek dziata analogicznie do okna wyboru
dokumentéw.

Przyktadowo okno wyboru kontrahentéw skfada sie z nastepujgcych pol:

Lista - w tym polu mozemy wskaza¢ liste kontrahentéw wsréd ktérych chcemy dokonywaé 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 zadanej
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
znakéw. Jezeli pole ,Lista” zostanie wypetnione, wtedy zakres elementéw kartoteki, ktére mozemy
wybrac jest ograniczona tylko do tych, ktére naleza do wybranej listy.

Symbol - jest to unikalny identyfikator kazdego kontrahenta. Uzycie funkcji KOLEJNY NUMER (Ctrl-O)
spowoduje, iz system podpowie kolejny wolny numer w kartotece (w celu dodania nowej pozycji do
kartoteki kontrahentéw). Mozna w to pole wpisa¢ dowolny nowy symbol, a system sprawdzi czy taki
symbol juz istnieje zgodnie z zasada unikalnosci symboli. Mozna tez wybra¢ symbol danego
kontrahenta w celu edycji jego danych przy uzyciu funkcji LISTA (Ctrl-F). Wpisanie (lub wybranie z
LISTY) symbolu juz istniejgcego spowoduje edycje kontrahenta zapisanego juz w systemie w celu
zmiany jego danych.

Skrot nazwy - pole to stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg nazwy skréconej kontrahenta.
Wyboru kontrahenta dokonuje sie przy uzyciu funkcji LISTA. Zgodnos¢ danych wprowadzonych w pole
recznie jest sprawdzana z dostepnym stownikiem.

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

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

NIP - Stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg NIP-u kontrahenta. NIP mozna wprowadzic
rozdzielajac grupy cyfr mysinikami lub nie, nie ma tez znaczenia format, w jakim wpisany jest NIP
danego kontrahenta. Edycja z kontrolg zgodnosci z dostepnym stownikiem. Wybor przy uzyciu funkg;ji
LISTA.

REGON - pole stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg REGON-u kontrahenta. Edycja z kontrolg
zgodnosci z dostepnym stownikiem. Wybor przy uzyciu funkcji LISTA.
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PESEL - pole stuzy do wyszukiwania pozycji w kartotece wg nr PESEL. Edycja z kontrolg zgodnosci z
dostepnym stownikiem. Wybdr przy uzyciu funkcji LISTA.

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

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

Dane stownikowe wyszukujemy w sposéb analogiczny jak dane kartotekowe.

Obstuga zestawien

Zestawienia stuzg do prezentowania informacji na wybrany temat. Korzystajg one z danych
zapisanych w systemie, m.in. w postaci kartotek czy dokumentéw. Dostep do wszystkich dostepnych
zestawien odbywa sie za pomocg menu ,Zestawienia”.

Wywotanie kazdego zestawienia rozpoczyna sie od ekranu filtra. Dziata on w sposéb analogiczny do
okna wyszukiwania dokumentéw czy kartotek. Wypetniajac poszczegdlne pola tworzymy warunki,
wedtug ktérych zostanie wygenerowane zestawienie. Przyktadowo mozna okresli¢ zakres czasowy czy
typ dokumentu, ktérego dotyczy zestawienie. Po wypetnieniu odpowiednich pdl w filtrze i nacisnieciu
F1 nastepuje wygenerowanie zestawienia. Dla czesci zestawien, dane pojawiajg sie od razu na
ekranie, dla czesci pojawia sie okno wydruku, za pomocg ktérego dokonuje sie wydruku zestawienia
na drukarce lub wysSwietla sie je ekranie. Wiekszo$¢ zestawien mozna wygenerowac w formie pliku
Excel. Szczegbtowy opis konkretnego zestawienia mozna znalez¢ klikajac na link ,,Pomoc kontekstowa”
w menu ,,Pomoc” po lewej stronie ekranu przegladarki z systemem Firmatic.

Jesli zbidr danych, ktérych dotyczy zestawienie jest duzy, czas generowania zestawienia moze trwac
nawet kilka minut. Zeby wygenerowac zestawienie szybciej, nalezy zawezi¢ kryteria wyszukiwania.
Przyktadowo, w przedsiebiorstwie, ktére posiada wiele magazynéw i wiele indekséw towarowych,
generowanie zestawienia ,Stany magazynowe na dzien” dla wszystkich magazynéw moze trwac
stosunkowo dtugo, natomiast zestawienia dla jednego, wybranego magazynu lub dla wybranych
towardw zostanie wygenerowane stosunkowo szybko.

Ponizej przeanalizujemy tworzenie zestawienia na przyktadzie zestawienia naleznosci
(Zestawienia-»Sprzedazy-Naleznosci).

W ekranie filtra dostepne sg nastepujace pola:

Komorki - jezeli wariant oprogramowania udostepnia mozliwos¢ zastosowania komoérek w
dokumentach handlowych, wéwczas zestawienie naleznosci mozna uzyskac dla konkretnej komérki
organizacyjnej; nalezy wéwczas wpisa¢ symbol komorki lub wybrac jej nazwe korzystajgc z funkg;ji
LISTA. Pozostawienie tego pola pustym oznacza, ze zestawienie bedzie sporzadzone dla dokumentow
handlowych wtasnych wystawionych we wszystkich komérkach organizacyjnych.

Symbole faktur - pole stuzy do wprowadzania symboli dokumentéw handlowych wiasnych
(faktur/rachunkdw), jakie powinno zawierac zestawienie. Symbole mozna wprowadzac wprost lub
korzystac z funkcji LISTA. Jezeli pole to pozostanie puste, wowczas w zestawieniu pojawia sie
wszystkie rachunki i faktury sprzedazy.
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Okres ew. od do - pole stuzy do wprowadzenia przedziatu czasowego, w jakim zostaty wystawione
interesujgce nas dokumenty o podanych wyzej symbolach.

flaga Odsetki doktadne - wskazuje, czy zestawienie ma zawiera¢ wyliczone odsetki za zwtoke w
ptatnosciach.

flaga Przeterminowane - wskazuje, czy zestawienie obejmie tylko te dokumenty, ktére nie zostaty
zaptacone we wskazanym na nich terminie.

flaga Zatwierdzone - wskazuje, czy zestawienie obejmie tylko dokumenty zatwierdzone.

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. Mozna wpisa¢ symbol nadany kontrahentowi w kartotece, skorzystac z
funkcji LISTA (Ctrl-F) lub WYSZUKIWANIE (Alt-Q, Esc-Q). Jezeli pole to pozostanie puste, zestawienie
obejmie naleznosci dla wszystkich wystepujacych na dokumentach kontrahentéw.

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

Trasa - pole trasa dziata analogicznie jak akwizytor, dotyczy faktur przypisanych do danej trasy.

Biuro - dzieki powigzaniu stownika akwizytoréw ze stownikiem biur mozemy wypetniajac 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 pdl procedure tworzenia zestawienia
uruchamia klawisz F1. Po jego nacisnieciu pojawi sie okno wydruku - nalezy w nim wskazac, w jaki
sposob chcemy wyswietli¢ lub wydrukowaé zestawienie. Opis obstugi okna wydruku znajduje sie w
nastepnym dziale.

Generalna zasada dotyczgca okreslania warunkéw brzegowych dla zestawien jest taka, ze wszystkie
pola znajdujgce sie w filtrze zestawienia potagczone sg operatorem logicznym ,,i” (and). Jezeli jest
inaczej wtedy jest to zaznaczone.

Obstuga okna wydruku

W wielu miejscach w systemie (dotyczy to m.in. dokumentdw, zestawien, niektérych elementéw
kartotek) istnieje mozliwos¢ wydruku danych, ktére widoczne sa na ekranie. Jesli w danym miejscu

programu taka mozliwosc istnieje, to w menu jest widoczny przycisk E (klawisz F6) - jego
nacisniecie powoduje wywotanie okna wydruku. Wydruk w systemie Firmatic jest pojeciem szerszym

niz tylko wydruk na papierze. Oprécz tradycyjnego drukowania na papierze, okno wydruku pozwala
rowniez wyswietli¢ dane na ekranie w wybranym formacie (dostepne sg wydruki tekstowe otwierane
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np. za pomoca programu Notatnik; wydruki w formie plikdw Word lub Excel, w zaleznosci od rodzaju
danych; oraz wydruki w formacie PDF) oraz wystac je na wskazany adres e-mail jako zatgcznik. W
kazdym miejscu systemu okno wydruku dziata w ten sam sposob.

Klikniecie ktéregos w ponizszych przyciskdw spowoduje wydruk w wybranym formacie:

1

T
- wydruk tekstowy

52

- wydruk w formacie Excel

- wydruk w formacie XML

F
- wydruk w formacie PDF

L3

Ponizej znajduje sie opis pdl znajdujgcych sie w oknie wydruku:

flaga: Na ekranie - przyjmuje wartosci: TAK lub NIE, w zaleznosci od tego czy chcemy ogladac lub
edytowac dany dokument lub zestawienie na ekranie czy tez nie.

Edytor - pole ma domysing wartos¢ ,MC” i nie nalezy jej zmieniad.

Linii / strone - nalezy wprost podac ilos¢ linii tekstu na jedng strone wydruku. Uzaleznione jest to od
uzywanej drukarki i papieru. UWAGA: pole ma zastosowanie wytacznie do wydrukow
tekstowych; dla formatéw Word/Excel oraz PDF jego wartosc jest nieistotna.

flaga: Na drukarce - przyjmuje wartos¢ TAK lub NIE, w zaleznosci od tego czy chcemy drukowac
dane na papierze czy tez nie.

Nazwa - jezeli okreslimy wartos¢ flagi ,,Na drukarce” na TAK, to nalezy wpisac lub wybra¢ z listy (
Ctrl-F) jedna z uprzednio zainstalowanych w systemie Firmatic drukarek z ktérej chcemy skorzystac.
Drukarki sg instalowane przez administratora systemu.

llos¢ kopii - nalezy okresli¢ ilo$¢ kopii, jakg chcemy otrzymac.
flaga: Do pliku - jej zaznaczenie spowoduje zapisanie danych do pliku.

Nazwa - jezeli zapisujemy dane do pliku, nalezy wpisa¢ nazwe pliku pod jaka dany plik ma by¢
zachowany w systemie operacyjnym. Mozna podac catg sciezke dostepu. Jezeli Sciezka dostepu nie
zostanie podana, wéwczas system uzyje domysinej zapisanej w parametrach konfiguracyjnych.

flaga: Dopisz - moze przyjmowac wartosci: TAK lub NIE, w zaleznosci od tego, czy chcemy dopisac
dane do pliku z zachowaniem jego zawartosci, czy chcemy utworzy¢ plik z nowa zawartoscia.

Format - jesli pole pozostanie puste, wydruk zostanie wygenerowany w formacie tekstowym (plik
otwierany np. programem Notatnik), jesli pole bedzie miato wartos¢ ,,PDF”, wydruk zostanie
wygenerowany w formacie PDF (trzeba jednak pamieta¢, ze nie wszystkie dane da sie drukowac w
tym formacie), jesli zas pole bedzie miato wartos¢ ,Excel / Word”, wydruk zostanie sporzadzony w
formacie zgodnym z arkuszem kalkulacyjnym Excel lub edytorem tekstu Word.

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


http://www.firmatic.pl/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=ogolne_zasady_poslugiwania_sie_programem_firmatic_-_interface_graficzny&media=wiki:txt.png
http://www.firmatic.pl/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=ogolne_zasady_poslugiwania_sie_programem_firmatic_-_interface_graficzny&media=wiki:excel.png
http://www.firmatic.pl/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=ogolne_zasady_poslugiwania_sie_programem_firmatic_-_interface_graficzny&media=wiki:xml.png
http://www.firmatic.pl/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=ogolne_zasady_poslugiwania_sie_programem_firmatic_-_interface_graficzny&media=wiki:pdf.png

Last
update:
2014/01/13
18:02

ogolne_zasady_poslugiwania_sie_programem_firmatic_-_interface_graficzny http://www.firmatic.pl/dokuwiki/doku.php?id=0golne_zasady_poslugiwania_sie_programem_firmatic_-_interface_graficzny&rev=1389632524

Wiekszos¢ zestawien generowanych przez system posiada mozliwos¢ zapisu w postaci pliku o
formacie zgodnym z arkuszem kalkulacyjnym Excel. Jezeli zdecydujemy sie na taki format wydruku,
wtedy uzyskamy mozliwos¢ odczytania danego pliku w Excel’u i dalszej jego obrébki.

flaga: Na EMail - zaznaczenie flagi spowoduje, ze drukowany dokument zostanie wystany na
wskazany adres e-mail. Mozna wysta¢ wiadomos$¢ na jeden z dwéch adreséw e-mail wprowadzonych w
pola ,Biezacy” i ,Kontrahent”. W polu , Biezacy” mamy mozliwos¢ wyboru adresu z listy adreséw oraz
dopisania nowego adresu do listy.

Ponizej mozna réwniez wybra¢, czy chcemy wysta¢ dokument, dokument i zatacznik czy tylko
zatgcznik.

- Dokument - zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze zostanie przestany tylko dokument utworzony w
Firmaticu (np. faktura obca).

- Dokument i zatacznik - zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze zostanie przestany dokument
utworzony w Firmaticu (np. faktura obca) oraz zatgczona do niego notatka (np. zeskanowany obraz
faktury).

- Zatacznik - zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze zostanie przestana tylko zatgczona do dokumentu
notatka (np. zeskanowany obraz faktury).

Wyjscie z programu

Zakonczy¢ prace programu mozna za pomoca przycisku WYJSCIE w menu gtéwnym lub ,Wyloguj” w
prawym gérnym rogu ekranu.
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