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Podregcznik uzytkownika WF-FaKir dla DOS

Producent zastrzega sobie prawo dokonywania w programie zmian i udoskonalen nie
ujetych w niniejszej instrukcji. Informacje dotyczace ostatnich modyfikacji, ktorych ze
wzgledu na dlugo$¢ cyklu wydawniczego nie uwzglgdniono w instrukcji, uzytkownik
moze znalez¢ w pliku CZYTAIJ.TO na ptycie instalacyjne;.

Podrgeznik zawiera opis programu WF-FaKir dla DOS w zakresie uzytkowym dla wersji
2.001

Wszelkie prawa zastrzezone.

Zadna cze$¢ tej pracy nie moze by¢ powielana, czy rozpowszechniana w jakiejkolwiek
formie i jakikolwiek sposob (elektroniczny, mechaniczny) wiacznie z fotokopiowaniem,
nagrywaniem na no$niki magnetyczne, optyczne, magneto-optyczne lub przy uzyciu
innych systemow, bez pisemnej zgody wydawcy.

Producent programu i wydawca podrgcznika:
Asseco Business Solutions SA - Pion Biznesowy WA-PRO

ul. Nowa 17 A, Stara Iwiczna, 05-500 Piaseczno
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O MARCE WA-PRO

Programy WA-PRO to komplet aplikacji do zarzadzania w malych i S$rednich
przedsigbiorstwach wspierajacy prace dziatow: sprzedazy, finans6w
i ksiggowosci, kadr oraz pracownikow mobilnych. Kompleksowe i uniwersalne
oprogramowanie marki WA-PRO mozna wykorzysta¢ w kazdej branzy. Aplikacje
wspotpracujg ze soba, cechuje je prosta instalacja, fatwa konfiguracja i intuicyjna obstuga.

Marka WA-PRO istnieje na polskim rynku od 1994 roku. Przez 13 lat oprogramowanie
znajdowato si¢ w ofercie firmy WA-PRO. W czerwcu 2007 roku nastapito polaczenie
spotki WA-PRO z Asseco Business Solutions SA, za$ Pion Biznesowy WA-PRO,
z siedzibg w Starej Iwicznej /k. Piaseczna, w strukturze nowej firmy jest odpowiedzialny
za zarzadzanie i kontynuacj¢ rozwoju oprogramowania WA-PRO.

W ofercie znajduja si¢ nastepujace programy:
e Sprzedaz i magazyn WF-Mag
Finanse i ksiggowos¢ WF-FaKir
Ksigga podatkowa i ryczatt WF-KaPeR
Ewidencja srodkow trwatych i amortyzacji WF-bEST
Kadry i ptace WF-GANG
Fakturowanie WF-Fakturka
Analizy wielowymiarowe WF-Analizy
Zarzadzanie relacjami z klientami WF-CRM
Mobilna firma WF-Mag Mobile

Systemy WA-PRO dostepne s3 w liniach produktowych przeznaczonych dla rdéznej
wielkosci przedsigbiorstw. Linie r6znig si¢ migdzy sobg liczba wchodzacych w sktad
modutow i1 funkcjonalnoscig. Rozpoczynajgac prace na WA-PRO START mozna tatwo
wraz z rozwojem przedsigbiorstwa, migrowaé¢ do bogatszej funkcjonalnie linii BIZNES
czy najbardziej rozbudowanej linii PRESTIZ wyposazonej w mozliwoéci analiz. Dzieki
temu firmy poszukujace oprogramowania majg utatwiony wybor systemow pasujacych do
potrzeb ich organizacji. W ofercie WA-PRO znajduja si¢ takze dwie specjalistyczne linie
- WA-PRO BIURO dedykowana dla Biur Rachunkowych oraz WA-PRO MOBILE
przeznaczona dla przedstawicieli handlowych pracujacych w terenie oraz kadry
menedzerskie;.

Firmy korzystajagce z oprogramowania WA-PRO moga skorzystac ze wsparcia
W postaci serwisu, szkolen oraz wdrozen. Systemy i ustugi dostgpne sa w siedzibie Pionu
Biznesowego WA-PRO oraz na terenie calego kraju poprzez sie¢ 500 Partnerow
Handlowych.

Wigcej informacji na temat marki WA-PRO: www.assecobs.pl/wapro.
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O PODRECZNIKU

Podrgeznik sklada si¢ ze wstepu omawiajgcego przeznaczenie programu ijego wymagania
sprzetowe (dwa nastgpne rozdziaty) oraz z pigciu merytorycznych czgscei:

Cze$¢ pierwsza (rozdzial: Zasady ogoélne obshugi programu) zawiera opis sposobu
obstugi programu od strony technicznej, czyli co to jest i jak postugiwaé si¢ menu,
okienkami dialogowymi i tabelami, jakie jest znaczenie klawiszy funkcyjnych i jak
wprowadza¢ polskie litery. Powinien on zosta¢ szczegdlnie doktadnie przeczytany
przez osoby, ktore miaty do tej pory niewielki kontakt z komputerem. Uzytkownicy
programu WF-Mag moga opusci¢ znaczng czes¢ tego rozdziatu, gdyz techniczna
strona obstugi obu programéw jest bardzo podobna.

Cze$¢ druga (rozdziat: Przygotowanie programu do pracy) zawiera szczegdtowy opis
wszystkich czynnosci, ktore nalezy wykonaé przed rozpoczeciem ksiggowania
wlasnych dokumentéw ksiegowych. Sa to w wigkszo$ci czynnoS$ci wykonywane
jednorazowo, podczas rozpoczynania pracy z programem WF-FaKir, majace na celu
dostosowanie programu do potrzeb Panstwa firmy.

Czes$¢ trzecia (rozdzial: Jak ksiggowac) opisuje sposoby ksiggowania typowych
dokumentow i standardowe procedury ksiggowe takie jak metody kontroli
rozrachunkdéw przy pomocy programu, tworzenie rejestrow VAT, zamykanie okresu
obrachunkowego itp.

Czeg$¢ czwarta (rozdzial: Wydruki i zestawienia) dotyczy wydrukow. Jest to opis
zawartosci 1 sposobu uzyskiwania dostgpnych w programie zestawien, list, tabel itp.
Czg$¢ pigta (rozdzial: Dodatkowe funkcje programu) zawiera opis narzedzi
pomocnych w codziennej pracy, takich jak kalkulator czy notes, opis sposobu
archiwizacji danych i mozliwosci przekazywania danych do / z innych programow
itp.

Lista klawiszy funkcyjnych wraz z zaglgbiong struktura.

o Pierwszy klawisz - znaczenie
o Drugi klawisz - znaczenie.
Uwaga!

Zrzuty niektorych okien pochodza z poprzednich wersji programu. Jezeli w oknie zaszty
zmiany, zamieszczono aktualny zrzut.
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Rozdziat 1 — O programie

ROZDZIAL 1. O PROGRAMIE

1.1. PRZEZNACZENIE PROGRAMU

Program WF-FaKir przeznaczony jest do prowadzenia zautomatyzowanej ksiggowosci
przedsigbiorstwa. Moze by¢ uzytkowany w przedsigbiorstwach produkcyjnych,
handlowych, jednostkach budzetowych, matych iduzych firmach prywatnych. Jest
narzedziem wspomagajacym prace dziatu ksiggowo-finansowego, gdyz pozwala na
wykonywanie wszystkich czynnosci dziatu ksiggowego: dekretowanie dokumentow
zrodlowych, ewidencje rachunkow i faktur VAT, kontrolg rozrachunkow, generowanie
wydrukéw zawierajacych dowolne zestawienia wprowadzonych danych. Dodatkowo
umozliwia prowadzenie ewidencji kontrahentéw, pracownikow, kursow walut, itp.

System WF-FaKir jest prosty w obstudze inie wymaga od uzytkownika znajomosci
zagadnien informatyki. Wymaga natomiast podstawowej znajomosci obstugi komputera,
jak rowniez zdyscyplinowanej pracy oraz prowadzenia ksiggowosci poprawnej formalnie.
Przejsécie od ksiegowosci prowadzonej recznie do ksiggowosci prowadzonej przy uzyciu
komputera, wymaga oczywiscie dodatkowego naktadu pracy ze strony catego dzialu
ksiggowosci. Natomiast po tym wstepnym etapie, praca z programem w znaczacy sposob
utatwia prace ksiggowego, gdyz kazda operacje ksiggujemy tylko raz, na najnizszym
poziomie analitycznym, mamy catkowitg pewnos$¢ poprawnosci operacji matematycznych
i praktycznie natychmiastowy dostep do kazdej informacji.

System WF-FaKir zintegrowany jest z innymi produktami WA-PRO:

e WF-MAG dla DOS — obstuga magazynow i sprzedazy

e WF-KaPeR dla DOS — ksi¢ga podatkowa i ryczatt

e  WF-GANG dla DOS —kadry i ptace

e WF-bESTiA dla DOS (wycofany ze sprzedazy) — Srodki trwale i amortyzacja

e  WF-Precel dla DOS (wycofany ze sprzedazy) — system obstugi piekarni i cukierni
e  WF-bEST dla Windows — $rodki trwate i amortyzacja (import danych)

1.2. WYMAGANIA SPRZETOWE

Program WF-FaKir pracuje w $rodowisku DOS i Windows, przeznaczony jest do
uzytkowania na komputerach osobistych klasy Pentium. Napisany zostal przy uzyciu
narzedzi programistycznych: kompilatora jezyka CA Clipper, kompilatora jezyka C
Borland C++ oraz assemblera Turbo Assembler firmy Borland International. Do
konsolidacji (linkowania) wykorzystano program Blinker, udostgpniajacy programowi
mozliwo$¢ pracy w trybie chronionym. Konstrukcja programu zapewnia maksymalnie
duze bezpieczenstwo danych, odpowiednig szybko$¢ dziatania i wygodg obstugi.
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Podstawowe wymagania dotyczace konfiguracji sprzgtowej i programowe;j:

e Typ komputera - Program WF-FaKir moze pracowa¢ na komputerze wyposazonym
w procesor co najmniej Pentium ze wzglgdu na udostgpniang przez ten uktad
mozliwo$¢ pracy w trybie chronionym, charakteryzujacym si¢ istotnym polepszeniem
wykorzystania mocy obliczeniowej komputera, co wigze si¢ ze zwigkszeniem
predkosci dziatania programu i wygody obstugi.

e Pamieé operacyjna - minimum 32 MB RAM. Zwigkszenie ilosci pamigci polepsza
wydajnos¢ (szybkos¢) systemu.

e Dysk twardy - minimum 100 MB.

e Program po zainstalowaniu zajmuje okoto 6 MB pamieci dyskowej. Wielkos¢
potrzebnej pamigci dyskowej zalezy gltownie od ilosci wprowadzonych danych.
Dodatkowo, podczas pracy program tworzy dynamiczne pliki pomocnicze, w zwigzku
z tym nalezy dbac¢ o to, aby ilos¢ wolnego miejsca na dysku nie byla mniejsza niz 60
MB. Brak migjsca na dysku moze spowodowa¢ nieprawidlowe dzialanie programu.

e System operacyjny — System pracuje na systemach:

o DOS 5.0 i nowsze
o Windows 9x
o Windows NT/2000/XP

e Karta graficzna — program obsluguje wszystkie rodzaje kart graficznych
CGA,EGA,VGA,SVGA

e Drukarka - 9- i 24-iglowe, laserowe i atramentowe. Pracujagc w systemie Windows
istnieje mozliwos¢ zdefiniowania domyslnej drukarki zainstalowanej w systemie lub
wyboru odpowiedniego sterownika z listy dostgpnych najpopularniejszych urzadzen.
Mozliwe jest rowniez zdefiniowanie wlasnego sterownika w przypadku posiadania
nietypowej drukarki.

e Praca w sieci - mozliwa.

Mozliwa jest praca WF-FaKir’a w sieci faczacej kilka komputeréow. Taka konfiguracja
umozliwia jednoczesny dostgp do danych (wpisywanie, edycja, kasowanie) kilku
uzytkownikom. Program testowano w sieciach Novell NetWare, Novell NetWare Lite,
Lantastic, MS Windows for Workgroups, LanSmart., Microsoft Network (Windows 9x).

ROZDZIAL 2. ZASADY OGOLNE OBSLUGI PROGRAMU

21. INSTALACJA PROGRAMU

e Wilozy¢ plyte CD do napedu. Je§li program instalacyjny nie uruchomi sig¢
samodzielnie, wybra¢ z menu start polecenie uruchom i w pisa¢ D:\instaluj, gdzie D
to litera dysku CD
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e  Wybraé wariant programu, ktory chcemy zainstalowac
e Postgpowaé zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie modyfikujac lub
potwierdzajac parametry instalacji

e Przeczyta¢ wyswietlong ,,Umowg licencyjng” 1 zatwierdzi¢ klawiszem [F10]
domyslne lub zmodyfikowane parametry instalacji.

Przy tak zatwierdzonych parametrach zostanie zainstalowany system WF-FaKir i modut
graficznej prezentacji danych WF-Graf w katalogu C:\WFF\.

2.2. ZABEZPIECZENIA PRZED NIELEGALNYM UZYWANIEM

Program WF-FaKir zabezpieczony jest przed nielegalnym uzywaniem. Jezeli system
zabezpieczen nie zostanie skonfigurowany, program WF-FaKir nie uruchomi si¢. System
zabezpieczen konfiguruje sie¢ za pomocg opcji Koniec/Modut aktywacji w gtownym
menu systemu. Warunki licencji dopuszczajg istnienie tylko jednej legalnej instalacji.

Uwagal!

Kopiowanie calego katalogu, w ktorym zainstalowany jest program spowoduje
ograniczenie funkcjonalno$ci wykonanej kopii. Program oryginalnie zainstalowany
i aktywowany bedzie pracowat bez ograniczen.

2.3. URUCHOMIENIE PROGRAMU

Program WF-FaKir mozna uruchomic¢ w nastepujacy sposob:

e Jezeli w czasie instalacji utworzony zostal plik wsadowy o standardowej nazwie
WFF.BAT, to po wigczeniu komputera wystarczy wpisa¢ WFF i wcisngé¢ [Enter]

e W systemach Windows program mozna uruchomi¢ albo za pomocg skrétu
umieszczonego na pulpicie albo korzystajgc z menu systemu Windows:
Start/Programy/WA-PRO/WF-FaKir/WF-Fakir

Program WF-FaKir umozliwia prowadzenie ksiggowosci dla wielu odrebnych firm.
Po uruchomieniu na ekranie pojawia si¢ okno Firmy obstugiwane przez program,
z ktorego nalezy wybrac¢ te, z ktora chcemy obecnie pracowac. Blizsze informacje na
temat znajduja si¢ w rozdziale — Definiowanie listy firm,

W dalszej kolejnosci operator jest proszony o podanie swojego kodu i hasta wejscia. Przy
pierwszym uruchomieniu zamiast podawania kodu ihasta naciskamy w tym miejscu
klawisz [Enter] (tzn. wchodzimy do programu jako ADMINISTRATOR dla ktorego nie
zostato okre§lone zadne haslo; w czasie pierwszej sesji z programem hasto
ADMINISTRATORA nalezy bezwzglednie zmieni¢.

10




Rozdziat 2 — Zasady ogodlne obstugi programu

Uwagal!

Przy kazdym zapisie ksiggowym program dopisuje dat¢ jego wpisania/ poprawienia,
dlatego takie istotne jest ustawienie poprawnych wartosci daty i czasu.

[ WERYFIKACJA UPRAWNIE

Kod Uzytkownika

Haslo we jécia..

aczni j

[ LISTA UZYTKOWNIKOW 1

ADNINISTRATOR
ANIAR
PRZEMEKK

ANIA
PRZEMEK

-Wybierz Esc-Koniec ShF7-Konfig. Esc-Koniec

Rys. 1. Pytanie o kod i hasto uzytkownika

Kolejne okienko zawiera prosb¢ o potwierdzenie aktualnej daty. Data jest podawana w
formacie dd.mm.rrrr, gdzie dd - dzien, mm - miesigc, rrrr - numer roku (np. 25.10.2007).
Jezeli wy$wietlone sg poprawne wartosci, wystarczy potwierdzenie klawiszem [Enter], w

przeciwnym przypadku nalezy je skorygowac.

[ USTAWIENIA SYSTEMOWE 1

Data ksiggowania (d

Data rejestracji

.mu.rrrr): 17.11. k]
(dd .mm.rrrr): gkl

[ ENTER - zatwierdza 1

DYSTRYBUTOR ,DEALER:

Rys. 2. Weryfikacja poprawnosci daty
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Po tych czynno$ciach wstepnych przechodzimy do gtéwnego ekranu roboczego programu
WEF-FaKir.

2.4. WYBOR FUNKCJI REALIZOWANEJ PRZEZ PROGRAM

Obstuga programu odbywa si¢ przy pomocy tzw. menu, czyli zestawow opcji do wyboru.
Rozrézniamy dwa rodzaje menu:

e Menu poziome - opcje sg wyswietlone na ekranie w ukladzie

e  Menu pionowe - opcje s3 wyswietlone w ukladzie pionowym (jedna nad druga).

Zawsze jedna z opcji jest podSwietlona (wyrdzniona). Uaktywnienie (wywotanie) funkcji

nastepuje:

e Po przesunigciu podswietlenia na zadana pozycje klawiszami strzatek na klawiaturze
komputera - [T], [{] dla menu pionowego oraz [-], [«-] dla menu poziomego -
i naci$nieciu klawisza [Enter], lub

e Po nacisnigciu litery wyrdznionej: duzej lub/i wyswietlonej w innym kolorze, przy
dowolnym potozeniu pod$wietlenia.
Przyktadowe menu pionowe przedstawiono ponizej:

Opcja pierwsza

Dostepne klawisze i ich dziatanie:

e T - Ruch podswietlenia (wyréznienia) w gore.

e | - Ruch podswietlenia w dot.

e [Enter] lub [C] - Wybor opCji trzeciej (wyrdznionej).

Menu programu zorganizowane sg w sposob hierarchiczny. Oznacza to, ze po wybraniu
niektorych pozycji z menu (oznaczone s3 one znakiem: ), na ekranie pojawi¢ si¢ moze
kolejne menu precyzujace polecenie uzytkownika (w powyzszym przyktadzie jest to opcja
czwarta - klawisz [J]).

W programie da si¢ wyrdzni¢ jeszcze obiekt, ktory nazwaé¢ mozna lista aktywnych
klawiszy funkcyjnych. Jest to jedna, dolna linia ekranu zawierajaca liste¢ dostepnych w
danym kontekscie klawiszy wraz z krétkim wyjasnieniem dotyczacym ich dziatania.
Moze ona wygladac na przyktad nastgpujaco:

[Fun] J-Wybierz [Ins]-Dopisz [F2]-Popraw [Alt+W]-Waluta [Esc]-Koniec BS->

Dang funkcje uruchamia si¢ poprzez nacisnigcie zwigzanego znig klawisza. Zapis
[Alt+W] oznacza, ze nalezy jednocze$nie nacisnaé klawisz [Alt] i [W].
12
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Dang funkcj¢ mozna réwniez wywotaé klikajac myszka na stowo okreslajagce dang
funkcje - na przyktad ,,Popraw” czy ,,Dopisz”.

Uwaga!

Na niektorych komputerach, funkcja opisana jako [Alt+Z] bedzie si¢ uruchamiata po
nacisni¢ciu klawiszy [Alt] i [Y]. Wynika to z réznych definicje klawiatury.

Czasem lista dostgpnych klawiszy jest tak dluga, ze nie miesdci si¢ w jednej linii ekranu.
Z pomoca przychodza w takiej sytuacji funkcje oznaczone jako BS i [Funl].

e [BS->] - Skrot ,,BS” oznacza klawisz [BackSpace]. Jego naci$nigcie powoduje
przewinigcie” w prawo listy dostgpnych klawiszy funkcyjnych, tak aby mozna byto
zobaczy¢ kolejne jej fragmenty.

e [Fun] - Skrét od ,,funkcje”. Jednoczesne nacisniecie klawisza [Shift] i [F1] powoduje
wyswietlenie na ekranie okna z listag wszystkich dostgpnych (w danym kontekscie)
klawiszy - rodzaj menu pionowego. Z listy tej mozna w wygodny sposob wybraé
potrzebna funkcj¢ programu.

Uwaga!

Obie funkgje, tak jak wszystkie inne z listy dost¢gpnych funkcji wyswietlanych w dolne;j
linii ekranu, uruchomi¢ mozna rowniez przy pomocy myszki.

2.5.

TABELE

Wiekszo$¢ informacji przedstawiana jest w programie w postaci tabel:

1SS ST M TN IS S (M| 17.11.2003 | Rok 2003 |WSEUBNGELEOAY
[ Dekretacja |

FAKTURY SPRZEDAZY
FAKTURY ZAKUPU
FAKTURY ZAKUFU GOTO

IMNFORT

RAPORTY KASOWE

Shift+F11Jg

Zestawienia Konta Grafika Konfig. Inne Koniec

[ PACZKI ZA OKRES 11,2003 ADMINISTRATOR ~ Lp -> 6 1

Suma Un Suma Ma

> STATUS PACZKI -> ROBOCZA <- ADH

-Wybierz Ins-Dopisz FZ-Foprauw 3pc—Zaznacz Del-Skasuj BS-Pr

Rys. 3. Przyktadowa tabela
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Sposob przemieszczania si¢ w obrgbie tabeli jest ujednolicony. Podstawowe klawisze i ich
dziatanie przedstawiono ponize;j:

[T, [V] - Wiersz w gore, w dot.

[«], [->]- Przesuwanie kursora w poziomie do kolumny na lewo/ na prawo
(jesli tabela jest szersza niz ekran nastgpuje jednoczesne przesuwanie catej tabeli - na
ekranie widoczne sg kolejne kolumny).

[Home], [End] - Poczatek, koniec tabeli.

[PgUp], [PgDn] - Strona w gorg, dot.

[Litera], [Cyfra] - Uruchomienie tzw. szybkiego szukania. Tabela musi by¢
uporzadkowana alfabetycznie wg zawartosci jednej z kolumn. Szukana jest
poczatkowa sekwencja znakéw. Przeszukiwanie w trybie szybkiego szukania
ogranicza si¢ tylko do pola bgdacego podstawg sortowania tabeli - tzw. wyrazenia
indeksowego. W kartotekach typu A (kontrahentow, pracownikéw, urzedow
skarbowych 1 $rodkéw trwatych) mozna zmienia¢ sposob uporzadkowania listy
naciskajac klawisz [Tab]. Kazde naci$ni¢cie powoduje posortowanie wedtug innego
klucza.

[Ctrl+F1] - Szukanie fragmentu (dowolnego ciggu liter, cyfr iinnych znakdow)
z mozliwoscig zadecydowania, czy przeszukiwanie ma si¢ odbywaé¢ w przod, czy
w tyl w stosunku do biezacego potozenia kursora i czy dotyczy¢ ma calej tabeli czy
tylko wybranej kolumny. Wskazanie kolumny przyspiesza w znaczacy sposob
wykonanie operacji i dodatkowo eliminuje przypadki, gdy np. numer dokumentu
pokrywa si¢ przypadkowo z warto$cig kwoty w innej kolumnie.

Uwagal!

Bez wzgledu na wybor metody wyszukiwania, mate i duze litery nie s3 rozrozniane.
Oznacza to, ze niezaleznie od tego czy piszemy matymi czy duzymi literami nazwa (jesli
tylko istnieje) zostanie znaleziona. Brak wyszukiwanej nazwy program sygnalizuje
sygnatem dzwigkowym, za$ pod$wietlenie ustawia si¢ na kolejnej pozycji w porzadku
alfabetycznym.

Lista aktywnych klawiszy funkcyjnych wyswietlana w dolnej linii ekranu standardowo
zawiera:
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[Ins] - Dopisz - Klawisz [Insert]. Dopisanie nowej pozycji do tabeli. Zwykle
powoduje wyswietlenie okna edycyjnego, po jego wypelnieniu i akceptacji, okno
edycyjne znika, nowa pozycja pojawia si¢ w tabeli.

[Del] - Skasuj - Klawisz [Delete]. Skasowanie tej pozycji tabeli na ktorej ustawiony
byt kursor.

[F2] - Popraw - Udostepnienie do poprawy tej pozycji tabeli na ktérej ustawiony byt
kursor.
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e [BS-r] - Funkcja ta wystepuje tylko wtedy, gdy lista klawiszy funkcyjnych nie miesci
si¢ w dolnej linii ekranu. Naci$niecie klawisza [BackSpace] powoduje cykliczne
pojawianie kolejnych fragmentéw menu.

e [ShF7] - Konfig. - Jednocze$nie nacisnigte klawisze [Shift] i [F7]. Funkcja
konfiguracji okna oméwiona w rozdziale Konfiguracja okna.

Uwagal!

Funkcja [Shift+F7] ma inne znaczenie w dekretacji dokumentow

[Alt+D] - Drukuj - Drukowanie zawarto$ci tabeli. Patrz rozdziat - Menedzer wydruku.

Uwagal!

Dla wigkszosci tabel funkcja ta nie jest wymieniona na liScie dostgpnych funkcji -
oczywiscie mimo to jest aktywna.

[Esc] - Koniec - Zamknigcie tabeli.

2.6. OKNA DIALOGOWE

Oknem (okienkiem) dialogowym nazywana jest ramka, w ktorej moga znajdowac si¢
nastepujace obiekty:

Informacja dla uzytkownika (np. ostrzezenie o bledzie, albo objasnienie zaistniatej
W programie sytuacji).
Pola tekstowe, w ktorych uzytkownik wpisuje z klawiatury zagdane wartosci.

Pola zwiazane z lista rozwijalna (na koficu tego pola znajduje si¢ znak: ¥). W polu
takim moga znajdowac si¢ wylacznie wartosci wystepujace na zwigzanej z danym
polem licie. Nacisnigcie klawisza [Enter] na pustym polu zwigzanym z lista,
spowoduje jej rozwiniecie (wyswietlenie). Teraz nalezy dokonaé wyboru wiasciwej
wartosci (ustawienie pod$wietlenia i klawisz [Enter]), co spowoduje wpisanie jej do
pola. Lista moze by¢ uzupelniana o nowe pozycje. Wartos¢ pola zwigzanego z listg
moze by¢ rowniez wprowadzona z klawiatury, przy czym jesli wpisana z klawiatury
warto$§¢ znajduje si¢ na liscie dotaczonej do danego pola, po nacisni¢ciu
klawisza[Enter] nast¢puje przejscie do kolejnego pola okienka.

W przeciwnym wypadku nastgpi rozwinigcie listy, co umozliwi wskazanie wtasciwej
pozycji z listy (w przypadku pomytki) lub dopisanie do listy nowej wartosci.

Jezeli chcemy poprawié¢ wartos¢ pola zwigzanego z lista nalezy wpisaé dowolny znak,
np. [Spacja] (poprzednia zawartos¢ pola zniknie) inacisng¢ klawisz [Enter]. Jezeli
postugujemy sie myszka wystarczy , klikngé” na znaczek ¥ znajdujacy sie na koncu pola.
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Pola z listg rozwijalng stosuje si¢ w sytuacjach, gdy do danego pola wpisuje si¢ wartosci

ze skonczonego, okreslonego zbioru, np. kody panstw, symbole walut.

e Pole wyboru - przy kazdym znajduje si¢ nawias kwadratowy, wstawienie w nim
znaczka: ¢ (poprzez nacis$nigcie klawisza [Spacja]) oznacza udzielenie odpowiedzi
twierdzacej. Mozna zaznaczy¢ dowolng liczbe pél (w szczeg6élnosci nie zaznaczy¢
zadnego).

e Pole opcji - przy kazdym znajduje si¢ nawias okragly. Uzytkownik moze zaznaczyc
dokladnie jedna opcje, wstawiajgc w wybranym nawiasie - poprzez nacisnigcie
klawisza [Spacja] - znaczek: o . Wstawienie znaku przy innym polu, powoduje jego
automatyczne zniknigcie w poprzednim miejscu.

e Lista ,przyciskow” wywotujacych pewng akcje (zwykle jest to: Zapisz, Popraw,
Anuluj lub Tak, Nie).

Kazde okienko dialogowe zawiera zawsze liste ,,przyciskow” i przynajmniej jedna
z wymienionych powyzej pozycji (moga wystgpowaé wszystkie). Na rys. 4 mamy
przyktad najprostszego okienka dialogowego (tylko pytanie i mozliwe odpowiedzi).

ST ST U TN GO IS ST 17.11.2003 | Rok 2003 |WSEUENCELEONTY
nfig. Inne IRGHIEEN

[ Zakoiiczenie |
We jdz jako ...
0 programie ..

CZ¥ ZAKONCZYC PRICE Z PROGRAMEM 7
| ak | > Hic 4

Licencja nr :
Firma:

Wybierz Tak, Nie lub Esc
Rys. 4. Koniec pracy z programem

Na nastgpnym rysunku mamy przyklad bardziej rozbudowanego okna dialogowego,
zawierajacego prawie wszystkie omawiane pozycje.
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WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EEIEEIFELE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja HRozrachunki Zestawienia Grafika Konfig. Inne Koniec

[ POPRAWA DANYCH 1
Kod Dokumentu: FS Nazwa: FAKTURA UAT SPRZEDAZ

Standardowy opis dokumen. F-A UAT

-> CZY POBIERAC <

Numer wlasny.
Date operacji
Date wplywu.. Urzegddu

Date =zaptlaty. Sr. Truwalych
Walute [ Bez kartoteki
Dpis [ e ——
odatek VAT.. [
DA( ) SPRZEDAZY

Re jes. paliwa [ Maly Przedsiebiorca [

Kartoteka: Kontrahentdw
Pracounikduw

[
[
[
[

FZ-Popraw Ins-Dopisz Del-Kasuj Alt+D-Drukuj ShF7-Konfig. BS-P
Rys. 5. Okienko dialogowe (pole tekstowe, pole wyboru, pole opcji)

Podczas pracy z oknem dialogowym dostepne sg nastgpujace klawisze:

e [Insert] - Zmiana trybu pisania: wstawianie - zapisywanie. W trybie wstawiania
wpisywane znaki powoduja rozsunigcie tekstu w miejscu kursora. W trybie
zapisywania znaki zamazuja poprzedni tekst.

e [«], [->] [Homel, [End] - Przemieszczenie kursora w obrebie pola.

e [BackSpace] - Kasowanie znaku przed kursorem.

e [Delete] - Kasowanie znaku w miejscu kursora.

e [Ctrl+U] - Odtworzenie poprzedniej wartosci po przypadkowym skasowaniu.
e [Spacja] — Wstawienie znacznika w polu wyboru lub polu opcji.

e [J], [Tab], [Enter] - Nastepne pole edycyjne.

e [T], [Shift+Tab] - Poprzednie pole edycyjne.

e [F10] - Ostatnie pole - Zatwierdz i opus¢ okno dialogowe.

e [Esc] - Rezygnacja - zamknigcie okna i porzucenie (anulowanie) wpisanych w oknie
danych.

Na koniec pracy zoknem dialogowym nalezy ustawi¢ podswietlenie w polu
(na ,,przycisku”) Zapisz i nacisng¢ Enter. Wybranie przycisku Popraw przenosi nas do
pierwszego pola na gorze okienka, zas Anuluj pozwala bezpiecznie wycofa¢ si¢ z podjetej
czynnosci (przywracane sg wartosci poczatkowe).

Nacisniecie klawisza [Enter] kiedy przycisk jest pod$wietlony odpowiada ,nacisnigciu”
przycisku i tak jest w dalszej czesci podrecznika nazywane.
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Uwagal!

Operacje szczegodlnie niebezpieczne wymagajg kilkakrotnego potwierdzenia w kolejno
wyswietlanych okienkach dialogowych, np.; przy kontroli integralnosci danych.

Okienko dialogowe stuzace do dopisywania (poprawiania) danych do kartoteki nazywane
jest czesto okienkiem edycyjnym.

2.7. SYSTEM PODPOWIEDZI | WYJASNIEN
Program wyposazono w wielopoziomowy system podpowiedzi i wyjasnien.

e Linia opisu klawiszy aktywnych. W trakcie dziatania programu dostepny jest na
biezagco opis aktywnych klawiszy programu. Pod tym pojgciem rozumiemy klawisz
lub zesp6t klawiszy (np. [Ctrl+Litera] lub [Alt+Litera]), po nacisnieciu ktorego
program wykonuje okreslone dziatanie. Opis klawiszy umieszczony jest na dole
ekranu i wyglada nastepujaco:

[klawisz1] FUNKCJA1 [klawisz2] FUNKCJA2...
Gdy wykonywana jest dowolna funkcja programu, opis ten pozwala uzytkownikowi

zorientowa¢ si¢ w obstudze. Ponadto w dolnej czgsci ekranu znajdujg si¢ lakoniczne
informacje na temat wykonywanej funkcji programu WF-FaKir.

Uwagal!

W niektorych miejscach programu opis klawiszy nie zmiescit si¢ w jednej linii. Dostep do
dalszego ciggu uzyska¢ mozna naciskajac klawisz [BackSpace]. Kolejne nacisnigcie
klawisza [BackSpace] powoduje wyswietlenie kolejnego fragmentu menu.

Linie klawiszy aktywnych zostala opisana réwniez w rozdziale — Wybor funkcji
realizowanej przez program.

e Pomoc do menu poziomego i pionowego. Podczas pracy z menu poziomym i
pionowym w dolnej linii ekranu pojawia si¢ krotka informacja na temat dziatania
podswietlonej wihasnie funkcji programu, co znakomicie ulatwia poruszanie si¢ w
gaszczu mozliwos$ci przezen oferowanych.

e Okno pomocy kontekstowej. W dowolnym momencie dziatania programu mozemy
uzyska¢ w miar¢ wyczerpujaca informacj¢ na temat aktualnie wykonywanej operacji.
Wymaga to naci$nigcia klawisza [F1]. Pojawia si¢ wowczas specjalne okienko
zawierajace tekst, ktory szczegodtowo opisuje cel i sposob obstugi biezacej funkcji
programu.

o Etykietki. Jesli uzywamy myszki i pozostawimy przez chwilg nieruchomo jej kursor
na obiekcie, ktorym mozna myszka manipulowac to na ekranie pojawi si¢ etykietka
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podpowiadajaca dostgpna czynnos¢. Do obiektow, o ktorych byla wczesniej mowa

mozna zaliczy¢ przyktadowo:

o tabele (przesuwanie, zmiana rozmiaru, zmiana szerokosci kolumn, itp.)

o lista dostgpnych klawiszy funkcyjnych (wybdr funkcji poprzez kliknigcie na jej
nazwie) itp.

Wigcej o myszce w rozdziale — Uzycie myszki..

2.8. SPOSOB OBStUGIPOLSKICH LITER

Program jest wyposazony we wtasna procedure do obstugi polskich liter na klawiaturze,
nie trzeba wi¢c instalowa¢ polskich znakow w systemie DOS.
e Polskie litery: 9 ¢ ¢ n t 6 § Z Z uzyskujemy w programie poprzez nacisnigcie
kombinacji klawiszy: [Alt+litera], np.
a - [Alt+al, z - [Alt+z], z - [Alt+x].

Duze litery A E ¢ N % O S 7 7 wymagajg jednoczesnego nacisniecia klawisza
[Shift+Alt+litera]. Klawisz [Caps Lock] zamienia sposob uzyskiwania matych i duzych
liter.
e Program sortuje zgodnie z regutami jezyka polskiego:

aabcé¢... z 2 z
Jak juz wspomniano w rozdziale — Wymagania sprzgtowe, polskie znaki wyswietlane
beda bez dodatkowych zabiegdéw tylko na kartach EGA, VGA i VGA. Karty Hercules
i CGA muszg by¢ poddane przerdbce sprzgtowe;.

29. WPROWADZANIE LICZB

W programie WF-FaKir wszystkie liczby na ekranie i na wydrukach przedstawiane sa
w formacie anglosaskim. W formacie tym stosuje si¢ kropke do oddzielania czgsci
catkowitej i utamkowej liczby, natomiast przecinka do wydzielania tysiecy.

Przyktad liczby w formacie anglosaskim: 9, 999.99

Przy wpisywaniu liczby w roli separatora dziesi¢tnego mozna uzywac zar6wno przecinka
jak i obu kropek (tej znajdujacej si¢ w czesci gldwnej klawiatury obok przecinka i tej na
klawiaturze numerycznej). Tysigcy nie oddziela si¢ - program sam o to zadba.

2.10. KLAWISZE O STALYM ZNACZENIU

W programie przyjeto zasade, ze:
e [Enter] - Zatwierdzenie opcji, wybor pozycji np. z listy, itp.
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e [F10] - Zatwierdzenie kazdej bardziej ztozonej operacji (np. tworzenia dokumentu,
arkusza danych).

e [Esc] - Prawie wszystkie podjete akcje moga zosta¢ przerwane przez naci$nigcie
klawisza [Esc].

Ponadto niemal zawsze mozna korzysta¢ z nastepujacych funkciji:
e [F1] - Dostep do pomocy kontekstowe;.

e [Shift+F1] - Wyswietlenie okna z listg dostgpnych klawiszy funkcyjnych. Ta sama
lista wyswietlana jest w dolnej linii ekranu, ale zwykle nie miesci si¢ na ekranie,
przez co jest mniej czytelna.

e [Insert] - Dopisanie nowej pozycji do tabeli.

e [F2] - Udostgpnienie do poprawy tej pozycji tabeli na ktdrej ustawiony byt kursor.
e [Delete] - Skasowanie pozycji w tabeli.

e [F5] - Plan kont.

e [Alt+D] - Przywoluje okno menadzera wydruku.

e [Shift+F7] - Konfiguracja okna opisana w rozdziale - Konfiguracja okna.

Uwagal!

Uzycie klawiszy [Shift+F7] w dekretacji dokumentéw ma inne znaczenie niz w
pozostatych przypadkach i opisane jest w rozdziale - Konfiguracja procesu dekretacji.

e [F8] - Kalkulator, dziatanie opisane w rozdziale - Kalkulator.

2.11. UZYCIE MYSZKI

Jesli w komputer wyposazony jest w myszke, program WF-FaKir umozliwia korzystanie
z niej podczas pracy. Zasady uzywania myszki sg praktycznie takie same jak podczas
pracy z Microsoft Windows.

Za pomoca kursora myszy (widocznego w postaci matego prostokata) mozna wskazywac
opcje wmenu; kliknigcie lewym klawiszem myszy odpowiada nacisnigciu klawisza
[Enter] i powoduje wybor wskazywanej opcji.

Jesli nie okreslono tego inaczej zwrot ,.klikng¢ na obiekt’ oznacza naci$nigcie lewego
klawisza myszy gdy jej kursor wskazuje dany obiekt.

W okienkach zawierajacych tabele i listy za pomoca myszki mozna wskazywac wtasciwe
pozycje (klikajac na nie), mozna przewija¢ zawartos¢ tabel (klikajac na paski przewijania
znajdujgce si¢ wzdtuz krawedzi okna), mozna przesuwac po ekranie calte okno ustawiajac
kursor myszy na pasku tytutu okna i przesuwajac go z nacisnigtym lewym klawiszem
myszy (przecigganie). Okno mozna zamkna¢ klikajac w jego lewy gorny rog.
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W polach zwiazanych zlista, klikniecie na znak [¥] powoduje wyswietlenie listy
dostepnych danych, klikniecie na wySwietlany na ekranie przycisk, np. Popraw
(,,nacisniecie” przycisku) powoduje wykonanie akcji znim zwigzanej (tu przejscie do
poprawiania  zawartoSci pol  tekstowych.). Kliknigcie na  opcje-przelacznik
(np. Konfiguracja drukarki — wydruk zaggszczony) powoduje jej zmiang na przeciwng.

Ogolnie rzecz biorac korzystanie z myszki przyspiesza pracg z programem.

Dla zachowania prostoty wyktadu, w innych rozdziatach niniejszego podrgcznika, jesli
tylko uzycie myszki zgodne jest z powyzszymi zasadami, nie jest ono oddzielnie
opisywane.

2.12. KONFIGURACJA

Wszystkie omawiane w tym rozdziale funkcje dostgpne sg po wybraniu z menu gléwnego
opcji Konfiguracja. Po zainstalowaniu programu nalezy sprawdzi¢ jakie ustawienia
proponuje nam program i ewentualnie zmieni¢ je zgodnie z naszymi potrzebami.
Wszystkie definicje konfiguracyjne moga by¢ zmieniane podczas biezacej pracy
Z programem.

2121. ZMIANA DATY

Funkcja pozwalajaca na ustawienie systemowej daty i godziny. Wywolywana réwniez
przy starcie programu.

Kolejne okienko zawiera prosbe o potwierdzenie aktualnej daty. Data jest podawana
w formacie dd.mm.rrrr, gdzie dd - dzien, mm - miesigc, rrrr - numer roku (np. 25.10.2007).
Jezeli wyswietlone sg poprawne wartosci, wystarczy potwierdzenie klawiszem [Enter],
w przeciwnym przypadku nalezy je skorygowac.

Data ksiegowania (dil.mm.rerr): 17 .11 . <iIE]
Data rejestracji (dd.mm.rerr): [FJEEEFAK]

DYSTRYBUTOR, DEALER:

Rys. 6. Data systemowa
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Funkcja ta jest niezwykle istotna, bowiem data ta okresla aktualny ,,miesigc ksiggowy”.

Kazdorazowo podczas uruchamiania, program prosi o podanie daty (podpowiadajac
aktualne wartoséci). Wprowadzona data okresla z jakiego okresu (miesigca) zapisy beda
,,widziane” po uruchomieniu programu i z jaka datg bgdg wprowadzane nowe dokumenty.

Aby przejrze¢ dane (ksiggowania) zinnego miesigca (lub rozpoczaé ksiggowanie

w innym miesigcu), nalezy:

e wybra¢ funkcje Konfiguracja / Aktualny okres i w okienku Zmiana okresu
sprawozdawczego wprowadzi¢ whasciwg date.

e uzy¢ klawiszy [+] , [-] z szarej klawiatury.

Zmieniajac date uzyskuje si¢ dostep do ksiegowan pochodzacych z wybranego
miesigca.

Datg nalezy poda¢ w formacie ,,dd .mm. rrrr” czyli wpisa¢ kolejno:
o dzien - dwie cyfry,
o miesigc - dwie cyfry,
o rok - cztery cyfry roku.

Na przyktad ,,05.04.2003” to data: pigty kwietnia 2003 roku.

Program sprawdza poprawno$¢ wprowadzonych danych. Np. wpisanie ,,31.02.03”
spowoduje wyswietlenie komunikatu ,Btedny format daty” - nie istnieje w lutym
trzydziesty pierwszy dzien.

212.2. DRUKARKA
Funkcja pozwalajaca okresli¢ wszelkie parametry zwigzane z drukowaniem.

WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-FRO |IECSEEWLCEN T IFLTE] Pam: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Zestawienia Konta Grafika Inne Koniec
[ PARAMETRY DRUKARKI 1
=»»»» DRUKARKA PODSTAWOWA <«
kierowanie wydruku :  DRUKAREA
Ustawienie wydruku

Jjakogé wydruku : STANDARDOWA
orientac ja wydruku H PIONDWA
lewy margines [cm] : 0.00
ramki na wydrukach H o]
gestosé czcionki : 12 znrscal
odstep linii wydruku : 1-8 cala
u druk zageszczony 5 [ + 1
przesunigcie po wydruku
stronicowanie

Standardowe formaty

dlugogé strony [cm]

szerokosc strony [cml

dolny margines [cml

poda jnik papiern

Licencja nr : Ustawienie drukarki

Firma: wybdr typu drukarki 5 WINDOWS

Wybdr typu stosowane

Rys. 7. Parametry drukarki
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Po wybraniu Konfiguracja/Drukarka zostanie wy$wietlone okno Parametry drukarki.

Do przemieszczania si¢ w oknie stuza klawisze: T ¥, natomiast klawisz [Enter]
wyswietla okienko z podpowiedzig mozliwych wartosci danego parametru lub wstawia /
kasuje znacznik w polach wyboru.

Kolejne pozycje listy to:

e kierowanie wydruku: (Drukarka, Zbior, Ekran) - umozliwia okreslenie gdzie bedzie
skierowany wydruk dokumentu:

o Wydruk na Ekran umozliwia wzrokowa kontrole poprawnosci wydruku (dla
oszczednoscei papieru); przegladanie wydruku klawiszami strzatek, [PgUp],
[PgDn], [Ctrl+PgUp], [CtrI+PgDn], [Home], [End], [P] - wyswietla okienko
pomocy, [Esc] - zamyka okno przegladania wydruku.

o Wydruk do Zbioru dyskowego powoduje zapis wydruku do pliku w formacie
tekstowym (*.TXT). Przy takim ustawieniu, na chwil¢ przed rozpoczgciem
wydruku uzytkownik zostanie zapytany o nazwe, pod ktéra wydruk na byc
zapisany (nazwa domys$lna: WYDRUK.TXT). Nazwa moze by¢ poprzedzona
sciezka dostepu (sktadnia jak w linii komend DOS-u). Jesli uzytkownik nie poda
sciezki plik zapisany zostanie w katalogu biezacym.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-FRO |IECEEEWLCEN T IFTE] Pam: 63440 kb
i i i i Konta Grafika Inne Koniec
[ PARAMETRY DRUKARKI 1
»»»»» DRUKARKA PODSTAWOWA «csxxwxsa
kierowanie wydruku :  DRUKAREA
Ustawienie wydruku

Jjakosé wydruku : STANDARDOW
orientac ja wydruku 3 PIONDWA
lewy margines [cml 0.00
ramki na wydrukach 3
gestosc czcionki : 12 znr,cal
odstep linii wydruku : 1.8 cala
uldruk zagegszczony 5 [ +1
przesuniecie po wydruku
stronicowanie

Standardowe formaty

dlugosc strony [cm] :

szerokosé strony [cml :

dolny margines [cm] :

poda jnik papiern

Licencja nr : Ustawienie drukarki

Firma: wybdr typu drukarki 5 WINDOWS

Wybdr typu stosowanej drukarki podstawouej
Rys.

Rys.8. Parametry drukarki, ktore zawiera list¢ definiowalnych przez uzytkownika

parametrow wydruku

Jesli plik o podanej nazwie juz istnieje program wyswietla stosowne ostrzezenie. Zapis
wydruku na pliku juz istniejgcym powoduje jego skasowanie.
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Uwagal!

W zbiorze dyskowym (pliku), w ktérym zapisano wydruk umieszczane sg réwniez
dodatkowe znaki sterujace drukarka (zawierajace informacje o jakoSci wydruku, orientacji
strony, itp.). W zwiazku z tym plik zawierajacy wydruk mozna skopiowaé na dyskietke
i wydrukowa¢ na drukarce podlaczonej do innego komputera. W celu uruchomienia
drukowania  nalezy  postuzy¢ si¢ komenda DOS-u: COPY /B C:
nazwa_pliku z wydrukiem PRN.

Jesli planujemy wydruk na innym komputerze w sposob opisany powyzej, to nie nalezy
w pliku z wydrukiem dokonywaé zadnych zmian edytorem tekstu. Dodatkowo musimy
pamigtac, ze w takiej sytuacji istotne sq ustawienia drukarki opisane ponizej i powinny
one dotyczy¢ drukarki, na ktorej bedzie odbywaé si¢ drukowanie a nie tej, ktora
podtaczona jest do komputera generujacego wydruk.

o  Wydruk na Drukarke umozliwia uzyskanie wydruku na papierze.

e jako$¢ wydruku: (Standardowa, Wysoka) - umozliwia zmiang jakosci wydruku.
Opcja ta ma znaczenie wylgcznie przy wydruku na drukarce igtowej, a jej dziatanie
zalezy gltownie od typu drukarki ijej sterownika. Ogolnie mozna powiedzie¢ iz
wydruk 7z jakoscig standardowsg jest szybszy, tanszy (mniejsze zuzycie tasmy
barwigcej drukarki, tonera, atramentu) ale gorszej jakoSci niz wydruk o jakosci
wysokiej.

e orientacja wydruku: (Pozioma, Pionowa) - umozliwia zmiang¢ orientacji papieru, na
ktorym nastapi wydruk.
Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce i pozwala ustawié
orientacje papieru, na ktorym odbywa si¢ wydruk. Korzystanie z orientacji poziomej
moze okaza¢ si¢ praktyczne przy drukowaniu szerokich tabel, np. rejestrow VAT.

e lewy margines - Opcja ta ma znaczenie wyltgcznie przy wydruku na drukarce.
Funkcja umozliwiajaca ustawienie lewego marginesu na wydruku w zakresie od 0 do
12 cm.

e ramki na wydrukach - Funkcja umozliwiajaca wybor rodzaju ramek na wydrukach.
Moze by¢ istotna wzwiazku zréznymi zestawami znakow, jakimi dysponuja
drukarki. Stosowanie prostszych ramek (przerywanych zamiast cigglych) lub brak
ramek przyspiesza wydruk.

o gestosé czcionki: (10 znakow na cal, 12 znakow na cal) - ustalenie gestosci czcionki.
Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce. Funkcja umozliwiajaca
zmiang gestosci uzywanej przez drukarke czcionki. Zwigkszenie gestosci z 10 na 12
znakow na cal (1 cal to ok. 2,5 cm) umozliwi zmieszczenie wigkszej liczby znakow
w linii. Podstawowa warto$¢ moze by¢ dodatkowo zwigkszona przez wybranie opcji
zageszczenia wydruku.

Uwaga. Dzialanie tej opcji w duzej mierze zalezy od drukarki.

e odstep linii wydruku: (1/6, 1/8 cala) - ustalenie odstgpu pomigdzy liniami wydruku.
Opcja ta ma znaczenie wylgcznie przy wydruku na drukarce. Zmniejszenie odstepu
zwigkszy liczbg linii mieszczacych si¢ na stronie. (1 cal to ok. 2,5 cm)
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e wydruk zageszczony - wlaczenie/wyltgczenie trybu druku zageszczonego.
Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce. Umozliwia
wlaczenie/wylaczenie zaggszczonego druku. Dzialanie zalezy gltownie od typu
drukarki i jej sterownika. Wybor tej opcji moze pozwoli¢ na druk zestawien, ktore
w inny sposob nie zmiescilyby si¢ na stronie.

e przesunigcie po wydruku: 0-127 linii - ustawienie wysunigcia papieru po wykonaniu
wydruku.
Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce. Funkcja umozliwia
ustawienie liczby linii, o jakg wysunie si¢ papier po zakonczeniu wydruku. Funkcja ta
ma znaczenie przy drukowaniu na papierze cigglym (sktadance) utatwia bowiem
odrywanie wydruku.

e stronicowanie - umozliwienie uzyskania wydruku w formie ciaglej lub z podziatem
na strony.
Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce. Umozliwia
wlaczanie/wylaczanie stronicowania. Przy wlaczonym mechanizmie stronicowania
kolejne strony beda numerowane; konieczne jest uprzednie okreslenie dtugosci
i szerokosci strony wydruku. Jesli stronicowanie jest wlaczone program bierze pod
uwagg kolejne ustawienia:

o standardowe formaty: umozliwia ustawienie jednego ze standardowych
formatow (wskazanie programowi jakiego papieru uzywamy do drukowania):
o A-4 pionowy
o A-4 poziomy
o skladanka 107
o skladanka 157
Wybor jednego ze standardowych formatow powoduje automatyczne wypeltnienie
kolejnych pol:
o dhugos¢ strony
o szeroko$¢ strony
o dolny margines
zgodnie z definicjg wskazanego formatu.
Jesli stosujemy papier o formacie niestandardowym powyzsze pola nalezy
wypeti¢ samemu:

o dhagos¢ strony - pozwala okresli¢ dtugosc strony (od 3 do 80 cm).

o szerokos$¢ strony - pozwala okresli¢ szeroko$¢ strony (od 8 do 100 cm) - warto$¢
ta wykorzystywana jest przy podziale szerokich wydrukow pomigdzy kolejne
kartki papieru (pionowe pasy).

o dolny margines - pozwala ustawi¢ dolny margines (od 0 do 10 cm).

o podajnik papieru: (zainstalowany, pojedyncze kartki) - wyboér sposobu
podawania papieru do drukarki. Funkcja pozwalajaca na zatrzymywanie drukarki
co stron¢ wydruku dla wtozenia kolejnej kartki (Pojedyncze kartki). Jesli mamy
zainstalowany podajnik papieru (np. drukarki laserowe) lub korzystamy ze
sktadanki wybieramy opcje Podajnik Zainstalowany.

25



Rozdziat 2 — Zasady ogodlne obstugi programu

26

wybér drukarki - przekazanie programowi informacji posiadanej drukarce.

Funkcja umozliwiajaca wskazanie programowi uzywanej drukarki. Przytaczong do
komputera drukarke nalezy wybra¢ z wyswietlanej na ekranie listy. Poniewaz
wicgkszo$¢ drukarek moze nasladowac (emulowac) inne, popularne typy, w przypadku
braku posiadanej drukarki na licie, mozna prébowaé wybraé z listy podobna.
Pomocna przy tym bedzie lektura instrukcji obstugi posiadanej drukarki. Jesli to nie
przyniesie zadawalajacych rezultatow mozna do listy dostepnych drukarek dopisac
wlasng. Czynnos¢ ta jednak wykracza poza ramy niniejszego opisu.

Od wersji programu 1.45B w programie WF-FaKir dostgpna jest drukarka Windows.
Jest ona przewidziana dla wszystkich drukarek Windows (laserowych i
atramentowych). Aby byta mozliwo$¢ korzystania z drukarki Windows w WF-
FaKirze, program musi by¢ uruchomiony pod Windows. Po wybraniu w konfiguracji
drukarki Windows nalezy zainstalowa¢ w Windows czcionki o nazwie kolumna TTF i
kolumna EFN, pozwoli to zachowa¢ polskie litery na wydruku i litery nie beda si¢ na
siebie naktadaty.

polskie znaki na wydruku - okreSlenie sposobow uzyskania polskich znakow

diakrytycznych na wydruku.

Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce. Funkcja umozliwia

okreslenie sposobu uzyskiwania polskich znakow diakrytycznych na wydruku. Mamy

tu nastgpujace mozliwosci:

o bez polskich znakéw - polskie znaki (3, ¢, 1..) na wydruku zostang zastapione
odpowiednikami alfabetu tacinskiego, (np. ,,a” zamiast ,,3”).

o wbudowane w drukarce - wykorzystanie zainstalowanych w drukarce sprz¢towo
wzorcow polskich znakow; dostgpne sa nastepujace standardy:

o Mazowia
o Latin 2

o obsluga programowa - wyraznie zmniejsza predkos¢ wydruku, mozliwe sg dwa
ustawienia:

o czcionki tadowalne - oznacza przestanie z komputera do drukarki wzorcow
polskich znakow przed wiasciwym drukowaniem,

o nadrukowywanie - dla drukarek bez polskich znakéw mozliwe jest ich
uzyskanie na wydruku jako kombinacji dwoch znakéw, np. ,,L” = L +7/” -
najpierw drukowana jest litera ,,L”’, potem glowica drukarki cofa si¢ i w tym
samym miejscu drukuje kreseczke.

Jezeli wybrano czcionki fadowalne nalezy okresli¢ kiedy beda one tadowane:

o na zadanie,

o zawsze (przed kazdym wydrukiem),

o tylko przy pierwszym wydruku.

port wydruku - pozwala na ustawienie portu, do ktérego bedzie kierowany wydruk.
Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce. Umozliwia wskazanie
portu (gniazdka w komputerze), do ktorego podiaczona jest drukarka. Zwykle jest to
port rownolegly LPT1.
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e drukowanie w sieci
Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce. Dla zapewnienia
poprawnego drukowania nalezy okresli¢ potaczenie drukarki z komputerem. Mozliwe
ustawienia:

o Brak lub DOS - drukowanie na drukarce podlgczonej bezposrednio do komputera
(brak sieci albo prosta sie¢ bez serwera (peer to peer)),

o Novell NetWare - drukowanie na drukarce dostgpnej poprzez zainstalowang sie¢
Novell,

o Windows NT - drukowanie na drukarce dostgpnej poprzez zainstalowang sie¢
Windows NT.

e test drukarki - wydrukowanie strony testowe;j.
Opcja ta ma znaczenie wylacznie przy wydruku na drukarce. Umozliwia
wydrukowanie strony testowej w celu sprawdzenia poprawno$ci zdefiniowanych
wczesniej ustawien. Opcja ta jest szczeg6lnie przydatna jesli samodzielnie dopisano
posiadang drukarke do listy.

Po wyjsciu z okna Parametry drukarki program zada potwierdzenia wprowadzonych
zmian. Odpowiadajac [Tak] sprawiamy, ze zmiany w ustawieniach wydruku zaczynajg
obowigzywac.

Funkcja Ustawiania parametrow drukarki dostgpna jest rowniez kazdorazowo przed
uruchomieniem wydruku. W oknie MenedZer wydruku, ktore pojawia si¢ zawsze na
ekranie przed drukowaniem, nalezy wybra¢ przycisk Ustawienia drukarki. Spowoduje to
wyswietlenie omawianego powyzej okna z lista parametrow. Jezeli teraz parametry
zostang zmienione, to mimo tego ze zmieniono je podczas uruchamiania konkretnego
wydruku, nie dotycza tylko tego wydruku, ale od tego momentu obowigzuja globalnie, dla
wszystkich wydrukéw w catym programie.

2.12.3. KONFIGURACJA OKNA

Program daje mozliwos¢ konfigurowania okien ztabelami, czyli dostosowania ich
wygladu na ekranie do whasnych potrzeb czy upodoban.

Stuzy do tego funkcja Konfiguracja uruchamiana poprzez jednoczesne naci$nigcie

klawiszy [Shift] i [F7] gdy na ekranie wy$wietlone jest dowolne okno przegladania
danych. Powoduje to wyswietlenie menu konfiguracyjnego.
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WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO IR S EN T CEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Konta 6Grafika Konfig. Inne Koniec
~ [ TABELA BILANSOWA ~ AKTYWA - BEZ BILANSU .~ WERSJA JEZY. HR 1 1
Na 01.01.200 Na 17.11.200

Konfigurac ja Jolumn

fodza je Obramowan

Rodza je Jeparatordu RIALNE I PRAWNE
Kolor [Fodstawouy NIa PRAC ROZWOJOWYCH
fnne ustawienia

Przyurdd [omyslne IEMATERIALNE I PRAWNE
DSCI NIEMATERIALNE I PR
Istawienia klawiszy TRWALE

prawo uzyt.wieczystego)
b) budynki, lokale i obiekty inZ.ladowej
c) urzadzenia techniczne i maszymy
d) érodki transportu
e) inne Srodki trwatle
Zz. SRODKI TRWAEE W BUDOWIE
3. 2ALICZKI NA SRODKI TRUAEE W BUDOWIE
111 NALEZNDSCI DEUGDTERMINOWE
1. 0D JEDNOSTEK POWIAZANYCH
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Ustawianie parametrow kolumn.

Rys.9. Konfiguracja okna

o Konfiguracja kolumn - umozliwia zmian¢ wygladu i zawartosci kolumn tabeli:
Funkcja ta umozliwia okreslenie jakie kolumny, w jakiej kolejnosci i jakiej szerokosci
beda wyswietlane w tabeli. Mozna tu rowniez ustawi¢ kolory poszczego6lnych kolumn,
jak rowniez formaty wyswietlanych danych.

WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO IR S EN T CEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Konta 6Grafika Konfig. Inne Koniec
~ [ TABELA BILANSOWA ~ AKTYWA - BEZ BILANSU .~ WERSJA JEZY. HR 1 1
Na 01.01.200 Na 01.11.200

Niellybr Uybrane

1219,999,999.9339
12]9,999,999.99

prawo uzyt.wieczystego)
b) budynki, lokale i obiekty inZ.ladowej
c) urzadzenia techniczne i maszymy
d) érodki transportu
e) inne Srodki trwatle
Zz. SRODKI TRWAEE W BUDOWIE
3. 2ALICZKI NA SRODKI TRUAEE W BUDOWIE
111 NALEZNDSCI DEUGDTERMINOWE
1. 0D JEDNOSTEK POWIAZANYCH

(=l ol R = o o o e
SO0

[FE0#%] 4 -Fopraw Pole Spc-[WidocznesNiewidocznel Del—Uéuﬁ Esc-Koniec
Rys. 10. Konfiguracja kolumn

Uruchomienie tej opcji powoduje wyswietlenie tabeli zawierajacej definicje tabeli, ktorej
konfiguracje zmieniamy. Okno Konfiguracja tabeli zawiera nastepujace kolumny:
o Znacznik Widoczne / Niewidoczne.

o Nagtoéwek kolumny.
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o Dlugosc¢ ciggu znakdw zawartych w kolumnie, czyli szeroko$¢ kolumny.
o Format wy$wietlanych danych.
o Kolor wys$wietlania danej - tlo i pierwszy plan.

o Kolor wyswietlania danej wybranej (wskazywanej przez kursor, podswietlonej) -
tlo 1 pierwszy plan.

Edycja tabeli Konfiguracja tabeli kieruje si¢ nastepujacymi zasadami:

o Znacznik Widoczne / Niewidoczne - nalezy ustawi¢ kursor na pierwszej
kolumnie inaciskajgc klawisz [Spacja] przetacza¢: kolumna widoczna /
niewidoczna.

o Nagtowek, dtugos¢, format - nalezy ustawi¢ kursor na jednej z tych kolumn
inacisngé. Na ekranie pojawi si¢ okienko, w ktérego pola nalezy wpisac
odpowiednie dane a nastgpnie je zapisaé. Uzytkownik ma wigc mozliwos¢
ustalenia tresci nagtowka, szerokosci kolumny i formatu wyswietlanych danych.
W pole Format mozna wpisaé nastepujgce wartosci:

o dla danych tekstowych: @X! - zawartos$¢ takiego pola wyswietlana bedzie
wylacznie duzymi literami (nawet jezeli zostato wpisane matymi literami),

o dla pdl tekstowych: ! - pierwszy znak bedzie zawsze wyswietlany duzg litera,
bez wzgledu na to jak zostal wprowadzony, pozostate tak jak zostaly wpisane,

o dla pol tekstowych: xx-xxx - w polu jako 3-ci znak zawsze bedzie wyswietlany
myslnik, bez wzgledu na wprowadzong wartose,

o dla pol liczbowych: 999,999.00 lub 999,999,999.90 - liczby w tych polach
beda wyswietlane zaokraglone do liczb catkowitych w pierwszym przypadku,
do czgsci dziesigtnych w drugim,

o dla pol liczbowych: 999,999.9 lub 999,999 - liczby w tych polach beda
wysSwietlane z jednym miejscem dziesigtnym w pierwszym przypadku,
w drugim przypadku bez czesci dziesigtnych.

o Kolory - nalezy ustawi¢ kursor na odpowiedniej kolumnie (kursor przybierze
ksztatt [«—] i nacisng¢ [Enter]. Na ekranie pojawi si¢ paleta dostepnych kolorow.
Postugujac si¢ klawiszami strzatek i klawiszem [Enter] nalezy wskaza¢ whasciwy
zestaw barw.

Rodzaje obramowan - umozliwia wybor rodzaju obramowania tabeli.
Funkcja powoduje wyswietlenie planszy z dostgpnymi obramowaniami. Nalezy
wskaza¢ wlasciwe (klawisze strzatek) a nastgpnie zaakceptowac klawiszem [Enter].

Rodzaje separatoréw - wybor separatoréw elementow tabeli

Funkcja umozliwia wybor separatorow takich elementow tabeli jak:

o naglowek,
o kolumna,
o stopka.
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Zmiana rodzaju separatorduw tabeli.

Rys. 11. Wybor separatorow tabeli

Funkcja wyswietla okno zawierajace dostgpne elementy separatoréw. Poruszanie si¢ po
planszy klawiszami strzalek, wybor klawiszem [Enter]. W prawej czesci okna widoczny
jest aktualny wyglad tabeli stworzony w oparciu o wybrane elementy. [ESC] zamyka
okno.

e Kolor podstawowy - Funkcja umozliwia ustalenie koloru podstawowego tabeli -
wybrany zestaw koloréw (tto i napisy), bedzie obowigzywat dla catej tabeli, chyba ze
dla wybranej kolumny zostanie ustalony inny zestaw koloréw (w opcji Konfiguracja
Kolumn). Dziatania takie samo jak przy ustaleniu koloru kolumny.

o Inne ustawienia
Funkcje umozliwia ustawienie:

o sposobu przewijania ekranu:
o z od$wiezaniem / bez od$wiezania - Pole istotne jedynie dla wersji sieciowej
i zwigzane z uaktualnianiem indeksow. Zalecane ustawienie: z od§wiezaniem.

o sposobu wyszukiwania podczas szybkiego szukania (dane w tabeli posortowane
sa3 wg zawartosci jednej z kolumn - wyrazenia indeksowego; szukane moze by¢
wylacznie wyrazenie ztej kolumny, np. lista kontrahentdéw posortowana wg
miasta, szukany ,,Krakow”):

o przyrostowe - Po naci$nigciu klawisza z pierwszg litera poszukiwanego
wyrazenia, kursor (podswietlenie) przemieszcza si¢ w tabeli iustawia na
pierwszym wierszu, w ktorym wyrazenie indeksowe rozpoczyna si¢ od tej
litery. Po wpisaniu kolejnej litery, kursor przemieszcza si¢ do pierwszego
wiersza, w ktérym wyrazenie indeksowe rozpoczyna si¢ od podanych dwoch
liter itd.

o w oknie edycji - Po nacisnigciu klawisza z pierwszg literg poszukiwanego
wyrazenia pojawia si¢ okienko z wpisang litera. Mozna dopisac kolejne litery

30



Rozdziat 2 — Zasady ogodlne obstugi programu

(znaki). Poszukiwanie wpisanego ciggu znakow rozpocznie si¢ po akceptacji
klawiszem [Enter]. Jezeli podany cigg znakoéw nie wystepuje, kursor w tabeli
nie zmieni potozenia.

o Przywroé domysine
Funkcja przywraca domyslne (takie jakie byly zdanymi demonstracyjnymi)
ustawienia parametrow tabeli.

Wszystkie zmiany w konfiguracji tabeli nabieraja mocy po zamknigciu menu
konfiguracyjnego klawiszem [Esc].

Zdefiniowane parametry tabeli, bgdzie dotyczyé wylacznie tej tabeli, ktora byta widoczna
na ekranie podczas wybrania funkcji Konfiguracja.

Ustawienia konfiguracji tabel s3 indywidualne dla kazdego uzytkownika. Kazdy operator
programu moze okresli¢ whasny, niezalezny od innych uzytkownikow, wyglad tabel.

Ustawienie zarowno szeroko$ci kolumn jak iich polozenia (kolejnosci) mozliwe jest tez
za pomoca myszki. Zmiany tych parametrow nie wymagajag uzycia menu
konfiguracyjnego.

Aby zmieni¢ szeroko$¢ wyswietlanej kolumny nalezy wskaza¢ kursorem myszki
odpowiednig lini¢ podzialu kolumn (lini¢ separatora kolumny) a nastgpnie uzywajac
lewego klawisza myszki przeciggna¢ ja do wlasciwego potozenia.

Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlanych kolumn nalezy wskaza¢ kursorem myszki
wlasciwg kolumne a nastgpnie uzywajac prawego klawisza myszki przeciaggnaé ja do
wlasciwego potozenia

Uwagal!

Zmiana kolejnosci kolumn mozliwa jest jedynie przy pomocy myszki.

2.12.4. HASLO UZYTKOWNIKA

Kazdy uzytkownik przed rozpoczg¢ciem pracy musi podaé swoja nazwe (wybodr z listy).
Wszystkie wprowadzone zapisy beda ,podpisane” ta nazwa. Aby uniemozliwi¢
ksiggowanie pod cudza nazwa wprowadzony zostal system zabezpieczajacych hasel.
Dopiero podanie wraz z nazwa uzytkownika wilasciwego hasta, umozliwia wejscie do
programu. Omawiana funkcja umozliwia uzytkownikowi wprowadzenie lub zmiang
wlasnego hasta.

Po wybraniu Konfiguracja / Hastfo uzytkownika nalezy najpierw wprowadzi¢ stare hasto
(zmieniane), a nastgpnie dwukrotnie nowe. Wpisywane hasto nie ukazuje si¢ na ekranie
uniemozliwiajac podejrzenie go przez osoby niepowolane. Jezeli ustalamy hasto po raz
pierwszy, jako stare hasto nalezy poda¢ hasto ,,puste” czyli nacisng¢ klawisz [Enter], bez
wprowadzania jakiegokolwiek znaku.
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Dwukrotne wpisanie nowego hasta ma za zadanie ustrzec przed mozliwoscig popetnienia
przypadkowego bledu. Jesli wpisane po raz drugi nowe hasto jest rézne od wpisanego po
raz pierwszy, program poprosi o kolejne wprowadzenie nowego hasta. Jesli nadal nie
bedzie ono takie samo jak wpisane za pierwszym razem (bo np. btad popehilismy
wpisujac nowe hasto po raz pierwszy), nalezy nacisna¢ klawisz [Esc], aby anulowaé caty
proces zmiany hasta. Teraz mozna rozpoczaé wszystko od nowa.

Nalezy zwroci¢ uwagg na sprawg wlasciwego postugiwania si¢ hastami. Hasta powinny
by¢ utrzymywane w $cistej tajemnicy oraz okresowo zmieniane. Ich dtugos$¢ nie powinna
by¢ mniejsza niz pig¢ znakow. Hastami nie powinny by¢ tez imiona cztonkéw rodziny
wilasciciela i temu podobne, tatwe do odgadnigcia stowa.

Od przestrzegania tych zalecen zalezy bezpieczenstwo i poufnos¢ Panstwa danych.

Uwagal!

System rozréznia wielko$¢ liter dlatego nalezy zapamigta¢ sposob wpisywania liter.

212,5. HASLO FIRMY

Funkcja umozliwia wprowadzenie dodatkowego zabezpieczenia - hasta, ktore uzytkownik
musi poda¢ aby program umozliwit mu prac¢ z danymi okreslonej firmy. Wprowadzac
i zmienia¢ hasto dla firmy moze wylacznie Administrator.

Funkcja dziata identycznie jak funkcja nadawania hasel uzytkownikom. Po wybraniu
Konfiguracja / Hasto Firmy nalezy wprowadzi¢ aktualne hasto, a nast¢pnie dwukrotnie
poda¢ nowe. Jezeli ustalamy hasto po raz pierwszy, jako stare hasto nalezy podaé hasto
puste” czyli nacisng¢ klawisz [Enter], bez wprowadzania jakiegokolwiek znaku.

2.12.6. UZYTKOWNICY

Funkcja pozwalajaca administratorowi (i tylko jemu) zdefiniowanie nowego uzytkownika
uprawnionego do obstugi programu i okreslenie praw dostgpu do zasobdéw programu dla
poszczegolnych uzytkownikow (operatorow) w systemie.

Po wybraniu powyzszej opcji na ekranie ukazuje si¢ okno zawierajace liste
zdefiniowanych uzytkownikow (przy pierwszym uruchomieniu programu operator jest
tylko jeden - administrator).

o Dopisywanie nowego uzytkownika

Po uzyciu klawisza [Insert] na eckranie wySwietla sie¢ okienko, w ktérego pola
administrator wpisuje kod uzytkownika (max 10 znakow) ijego pelng nazwe
(np. nazwisko). Kod uzytkownika stuzy, przy uruchomieniu programu, do weryfikacji
uprawnien uzytkownika iw polaczeniu zhastem, stanowi o dopuszczeniu do pracy
z programem  z przydzielonymi danemu uzytkownikowi przez administratora
uprawnieniami. Dodatkowo wszystkie dokumenty wprowadzone do systemu begda
oznaczone symbolem uzytkownika, ktory je wprowadzit.
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Nowy uzytkownik otrzymuje hasto puste (nie zawierajagce zadnego znaku), jednak
administrator moze przydzieli¢ mu hasto i poufnie je przekaza¢. Hasto to winno by¢ przez
niego jak najszybciej zmienione, patrz rozdzial — Hasto uzytkownika.

e Zmiana uprawnien uzytkownika

Nowo utworzony uzytkownik nie posiada zadnych uprawnien (wszystko ma zabronione).
Zmiana uprawnien nastepuje w oknie Konfiguracja uzytkownika (wywolywanym
klawiszem [Alt+U] - patrz rys. powyzej. Okno zawiera list¢ uprawnien danego
uzytkownika, ktorych zmiana (dostgpne/niedostepne) nastepuje klawiszem [Spacja] lub
[Enter]. Zapamigtanie przydzielonych uprawnien - klawisz [F10].

o Kasowanie uzytkownika

Opcja [Delete] powoduje skasowanie informacji o uzytkowniku, atym samym
uniemozliwienie pracy z programem (uzytkownik ten nie pojawia si¢ na Liscie
uzytkownikéw podczas Weryfikacji uprawnien przy uruchomieniu programu).

Lista uzytkownikéw tworzona jest oddzielnie dla kazdej z firm obstugiwanych przez
program.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EEIEEIFETE Rok 2003 Pam: 63440 kb
etac ja Rozrachunki Zestawienia Konta Grafika Inne Koni
[ KONFIGURACJA UZYTKOWNIKA ANIAR 1

KARTOTEKI :
|— kontrahentdu
T ustavianic nouych konirahentou 101
poprawianie danych 1
kasowanie danych 1
pracounikduw
[E wstawianie nowych pracounikéw

poprawianie danych
kasowanie danych
urzeddu
wstawianie nowych urzeddw
[E poprawianie danych
kaszowanie danych
érodkduw trwalych
dopisywanie nowych
[E poprawianie danych
kasowanie
pozostale kartoteki

[EIBERE3 8] Esc-Rezygnac ja Fl0-Zapisz Enter~-Spc-Zmiana statusu

Rys.12. Zmiana uprawnien uzytkownika

212.7. POZOSTALE USTAWIENIA KONFIGURACYJNE

Po wybraniu opcji Konfiguracja /| Opcje programu na ekranie pojawia si¢ okienko z
lista dodatkowych parametréw pracy programu, ktére moga by¢ ustawione przez
uzytkownika. Aby zmieni¢ ktorykolwiek z nich nalezy: ustawi¢ pod$wietlenie na
whasciwym wierszu okna Opcje konfiguracyjne programu i nacisnaé¢ klawisz [Enter] -
pojawi si¢ okienko dialogowe umozliwiajace zmiang istniejacych ustawien.
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Znaczenie poszczegolnych parametréw jest nastgpujace:

34

Wspolpraca z programem magazynowym - Jezeli chcemy by WF-FaKir miat
wspolng kartoteke kontrahentéw z programem magazynowym WF-MAG, nalezy po
wybraniu tej opcji (klawisz [Enter]), poda¢ katalog w ktérym znajduje si¢ plik
zawierajacy liste kontrahentow dla programu magazynowego. Standardowo jest to:
C:A\WFM\DATA. Podanie bitgdnej nazwy sygnalizowane jest przez program.
Po zaakceptowaniu poprawnej nazwy katalogu, w okienku, obok omawianego
parametru pojawi si¢ znacznik [ ¢ |, potwierdzajacy wybranie tej opcji.

Opcje t¢ mozna zaznaczy¢ tylko w przypadku gdy oba programy dziataja w tym
samym miejscu i gdy w programie WF-MAG wszystkie magazyny posiadajg wspolna
kartoteke kontrahentow. W innym przypadku nie nalezy zaznacza¢ tej opcji.
Numerator dokumentéw - Opcja umozliwiajgca ustalenie jaki numer bedzie si¢
podpowiadat przy wprowadzaniu kolejnego dokumentu danego typu. Po wybraniu tej
opcji, na ekranie pojawia si¢ okienko z lista wszystkich zdefiniowanych w programie
typoéw dokumentow. Przy kazdym typie dokumentu widnieje liczba - taki numer bedzie
podpowiadany przez program przy wprowadzaniu nastgpnego dokumentu tego typu.
Dopisanie nowego dokumentu danego typu (numer jaki ostatecznie mu nadamy -
podpowiadany mozna oczywiscie zmieni¢ - nie ma tutaj znaczenia) powoduje
zwigkszenie jej o 1, skasowanie dokumentu nie wplywa na jej zmiang. Liczby te moga
by¢ dowolnie zmieniane przez uzytkownika zgodnie z jego potrzebami numerowania
dokumentow.

Przenumerowanie dokumentéw - Opcja umozliwiajagca zmiang numeréw
dokumentéw danego typu. Po wybraniu tej opcji na ekranie pojawia si¢ okienko
dialogowe w ktorym nalezy poda¢: symbol typu dokumentu (KP, KW..), zakres dat w
obrgbie ktorych ma by¢ dokonane przenumerowanie i numer poczatkowy.

Numerator kartotek - Opcja umozliwiajaca ustalenie jaki numer bedzie si¢
podpowiadat w polu ,,Numer konta” przy wprowadzaniu kolejnej pozycji do kartoteki
kontrahentéw, pracownikow, urzedéw skarbowych i srodkéw trwatych. Dodanie
nowej pozycji do kartoteki (warto$¢ pola ,,Numer konta” nie ma znaczenia -
podpowiadany numer mozna zmieni¢) powoduje zwigkszenie o 1 liczby przypisanej
danej kartotece w numeratorze kartotek, skasowanie pozycji w kartotece nie wptywa
na liczbg zwigzang z kartoteka w numeratorze kartotek.

Konfiguracja MP - Opcja definiowania rozliczen dla ,,Matego Podatnika”.

Konfiguracja ksiegowania roznic kursowych - Panel konfiguracji kont dla
dodatnich i ujemnych réznic kursowych umozliwia wybranie kont dla rdéznic
i ustawienie dekretacji (automatyczne lub z potwierdzeniem uzytkownika).

DomysIlna warto$é transakeji trdjstronnych - pole opcji w trybie zaznaczonym
oznacza domys$lng warto$¢ transakcji trdjstronnej na dokumencie UE w rejestrze
VAT.

Wygaszacz ekranu - Jest to opcja powodujaca wyswietlanie ruchomych obrazéw
zamiast wilasciwego ekranu WF-FaKir’a, jezeli przez dluzszy czas nie zostal
nacisnigty zaden klawisz.
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Po nacisnigciu dowolnego klawisza, przywrocony zostaje wlasciwy wyglad ekranu.
W oknie dialogowym zaznaczamy w polu wyboru wiaczenie / wylaczenie
wygaszacza. Jezeli wygaszacz ma by¢ wlaczony, mozna wybra¢ wygaszacz pracujacy
w trybie graficznym lub tekstowym (rozne obrazki) i czas bezczynnosci
uruchamiajacy wygaszacz (minimum 40 sekund).

e  Glowne tlo ekranu - Opcja umozliwiajaca ustalenie w jakim kolorze ma by¢ glowne
tlo ekranu: moze by¢ albo ,,Czyste” (czarne), albo ,,Zamalowane” (niebieskie kropki).

2.13. ZAKONCZENIE PRACY Z PROGRAMEM

2.13.1. ZAKONCZENIE

Funkcja pozwalajagca na prawidlowe zakonczenie pracy z programem WF-FaKir.
Opuszczenie programu nastepuje po wybraniu opcji Koniec / Zakoriczenie w menu
glownym.

Zakonczy¢ pracg z programem mozna rowniez przez wielokrotne naciskanie klawisza
[Esc]. Liczba nacisniec zalezy od miejsca w programie, w ktérym znajduje si¢ operator w
momencie podjecia decyzji o zakonczeniu pracy.

2.13.2. WEJDZ JAKO...

Funkcja, wywolywana zmenu gtownego, Koniec /| WejdZz jako... umozliwia zmiang
operatora bez potrzeby zakanczania pracy z programem. Znajduje zastosowanie w sytuacji,
kiedy jeden operator odchodzi od komputera a jego miejsce pragnie zajac inny.

Po jej wybraniu na ekranie pojawia si¢ okno Lista uzytkownikéw zawierajace kody i nazwy
wszystkich operatorow zdefiniowanych dla biezacej firmy. Przy nazwie aktualnego
uzytkownika, jesli jest ona pod§wietlona, pojawia si¢ znak <=,

Aby dokona¢ zmiany uzytkownika nalezy w powyzszym oknie podswietli¢ nazwe
operatora rozpoczynajgcego prace, nacisngé klawisz [Enter] i poda¢ hasto wilasciwe dla
wskazanego uzytkownika.

Uwagal!

Aby zmieni¢ firme¢ obstugiwang przez program WF-FaKir nalezy zakonczy¢ jego prace,
po czym uruchomi¢ go na nowo i w oknie Firmy obstugiwane przez program wskazac
wlasciwg pozycje.

ROZDZIAL 3. PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY

Po zainstalowaniu oprogramowania na dysku twardym, aby rozpocza¢ prace nalezy
dokona¢ pewnych zmian. Wersja standardowa, ktoéra otrzymuje uzytkownik wymaga
dostosowania do specyfiki organizacji, obiegu dokumentéw iregul postgpowania
w przedsi¢biorstwie. Niniejszy rozdzial ma na celu nauczenie Panstwa wykonania tych
zmian we wlasnym zakresie, a tym samym przygotowania programu do eksploatacji.
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Kazdy uzytkownik powinien bardzo doktadnie pozna¢ program przed rozpoczgciem pracy
z rzeczywistymi dokumentami firmy. W tym celu zalecamy prze¢wiczenie krok po kroku,
czynnosci opisanych wrozdziale 5 16 na danych dostarczonych wtym celu razem
z programem. Po obejrzeniu catosci programu uzytkownik zdecyduje, ktore z danych
demonstracyjnych nalezy usuna¢, ktore wystarczy zmodyfikowac, a ktére moga pozostac
nie zmienione poniewaz odpowiadaja Panstwa potrzebom.

Po wykonaniu tych porzadkéw nalezy ponownie powrdci¢é wto miejsce i wykonaé
wszystkie etapy przygotowania programu do pracy w Panstwa firmie.

3.1. DEFINIOWANIE LISTY UZYTKOWNIKOW I FIRM

Program WF-FaKir moze obslugiwaé wigcej niz jedna firme¢ (moze by¢ na przyktad
uzytkowany przez biuro rachunkowe). Dla kazdej firmy mozna zdefiniowa¢ odrgbng liste
uzytkownikow uprawnionych do pracy z nalezacymi do danej firmy dokumentami.

3.1.1. DEFINIOWANIE LISTY FIRM

Okreslenia listy firm obslugiwanych przez WF-FaKir’a mozna dokona¢ zaraz po
uruchomieniu programu, kiedy na ekranie pojawi sie okno Firmy obstugiwane przez
program. Zawiera ono liste zdefiniowanych uprzednio firm.

Mozliwe dziatania to:

e [J] - Wybierz - (klawisz [Enter]) - Rozpoczyna prac¢ programu z wybrang
(podswietlong) firma.

e [Ins] - Dopisz - Dodaje nowg firme.

Na ekranie pojawia si¢ okno, w ktérego pole mozna wpisa¢ nazwe nowej firmy.
Dodatkowo mozna wstawi¢ (klawiszem [Spacjal) znacznik przy pozycji Przesuniety
rok obrotowy, wowczas w KofiguracjilOpcje programu pojawia si¢ dodatkowe pole
Okresy sprawozdawcze. Po zatwierdzeniu (przycisk Zapisz) nastgpuje utworzenie
zbiorow zwigzanych z nowa firma, po czym pojawia si¢ ona na liscie dostgpnych firm.

e [F2] - Popraw - Umozliwia zmian¢ nazwy pod§wietlonej firmy.
e [Del] - Skasuj - Pozwala na usuniecie wskazanej firmy z listy dostgpnych firm.
e [Esc] - Koniec - Zamyka okno.

3.1.2. DANE O FIRMIE

Wybdr opcji Inne /| Dane o firmie powoduje wysSwietlenie okna dialogowego
umozliwiajacego wpisanie podstawowych informacji o firmie wybranej podczas
uruchamiania programu. Sg to: petna nazwa, adres, NIP, REGON, bank i numer rachunku
oraz rodzaj dzialalnoSci. Dane ten nalezy poda¢ podczas pierwszego uruchomienia
programu.. Znajdujg si¢ tu takze ustawienia Matego Podatnika oraz konfigurator wydruku
nagtowka firmowego firmy.
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3.1.3. DEFINIOWANIE LISTY UZYTKOWNIKOW

Okreslenie listy uzytkownikéw mogacych pracowaé z dokumentami danej firmy mozliwe
jest po wyborze opcji menu Konfiguracja | Uzytkownicy i omowione zostato w rozdziale
- Uzytkownicy.

3.2. DEFINIOWANIE PLANU KONT

Dostarczony Panstwu program zawiera dwa wzorcowe plany kont, uproszczony i ztozony
zgodny z zaleceniami Stowarzyszenia Ksiggowych, ktory musi zosta¢ dostosowany do
potrzeb i specyfiki Waszej firmy. Jest to pierwszy krok w przygotowaniu programu do
pracy.

W tym celu wybieramy zmenu Konta / Plan Kont. Otrzymujemy liste kont
syntetycznych.

17.11.2003 Rok 2003

> 202

[Shift+F11]

Rys.13. Plan kont

Mamy tutaj mozliwo$¢ poprawiania budowy i nazw istniejacych kont, usuwania kont
zbednych i dopisywania nowych. Znaczek > przy symbolu konta syntetycznego oznacza,
ze konto posiada analityke (np. 101 ). Ustawienie pod$wietlenia na takim koncie
inacisniecie klawisza [Enter] spowoduje ,rozwiniecie” konta - pojawig si¢ symbole
inazwy kont analitycznych (wszystkich poziomoéw) zwigzanych z wybranym kontem
syntetycznym. Ponowne nacisnigcie [Enter] przywraca sytuacje pierwotng. Jezeli
analityka konta jest zawarto$¢ ktorejs z kartotek zdefiniowanych w programie, to zamiast
listy wszystkich kont analitycznych pojawi si¢ tylko nazwa tej kartoteki w nawiasach
kwadratowych. Dopiero ustawienie kursora na tej nazwie i nacisnigcie klawisza [Enter]
spowoduje wySwietlenie jej zawarto$ci. ([Esc] przywraca sytuacje pierwotna.)
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3.21. DODAWANIE KONTA SYNTETYCZNEGO

Aby doda¢ nowe konto syntetyczne nalezy ustawi¢ kursor na dowolnym istniejagcym
koncie syntetycznym i wybra¢ funkcje Dopisz-[Insert]. Na ekranie pojawi si¢ okienko
edycyjne do definiowania nowego konta.

Jego pola nalezy wypetni¢ nastepujaco:

e Poziom - Pole zwigzane jest z rozwijalng lista (rozwija si¢ po nacisnigciu klawisza
[Enter]) zawierajaca w tym przypadku tylko dwie pozycje: syntetyka i analityka 1,
wybieramy syntetyka.

o Konto kartotekowe - Pole niedostgpne podczas definiowania konta syntetycznego.

e Numer Konta - W polu podpowiada si¢ zawsze numer o 1 wigkszy od numeru
ostatniego konta na liscie - wpisujemy wlasciwy numer dopisywanego konta
(3-znakowy symbol dodawanego konta syntetycznego).

e Opis Konta - Wpisujemy nazwe dodawanego konta syntetycznego.

o Typ konta - Pole opcji okreslajace typ konta (bilansowe, rozrachunkowe, wynikowe
czy pozabilansowe) nalezy ustawi¢ kursor na wlasciwej pozycji i nacisngé¢ klawisz
[Spacja]. Potwierdzeniem wyboru jest kropka pojawiajaca si¢ przy wybranej pozycji.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EESEEFETE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja HRozrachunki Zestawienia Grafika Konfig. Inne Koniec

Pozion : FLIHETTIN! Konto kartotekoue

NUMER KONTA... 871
OPIS KONTA... SRODRI PIENIEZNE W BANKU

Typ konta: bilansowe Duusaldowe [
rozrachunkowe Uieloletnie [
uynikowe spolpraca z WALUTAH [
pozabilansowe Zablokowane [

> UMIEJSCOWIENIE SalLDa W TABELI BILANSDWEJ <

3aldo po stronie Wn __
Saldo po stronie Ma __

EOETE ETETE TR

LSRR N] Ins—Dopisz Del-Skasuj FZ-Popraw Alt+F-Filtr Alt+J-Jezuyk BS-P»

Rys. 14. Wstawianie nowego konta do planu kont

Uwagal!

Konto rozrachunkowe jest jednoczesnie kontem bilansowym.

o Typ konta - Pole wyboru. W ten sam sposob mozemy zdefiniowa¢ konto jako konto
dwusaldowe, wieloletnie, zwigzane z walutg i zablokowane. Dzialanie programu jest
uzaleznione od dokonanych tutaj wyborow w nastepujacy sposob:
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o konto dwusaldowe: Gdy definiujemy nowe konto syntetyczne, pole to jest
niedostgpne. Dopiero gdy do tego konta zostanie zdefiniowana analityka, mozna
powrdci¢ do definicji konta syntetycznego i okresli¢ konto syntetyczne jako
dwusaldowe. Na wydruku obrotow isald kont syntetycznych pojawiac si¢
wowczas bedzie saldo Wn i saldo Ma, w przeciwnym wypadku pojawi si¢ tylko
per-saldo.

o konto wieloletnie: Pole aktualnie nie wykorzystywane przez program.

o konto zwigzane z waluta: Jezeli zdefiniujemy konto, jako zwigzane z waluta,
to podczas ksiggowania na takie konto mozemy wprowadzi¢ kwot¢ w walucie,
ktora oczywiscie jest przeliczana na zlotowki. Na koncie nie zwigzanym z waluta
mozemy ksiggowaé wyltacznie w PLN.

Uwagal!

Aby program wspolpracowal z waluta nalezy okresli¢ odpowiednie konto i dokument jako
walutowe.

o konto zablokowane: Zdefiniowanie konta jako konta zablokowanego powoduje,
ze program nie pozwoli na dokonywanie jakichkolwiek ksiggowan na to konto
syntetyczne.

Saldo po stronie WN / MA - Pola zwigzane z listg, ktéra zawiera wszystkie pozycje
bilansu (zdefiniowanej w programie tabeli bilansowej, ktéra pojawia si¢ po
nacis$nigciu klawiszy [Spacja] i [Enter]). Okreslajg umiejscowienie salda Wn / Ma
tworzonego konta w bilansie. W zaleznosci od rodzaju konta pozostawiamy te pola
niewypehione, wypetniamy tylko jedno z nich lub oba.

Jezeli np. definiujemy konto 101 Kasa, to w polu Saldo po stronie WM powinna
zostaé wybrana pozycja: 1. Srodki pieniezne w kasie (Aktywa, B. Majatek obrotowy,
IV.Srodki pienigzne). Pole Saldo po stronie MA powinno zosta¢ puste.

3.2.2. DODAWANIE KONT ANALITYCZNYCH (PIERWSZY POZIOM)

Aby zdefiniowa¢ analityke dla danego konta syntetycznego nalezy ustawi¢ kursor na tym
koncie syntetycznym i wybra¢ funkcje Dopisz - [Insert]. Na ekranie pojawi si¢ takie
samo okienko edycyjne jak dla konta syntetycznego, z tym ze niektore pola nalezy
wypehic nieco inaczej:

Poziom - W tym przypadku wybieramy Analityka 1.

Konto kartotekowe - Jezeli zaznaczymy to pole (klawisz [Spacja)]), to analityka
konta bedzie zawarto$§¢ odpowiedniej kartoteki (kontrahentow, pracownikow, itp.)
definiowanej ponize;j.

Numer Konta - Pierwsze 3 znaki - symbol konta syntetycznego do ktérego dodajemy
analityke - wpisywane sg przez program. Jezeli wybralisSmy konto kartotekowe -
wpolu tym zlisty wszystkich kartotek typu A nalezy wybra¢ wilasciwa,
w pozostalych przypadkach w polu wpisujemy symbol konta analitycznego
(maksymalnie 12 znakow alfanumerycznych, mate litery zamieniane sg na duze).
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e Opis Konta - Wpisujemy nazwe dodawanego konta analitycznego.

e Typ konta - Mozna jedynie okresli¢ konto jako zablokowane, pozostale opcje takie
jak dla konta syntetycznego (niedostgpne do zmiany).

e Saldo po stronie WN / MA - Tak jak dla kont syntetycznego okresla umiejscowienie
sald Wn / Ma w tabeli bilansowej. Moze zosta¢ wypelione tylko wtedy, gdy nie
zostato wypelnione dla konta syntetycznego. Pole to jest niedostepne wtedy gdy
zostalo wypelnione dla konta syntetycznego, a takze dla kont kartotekowych
(poniewaz w tym przypadku definicja umiejscowienia salda w tabeli bilansowe;j
powinna by¢ dokonana dla konta syntetycznego).

Identycznie definiujemy kolejne konta analityczne na pierwszym poziomie analityki.
Podswietlenie moze by¢ ustawione albo na koncie syntetycznym - wowczas w polu
Poziom program zaproponuje nam do wyboru: Syntetyka i Analitykal, albo na
dowolnym juz zdefiniowanym koncie analitycznym pierwszego poziomu - wowczas
w polu Poziom begdziemy mieli do wyboru: Analityka 1 i Analityka 2. Wybieramy
zawsze Analityka 1.

Uwagal!

Wszystkie konta analityczne danego poziomu muszg mie¢ jednakowa ditugos¢. Przy
wprowadzaniu pierwszego konta analitycznego decydujemy o dlugosci wszystkich kont
analitycznych danego poziomu. Jezeli wprowadzimy symbol o dlugosci krotszej od
podpowiadanej przez program, zostanie on uzupeliony zerami (z lewej strony).

3.2.3. DODAWANIE NASTEPNEGO POZIOMU ANALITYKI

Przed wybraniem funkcji Dopisz - [Insert] podswietlenie musi by¢ ustawione na tym
koncie analitycznym, ktore ma by¢ rozbudowane o kolejny poziom analityki. Pola
okienka edycyjnego wypelniamy identycznie jak przy dodawaniu konta analitycznego na
pierwszym poziomie, ztym ze wpolu Poziom mamy do wyboru Analityka 1
i Analityka 2 (wybieramy Analityka 2).

Postepujac wedtug opisanego schematu mozna dowolnie rozbudowywaé analityke konta
do 8-poziomodw, w zaleznosci od dlugosci poszczegdlnych kont analitycznych, pamigtajac
jedynie o ustawieniu pod$wietlenia na wiasciwej pozycji i wybraniu odpowiedniego
poziomu (pole Poziom).

Uwagal!
Analityka , kartotekowa” moze znajdowac si¢ wylacznie na najnizszym poziomie.

3.2.4. USUWANIE KONT

Do kasowania kont syntetycznych i analitycznych stuzy funkcja Usun - [Delete]. Kursor
oczywiscie musi by¢ ustawiony na wlasciwym koncie. Nie mozna usung¢ konta, ktore
wykazuje obroty. Jezeli chcemy usuna¢ konto syntetyczne ktoére posiada analityki, musza
one zostaé oczywiscie rowniez usunicte, a usuwanie nalezy rozpoczg¢ od najnizszego
poziomu analityki.
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W linii dolnej okna Plan kont poza funkcjami standardowymi wystepuja:

o [Alt+F] - Filtr - Umozliwia zawezenie wyswietlanej listy do kont wybranego typu
(rozrachunkowe, bilansowe...). Aktualny filtr wyswietlany jest w tytule okna.

e [Alt+J] - Jezyk - Funkcja umozliwia wprowadzenie nazw kont dodatkowo w dwoch
innych jezykach. Najprosciej jest zdefiniowa¢ caly plan kont po polsku, a nastgpnie
wybraé¢ funkcje Jezyk. Naglowek tabeli zmieni si¢ na Plan kont wersja nr 2, a w
kolumnie Opis znikng polskie nazwy kont (po wprowadzeniu wzorcowego planu
kont pojawi si¢ wersja angielska). Teraz nalezy dla kazdego konta syntetycznego
i analitycznego wykona¢ funkcje Popraw-[F2]. Pole Opis konta bedzie puste i tu
nalezy wprowadzi¢ nazwe w jezyku obcym a pozostate ustawienia pozostawi¢ bez
zmian. Kolejna uzycie funkcji Jezyk przetacza tabele na Plan kont wersja nr 3,
kolejne - powraca do jezyka polskiego.

e [Alt+D] - Drukuj - Drukuje plan kont w aktualnej (widocznej na ekranie) wersji
jezykowej. Mozliwe jest wydrukowanie planu kont w wersji skroconej bez kartotek
(tylko 201-KONTRAHENCI) lub z kartotekami (pelna lista kontrahentow,
pracownikow itd. przy kazdym koncie zwigzanym z kartoteka).

3.3. DEFINIOWANIE TYPOW DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Po wybraniu z menu Konta / Kartoteki /| Dokumentéw zobaczymy na ekranie kartoteke
typow dokumentéw. Ze wzgledu na jej szczegodlne znaczenie w programie zostanie ona
omoéwiona oddzielnie i szczegdtowo, chociaz sposdb dopisywania i poprawiania danych
jest identyczny jak dla innych kartotek.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ okreslenia, jakie rodzaje dokumentéw beda ewidencjonowane
w programie, oraz jakie informacje powinny by¢ pobierane przez system przy ich
wprowadzaniu. Tym samy uzytkownik ma bezposredni wptyw na sposéb funkcjonowania
programu.

Przy wprowadzaniu nowego typu (poprawianiu istniejacego) dokumentu, na ckranie

pojawia si¢ okno z nastgpujacymi polami:

e Kod dokumentu - Maksymalnie 3 znakowy symbol dokumentu zrédtowego. Wraz z
numerem identyfikuje dokument w zbiorze dokumentow.

e Nazwa - Pelna nazwa dokumentu.

e Standardowy opis dokumentu - Tekst, ktory bedzie si¢ podpowiadal w naglowku
podczas ksiggowania dokumentéw danego typu jako opis dokumentu. Np. dla LP
moze to by¢: ,Lista plac za miesigc: ,, - podczas ksiggowania listy ptac operator
dopisuje tylko numer miesigca do podpowiadanego tekstu.

e Czy Pobieraé¢ - Pole wyboru. W nastgpnych liniach, wstawienie znacznika
w nawiasie przy danej opcji (kropka wstawiana i kasowana klawiszem [Spacja]) jest
rownoznaczne z odpowiedzig TAK na pytanie Czy pobierac?
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WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EESEEFETE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb

Nazwa dokumentu

BANKOWY DOWOD WPEATY
FAKTURA EKSPORTOMA
FAKTURA IMPORTOMWA
FAKTURA VAT SPRZEDAZ
FAKTURA ZAKU:EU KDSZTY
FAKTURA ZAKUPU TOWAROW
KOREKTA SPRZEDAZY
KASA PRZYJMNIE
KEASA WYPEACI
FAKTURA KORUGUJACA ZAKUP KOSZT
FAKTURA KORYGUJACA ZAKUP TOWAR
POLECENIE KSIEGDWANIA 1
Licencja nr
Firma:

FZ-Popraw Ins-Dopisz Del-Kasuj Alt+D-Drukuj ShF7-Konfig. BS-P
Rys. 15. Typy dokumentow ksiggowych

WF-FAKIR ver. 2.001.WA-PRO | 20.01.2008 Y| Pan: 631768 kb
Dekretac ja Rozrachunki Zestawienia Grafika Konfig. Innme Koniec

[ POPRAWA DANYCH 1
Lol ) T T R A T S EEATE S PRZEDAZ TOWAROW I USEUG

Standardowy opis dokumen. SPRZED
-> CZ2Y POBIERAC <

Numer wlasny.
Date operacji
Date wplywu. .
Date =zaptlaty.

[ Kartoteka: ) Kontrahentdw
[ ) Pracownikdu

[ ) Urzeddw

[ ) Sr. Truwatych
) Bez kartoteki

(
(
(
(
(

UAT. . |_apisz |
DW(-) SPRZEDAZY
( ) ZAKUPU Rejes. paliwa [ 1
( ) SPRZEDAZY I ZARKUPU Maly Przedsigbiorca [

FZ-Popraw Ins-Dopisz Del-Kasuj Alt+D-Drukuj ShF?-Konfig. BS-P

Rys.16. Definicja p6l dokumentow ksiggowych

Numer wlasny: Jesli TAK, to podczas wprowadzania dokumentu zrodtowego oprocz

pola Numer (pole liczbowe), pojawi si¢ dodatkowe pole do wypekienia: Numer

wtasny dokumentu zrédtowego (pole tekstowe).

o W polu Numer podpowiada si¢ liczba, bedaca kolejnym numerem dokumentu,
zgodna z liczbg dokumentéw danego typu zarejestrowanych w biezacym roku.
Moze by¢ ona zmieniona przez uzytkownika.

o Pole Numer wifasny jest niezbedne przy dokumentach zewnetrznych, ktore
zawsze posiadaja swoj wlasny niezalezny numer, np. faktura zakupu posiada
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numer zgodny z kolejng numeracja wystawcy. W przypadku gdy podczas
ksiggowania nie wpiszemy w to pole zadnych danych program uczyni to sam
wedlug wzoru: typ dokumentu / nr kolejny / miesigc / rok (np. KP/00005/07/98).
W przypadku dokumentéw wilasnych trzeba pamigtaé, ze pole Numer wtasny
wykorzystywane jest w rejestrach VAT.

Date operacji: Jesli TAK, to podczas wprowadzania dokumentu zrodtowego
uzytkownik bedzie musial poda¢ dat¢ dokonania operacji, ktorej dotyczy dokument
zrodtowy (niezbedna dla faktur i rachunkéw dotyczacych sprzedazy).

Date wplywu: Jesli TAK, to podczas wprowadzania dokumentu zrédtowego
uzytkownik begdzie musiat poda¢ date wptynigcia dokumentu do firmy (niezbedna dla
faktur zakupowych

Date zaplaty: Jesli TAK, to podczas wprowadzania dokumentu zréodtowego
uzytkownik bedzie musiat poda¢ dat¢ platnosci danego dokumentu zrodtowego. Pole
powinno by¢ ustawione na TAK, dla wszystkich dokumentéw na ktérych wystepuje
opdzniony termin ptatnosci.

Walute: Jesli TAK, to podczas wprowadzania dokumentu Zroédlowego pojawi si¢
dodatkowe pole, w ktorym nalezy poda¢ symbol waluty, w ktorej jest wystawiony
dokument. Program umozliwia wowczas rejestracje danego dokumentu w walucie
obcej i w ztotowkach.

Uwagal!

Aby mozna byto rejestrowac zapisy w walucie musi by¢ odpowiednie konto oznaczone
jako konto walutowe oraz dokument wspolpracujacy z waluta.

Opis: Jesli TAK, to podczas wprowadzania dokumentu Zrédlowego pojawi si¢ do
wypelienia pole Opis. Pole to bedzie wypelniane przez program zgodnie
z zawarto$cig pola Standardowy opis, uzytkownik moze uzupehic lub zmienié jego
zawartosc.

Podatek VAT: TAK jesli dokument zrodtowy jest dokumentem VAT-owskim
i powinien znalez¢ si¢ w rejestrach VAT. Po wstawieniu znacznika dostgpne staje si¢
pole opcji, w ktorym nalezy wskaza¢, czy z danym typem dokumentu zwigzany jest
podatek nalezny (SPRZEDAZ), naliczony (ZAKUP) lub zapis unijny (SPRZEDAZ
i ZAKUP).

Kartoteka - Pole opcji. Jezeli chcemy by dany typ dokumentu byt zwigzany
z wybrang kartoteka (kontrahentéw, pracownikow..), nalezy wstawi¢ znacznik przy
tej kartotece. Podczas wprowadzania dokumentu zrédlowego pojawiag si¢ wowczas
dodatkowe pola: Kartoteka - ze zdefiniowang tutaj kartotekg jako wartoscia
domyslng (mozna zmieni¢ na inng, ale nie mozna nie wybra¢ zadnej) i Nazwa
pozycji - gdzie musi zostaé wpisana jedna z pozycji wybranej kartoteki (wybor
z listy). Czyli juz podczas wprowadzania danych o dokumencie zréodtowym
okreslamy, ze dotyczy on danego kontrahenta, pracownika itp., a podczas pozniejszej
dekretacji program kontroluje poprawno$¢ wybranego konta. Jezeli natomiast
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wstawimy znacznik w ostatniej pozycji, czyli Bez kartotek opisana powyzej sytuacja
nie bedzie miata miejsca.

e Rejestr paliwa Aby moc wprowadza¢ Rejestr paliwa nalezy wejs¢ w Konta/
Kartoteki/Dokumentdw i ustawi¢ si¢ na FZ badz na kodzie dokumentu stworzonym
przez siebie i nacisna¢ [F2]. Nalezy zaznaczy¢ rejestr zakupu i wtedy jest mozliwos¢
zaznaczenia pola Rejestr paliwa. W momencie wprowadzeniu dokumentu w
dekretacji pojawi si¢ okienko z mozliwoécig wyboru Etylina badz olej napgdowy oraz
pole ilos¢ paliwa na fakturze.

e Dokument MP — zaznaczenie opcji Maly Przedsiebiorca informuje o tym czy dany
dokument jest faktura MP, zgodnie z zapisami w ustawie o VAT dotyczacymi tzw.
matego podatnika. Znacznik ten decyduje o sposobnie przetwarzania dokumentu
przez program w zakresie przyporzadkowania okreslonego miesigca w ewidencji
VAT oraz naliczania podatku na potrzeby deklaracji VAT-7 Konfiguracje MP
ustawia si¢ w Konfiguracja/ Opcje programu/ Konfiguracja MP

3.4. DEFINIOWANIE KARTOTEK TYPU A

Na poczatku nalezy powiedzie¢ na czym polega rola tych kartotek w programie:

e Po pierwsze, stuzg one do przechowywania dodatkowych informacji o kontrahentach,
srodkach trwatych, pracownikach itp.

e Po drugie, kartoteki typu A s3a wykorzystywane przy definiowaniu planu kont
(np. analitykg do konta 200 bedzie zawartos¢ kartoteki Kontrahentéw). Sa pomocne
przy dekretowaniu i kontrolowaniu poprawnosci symboli kont. Pozwalaja na
uniknigcie przypadkowego stworzenia konta iznaczne przyspieszenie procesu
ksiggowania.

Zawartos¢ tych kartotek moze by¢ ibegdzie uzupelniana w czasie przyszlej pracy
z programem, ale wprowadzenie, przynajmniej czg¢sci danych do tych kartotek przed
rozpoczgciem ksieggowania dokumentow bedzie dla nowych uzytkownikéw programu
duzym utatwieniem. Mozna w catosci wypelnic¢ kartoteke pracownikow, wpisa¢ dane tych
urzedoéw skarbowych z ktoérymi na pewno bedziemy prowadzi¢ rozrachunki, aktualnie
posiadane srodki trwate i np. statych kontrahentéw.

3.4.1. KARTOTEKA KONTRAHENTOW

Wybierzmy funkcje Konta / Kartoteki / Kontrahentéw. Na ekranie pokaze si¢ lista
kontrahentéw zdefiniowanych w danych testowych.

W celu wprowadzenia nowego kontrahenta wybieramy funkcje Dopisz [Insert].
Na ekranie pojawi nam si¢ okienko do wprowadzenia danych. Nie jest konieczne
wypehianie wszystkich pol w okienku - niektére informacje (mniej istotne), moga pozostaé
nie wypetlnione - zalezy to od decyzji uzytkownika. Program sam zadba oto, by
wprowadzone zostaly informacje niezbedne dla jego pracy inie pozwoli na dopisanie
kontrahenta do kartoteki w przypadku ich braku. Nalezy jednak pamigtac, ze kartoteka ta
jest niezbgdna dla poprawnego prowadzenia rejestrow zakupu i sprzedazy VAT, dla ktorych
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istnieje wymog wedlug ustawy o podatku VAT wpisywania nazwy kontrahenta, pelnego
adresu inumeru NIP.

WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-FRO |IEESEEWFLTE] [T AFCTEN| Fan: 63440 kb
-] > KON_NAZW
Konto Nazwa kontrahenta Kod i Miasto

00001 [ POPRAWA DANYCH 1

Numer konta... 00001 ODSETKI ODSETKI URZEDOWE 1]
NAZUA Skrdcona TESTER
TESTER
. 99-9939 WARSZAWA Kraj FL [
WARSZAWSKA
REGON . . .. 789-54-45-645
NIP. ... .. 78945613 Czy VAT [ Q1
PKOD BP
Nr konta BANK. 12345468-5457-455-20
Telefon(y),Fax 555-555-555
—_— ( ) Dostauca
( ) Odbiorca
(+) Dos i Udb
(]

Inny

Rildza j

> Przeglad kontrahentduw <
B3Rt ¥N] FZ-Fopraw Ins-Dopisz Del-Skasuj Alt+F-Filtr Tab-Porzadek BS-»

Rys. 17. Dopisywanie nowego kontrahenta

Kartoteka kontrahentow umozliwia przechowywanie wielu danych dotyczacych
kontrahenta. Oto znaczenia po6l wypelianych przy wprowadzaniu nowego klienta:

Numer konta - umowny numer kontrahenta tworzacy analityke konta. Nadawany
automatycznie przez program, ale podlegajacy redagowaniu. System nie dopuszcza
do wprowadzeniu dwoch kontrahentow o tym samym numerze.

Odsetki - pole, ktorego warto§¢ okresla jakie odsetki bedg naliczane dla danego
kontrahenta. W polu tym po nacisni¢ciu kolejno klawiszy [Spacja] i [Enter] pojawi si¢
lista wprowadzonych tabel odsetek - patrz - Tabele odsetek. Wybor odpowiedniej
pozycji nastepuje po nacisnigciu klawisza [Enter].

Nazwa Skrécona - skrot nazwy kontrahenta, maksymalnie 35 znakow. Poszukiwanie
kontrahenta w kartotece odbywa si¢ zwykle wedlug nazwy skrdoconej, w zwigzku z
tym powinna by¢ ona mozliwie krotka, jednoznacznie kojarzaca si¢ z danym
kontrahentem i oczywiscie unikalna.

Pelna - petna nazwa kontrahenta.

Kod, Miasto - kod pocztowy wraz z nazwg miasta.

Kraj - symbol (kod) kraju; pole zwigzane z kartoteka panstw, patrz rozdziat —
Kartoteka panstw.

Adres - doktadny adres kontrahenta (np. nazwa ulicy wraz z numerem domu, itp.).
REGON - numer REGON kontrahenta.
NIP - numer identyfikacji podatkowe;.

Czy VAT - symbol okreslajacy czy kontrahent jest podatnikiem VAT, czy tez nie.
Pole wyboru, klawisz [Spacja] wstawia i kasuje znacznik [ ¢].
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e Bank i Nr konta BANK. - dane dotyczgce rachunku bankowego kontrahenta.
e Telefon(y), Fax - numer telefonu, faksu kontrahenta.

o Rodzaj - okresla typ kontrahenta. Jest to pole opcji, mozna zaznaczy¢ tylko jedna z
podanych mozliwosci: albo jest to nasz Dostawca, albo Odbiorca, albo jednoczesnie
dostawca i odbiorca (Dos i Odb), albo moze Inny rodzaj kontrahenta. Przegladanie
kartoteki kontrahentow mozna zawezi¢ do jednej z wymienionych grup, co przy duzej
liczbie kontrahentéw przyspiesza wyszukiwanie.

Na liscie dostgpnych funkcji, poza standardowymi omoéwionymi wczesniej, znajduja si¢

dodatkowo:

e [Tab] - Porzgdek - Umozliwia posortowanie tabeli wedtug roéznych kluczy (typu
kontrahenta, kod kontrahenta, jego nazwy, NIP-u, miasta lub ulicy). Aktualny klucz
sortowania wyswietlony jest w prawym gornym rogu tabeli.

e [Alt+F] - Filtr - Umozliwia zawgzenie wyswietlanej listy do kontrahentow wybranego
typu (dostawcy, odbiorcy...). Aktualny filtr wyswietlany jest w lewym dolnym rogu
okna.

3.4.2. KARTOTEKA URZEDOW SKARBOWYCH

Kartoteka urzedow skarbowych pojawi nam si¢ na ekranie po wybraniu opcji Konta /

Kartoteki / Urzedow.

Kartoteka Urzeddw umozliwia przechowywanie danych dotyczacych urzedow

skarbowych, ZUS itp. Jest to kartoteka typu A, wigc moze by¢ wykorzystywana do

definiowania planu kont (oddzielne konta rozrachunkéw z kazdym urzedem), ale zapewne

w wigkszosci firm bedzie ona stuzyla gldwnie do przechowywania informacji. Oto

znaczenia pol wypetnianych przy wprowadzaniu nowego urzedu:

e Numer konta - umowny numer urzgdu tworzacy analityke konta. Nadawany
automatycznie przez program, ale podlegajacy redagowaniu. System nie dopuszcza
do wprowadzeniu dwoch urzgdow o tym samym numerze.

e Odsetki - pole, ktorego wartos¢ okresla jakie odsetki bedg naliczane dla danego
urzgdu. W polu tym po nacisnigciu kolejno klawiszy [Spacja] i [Enter] pojawi si¢
lista wprowadzonych tabel odsetek - patrz - Tabele odsetek. Wyboér odpowiedniej
pozycji nastepuje po nacisnieciu klawisza [Enter].

e Nazwa urzedu - pelna nazwa urzedu wykorzystywana do celow kontroli
i dokumentacji.

e Kod, Miasto - kod pocztowy wraz z nazwg miasta.

e Adres - doktadny adres urzedu (np. nazwa ulicy wraz z numerem domu, itp.).

e Bank i Konto - dane dotyczace rachunku bankowego urzedu.

e Tel/Fax - numery telefonow (faksu) danego urzgdu skarbowego.

Wystepuje tutaj tylko jedna niestandardowa funkcja [Tab]-Porzgdek
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[Tab] - Porzgdek - Umozliwia posortowanie tabeli wedlug réznych kluczy (numeru
konta (IDENTY), nazwy urzedu i miasta). Aktualny klucz sortowania wyswietlony jest w
prawym gornym rogu tabeli.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EESEEFETE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Zestawienia Grafika Konfig. Inne Koniec

Kod ,Miasto

[ POPRAWA DANYCH 1
LI W TG E A SN DSETE I URZEDOWE
Nazwa urzedu URZAD SKARBOUWY
Kod,Miasto.. 96-300 ZYRARDOW
....... WAWELSKA 77
... PKD BP
....... 78945652-1235-456-98

4x
(BT ¥N] F2-Popraw Ins-Dopisz Del-Skasuj Tab—Porzadek ShF7-Konfig. BS-P»

Rys.18. Kartoteka urzedow skarbowych

3.4.3. KARTOTEKA PRACOWNIKOW

Kartoteka pracownikéw pojawi si¢ na ekranie po wybraniu opcji Konta / Kartoteki /
Pracownikow.

Whbrew swej nazwie kartoteka nie musi zawiera¢ wytacznie pracownikow. Jezeli np. firma
zatrudnia osoby na umowy zlecenia i dla kazdej z tych oso6b chciataby mie¢ oddzielne
konto, nalezy dopisa¢ te osoby do kartoteki pracownikéw. Jezeli nie ma potrzeby
tworzenia oddzielnych kont, kartoteka bedzie stluzyta do wygodnego przechowywania
informacji o tych osobach.

Numer konta - umowny numer pracownika tworzacy analityke konta. Nadawany
automatycznie przez program, ale podlegajacy redagowaniu. System nie dopuszcza
do wprowadzeniu dwoch pracownikéw o tym samym numerze.
Ple¢ - pole opcji, znaczek () wstawiamy przy pomocy klawisza [Spacja] przy
odpowiedniej pozycji (Kobieta | Mezczyzna).
Odsetki - pole, ktorego warto$¢ okresla jakie odsetki bedg naliczane dla danego
pracownika. W polu tym po nacis$nieciu kolejno klawiszy [Spacja] i [Enter] pojawi
si¢ lista wprowadzonych tabel odsetek - patrz - Tabele odsetek. Wybor odpowiedniej
pozycji nastepuje po nacisnieciu klawisza [Enter].
Nazwisko - nazwisko pracownika.
Rodowe - nazwisko rodowe pracownika; pole redagowalne wylacznie wtedy gdy
w polu pte¢ wybrano »Kobieta«.
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o Imiona 1/2 - imi¢ bagdZ imiona.

e Qjca/Matki - imi¢ ojca oraz matki pracownika.

e Urodzony w - miejsce urodzenia pracownika.

e Dnia - data urodzenia w formacie dd. mm.rrrr.

e Kod / Miasto - kod pocztowy wraz z nazwg miasta.

e Adres - doktadny adres zamieszkania (np. nazwa ulica wraz numerem domu
i numerem mieszkania, itp.)

e Pesel / NIP - numer pesel oraz numer identyfikacji podatkowe;.

e Tel / Fax - dane dodatkowe, dotyczace mozliwosci telefonicznego lub faksowego
kontaktu z pracownikiem.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EESEEFETE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Zestawienia Grafika Konfig. Inne Koniec
-] > KONTO
Nazuwisko Nazuisko Panienskie

KRUSZEWSKA ANNA KOWALSKA
GORCZYASKI GRZEGORZ

4x
[EIFEEE3¥N] FZ2-Popraw Ins-Dopisz Del-Skasuj Tab-Porzade

Rys.19. Kartoteka pracownikow

Na liscie dostepnych funkcji, poza standardowymi, wystgpuje jedynie:

[Tab] - Porzgdek - Umozliwia posortowanie tabeli wedtug réznych kluczy (numeru
konta, nazwiska, plci, daty urodzenia). Aktualny klucz sortowania wyswietlony jest w
prawym gornym rogu tabeli.

3.4.4. KARTOTEKA SRODKOW TRWALYCH

Kartoteka $rodkoéw trwatych pojawi nam si¢ na ekranie po wybraniu opcji Konta /
Kartoteki / Srodkow trwatych.

Kartoteka zawiera nastgpujace informacje:

e Numer konta - Umowny numer S$rodka trwatego tworzacy analityke konta.
Nadawany automatycznie przez program, ale podlegajacy redagowaniu. System nie
dopuszcza do wprowadzeniu dwoch srodkow trwatych o tym samym numerze.
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KRST - Symbol érodka trwatego zgodny z klasyfikacja rodzajows $rodkow trwatych.
Rodzaj - Pole zwiazane zlista kategorii definiowanych przez uzytkownika,
umozliwiajacych dodatkowa klasyfikacje posiadanych srodkéw trwatych. Klawiszem
[Insert] dopisujemy maksymalnie 3-cyfrowy symbol kategorii i jej nazwe.

Nazwa Srodka - Nazwa srodka trwatego.

Data zakupu - Data zakupu / przyjecia do eksploatacji srodka trwatego.

Wartos¢ - Warto$¢ nabycia $rodka trwatego.

% Umorzenia - Stawka amortyzacyjna.

Odpowiedzial. - osoba odpowiedzialna za dany $rodek trwaty.

Skladowany - miejsce przechowywania §rodka trwatego.

Na liscie dostepnych funkcji, poza standardowymi, wystgpuja funkcje:

[Tab] - Porzgdek - Umozliwia posortowanie tabeli wedtug roznych kluczy (numeru
konta (IDENT), nazwy, rodzaju (KATEG), KRST). Aktualny klucz sortowania
wyswietlony jest w prawym gornym rogu tabeli.

[Alt+F] - Filtr - Umozliwia wy$wietlanej listy §rodkow trwalych danego rodzaju
(kategorii). Po wybraniu tej funkcji, wySwietlona zostaje lista rodzajow s$rodkow
trwalych (ta sama, ktéra pojawia si¢ przy wypehianiu pola Rodzaj), wybranie
dowolnej pozycji z tej listy powoduje, ze w tabeli beda teraz widoczne wytacznie
srodki trwate wskazanego rodzaju. Aktualnie wybrany filtr wySwietlany jest w lewym
dolnym rogu okna. Jezeli wybrany zostanie jaki$§ filtr, nie mozna juz przywrdcié
wyswietlania wszystkich $rodkow trwatych. Nalezy opusci¢ kartoteke s$rodkow
trwatych i1 wybra¢ ponownie (na poczatku zawsze wyswietlajg si¢ Srodki trwale
wszystkich kategorii).

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EESEEFETE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Zestawienia Grafika Konfig. Inne Koniec
-] > IDENT <

Konto Nazuwa Data War .Pocz

SZAFA 100-000 17.11.20
KOMPUTER Z00-000 17.11.20

> Wszystkie kategorie <
[EIPEREagN] Alt+F-Filtr FZ2-Popraw Ins-Dopisz Del

Rys.20. Kartoteka srodkow trwatych
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3.5. DEFINIOWANIE KARTOTEK TYPU B

Kartoteki te, podobnie jak i kartoteki wczesniej omawiane, mogg by¢ redagowane
w trakcie ksiegowania. Jednak ze wzgledu na dane przechowywane w tych kartotekach
zalecane jest ich wczesniejsze przygotowanie - dotyczy to zwlaszcza kartoteki typow
dokumentéow. W wigkszosci przypadkéw dane dostarczone jako testowe beda
odpowiadaty Panstwa potrzebom lub wymagaty tylko niewielkiej korekty.

3.5.1. KARTOTEKA PANSTW
Kartoteka Panstw pojawi si¢ na ekranie po wybraniu opcji Konta/Kartoteki Paristw.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EESEEFETE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja HRozrachunki Zestawienia Grafika Konfig. Inne Koniec

NIEMCY
RZECZPOSPOLITA POLSKA
STANY ZJEDNOCZONE

Licencja nr
Firma:

e R| FZ-Popraw Ins-Dopisz Del-Skasuj Tab-Porzadek ShF7-Konfig. BS-»
Rys.21. Kartoteka panstw

Pozwala ona na przechowywanie informacji o trzyznakowych symbolach - kodach panstw
iich nazwach. W programie wykorzystywana jest przy wypelnianiu pola Kraj
w Kartotece Kontrahentow.

W tabeli Kartoteka paristw dostgpne sa wyltacznie standardowe operacje (Popraw-[F2],
Dopisz-[Insert], Skasuj-[Delete], Koniec-[Esc], Konfiguracja okna-[Shift+F7]).

3.5.2. KARTOTEKA WALUT
Kartoteka walut pojawia si¢ na ekranie po wybraniu opcji Konta / Kartoteki /| Walut.

Kolejne kolumny kartoteki Walut zawieraja kody walut, nazwy i przeliczniki

(ile jednostek danej waluty porownywanych jest z wartoscig 1 zlotego, np. Dolar USD
przelicznik 1.

50



Rozdziat 3 — Przygotowanie programu do pracy

WF-FAKIR ver. 2.001.WA-PRO | 20.01.2008 YWFTEN| Pan: 631768 kb
Dekretac ja Rozrachunki Zestawienia Grafika Konfig. Inne Koniec
KOD NAZWA WALUTY

ZEOTY POLSKI
DOLAR AMERYKANSKI

[ DOPISYWANIE DANYCH 1

DATA 20.01.2008 ZAKUP 2.50000000 SPRZEDAZ Z.60000000

FONTE| EOTTE EETT

Licenc ja nr :
Firma:

BRI PN FZ-Popraw Ins-Dopisz Del-Skasuj ShF?7-Konfig. Esc-Koniec
Rys.22 kartoteka walut

Dla Kartoteki walut, poza standardowymi funkcjami, w dolnej linii ekranu wymienione

sa:

e [J] - Kursy waluty - wyswietla na ekranie tabel¢ kursow tej waluty na ktorej
ustawiony byt kursor (oczywiscie z wyjatkiem PZL). Tabela zawiera datg, kurs
zakupu, sprzedazy i §redni. Zapisy utozone sg chronologicznie. Obstuga standardowa
(Dopisz-[Insert], Skasuj-[Delete], Popraw-[F2]). W oknie edycyjnym
umozliwiajgcym dopisywanie i poprawianie wystepuje tylko kurs zakupu i sprzedazy
- kurs $redni wyliczany jest na ich podstawie.

e [Alt+K] - Kursy dnia - przywotuje na ekran wprowadzone wczesniej kursy walut na
dzien zgodny z datg systemowa.

3.5.3. TABELE ODSETEK

Program zawiera mechanizmy umozliwiajace obliczanie odsetek od naleznosci
i zobowigzan. Dane do tych obliczen dotyczace wysokosci odsetek pobierane sa
z odpowiednich tabel odsetek. Program umozliwia przechowywanie informacji
o odsetkach obowigzujacych w kolejnych okresach czasu. Informacje te sa
przechowywane w postaci listy zawierajacej daty od ktorych zaczynaja obowigzywac
odsetki wnowej wysokosci i dzienne stawki procentowe odsetek. Mozna tworzyé
oddzielne tabele dla roznych kategorii odsetek (np. roézne odsetki dla réznych grup
kontrahentow).
Istnieje jedna, specjalna tabela odsetek ktora jest juz zdefiniowana w dostarczonej wersji
programu - sg to odsetki urzedowe. Nie mozna jej skasowaé ani zmieni¢ jej nazwy.
Mozna natomiast poprawia¢ i dopisywac stopy % odsetek w kolejnych okresach czasu.
Dane ztej tabeli, sa brane przez program do obliczania odsetek dla rozrachunkéw nie
zwigzanych z kontrahentami. Typowym przyktadem sa tutaj odsetki od zobowigzan
podatkowych. W kartotece urzedoéw skarbowych nie mozliwosci wskazania wiasciwej
51




Rozdziat 3 — Przygotowanie programu do pracy

tabeli odsetek - zawsze bedg pobierane dane z tabeli odsetek urzgdowych.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EESEEFETE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb

[ TABELE ODSETEK 1
NAZWA TABELI

ODSETKI 1 KONTRAHENT

ODSETKI URZEDOWE

SIS F2-Popraw Ins-Dopisz Del-Skasuj Ent-Tabela ShF7?-Konfig. BS-P
Rys.23. Tabele odsetek

Spis tabel odsetek pojawi nam si¢ na ekranie po wybraniu opcji Konta / Kartoteki /
Tabele odsetek.

Dla Tabeli odsetek dostepne sg standardowe funkcje i dodatkowo:

[Ent] - Tabela - wyswietla na ekranie tabele zawierajaca odsetki tej kategorii, na ktorej
ustawione jest pod$wietlenie w Tabeli odsetek w kolejnych okresach czasu. Tabela ta
zawiera informacje od kiedy obowigzuje dana warto$¢ odsetek i jaka jest ich dzienna
warto$¢. Obstuga standardowa.

3.5.4. KARTOTEKA STAWEK VAT

Kartoteke stawek VAT mozemy obejrze¢ po wybraniu opcji Dekretacja / Stawki
podatku VAT.

Kartoteka ta nieco rozni si¢ od powyzej omowionych. Po pierwsze ze wzgledu na jej
specyficzng zawarto$¢ - dane testowe begda odpowiednie dla kazdej firmy, a wigc nie
musimy tutaj nic zmienia¢. Po drugie ma ona $cisle okreslony rozmiar - zawiera 8 pozycji
(w wersji < 2.001 tabela posiadata 7 pozycji) i nie ma mozliwos$ci dopisania kolejne;.

Zawartos¢ tej kartoteki bedzie wymagata korekty jedynie w przypadku zmiany przepiséw
o podatku VAT i pojawieniu si¢ nowej stawki. Bedziemy mogli wowczas wykorzystac
dwie puste pozycje, ktore zostalty dodane do listy obecnie obowigzujacych stawek wlasnie
na taka okolicznos¢.
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Obstuga tej kartoteki jest nieco inna niz standardowo. Mozliwe dziatania:

e [d] - Popraw - Umozliwia poprawienie danej pozycji lub, jesli dana pozycja nie jest
zdefiniowana, okreslenie kolejnej stawki. Jesli dana stawka jest zdefiniowana przy jej
nazwie pojawia si¢ znacznik [ #]. Jesli stawka nie jest okreslona w miejscu jej stopy
1 opisu pojawia si¢ napis: >>STAWKA NIEZDEFINIOWANA<<.

e [Del] - Usun - Usuwa definicje danej stawki. Znacznik [ ] znika natomiast miejscu
stopy procentowej i opisu znajduje si¢ napis: >>STAWKA NIEZDEFINIOWANA<<.

e [Esc] - Koniec - Zamyka okno.

WF-FAKIR ve

Z.001.WA-PRD | 20.02.2008 Y| Pan: 631768 kb

[ DEFINIOWANIE STAWEK PODATEU VAT 1

Stauka
Stauka

Stopa: 22.00
Stopa: 17.00
Stawka Stopil: 12.00 Opis: 12.
Stauka Stopa: 7.00 Opis: 7.

1 Opis: 22.
2
3
4
Stawka 5 Stopa: 0.00 x Opis: 0.
6
?
1]

)
» DOpis: 17.
-
-

Stawka >> STAWKA NIEZDEFINIODWANA
Stauwka >> STAWKA NIEZDEFINIODWANA
Stawka Z Stopa: ©0.00 x Opis: ZWL

Licenc ja nr
Firma:

-Popraw Del-Usuin Esc-Koniec

Rys.24. Kartoteka stawek VAT

3.6. DEFINIOWANIE WZORCOW AUTOMATYCZNEGO
KSIEGOWANIA

Podczas rejestrowania dokumentu zrodlowego, ktory powinien znalez¢ si¢ w ewidencji
VAT, uzytkownik najpierw podaje wszystkie informacje niezbedne dla wypelnienia
odpowiedniego rejestru VAT, anastepnie ksigguje dokument, wprowadzajac,
w wigkszos$ci po raz drugi, podawane juz raz informacje. Aby tego unikna¢, a tym samym
zaoszczgdzié niepotrzebnej pracy uzytkownika iskrocié czas wprowadzania danych,
proponujemy zastosowanie mechanizmu zwanego automatycznym ksiggowaniem. Polega
on na tym, ze dla kazdego typu dokumentu VAT, uzytkownik podaje schemat
ksiggowania, czyli - mowiagc w duzym uproszczeniu - na jakie konta powinien zostac
zaksiggowany podatek, kwota brutto i netto. Konkretne wartosci (brutto, netto, podatek)
i kod kontrahenta podawane sg podczas wpisywania dokumentu do rejestru. Schematy
automatycznych ksiggowan moga uwzglednia¢ rézne warianty rozksiggowania
dokumentu, przy r6znych wartosciach dodatkowych wskaznikow.
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Aby przystapi¢ do definiowania schematow automatycznego ksiggowania dokumentow
VAT nalezy wybra¢ z menu gtownego Dekretacja / Definicje automatéw i w kolejnym
menu zatwierdzi¢ pozycje Automaty zwigzane z VAT. Spowoduje to wy$wietlenie na
ekranie okienka Dokumenty zwigzana za podatkiem VAT, zawierajacego liste
wszystkich typéw dokumentow, ktore zostaly zdefiniowane jako dokumenty VAT-owskie
(zaznaczono pole Podatek VAT, podczas definiowania typu dokumentu). Kolejne
kolumny zawieraja: kod inazwe dokumentu oraz informacj¢ czy jest to dokument
zwigzany z zakupem czy ze sprzedazg. Po wybraniu funkcji Popraw-[F2], pojawia si¢
okienko dialogowe Definiowanie skiadnikéw podatku VAT.

WF-FAKIR ver. Z.001.WA-PRO | 20.02.2008 [TFLTEN| Fan: 63178 Kb
Dekretac j R hunki Zestawieni Grafik Konf i K

[ DEFINIOWANIE SKEADNIKOW PODATRU VAT 1
Kod LEE{'EWIFAKTURA UAT SPRZEDAZ

Klasyfikacja (+) Nalezny (zuiazany ze sprzedaza)
( ) Naliczony (zwiazany z zakupen)

( ) Nalezny i mnaliczony (UE)

Pobierz nastepu jace dane w celu klasyfikacji
Wyr_1 [ + 1 Wyr 2 [ + 1
Wyr_3 [ 1 Wyr_4 [ 1

~apisz W oorav B vulug QI ou onat |

FZ-Popraw ShF7?-Konfig. Esc-Koniec
Rys.25. Definiowanie sktadnikow podatku

Pola tego okienka to:
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Kod, Nazwa - Zawieraja symbol inazwe¢ dokumentu, dla ktorego bedzie
definiowany automat. Pola niedostepne.

Klasyfikacja - Pole opcji, ktore okresla czy na danym dokumencie begdzie
wystepowal podatek nalezny czy naliczony, co jednoczesnie definiuje, w ktorym
rejestrze (zakupu czy sprzedazy lub w obu jednoczesnie dla dokumentéw UE)
pojawiaé si¢ bedzie dany typ dokumentu. Pole to jest rownowazne polu Podatek
VAT w okienku definiowania typow dokumentoéw ksiggowych (patrz — Definiowanie
typow dokumentéw ksiggowych). Oznacza to, ze jest ono wypetnione zgodnie z tym
jaki rodzaj podatku VAT zostal przypisany do tego dokumentu podczas jego
definiowania oraz to, ze jezeli zmienimy warto$¢ tego pola, tak samo zmieni si¢ pole
Podatek VAT.

Wyréznik podatku 1/2/3/4 - Cztery pola, odpowiadajace czterem wyrdznikom.
Podczas wprowadzania dokumentu do rejestru VAT w okienku dialogowym
wystepuja 4 pola odpowiadajace tym wyrdznikom. Jezeli teraz, przy danym
wyrézniku postawimy znak: ¢, program bedzie zadal wprowadzenia jakiej$ wartosci
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dla tego wyréznika, jesli nie - pole bedzie niedostgpne. (Jezeli wtym okienku

zaznaczymy wyroznik 11 2, to podczas wpisywania dokumentu tego typu do rejestru

VAT, w okienku dialogowym Wprowadzanie rejestru -> Zakupu / Sprzedazy

wpola W_11iW _2 odpowiadajace wyrdznikom 1 i 2,bedziemy musieli co$ wpisac,

natomiast pola W_31 W _4 beda niedostepne).

Zwracamy uwage, ze wyrozniki mogg spetnia¢ dwojaka role:

o Stanowig dodatkowg informacj¢ wprowadzong do rejestru, umozliwiajaca
bardziej szczegétowy podziat w obrgbie rejestru, zgodny z wymogami
sprawozdawczosci lub potrzebami firmy. Moze to by¢ na przyktad podzial na
zakupy stuzgce wylacznie sprzedazy opodatkowanej i zakupy stuzace sprzedazy
zwolnionej. Ten podzial nie musi wigzac si¢ z ksiggowaniem na rézne konta.

o Zawieraja dodatkowa informacj¢ niezbedng dla poprawnego wykonania
automatycznego ksiggowania. Na przyktad w pole wyr6znik wprowadzana bgdzie
informacja, na jakie konto kosztowe ma by¢ zaksiggowany dany dokument.

Po wybraniu przycisku [Automat], na ekranie pojawi si¢ tabela z lista automatow
ksiggujacych zwigzanych z danym typem dokumentu. W pierwszej kolumnie, przy nazwie
jednego z automatéw moze wystepowac (nie musi) znaczek: v' - oznacza to, ze ten
automat jest aktualnie wybrany jako obowigzujacy. Zmiany obowigzujacego schematu
ksiggowania dokonuje si¢ podczas wprowadzania dokumentu (patrz rozdzial -
Rejestrowanie dokumentow VAT, Zmiana domyslnego schematu ksiggowania). Tworzac
nowag funkcje do automatycznego ksiegowania, nalezy wprowadzi¢ nastgpujace
informacje:

Nazwa - nazwa tworzonego automatu.

Konto - konto na ktére powinna zosta¢ zaksiggowana kwota brutto z danego typu
dokumentu. Pole zwigzane z lista. Jezeli typ dokumentu dla ktérego tworzymy automat
zostal zdefiniowany jako zwigzany z ktorgkolwiek kartotekg (kontrahentow,
pracownikow..), to lista zawiera¢ bedzie wytacznie konta kartotekowe. Jezeli podczas
definiowania tego typu dokumentu wybrana zostala opcja Bez kartoteki - lista bedzie
zawiera¢ caly plan kont (bez kont kartotekowych). Daje to mozliwo$¢ wygodnego
zdefiniowania schematu ksiggowania dla zakupoéw gotowkowych. (Musi by¢
zdefiniowany oddzielny typ dokumentu nie zwigzany z kartoteka, np. ,,Faktura zakup
gotowkowy”, kwota brutto ksiegowana jest bezposrednio np. na konto ,,100”).

Opis - krotki opis automatu.

Optymalizuj dekret ksiegowy — jezeli przy tej opcji wstawimy znacznik klawiszem
[Spacja], to program zliczy wszystkie ksieggowania na tym samym koncie
i wprowadzi jako jedng lini¢ dekretu (np. jezeli faktura zakupu za energi¢ i czynsz
bedzie ksiegowana na dwa rézne konta kosztowe, a podatek VAT z obu pozycji
bedzie ksiggowany na jedno konto, to program zaksigguje sume podatku VAT).
Zaok.VAT - pole opcji, w ktorym wybieramy do ilu znakoéw po przecinku ma by¢
zaokraglana kwota podatku VAT.
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Nastepnie wybieramy funkcje Edycja automatu-[Enter] i przystepujemy do okreslenia
wariantow dekretacji. Na ekranie pojawia si¢ tabela Automat -> (nazwa automatu),
w kolejnych kolumnach znajduja si¢ cztery wyrozniki, stawka VAT, konto, strona WN
i MA, kwota. Wybranie funkcji Dopisz-[Insert] powoduje wys$wietlenie okienka
edycyjnego Edycja automatu.

Znaczenie pol wystepujacych w tym okienku jest nastepujaca:.

Wyréznik W_1..4 - W zaleznosci od tego ile wyrdznikéw przypisaliSmy danemu
typowi dokumentu, tyle wyr6znikow bedziemy musieli teraz okreslic. Kazdy
wyroznik zwigzany jest z odrgbnag lista definiowang przez uzytkownika (klawisz
[Insert]), ktora zawiera zawsze pozycje:  <- Pusty wyrdznik

Konto... WN/MA - Konta analityczne na jakie ma by¢ zaksiggowana kwota
okreslona w polu Ksieguj sume, dla danej stawki VAT iprzy wprowadzeniu
powyzszych wyroznikow.

VAT - Stawka podatku VAT.

Standardowy Opis - Podczas automatycznego ksiggowania zawarto$¢ tego pola
pojawiac si¢ bedzie w utworzone;j linii dekretu w polu Opis.

Ksieguj sume: Netto, VAT (%), Brutto - Pole opcji, w ktérym okreslamy ktora
kwota powinna zosta¢ zadekretowana na ww. koncie: brutto, czy netto czy moze
podatek VAT (kropka wstawiana klawiszem [Spacja]).

Uwagal!

Uzywajac tych samych wyrdoznikow i tej samej stawki podatku VAT nalezy osobno
wprowadzi¢ ksiggowanie kwoty netto i osobno ksiggowanie kwoty podatku VAT.
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Przyktad:

Tworzenie schematu ksiggowania najlepiej przesledzi¢ na prostym przyktadzie:
Definiujemy automat dla faktury zakupu towaru. Przyjety standardowy sposob
rozksiegowania faktury zakupu towaru wyglgda nastgpujgco:

konto WN kwota konto MA
300 brutto 201-kontrahent
330 netto 300
221 podatek 300

Z okna Definiowanie sktadnikéw podatku VAT wybieramy dokument o symbolu FZT -
Faktura zakupu towarow. W kartotece dokumentow okreslilismy, ze dany dokument bedzie
zwiqzany z podatkiem naliczonym, dlatego tez nie ma potrzeby zmiany klasyfikacji
dokumentu. Nastegpnie zaznaczamy trzy wyrozniki i mozemy przejS¢ do przycisku
Automat.
Dopisujemy nowy automat o nazwie "Zakup towaru". W dalszej kolejnosci musimy
zdecydowa¢ na jakie konto bedzie ksiegowana kwota brutto z faktury, a wigc wybieramy
konto 201-[Kontrahenci], wpisujemy tekst opisu, np. zakup towaru, wstawimy znacznik
przy optymalizacji i przy opcji "1,01" , tak aby zaokrgglenia podatku byly do petnych
groszy.
Pozostaje nam edycja automatu [Enter].
Dopisujemy pierwszq lini¢ dekretu [Insert]:
o wyroznik 1 - lista zawiera nastepujgce pozycje:
INW - inwestycyjne
POZ - pozostate
SRT - srodki trwate
pusty wyroznik
wybieramy - pozostate
o wyroznik 2 - lista zawiera nastegpujgce pozycje:
MAT - materiaty
TOW - towary
TRS - transport
USL - ustugi
pusty wyroznik
wybieramy - towary
o wyroznik 3 - lista zawiera nastegpujgce pozycje:
AK -akcyza
BAK -bez akcyzy
pusty wyroznik
wybieramy - akcyza
o konto - po stronie WN wpisujemy konto 330
po stronie MA wpisujemy konto 300

o VAT - wybieramy najczesciej uzywang stawke podatku 22%
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o Standardowy opis - pozostawiamy puste
o ksieguj sume - zaznaczamy opcje Netto.

Po zapisaniu pierwszej linii dekretu nalezy dodac jeszcze dwie kolejne linie.
Teraz zaksiegujemy kwote VAT.
o wyroznik 1 - lista zawiera nastepujgce pozycje:
INW - inwestycyjne
POZ - pozostate
SRT - srodki trwate
pusty wyroznik
wybieramy - pozostate
o wyroznik 2 - lista zawiera nastegpujgce pozycje:
MAT - materiaty
TOW - towary
TRS - transport
USL - ustugi
pusty wyroznik
wybieramy - towary
o wyroznik 3 - lista zawiera nastepujgce pozycje:
AK -akcyza
BAK -bez akcyzy
pusty wyroznik
wybieramy - akcyza
o konto - po stronie WN wpisujemy konto 223
o po stronie MA wpisujemy konto 300
o VAT - wybieramy najczesciej uzywang stawke podatku 22%
o Standardowy opis - pozostawiamy puste
o ksieguj sume - zaznaczamy opcje VAT.

Aby zakonczy definiowanie calego schematu brakuje nam jeszcze jednej linii dekretu.
Bedzie ona wyglgdala nastepujgco:
o wyréznik 1 - lista zawiera nastgpujace pozycje:
INW - inwestycyjne
POZ - pozostate
SRT - srodki trwate
pusty wyroznik
wybieramy - pozostate
o wyréznik 2 - lista zawiera nastgpujace pozycje:
MAT - materiaty
TOW - towary
TRS - transport
USL - ustugi
pusty wyroznik
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wybieramy - towary
o wyréznik 3 - lista zawiera nastgpujace pozycje:
AK - akcyza
BAK - bez akcyzy
pusty wyroznik
wybieramy - akcyza
o konto - po stronie WN wpisujemy konto 300
po stronie MA pozostawiamy puste miejsce
( kwote brutto faktury okreslilismy wczesniej)
o VAT - wybieramy najczesciej uzywang stawke podatku 22%
o Standardowy opis - pozostawiamy puste
o ksigguj sume - zaznaczamy opcje Brutto.

Zaproponowany automat ksiegujqcy jest tylko jednym z wielu mozliwych do przyjecia
rozwiqzan. Wykorzystanie schematow ksiggowania znacznie skraca czas wprowadzania
dokumentow do programu , a ponadto wyklucza mozliwos¢ popelniania bledow w
dekretacji.

Jak wida¢ definiowanie schematow ksiggowania jest praca zmudna, lecz wykonywana
jednokrotnie, a wykorzystywanie ich podczas wprowadzania dokumentéw w znaczacy
sposob upraszcza prace i kilkukrotnie skraca czas wprowadzania dokumentow.

3.7. WPROWADZENIE BILANSU OTWARCIA

Opcja ta pozwala na wprowadzenie lub poprawianie bilansu otwarcia. Wykonywana jest
tylko raz, w momencie rozpoczynania pracy z programem.

Wprowadzanie bilansu otwarcia rozpoczynamy wyborem z menu gltownego Dekretacja /
Bilans otwarcia.

Na ekranie zostanie wyswietlone okno, ktore w centralnej czeSci miesci tabele,
zawierajacg plan kont, o nastgpujacych kolumnach:

e Konto - Symbol konta. Jesli konto ma zdefiniowane konta analityczne po symbolu

konta pojawia si¢ znak . Nacisniecie klawisza [Enter] lub [F2] na tym koncie
powoduje pokazanie / ukrycie kont analitycznych.

e Wn - Bilans otwarcia, strona Winien danego konta (subkonta).
e Ma - Bilans otwarcia, strona Ma danego konta (subkonta).
e Saldo - Bilans otwarcia, saldo danego konta (subkonta).

W goérnej czesci okna widzimy symbol i nazwe podswietlonego aktualnie konta. W dolne;j
czgsci okna wyswietlane sg sumy kolumn Wn, Ma i Saldo.

Dla jasnosci wyktadu sposoéb wprowadzania bilansu otwarcia dla kont rozrachunkowych
i walutowych zostat opisany ponizej w odpowiednich podrozdziatach.
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WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-FRO |ENIEEEFLTE [TYAFLEN| Fan: 63440 Kb

Rozrachunki Zestawienia Konta Grafika Konfig. Inne Koniec

Konto ) BESRODKT TRUALE

BH WSZYSTRIE ZESPOLY [ WPROWADZANIE BILANSU OTWARCIA ~ PZL 1

010> o o o |
S Thunce I Il [
0Z0 o o o
030
040
050
060
o7k

LSR. TRWAREE | ————— | ———————— |
0?5
080
090
091

500.00 0.00 Wn 500.00
(B Enter—Popraw Alt+F-Filtry Alt+W-Walutowy Alt+Z2-W zlotdwkach BS-)

Rys.27. Bilans otwarcia

Filtry

Uzycie funkcji [Alt+F]-Filtry umozliwia ograniczenie wyswietlanych na ekranie kont do
jednego zespotu. Na ekranie pojawia si¢ okno z przyciskami oznaczonymi na ,,0”, ,,17,...
,»87 1,W” (wszystkie konta), bez stanu zerowego, ze stanem zerowym, bez
pozabilansowych, bez wynikowych, bez pozabilansowych i wynikowych.

Bilans otwarcia w walucie

Aby wyswietlic BO w dowolnej walucie nalezy uzy¢ funkeji [Alt+W]-Walutowy. Na
ekranie pojawia si¢ okienko z lista wszystkich zdefiniowanych w programie walut
obcych. Po wybraniu jednej z nich zamiast bilansu otwarcia w ztotowkach zostanie
wyswietlony bilans otwarcia w zadanej walucie, a lista kont wySwietlanych w tabeli
bilansu otwarcia zostaje zredukowana do kont ,,walutowych” (tych ktoére w planie kont
zostaly zdefiniowane jako wspolpracujace z walutg). Ponowne wybranie funkcji
umozliwia wyswietlenie bilansu otwarcia w innej walucie.

Bilans otwarcia w ziotoéwkach

Aby powréci¢ do wersji podstawowej (ztotowki) nalezy wybraé funkcje [Alt+Z]- W
ztotdbwkach. Funkcja ta dziata jedynie wtedy, gdy na ekranie wy$wietlony jest bilans
otwarcia w walucie obcej i powoduje powrdt do bilansu otwarcia w ztotowkach.

Wyijscie z bilansu otwarcia

Uzycie funkcji [F10]-Koniec powoduje zamkniecie okna BO z zachowaniem
wprowadzonych zmian. Jesli strony Wn i Ma nie bilansujg si¢ zostaje wyswietlony
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stosowny komunikat ostrzegawczy. Uzytkownik moze powrécic do wprowadzania
(poprawiania) bilansu otwarcia.

3.71. WPROWADZANIE BILANSU OTWARCIA DLA KONT
SYNTETYCZNYCH I Z ANALITYKA STALA
WE“FARIR wer: 1760a:(c) WA“PRO | FESRETEN BECTIFACEN| Pan 63440 KB

Rozrachunki Zestawienia Konta 6Grafika Konfig. Inne Koniec

Konto PSEWSRODKIPIENIEZNE W KASIE

B UWSZYSTERIE ZESPOLY [ WPROWADZANIE BILANSU OTWARCIA -~ PZL 1

I [
[ EDYCJA BILANSU OTWARCIA ~ FZL 1

()G EWSRODK TP IENIEZNE U KASIE

Strona MWn 56,654.00 Strona HMa 0.00

| _apisz QN oprau QN nuluj |

[l =Nl o oo N o o

57,154.00 0.00 WUn 57,154.00
(BT ¥N] Enter—Popraw Alt+F-Filtry Alt+W-Walutowy Alt+Z-U zlotdwkach BS-) |

Rys.28. Wprowadzanie bilansu otwarcia

Jezeli pod$wietlenie ustawione jest na koncie syntetycznym posiadajacym analityke -
wybranie funkcji [F2], [Enter]-Popraw spowoduje najpierw ,,rozwiniecie” analityki (tak
jak w planie kont). Teraz ustawienie pod$wietlenia na wybranym koncie analitycznym
i powtorne Popraw powoduje wyswietlenie okienka edycyjnego do wprowadzania kwot
bilansu otwarcia.

3.7.2. WPROWADZANIE BILANSU OTWARCIA DLA KONT
KARTOTEKOWYCH

Konto dla ktérego wprowadzamy bilans otwarcia, zostalo w planie kont zdefiniowane
jako konto kartotekowe. Po wybraniu funkcji Popraw-[F2] lub [Enter] na kartotece, na
ekranie wy$wietlona zostanie tabela [konto-(nazwa kartoteki) BILANS OTWARCIA. ]
z listg kont analitycznych (na poczatku lista ta jest pusta).

Uzycie klawisza [Insert]-Zat6z konto umozliwia dodanie nowego konta analitycznego do
listy bilansu otwarcia. Na ekranie pojawia si¢ okno z lista wszystkich pozycji danej
kartoteki. Naciskajac klawisz [Enter] na wybranej pozycji, dodajemy dane konto
analityczne do listy kont w bilansie otwarcia (kwoty rowne 0). Czyli przy uzyciu funkcji
Zatdz konto z listy wszystkich np. kontrahentéw wybieramy tylko tych, ktorzy maja si¢
pojawi¢ w bilansie otwarcia. Nastepnie uzywajac funkcji Popraw-[F2] prowadzamy
wlasciwe kwoty bilansu otwarcia dla tego konta.
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WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |ENIEEEFLIE [EYIFLCEN| Pan: 63440 Kb

Rozrachunki Zestawienia Konta 6Grafika Konfig. Inne Koniec

to (ITEWROZRACHUNKT 2 ODBIORCAHI KRAJOWYHT

201-[KONTRAHENCI1 BILANS OTWARCIA 24 ROK 2003 » Lp. 0 /PZ2L 1
Strona Wn Strona Ma

ZAEDZYC SALDA DLA KONTA -> 201-00001 t

57,154 .00
Wybierz Tak, Nie lub Esc

Rys.29. Zakladanie kont kartotekowych

57,154.00

3.7.3. WPROWADZANIE BILANSU OTWARCIA DLA KONT
ROZRACHUNKOWYCH

Czesciowe rozrachunki BO dla kont ztotéwkowych

Konto dla ktérego wprowadzamy bilans otwarcia, zostalo w planie kont zdefiniowane
jako konto rozrachunkowe. Po wprowadzeniu ogélnej kwoty bilansu otwarcia dla danego
konta nalezy powtornie wybra¢ funkcje Popraw-[F2]. do wprowadzania kwot bilansu
otwarcia. Okno Edycja bilansu otwarcia poza standardowymi przyciskami zawiera
dodatkowo przycisk [Rozrachunki], ktéry mozemy wybraé dopiero teraz.

)3 ) 4 0 TSI  I U EN GO IS S TIM| 17.11.2603 | Rok 2003 |MEUENGEEELAN

Rozrachunki Zestawienia Konta Grafika Konfig. Inne Koniec

JER0ZRACHUNKT 2 DDBIDRCAMI ZAGRANICZNYMI
Z03-[KONTRAHENCI1 BILANS OTWARCIA ZA ROK 2003 ~» Lp. 0 /PZL 1

Konto Strona Wn Strona Ma
[ EDYCJA ROZRACHUNKOW DLA BILANSU OTWARCIA 1

waLuTA PZLO WeAsNy [N (-0 STRONA Un € ) Ma

D.D 17.11.2003 D.2 17.11.Z2003 K Z203-00001 1]

W ZE 0.00 W WAL 0.00 KURS 0.00000000

| _apisz Jl _oprou Qi _ nuluj |

[EN 23 #N] Ins—Dopisz F2-Popraw Del-Skasuj Alt+D-Drukuj ShF7-Konfig. BS-)F

Rys.30. Edycja rozrachunkéw dla bilansu otwarcia
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Na ekranie pojawi si¢ okno Edycja bilansu otwarcia rozrachunkéw, zawierajace liste
rozrachunkow tworzacych bilans otwarcia. Po wybraniu funkcji Dopisz -[Insert] /
Popraw-[F2] nalezy wypelni¢ nastepujace pola:

e Waluta - pole niedostgpne (wartos¢ PZL).

e  Wrlasny - symbol transakcji (numer faktury, rachunku).

e Strona WN/MA - pole opcji, nalezy wskaza¢ po ktorej stronie konta znajduje si¢
nierozliczona kwota z tej transakcji (kropka wstawiana klawiszem [Spacja].

e D.D. - data dokumentu (faktury, rachunku),
e D.Z. - data zaplaty.
e W ZL - nierozliczona kwota transakcji (kwota brutto z faktury, rachunku).

Uwagal!

Program nie kontroluje zgodnosci salda wszystkich wprowadzonych pozycji
rozrachunkoéw z wprowadzong wczesniej kwota bilansu otwarcia (oczywiscie powinny
by¢ réwne).

Automatyczne dopisywanie rozrachunkéw do bilansu otwarcia

Jesli nie chcemy wprowadzaé czegsciowych rozrachunkéw mozemy wygenerowaé je
automatycznie. Po wprowadzeniu kwot na odpowiednie konta, w gltownej tabeli
wys$wietlajacej wszystkie konta bilansu otwarcia nalezy uzy¢ funkcji [Alt+R]. Na ekranie
pojawi si¢ lista zawierajaca wszystkie konta rozrachunkowe. Nalezy wstawi¢ znacznik
przy jednym wybranym koncie (klawisz [Spacja]) lub przy wszystkich kontach (klawisze
[Alt+W]), a nastepnie wybor zatwierdzi¢ klawiszem [F10]. Dla wszystkich wybranych
kont program sam wygeneruje rozrachunki. Przed zatwierdzeniem operacji mozemy
wszystkie znaczniki usunaé¢ uzywajac klawiszy [Alt+K].

Funkcja Rozrachunki tworzy jeden zapis rozrachunkowy, gdzie symbol dokumentu to
,,BO z rrrr (rok)”, data dokumentu i data zaptaty to 31.12.rrrr (rok poprzedni), a kwota
zgodna jest z wprowadzonym uprzednio bilansem otwarcia. Funkcje t¢ mozna
wykorzysta¢, gdy zjakich§ wzgledow jako bilans otwarcia rozrachunkéw nie sa
wprowadzane rzeczywiste dokumenty odpowiadajace nierozliczonym transakcjom
tworzacym bilans otwarcia.

Uwagal!

Dla kont walutowych zalecane jest wprowadzanie reczne rozrachunkow, jednocze$nie w
ztotowkach i w walucie. Uzycie funkcji [Alt+R] spowoduje dopisanie rozrachunkéw tylko
w zlotdéwkach. W tym przypadku nie begdzie mozna przeliczyé roznic kursowych i
poprawnie rozliczy¢ rozrachunkow.
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3.7.4. WPROWADZANIE BILANSU OTWARCIA DLA KONT
WALUTOWYCH

Wprowadzanie bilansu otwarcia

Konto dla ktérego wprowadzamy bilans otwarcia, zostalo w planie kont zdefiniowane
jako konto walutowe, ale nie jest kontem rozrachunkowym. Okienko Edycja bilansu
otwarcia, ktore pojawia si¢ po wybraniu funkcji Popraw-[F2], poza standardowymi
przyciskami zawiera dodatkowo przycisk Waluta. Wybieramy go, po wprowadzeniu
bilansu otwarcia w ztotéwkach.

Na ekranie pojawi si¢ tabela Edycja bilansu otwarcia w walucie, ktérej kolejne pozycje
odpowiadajg réznym walutom (w tabeli jest tyle linii ile walut obcych zostato
zdefiniowanych w kartotece walut).

Po wyborze odpowiedniej waluty uzycie klawisza [F2], [Enter]-Popraw — zostaje
wyswietlone okienko edycyjne, ktore zawiera pola do wprowadzenia wtasciwych kwot
bilansu otwarcia w wybranej walucie i w zlotowkach. Oczywiscie dla jednego konta
mozna wprowadzi¢ bilans otwarcia w réznych walutach (np. z jednym kontrahentem
prowadzone byty rozrachunki w dolarach i w markach).

Wprowadzony bilans otwarcia wySwietlany jest w zlotdowkach. Aby przejrzeé
wprowadzone warto$ci w walucie nalezy uzy¢ funkcji [Alt-P]-Przelicz, ktora przetgcza
tabele migdzy dwiema wersjami: w walucie i w ztotowkach.

WF-FAKIR ver. 2.001.UA-PRO | 20.02.2008 Y| Pan: 631768 kb

Rozrachunki Zestawienia Konta Grafika Konfig. Iwne Koniec

[ BILANS DLA -> USD ~ DOLAR AMERYKANSKI 1

Strona Wn w USD w PZL

Strona Ma w USD w P2L
mE=

> DOLAR AMERYEANSKI <

0.00 0.00 0.00
[EFTE¥P] FZ2,Enter—Popraw Alt+P-Przelicz Del-Skasuj ShF?-Konfig. BS-)

Rys.31. Edycja bilansu otwarcia w walucie
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Uwaga!

Jesli konto walutowe jest powigzane z kartoteka nalezy postepowac tak jak w przypadku
kartotekowego konta ztotdowkowego. Najpierw nalezy zalozy¢ odpowiednie konto
analityczne (funkcja [Insert]), a dopiero w nastepnej kolejnosci wprowadzaé kwoty
bilansu otwarcia (patrz rozdziat powyzej).

Wprowadzanie rozrachunkéw walutowych

Konto dla ktérego wprowadzamy bilans otwarcia, zostalo w planie kont zdefiniowane
jako rozrachunkowe konto walutowe. Tak jak w przypadku zlotowkowych kont
rozrachunkowych w oknie Edycja bilansu otwarcia w walucie znajduje si¢ dodatkowy
przycisk Rozrachunki.

Tak jak poprzednio nalezy najpierw wprowadzi¢ ogolna kwotg bilansu otwarcia dla danej
waluty, zapisa¢ jg, ponownie wybierajgc funkcje Popraw-[F2] powrdci¢ do tego okienka
i dopiero teraz wybra¢ przycisk Rozrachunki.

Po jego wybraniu na ekranie pojawi si¢ okno Edycja bilansu otwarcia rozrachunkéw,
zawierajace liste rozrachunkéw tworzacych bilans otwarcia. Po wybraniu funkcji Dopisz-
[Insert] / Popraw-[F2] nalezy wypeni¢ nastepujace pola:

e Waluta - pole niedostgpne, wartos¢ zgodna z wybrang wczesniej waluta.

e  Wrlasny - symbol transakcji (numer faktury, rachunku).

e Strona WN/MA - pole opcji, nalezy wskaza¢ po ktorej stronie konta znajduje si¢
nierozliczona kwota z tej transakcji.

e D.D. - data dokumentu (faktury, rachunku),
e D.Z. - data zaplaty.
e W ZL - réwnowarto$¢ w ztotdwkach nierozliczona kwota transakcji.

e W WAL - nierozliczona kwota transakcji w walucie (kwota brutto z faktury,
rachunku).

e KURS - kurs waluty z dnia powstania zobowigzania (naleznosci).

Uwagal!

Program nie kontroluje zgodnosci salda wszystkich wprowadzonych pozycji
rozrachunkow z wprowadzong wczesniej kwotg bilansu otwarcia (oczywiscie powinny
by¢ réwne).

Przyktad:

Poniewaz proces wprowadzania bilansu otwarcia, ze wzgledu na duzg liczbe wariantow
i otwieranych okienek, moze si¢ wydawac skomplikowany ponizej zamieszczamy przyktad
wprowadzenia bilansu otwarcia dla dwoch kont: konto Rozrachunki z pracownikami i konto
Rozrachunki z kontrahentem zagranicznym.
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1. Konto 234/00001 zostalo w planie kont zdefiniowane jako konto rozrachunkowe,
dwusaldowe, wieloletnie. Analitykq tego konta jest kartoteka pracownikow. Bilans
otwarcia: po stronie WN 494,00 zi. (Pan Kowalski 30.12.2007 pobral zaliczke
wwysokosci 500,00 zi, 6,00 zi pozostato z poprzedniej zaliczki z 15.12.2007 i nie
zostato mu jeszcze wyptacone).

234/00001
500,00 | 6,00
494,00 |
a) W tabeli bilansu otwarcia odszukujemy konto 234. Nacisniecie klawisza [Enter]
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powoduje pojawienie si¢ ponizej symbolu konta syntetycznego nazwy kartoteki bedgcej
jego analitykq [PRACOWNICY]. Ustawiamy podswietlenie na [PRACOWNICY] -
naciskamy klawisz [Enter].

Na ekranie pojawito si¢ okno [234-[PRACOWNICY] BILANS OTWARCIA ZA ROK
2008]. (Jezeli dopiero rozpoczynamy wprowadzanie bilansu otwarcia dla konta 234 -
okno jest puste, w przeciwnym razie w kazdej linii widnieje symbol subkonta
analitycznego (234-xxxxx) i ewentualnie wprowadzone kwoty bilansu otwarcia dla
tego konta.)

Wybieramy funkcje Zatéz konto-[Insert]. Pojawia sie tabela z kartotekq pracownikow
- odszukujemy pana Kowalskiego - [Enter] - Zatozy¢ konto? Tak. Konto 234-00001
pojawito si¢ w oknie [234 BILANS OTWARCIA], kwoty oczywiscie = 0.

Funkcja Popraw-[F2] powoduje pojawienie si¢ na ekranie okienka dialogowego
[EDYCJA BILANSU OTWARCIA / PZL]. W polu ,,Strona WN” wpisujemy 494,00.
Zapisz.

Ponownie wybieramy funkcje Popraw-F2] i tym razem wybieramy przycisk
[ROZRACHUNKI] - pojawia sig puste okno [EDYCJA  BIL.OTW.
ROZRACHUNKOW]. Wybieramy funkcje Dopisz - [Insert] pojawia sie okienko
[EDYCJA ROZRACHUNKOW DLA BILANSU OTWARCIA]. W polu WEASNY
wpisujemy symbol pierwszej zaliczki (np. 05/12/2007), zaznaczamy pole opcji ,, Strona
Ma”, D.D(data dokumentu): 15.12.2007, D.Z(data ptatnosci): np.15.01.2008, W ZL.
6,00. Pozostale pola sq niedostepne. Zapisz.

W identyczny sposob wprowadzamy drugq zaliczke. Funkcja Dopisz-[Insert], w polu
WEASNY: np.11/12/97, ,,Strona WM™ i dalej odpowiednio: 30.12.2007, 30.01.2008,
500.00 zt. [Zapisz]. Wracamy do glownego okna bilansu otwarcia - klawisze Zapisz
lub [Esc].

Konto 203/00034 (Rozrachunki z odbiorcq zagranicznym / Jefferson Ltd.) zostato
w planie kont zdefiniowane jako konto rozrachunkowe, dwusaldowe, wieloletnie,
wspolpracujqce z walutq. Analitykg tego konta jest kartoteka kontrahentow. Bilans
otwarcia. po stronie WN 1200 EUR, co odpowiada 2360,00 zt. Na bilans otwarcia
sktadajq si¢ dwie niezaplacone faktury: faktura FZ 15/07 z 20.10.2007 na kwote
1000 EUR (= 1980,00 zi ) i faktura FZ 20/07 druga z 20.12.2007 na kwote 200
EUR (=380z).



Rozdziat 3 — Przygotowanie programu do pracy

a)

203/00034 (w DEM) 203/00034 (w PZL)

1 000,00 | 1 980,00 |
200,00 | 380,00 |
1 200,00 | 2 360,00 |

W tabeli bilansu otwarcia odszukujemy konto 203. Nacisniecie klawisza [Enter]
powoduje pojawienie sig¢ ponizej symbolu konta syntetycznego nazwy kartoteki bedgcej
jego analitykq [KONTRAHENCI]. Ustawiamy podswietlenie na [KONTRAHENCI] -
naciskamy klawisz [Enter].

Na ekranie pojawito si¢ okno [203-[KONTRAHENCI] BILANS OTWARCIA ZA ROK
2008]. (Jezeli dopiero rozpoczynamy wprowadzanie bilansu otwarcia dla konta 203 -
okno jest puste, w przeciwnym razie w kazdej linii widnieje symbol subkonta
analitycznego (203-xxxxx) i ewentualnie wprowadzone kwoty bilansu otwarcia dla
tego konta.)

Wybieramy funkcje Zatoz konto-[Insert]. Pojawia si¢ tabela z kartotekq kontrahentow
- odszukujemy Jefferson Ltd. - [Enter] - Zatozy¢ konto? Tak. Konto 203-00034
pojawito sig w oknie [ 203 BILANS OTWARCIA], kwoty oczywiscie = 0.

Funkcja Popraw-[F2] powoduje pojawienie si¢ na ekranie okienka dialogowego
[EDYCJA BILANSU OTWARCIA / PZL]. W polu ,,Strona WN” wpisujemy 2360, 00.
Zapisz.

Ponownie wybieramy funkcje Popraw-[F2] i tym razem wybieramy przycisk
[WALUTA] - pojawia si¢ okno [EDYCJA BILANSU OTWARCIA W WALUCIE].
Tabela zawiera tyle linii ile walut obcych zostalo zdefiniowanych w programie.
Ustawiamy kursor na linii odpowiadajqcej marce niemieckiej i wybieramy funkcje
Popraw-[F2], ktora powoduje pojawienie si¢ na ckranie okienka dialogowego
[BILANS DLA EUR]. W polu ,,Strona WN w EUR” wpisujemy 1200, w polu ,, WN w
PZL” - 2360. Zapisz.

Ponownie wybieramy funkcje Popraw-[F2] i tym razem wybieramy przycisk
[ROZRACHUNKI] - pojawia sig puste okno [EDYCJA  BIL.OTW.
ROZRACHUNKOW...]. Wybieramy funkcje Dopisz-[Insert] - pojawia sie okienko
[EDYCJA ROZRACHUNKOW DLA BILANSU OTWARCIA]. Przystepujemy do
wprowadzania informacji dotyczqcych pierwszej faktury. W polu WALUTA wpisane
jest EUR (pole niedostgpne), w polu WEASNY wpisujemy FZ 15/07, zaznaczamy pole
opcji ,,Strona Wn”, D.D(data dokumentu): 20.20.2007, D.Z(data platnosci):
np.20.12.2007, W ZL: 1980, W WAL: 1000, KURS: 1,98. Zapisz.

W identyczny sposob wprowadzamy drugq fakture. Funkcja Dopisz-[Insert],
wprowadzenie informacji we wszystkich dostepnych polach okienka, Zapisz. W
okienku [EDYCJA BIL.OTW.ROZRACHUNKOW...] widoczne teraz sq dwie linie
odpowiadajgce poszczegolnym fakturom. Na liscie dostepnych funkcji dla tego okienka
wystepuje funkcja [Alt+P]-Przelicz, ktora powoduje wyswietlanie w kolumnach z
kwotami na przemian wartosci w markach i ztotowkach (odpowiednio zmienia sie¢
symbol waluty w tytule okienka). Wracamy do glownego okna bilansu otwarcia -
klawisze Zapisz lub [Esc].
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ROZDZIAL 4. JAK KSIEGOWAC

41. WYBOR OKRESU OBRACHUNKOWEGO

Program umozliwia wprowadzanie i przegladanie dokumentéow réwnolegle w roznych
okresach obrachunkowych. Umozliwia to wygodna prace na przetomie miesigcy, kiedy to
zwykle majac jeszcze nie zamknigty miesigc poprzedni, chcielibySmy juz ksiggowaé
dokumenty z miesigca nastgpnego. Jezeli program pracuje w sieci, rézni uzytkownicy
moga wtym samym czasie pracowaé wréznych miesigcach. Zmiana okresu
obrachunkowego dotyczy réwniez przelomu roku, czyli mozna pracowaé rownolegle
w grudniu i styczniu roku nast¢gpnego. Niezbedne jest wowczas wykonanie funkcji
przeniesienia na nowy rok niezb¢dnych danych (patrz: dane na nowy Rok).

Podczas uruchamiania programu WF-FaKir, uzytkownik musi poda¢ swoja nazwg i hasto,
anastepnie datg. Program podpowiada datg biezaca (date systemowa komputera).
Wyjatkiem od tej reguly jest sytuacja gdy nie zostal zamknigty poprzedni rok
obrachunkowy - woéwczas podpowiadany jest biezacy dzien i miesigc ale poprzedni rok.
Podpowiadana data moze by¢é oczywiscie zmieniona przez uzytkownika. Data ta
jednoznacznie okresla miesigc w ktorym uzytkownik bedzie pracowac, a podczas
dekretacji, bedzie podpowiadana jako data wprowadzenia dokumentu. Jezeli chcemy
zmieni¢ okres obrachunkowy, nalezy wybra¢ funkcje Konfiguracja / Zmiana daty.
(Jezeli chcemy jedynie obejrze¢ dane z jakiegos miesigca nalezy podaé dowolng date z
tego miesigca - dzien nie ma znaczenia).

4.2. REJESTRACJA | KSIEGOWANIE DOKUMENTOW

4.21. PACZKI DOKUMENTOW

Wprowadzanie danych rozpoczynamy wybierajac funkcje Dekretacja / Dekretacja
dokumentéw. Funkcja ta umozliwia rejestrowanie i ksiggowanie dokumentow Zrodtowych,
jak rowniez przegladanie i poprawianie wprowadzonych weczesniej danych. Dokumenty
zrodlowe sg grupowane wtzw. Paczki (segregatory). Kazdy dokument zréodtowy musi
zostaé przypisany do jakiej$ paczki. To wedtug jakich zasad dokumenty beda gromadzone
w paczkach, zalezy wytacznie od specyfiki firmy, przyjetych zasad obiegu dokumentdw czy
wreszcie przyzwyczajen i upodoban uzytkownika. W jednej paczce moze by¢ na przyktad
jeden raport kasowy lub dokumenty sprzedazy z jednego dnia, ale mozna przyja¢ rowniez
takie rozwigzanie, ze w sklad jednej paczki beda wchodzity wszystkie raporty kasowe
z danego miesigca lub wszystkie dokumenty sprzedazy. Zastanawiajac si¢ jakie rozwigzanie
przyjac, nalezy pamictac, ze dokumenty moga by¢ zatwierdzane jedynie calymi paczkami.

Po wybraniu Dekretacji dokumentoéw na ekranie pojawi si¢ nastepujace okienko z listg

wprowadzonych juz paczek (jezeli jeszcze nic nie bylo ksiggowane w tym miesiacu,
tabela oczywiscie bedzie pusta).
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U gory okienka znajduje si¢ informacja jakiego okresu obrachunkowego dotyczy
wyswietlana lista - nalezy si¢ upewnié, ze jesteSmy we wiasciwym okresie. Jezeli
ustawimy kursor na jakiej$ paczce, to w dolnej linii okienka pojawi si¢ informacja, czy
paczka ta zostata juz zatwierdzona (>zatwierdzona< lub >robocza<).

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EEIEEIFETE [TV FCCEN| Fan: 63440 kb

Rozrachunki Zestawienia Konta 6Grafika Konfig. Inne Koniec
-] [ PACZKI 2A OKRES 11,2003 ADMINISTRATOR ~ Lp -> 6 1

li

FAKTURY SPRZEDAZY
FAKTURY ZAKUPU
FAKTURY ZARUPU GOTO
IMPORT

RAPORTY KASOWE

> STATUS PACZKI -> ROBOCZA <- ADM

SN 4« -Wybierz Ins-Dopisz FZ-Popraw Spc—Zaznacz Del-Skasuj BS-P
Rys.32. Dekretacja dokumentéw

Kolejne kolumny tego okienka to:

e Vv - W tej kolumnie pojawi si¢ znaczek v przy paczkach zaznaczonych przez
uzytkownika (patrz funkcja Statystyka).

e Nazwa - Nazwa paczki nadawana przez uzytkownika; moze zosta¢ zmieniona nawet
po zatwierdzeniu paczki.

e  Skrét - 3-znakowy skrot nazwy; rowniez moze zosta¢ zmieniony.
e Data - Data utworzenia paczki, pobierana z daty systemowej programu.
e Suma Wn/Ma - Suma strony Wn i Ma wszystkich dokumentéw danej paczki.

e > - W tej kolumnie pojawia si¢ znacznik:— przy paczkach niezbilansowanych.

Dopisywanie nowej paczki

Dostepne oczywiscie sg wszystkie standardowe funkcje. W celu stworzenia nowej paczki
wybieramy funkcje Dopisz-[Insert]. Na ekranie monitora pojawi si¢ okienko
Dopisywanie danych, w ktorym uzytkownik wprowadza nazweg i skrot dla nowo
tworzonej paczki i zatwierdza przyciskiem Zapisz. Nowo utworzona paczka pojawia si¢
w kolejnosci alfabetycznej na liscie juz istniejacych paczek.
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Import paczek

[Alt+I] - Import paczek - Funkcja pozwalajgca na przepisanie do nowego miesigca nazw
paczek z wybranego miesigca. Mozna przepisa¢ albo wszystkie paczki, albo jedynie
wlasne.

Usuwanie paczek

Mozna skasowaé catg paczke dokumentow po uzyciu funkcji [Alt+Q] - Usuh cafa.
Po wybraniu funkcji pojawia si¢ na ekranie zadanie potwierdzenia tego polecenia
zabezpieczajace przed pomylkowym wybraniem tej funkcji. Po akceptacji operatora
nastgpuje skasowanie wszystkich dokumentow nalezacych do wskazanej paczki, a nazwa
samej paczki znika z listy. Program nie pozwala skasowac¢ paczki juz zaksiggowane;.
Paczke ktora jest pusta, tzn. nie ma w niej zapisanych dokumentow, mozemy skasowaé
uzywajac standardowej funkcji [Delete].

Przegladanie paczek innych uzytkownikéw

Gdy operator ma uprawnienia do przegladania paczek innych uzytkownikow (patrz rozdziat
- Uzytkownicy) na liscie dostgpnych klawiszy funkcyjnych pojawiajg si¢ dwie dodatkowe
funkcje [Alt+U] - Paczki Uzytkownikéw i[Alt+M] - Paczki Moje. Po zastosowaniu
funkcji [Alt+U]-Paczki Uzytkownikdw na liscie paczek widoczne sa paczki wprowadzone
przez wszystkich uzytkownikow programu. W dolnej linii okienka oprocz informacji czy
paczka zostata zatwierdzona pojawia si¢ informacja, kto wprowadzit dang paczkg. Wybranie
funkcji [Alt+M]-Paczki Moje powoduje wys$wietlenie na ekranie wylgcznie wihasnych
paczek operatora. Jezeli operator nie ma uprawnien do przegladania paczek innych
uzytkownikow programu, na liscie paczek beda widoczne jedynie jego whasne paczki.

Wszystkie paczki z calego roku

Standardowo na liScie paczek widoczne s3 jedynie paczki z biezacego miesigca.
Wybierajac funkcje [CtrI+F9] - Wiszystkie mozemy w tabeli wyswietli¢ wszystkie paczki
z biezacego roku. Powtorne wybranie funkcji umozliwia powro6t do sytuacji poczatkowe;.

Przegladanie paczek z innych miesiecy

Uzywajac klawiszy (+) - Nast.mc, (-) - Popr.mc mamy mozliwo$¢ szybkiej zmiany
miesigca obrachunkowego, np. w celu obejrzenia paczek, dokumentéw i ksiggowan
z poprzednich (nastepnych) miesigcy lub zarejestrowania dokumentu w innym miesigcu.
W gornej linii tabeli wySwietlana jest informacja jakiego miesigca dotycza aktualnie
wyswietlane paczki dokumentéow. (Uwaga! Klawisze: ,+” 1 ,-” na szarej czesci
klawiatury.)
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Zaznaczanie paczek

Paczki ktére majg by¢ objete dziataniem funkcji Statystyka muszg mie¢ wstawiony
znacznik VI w pierwszej kolumnie. Nacisniecie klawisza [Spacja] -Zaznacz wstawia
i kasuje znacznik przy paczce na ktérej ustawiony jest kursor.

Aby zaznaczy¢ wszystkie paczki na liScie nalezy uzy¢ funkcji [Alt+W] -Wszystkie.
Natomiast funkcja [Alt+K] - Kasuj znacznik - kasuje znaczniki przy wszystkich
paczkach.

Probne zestawienie obrotéow i sald na wybranych kontach i z wybranych
dokumentéw.

Zestawienie obrotow isald na kontach wynikajace z,probnego” zaksiggowania
wybranych paczek mozna uzyska¢ po wybraniu funkcji [Alt+V] - Statystyka. Aby
funkcja zadzialala musi by¢ zaznaczona przynajmniej jedna paczka. Na ekranie, po
wybraniu [Alt+V] pojawia si¢ okienko edycyjne Testowy wydruk stanéw i obrotéw
kont. Zawiera ona dwa pola: Dokumenty i Konta. W obu podpowiada si¢: >>Peiny
zakres<<.

Pole Dokumenty zwigzane jest zrozwijalng lista, ktora zawiera wszystkie typy
dokumentow zdefiniowanych w programie. (Aby ,,rozwing¢” liste nalezy wpisa¢ dowolny
znak, np. [Spacja], a nast¢pnie nacisng¢ klawisz [Enter]. Jezeli postugujemy si¢ myszka
wystarczy ,klikngé” na znaczku ¥ widocznym na koncu pola.) Uzywajac tych samych
klawiszy jak przy zaznaczaniu paczek ([Spacja], [Alt+W] i [Alt+K]) okre§lamy, ktore typy
dokumentéw majg by¢ uwzgledniane przy wykonywaniu obliczeh - znaczek v
w pierwsze] kolumnie. W pierwszej linii listy znajduje si¢ napis: >>Zatwierdz
wszystkie<< (jezeli zaznaczone sg wszystkie typy dokumentow), lub >>Zatwierdz
wybrane<< (jezeli uzytkownik pozostawil znacznik tylko przy niektérych pozycjach
listy). Klawiszem [F10] - ZatwierdZz zatwierdzamy dokonany wybor. W polu
Dokumenty pojawiaja si¢ odpowiednio: napis >>Pefny zakres<< albo symbole
wybranych typow dokumentow.

Dla pole Konta zamiast okienka z listg pojawi si¢ okienko edycyjne, w ktérym podaé
nalezy interesujacy na zakres kont (np. od 401 do 409).

Po wybraniu przycisku Wykonaj, przegladane sg dekretacje ze wszystkich zaznaczonych
paczek. Wybierane sg tylko dekrety zwigzane z wybranymi typami dokumentow
i dotyczace kont ze wskazanego zakresu. Wyniki wysSwietlane sa w tabeli Wynik
ksiegowania testowego, zawierajacej symbole kont analitycznych i syntetycznych,
obroty Wn i Ma oraz saldo kazdego z kont. Konta syntetyczne posiadajace analityke
oznaczone sg symbolem <. Dla tej tabeli aktywne sa 3 niestandardowe funkcje:

e [Enter] - Dokumenty - Nacisnigcie klawisza [Enter] powoduje wys$wietlenie na
ekranie tabeli [DEKRETY KONTA xxx Strona Wn/Ma]. Tabela zawiera wszystkie
zapisy ksiggowe dotyczace wskazanej w nagtowku strony danego konta, z zakresu
zdefiniowanego przez uzytkownika w funkcji Statystyka. Kolejne kolumny tej tabeli
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zawieraja symbol, numer i dat¢ dokumentu, kwote, znacznik zaksiggowania, symbol
operatora ktory wprowadzit dany zapis i symbol paczki. Jezeli na danym koncie
ksiggowania wystepuja tylko po jednej stronie, to po wybraniu funkcji Dokumenty
program automatycznie wybierze wtasciwg strong. Jezeli ksiegowania wystepuja po obu
stronach - wy$Swietlone zostang zapisy dotyczace strony Wn. Funkcje [Alt+W] - Strona
Wn, [Alt+M] - Strona Ma - pozwalaja na przemienne wySwietlanie zapisow
dotyczacych odpowiednio strony Wn i Ma. Znak -, w kolumnie v' oznacza,
ze dokument jeszcze nie zaksiegowany, znak v zaksiggowany.

[Alt+F] - Filtr - Funkcja pozwalajaca na wy$wietlenie tylko kont syntetycznych, tylko
kont analitycznych lub catosci.

[Alt+S] - Rodzaj sum - Funkcja pozwalajaca okresli¢ czy w kolumnach Strona Wn,
Strona Ma ma si¢ wy$swietlac:

o bilans otwarcia (BO Roku),

o obroty biezacego miesigca (Obrét Mc bez BO),

o obroty narastajaco od poczatku roku z bilansem otwarcia (obrot Mc narastajaco),

O

obroty na kontach na koniec poprzedniego miesigca (BO m-ca) - poprzedni
miesigc musi by¢ zamkniety.

Dla dziatania funkcji nie ma znaczenia, czy paczki byly zatwierdzone czy nie. Zwracamy
uwage, ze podczas dziatania funkcji [At+V]-Statystyka nie dokonuje sie zadne
ksiggowanie, a tylko naliczenie obrotow na podstawie zadekretowanych dokumentow.
Funkcja pozwala na dodatkowa kontrolg przed zaksiggowaniem dokumentow, ale rowniez
daje mozliwo$¢ wybrania specyficznych operacji np. wszystkich wyptat z kasy dla danego
pracownika (dokumenty KW, konto 234/xxxxx).
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Drukowanie

Aby wydrukowanie bylo mozliwe nalezy zaznaczyé przynajmniej jedng paczke.
Po wybraniu standardowej funkcji [Alt+D]-Drukowanie zostang wydrukowane wszystkie
dokumenty z wybranej paczki. Na wydruku znajda si¢ takie informacje jak: numer
dokumentu, numer wtasny, pozycja z kartoteki, wszystkie konta i kwoty zadekretowane w
danym dokumencie i opis dekretow.

WF-FARIR ver. 1.60. (c)WA-PRO |EEIEEWFLLE] [TV IFCCEN| Fan: 42060 kb

Jlekretaeyjall Rozrachunki Zestawienia Konta Grafika Konfig. Inne Koniec
= [ WYNIK KSIEGOWANIA TESTDWEGD mc 11-2003 Lp ->7 OBROT MC 1
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201-00001

202 [ WYDRUK 2 KSIEGOWANIA TESTOWEGD 1 SOl
202-00001 - Y
223 RODZAJ WYDRUKU: (+) symtetyczny ( ) analityczny

330 —_———
(+) z dokumentami Zrddifuymi ( ) bez dokumentdu
Wykonaj < |__oniec|

332.00 | ——— i

EShift+F1] Ent-Dokumenty Alt+F-Filtr Alt+E-Eksport danych BS-»
Rys.34. Wydruk z ksiggowania testowego

Po wybraniu funkcji [Alt+V] - Statystyka mamy mozliwos$¢ wydrukowania zestawienia
obrotow i sald. Na ekranie pojawia si¢ okno dialogowe Wydruk z ksiegowania
testowego w ktorym nalezy okresli¢ rodzaj wydruku. W pierwszej linii okna nalezy
wskaza¢ jedna z opcji (kropka wstawiana klawiszem [Spacja))- zgodnie z tym czy
chcemy drukowa¢ konta w ukladzie syntetycznym czy tez analitycznym. Nastgpnie
okreslamy czy dany wydruk ma zawiera¢ dokumenty, czy ma to by¢ wydruk bez
dokumentow.

Po wybraniu funkcji [Enter] - Dokumenty w statystyce mozemy wydrukowaé aktualnie
wyswietlang strong wybranego konta.

4.2.2. WPROWADZANIE | DEKRETOWANIE DOKUMENTOW
ZRODLOWYCH
Przed wprowadzaniem dokumentu zrédlowego, nalezy zdecydowaé do ktorej paczki dany
dokument powinien zosta¢ dotaczony, a nastepnie wybra¢ zadang paczke (klawisz [Enter]
przy podswietleniu ustawionym na wtasciwej paczce). Na ekranie pojawi si¢ tabela z lista
dokumentoéw wpigtych do paczki (jesli byty juz jakie§ wprowadzone).
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Znaczenie pol tego okienka jest nastepujace:

e Vv W tej kolumnie pojawi si¢ znaczek v' przy dokumentach zaznaczonych przez
uzytkownika.

e Kod: Symbol typu dokumentu.

e Numer: Numer dokumentu.

e Pierwotny: Numer / symbol wlasny dokumentu zrédtowego.
e Data: Data dokumentu zrodtowego.

e Suma Wn/Ma: Suma strony Wn i Ma wszystkich dekretow zwigzanych z danym
dokumentem zroédtowym.

e >: W tej kolumnie pojawia si¢ znacznik: — przy dokumentach niezbilansowanych.

Dopisanie i dekretowanie nowego dokumentu

W celu dopisania nowego dokumentu wybieramy funkcje Dopisz - [Insert].
Na monitorze komputera zostanie wySwietlone okienko edycyjne wprowadzanie
dekretéow ksiegowych. Okienko to dzieli si¢ na trzy czesci: Okres sprawozdawczy,
Daty (nazwiemy je naglowkiem dokumentu) i czg$¢ zawierajaca dekrety. W czesci Daty
widoczne jest tylko jedno pole: Data ksiegowania dokumentu zawierajace biezacg date
(na tym polu ustawiony jest kursor), data ta moze by¢ zmieniona ale tylko w obrebie
aktualnego miesigca. W czgéci Okres sprawozdawczy widoczne jest jedynie pole Kod.
Pozostate pola w obu czesciach okienka pojawig sie dopiero po wypehieniu pola Kod,
czyli po wybraniu typu wprowadzanego dokumentu zrédlowego. Dzieje si¢ tak dlatego,
poniewaz dla kazdego typu dokumentu okreslone zostato jakie informacje majg byc
pobierane przez program (patrz — Definiowanie typow dokumentéw ksiggowych)
w zwigzku ztym, na ekranie pojawig si¢ tylko pola niezbgdne do uzyskania tych
informacji.

Omowione zostang teraz wszystkie pola, jakie moga pojawic¢ si¢ w tym okienku. Ekran
wygladalby wowczas tak jak na. Pamigtajmy jednak, ze w wickszosci przypadkéw czgsé
pol bedzie niewidoczna.

e Kod - Typ dokumentu zrodtowego, pole zwigzane z rozwijalng lista zdefiniowana

przez uzytkownika w kartotece Dokumenty.

e Data Ksiegowania - W tym polu podpowiadana jest data podana podczas
wchodzenia do programu lub podczas zmiany okresu obrachunkowego. Moze by¢
zmieniona, ale tylko w obregbie miesigca (mozna zmieni¢ tylko dzien).

e Data Dokumentu - Data wystawienia dokumentu Zrédtowego.

e Data Operacji - Data zakupu lub data sprzedazy.

e Data Wplywu - Data wptywu dokumentu do firmy.

e Data Zaplaty - Termin platnosci naleznosci, zobowigzania.

e Data Ewidencji VAT —data odpowiadajaca za wptyw do rejestru VAT
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Numer - Kolejny numer dokumentu danego typu w ewidencji komputerowej,
proponowany przez system, ale modyfikowany przez uzytkownika.

Numer wlasny - Numer / symbol dokumentu zréodtowego nadany przez
wystawiajacego. Jezeli uzytkownik nic nie wpisze w tym polu, program sam utworzy
symbol dokumentu na podstawie pol Kod i Numer wg schematu: Kod / Numer /
Miesigc / Rok.

Kartoteka - Pole zwigzane z lista. Podpowiada si¢ nazwa kartoteki okreslona dla
danego typu dokumentu - moze =zosta¢ zmieniona w trakcie wprowadzania
dokumentu.

Nazwa pozycji - Jesli dokument jest powiagzany z kartoteka, to uzytkownik jest
zobowigzany wybraé pozycj¢ z danej kartoteki.

Wal - Pole zwigzane z listag walut. Lista ta, oprocz symboli i nazw walut zawiera
kursy kupna, sprzedazy i $redni na dzien zgodny z datg wprowadzong w polu Data
dokumentu. Program nie pozwala wybra¢ z listy ani wpisa¢ kodu waluty, dla ktorej
nie zostaly podane kursy na ten dzien. Jezeli nie zostatly one wprowadzone wczesnie;j,
to mozna je uzupehic teraz, w trakcie dekretacji dokumentu.

Opis - Pole w ktorym mozna umiesci¢ krotki opis dokumentu zrédtowego. Zwigzane
jest zlista typowych opisow dokumentu danego typu. Podpowiada si¢ w nim
standardowy opis, jezeli zostal zdefiniowany dla danego typu dokumentu zrédtowego.
Mozna go uzupetnié¢, zmienic¢ lub dokona¢ wyboru z listy.

Po wypelnieniu ostatniego pola nagléowka, kursor pojawia si¢ w tabeli, ktora bedzie
zawierala dekrety. Pole w pierwszej kolumnie, czyli liczba porzadkowa jest wypelniana
automatycznie przez program. Druga kolumna to opis kazdego pojedynczego dekretu.
Kolejne kolumny to: konto WN, kwota i konto MA, kwota. Uzywajac klawiszy strzalek
(¢« =) mozna przemieszcza¢ si¢ do kolejnych kolumn (jezeli np. chcemy pomina¢ pole
opisu). Jezeli tabela jest pusta, to w kolumnie Lp. wySwietla si¢ numer: 000. Naci$nigcie
klawisza [Enter] zmienia numer na 001 i niejako inicjuje wprowadzanie dekretow.

Sposob wprowadzania danych jest nastgpujacy:

Pole Opis jest udostepniane do edycji po naci$nigciu klawisza [Enter] - w polu
pojawia si¢ kursor - mozna wprowadzi¢ dowolny tekst (maksymalnie 30 znakow)
zawierajacy dodatkowe informacje dotyczace konkretnego zapisu ksiegowego. Pole
Opis tabeli dekretow jest, tak jak pole Opis nagtowka, zwiazane z lista typowych
opisow danego dokumentu. Aby przywolaé na ekranie okienko z listg opisow nalezy
po pojawieniu si¢ kursora w polu Opis nacisng¢ ponownie klawisz [Enter].

Uwagal!

Aby bylo mozliwe korzystanie z funkcji [Alt+S]-Szukaj nalezy opis wprowadza¢ duzymi
literami.
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WF-FAQJIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EXSFWITENEIYIITEN| Pan: 63440 kb
= [ Uprowadzanie dekretow ksiegowych ~» DOKUMENT NIEZAKSIEGDWANY 1
[ DATA REJESTRACJI : [ 17.11.2003 1

FzT0 k] FZ2T,000003,11,2003

LTSN TEL'l Konto Analityczne 00001
CPN L

FZ2T

kuota > PZL kuota-> PZL

. |

Opis:
Suna Wn: 500.00 Sunma Ma:
(B ¥N] Fi0-Zakoiicz F3-Vat F4-Raporty F2-Skopiuj bufor B3-P
Rys.35. Dekretacja dokumentow

W polach Konto w kazdym momencie mozna skorzysta¢ z podpowiedzi planu kont Jezeli
kursor ustawiony jest na polu Konto (pole jest puste), to naci$niccie klawisza [Enter]
spowoduje wyswietlenie planu. Jezeli natomiast w polu Konfo zostal wprowadzony
symbol konta syntetycznego (moé6wimy o koncie, ktére posiada analityke), to nacisnigcie
klawisza [Enter] spowoduje wyswietlenie na ekranie tego fragmentu planu kont, ktory
zawiera wprowadzane konto, przy czym dla tego konta wyswietlone sa konta analityczne
wszystkich pozioméw. Przypominamy, ze ksiggujemy zawsze na najnizszym poziomie
analitycznym danego konta syntetycznego. W dolnej linii okienka widoczna jest zawsze
nazwa konta, na ktorym aktualnie ustawiony jest kursor.

Jezeli wprowadzone konto zostato zdefiniowane w planie kont jako rozrachunkowe, to po
wypetnieniu i akceptacji pola Kwota zwigzanego z tym kontem, na ekranie pojawi si¢
menu z propozycjami dalszego postgpowania. Omowione to zostalo wrozdziale —
Dekretacja dokumentow rozrachunkowych.

Uwagal!

Nalezy pamigtac, ze sposdb wprowadzania dekretéw zalezy od rodzaju parametréw, ktore
moga by¢ modyfikowane przez uzytkownika (funkcja Konfiguracja wywotywana
klawiszem [Shift+F7]). Sposob ustawiania parametréw i ich wptyw na przebieg dekretacji
omowiony jest doktadnie w rozdziale — Konfiguracja procesu dekretacji.

Dodatkowe funkcje podczas dekretacji

e [F3] - Vat - Umozliwia wprowadzenie dokumentu do rejestru VAT. Funkcja jest
doktadnie oméwiona w rozdziale - Rejestrowanie dokumentow VAT.

e [Ctrl+Tab] - Nagtéwek - Funkcja pozwalajaca przenosi¢ kursor z nagtowka do tabeli
dekretow ina odwrét. Nie mozna przenies¢ kursora do tabeli dekretow, jezeli nie
zostaty wypelnione wszystkie pola naglowka.
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o [Alt+S] - Szukaj - Funkcja umozliwiajgca proste wyszukiwanie. Szukanie przebiega
tylko w kolumnie, w ktorej jest ustawiony kursor. W wyswietlonym okienku nalezy
poda¢ odpowiednio: szukany tekst, symbol konta [moze by¢ poczatkowy fragment]
Iub kwote, w zaleznosci od tego w ktorej kolumnie byt ustawiony kursor.

Uwagal!

W wyswietlonym okienku mozna uzywac wylgcznie duzych liter, a wigc aby szukanie si¢
powiodto, szukany tekst musiat by¢ réwniez napisany duzymi literami.

o  Shift+[F2] - Zmien bufor - Funkcja umozliwiajaca zapamigtanie pod$wietlonej linii
dekretu, tzn. opisu dekretu i numeréw kont.

e [F2] - Skopiuj bufor - Powoduje powtorzenie w kolejnej linii dekretu zapamigtanego
wzorca ksiggowania, tj. opisu dekretu i kont ksiggowych.

e [F4] - Raporty - Podczas dekretacji dokumentu mozemy sprawdzaé aktualne saldo
dla jednego wybranego konta, np. kasy czy banku. Po uzyciu klawisza [F4] na ekranie
wyswietla si¢ okno z lista raportow. Uzywajac standardowych funkcji mozemy
dopisac-[Insert], poprawic¢-[F2] lub skasowac-[Del] odpowiedni raport. Wybranie
raportu nastepuje po nacisnieciu klawisza [Enter] na podswietlonej aktualnie linii
listy. Nastgpnie musimy poda¢ date zgodnie z ktorg bedzie wyliczane saldo raportu.
W dokumencie zamiast nagtowka pojawia si¢ okno Raport z konta (XXX) na dzien
.... zawierajace odpowiednie dane.

Aby wylaczy¢ przeliczanie raportu z danego konta nalezy ponownie uzy¢ klawisza [F4]
i nacisng¢ klawisze [Ctrl+Delete].

e [Alt+P] - Waluta - Wystepuje w menu tylko wowczas, gdy dokument Zrodtowy jest
zwigzany z walutg. Wowczas zwykle dla pewnych kont sg wprowadzane kwoty
w walucie obcej iich réwnowarto$¢ w ztotowkach. Standardowo w polach Kwota
WN/MA widoczne sg kwoty w ztotowkach, funkcja [Alt+P] pozwala na wyswietlenie
kwot w walucie a nast¢pnie powrdt do sytuacji wyjsciowej. Dziatanie funkcji opisane
jest szczegbtowo w rozdziale - Ksiggowanie dokumentow walutowych.

e [ShF7] - Konfiguracja - Uwaga! Inne znaczenie niz w pozostalych czgs$ciach
programu. Funkcja pozwalajaca w szerokim zakresie dostosowaé przebieg procesu
dekretacji do wiasnych potrzeb. Opisana zostata dokladnie w rozdziale —
Konfiguracja procesu dekretacji..

Uwagal!
Funkcja [Ins] - Dopisz dodaje nowg lini¢ zawsze na koncu tabeli dekretow.

4.2.3. DEKRETACJA DOKUMENTOW ROZRACHUNKOWYCH

Proces dekretacji dokumentow rozrachunkowych przebiega nieco inaczej niz
w przypadku pozostatych dokumentéw. Po wprowadzeniu kwoty na konto, ktore w planie
kont zostalo zdefiniowane jako rozrachunkowe, na ekranie pojawi si¢ okienko, w ktorym
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powtorzony jest symbol konta, waluta ikwota, ktorg chcemy rozliczy¢ oraz menu
zawierajgce propozycje dalszego postgpowania.

WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-FRO |BEESEEWFLTE] [T AFCTEN| Fan: 63440 kb

-] [ Wprowadzanie dekretdw ksiegowych ~ DOKUMENT NIEZAKSIEGOWANY 1
[ DATA REJESTRACJI : [ 17.11.2003 1
17.11.2003 us I 4 WB ~000004,/11-2003
17.11.2003
17.11.2003
[ ROZRACHUNKI -> Ma 1
-
KONTO-> 201-00001 w PZL 366.00
-] konto MA kuota-> PZL

. Rozlicz teraz dokument
. Ddloz dekret do rozliczenia
. Dekret rozliczony zaplacony

i- Skojarzone z tym dekretem

Nazwa Konta: KONTRAHENCI-> CFN

Suma Wn: 366.00 Suma Ma:
Ko jarzenie aktualnego dekretu z transakc ja nierozliczona

Rys.36. Dekretowanie dokumentéw rozrachunkowych

Wyboru zmenu mozna dokonaé jak zwykle postugujac sie klawiszami: ([¥],[T] lub
wpisujac odpowiednig cyfre.

Znaczenie kolejnych pozycji w menu, reakcje programu na wybranie danej pozycji
i dalsze postgpowanie uzytkownika opisane jest w kolejnych podrozdziatach.

1. Rozlicz teraz dekret

Wybieramy t¢ pozycje, w przypadku ksiggowania jakiegokolwiek dokumentu, ktory
dotyczy transakcji rejestrowanej juz wczeSniej Ww programie (istniejagcego juz
rozrachunku). Zwykle bgdzie to zaptata za fakture, rozliczenie zaliczki itp.

Po wybraniu pozycji rozlicz teraz dokument, u gory ekranu pojawia si¢ okienko:
NIEROZLICZONE KONTA -> Ma (symbol konta) Lp. (ilos$¢ pozycji) / WALUTA ->
(symbol waluty) z nierozliczonymi zapisami rozrachunkowymi dla danego konta. Okno
to zawiera zapisy tylko po stronie Wn lub tylko po stronie Ma (automatycznie pojawiaja
si¢ zapisy po przeciwstawnej stronie konta), ulozone w kolejnosci wg typu i numeru.
Oczywiscie mogg tu wystgpowaé zapisy dotyczace wielu réznych transakcji, a zadaniem
uzytkownika jest wskazanie, ktorej transakcji dotyczy wprowadzany zapis ksiegowy.

Uwagal!

Okienko Nierozliczone.. nie zawiera listy transakcji jako takich, tzn. nie ma tam: ,,zakup
komputera” tylko pozycja zawierajace informacje z faktury dokumentujacej ten zakup.
Mozliwe oczywiscie jest, ze jedna transakcja bedzie udokumentowana wicloma
dokumentami (np. faktura i faktura korygujaca lub faktura i kolejne dowody cz¢$ciowych
zaplat). W takiej sytuacji wskazanie przez uzytkownika dowolnej pozycji zwigzanej
z transakcja, spowoduje poprawne powigzanie wprowadzanego zapisu.
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W dolnej linii okienka wyswietla si¢ opis zwigzany z aktualnie pod$wietlonym
dokumentem.

Kolejne kolumny tabeli w tym okienku oznaczaja:

Kod - Symbol typu dokumentu i jego numer.

Symbol dok. - Numer (symbol) wtasny dokumentu zrodtowego.

Data Dok. - Data wystawienia dokumentu.

Data Zap. - Termin zaptaty.

> - Symbol € w tej kolumnie oznacza przekroczong date zaptaty.

Kwota - Kwota Wn lub Ma. Jezeli kwota ktora uzytkownik wprowadzit na konto

rozrachunkowe byta po stronie Debetowej, tutaj wyswietla si¢ tylko zapisy z kwotami

zarejestrowanymi po stronie Kredytowej i na odwrot, jezeli kwota wprowadzona byta

po stronie Debetowej, wyswietly si¢ wylgcznie zapisy z kwotami Kredytowymi.

(Jezeli ksiggujemy fakture sprzedazy dla danego odbiorcy to w tabeli wyswietlg si¢

jedynie zapisy dotyczace jego wptat.)

e # - W kolumnie tej pojawia si¢ znacznik: ¢ (przy kazdej pozycji, ktora zostata juz
skojarzona z jakims$ innym zapisem.

Zmiana strony rozrachunkéw

[Alt+W] - Strona Winien, [Alt+M] - Strona Ma - Pozwala przelaczaé si¢ pomiedzy
zapisami Debetowymi i Kredytowymi (poczatkowo wyswietlaja si¢ tak jak opisano dla
pola Kwota).

Filtrowanie rozrachunkéw

Po wybraniu funkcji [Alt+F] - Filtr na ekranie pojawia si¢ okienko: Podaj zakres kwot,
w ktorym mamy mozliwo$¢ podania interesujacego nas zakresu kwot w polach Dolny
zakres i GOrny zakres. Po wybraniu Szukaj, wtabeli zapisow rozrachunkowych
pozostang tylko te, ktore spelniaja podany warunek. Aby powréci¢ do sytuacji pierwotnej
nalezy ponownie wywota¢ funkcje Filtri wybra¢ Wytgcz.

W wyswietlanym okienku dialogowym, w polu Dolny zakres, podpowiada si¢ kwota
wprowadzona przed chwilg w dokumencie. Jezeli szukamy pozycji dotyczacych jednej
konkretnej kwoty, nie jest konieczne wpisywanie szukanej warto$ci w obu polach -
wystarczy wpisaé ja w polu Dolny zakres apole GOrny zakres pozostawié
niewypelnione (=0,00).

Rozrachunki juz skojarzone

[Alt+K] - Skojarzone - Funkcja dziata tylko dla pozycji, ktore w ostatniej kolumnie maja
wpisany znacznik: ¢, czyli dla zapisow skojarzonych. Wyswietla si¢ wowczas okienko
(bez tytutu), zawierajace wszystkie zapisy dotyczace danej transakcji. Kolejne kolumny
to: symbol i numer dokumentu zroédlowego, numer wiasny, strona Wn, strona Ma.
W goérnej linii okienka znajduje si¢ podsumowanie kolumn i aktualne saldo catlej
transakcji. Oczywiscie obie transakcje muszg mie¢ niezerowe saldo, poniewaz w okienku
widoczne sg tylko zapisy zwigzane z transakcjami nierozliczonymi.
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Rozliczanie rozrachunkéw

Nalezy ustawi¢ si¢ na dowolnej transakcji, z ktora mamy rozliczy¢ dekret przed chwilg
wprowadzony. Po uzyciu funkcji [J-[Enter] - Rozlicz na ekranie pokaze si¢ okienko
Rozlicz ze sobg tr. -> Pojedyncza (grupowa), w ktérym pokazuja si¢ wartosci
rozliczanych transakcji. Jesli saldo strony Debetowej i Kredytowej jest rowne 0, wowczas
automatycznie podswietlany jest klawisz rozliczenia. W innym przypadku, gdy pozostaje
saldo mozemy anulowaé calg procedur¢ i rozrachunek zostanie dopisany do zbioru
rozrachunkéw nierozliczonych.

WF-FAKIR ver. 2.001.UA-PRO | || 20.01.2008 [EYWFTTEN| Pan: 631768 kb

-] [ NIERDZLICZONE KDONTA -> Un 200-00004 Lp 2 - WALUTA -> PZL 1
Pierwvotny Data.Dok Data.Zap > Kuwota

336-,2007 13.08.20 Z7.08.20 Z,42Z .56

SP ~000026,01./2 20.01.20 20.01.20 244.00

= [ ROZLICZ ZE S0BA TR-> FOJEDYNCZA 1

[>PK »000001,01/,2008 122 .00 =z}
>53P ~000026-,01/2008 Z44.00 zi

SALDOD transakcji..... 122.00 =z1

orlice BB Brezugnui <

Nazwa Konta: KONTRAHENCI-> AMEXPOL SP.Z 0.0.
Suma Wn: 122 .00 Suma Ma:
Rezygnac ja z rozliczenia rozrachunkdw

Rys.37. Rozliczanie rozrachunkéw podczas dekretacji

Jezeli popetniony zostat blad i dekret zostal przypisany do niewtasciwej transakcji, nalezy
powréci¢ do okienka dekretow i jeszcze raz wywotaé menu (klawisz [Enter] po
ustawieniu kursora na wiasciwym polu Kwota) i wybra¢ pozycje 4 - Skojarzone z tym
dekretem, gdzie istnieje mozliwo$¢ usunigcia przypisania dekretu do danej transakcji.

Rozrachunki walutowe

Jezeli mamy do czynienia z transakcja walutowsg, to wowczas okienko Rozlicz ze
sobg... wyglada nieco inaczej. Zamiast sumy obrotow strony Wn i Ma, wyswietlone sg
salda w walucie obcej i w zlotowkach, a w czgsci dolnej pojawia si¢ nowa funkcja
Ustawienia. Wybranie tej funkcji powoduje wyswietlenie okienka Konfiguracja
ksiegowania réznic kursowych.

W polach okienka nalezy poda¢ na jakie konta ipo ktérych stronach (Wn lub Ma)

powinny zosta¢ zaksiggowane dodatnie iujemne rdéznice kursowe. Nalezy réwniez

okresli¢ sposob dekretacji:

e automatyczny - wowczas, w przypadku wystgpienia réznic kursowych, program sam
dopisze w aktualnym dokumencie dekret zgodny z podanymi tutaj danymi;
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e 7z zapytaniem - kazdorazowo, przed zaksiggowaniem roznic kursowych pojawi si¢ na
ekranie pytanie czy zaksiggowac roznice kursowe i dekret zostanie dodany dopiero po
akceptacji uzytkownika.

Na poczatku wszystkie rozrachunki walutowe wyswietlane sa w ztotowkach. Uzywajac
funkcji [Alt+P]-Przelicz w walucie — (wystgpuje w menu tylko wowczas, gdy rozliczany
dekret jest zwiazany z walutg) mozemy naprzemiennie wyswietla¢ kwoty w walucie obcej
1w ztotowkach.

2. Odt6z dekret do rozliczenia

Wybieramy te pozycje jesli wprowadzany zapis ksiggowy dotyczy nowej transakcji
(wybieramy ja np. przy ksiggowaniu faktury (rachunku) otrzymanej lub wystawionej
kontrahentowi). Wprowadzany zapis zostanie dodany do listy zapisow rozrachunkowych
przechowywanej w programie ibedzie tam oczekiwal az do momentu, kiedy
w przyszlosci pojawig si¢ kolejne zapisy dotyczace tej transakcji (zaptata).

Po wybraniu tej pozycji menu znika i dalej dekretacja przebiega standardowo, natomiast
dodany zapis rozrachunkowy mozna obejrze¢ wybierajac z menu glownego funkcje
Rozrachunki / Nierozliczone.

Uwagal!

Menu rozrachunkow pojawia si¢ na ekranie za kazdym razem, gdy akceptujemy
klawiszem [Enter] zawarto$¢ pola Kwota zwigzanego z kontem rozrachunkowym. Jezeli
dana pozycja zostata juz wczesniej dodana do rozrachunkoéw, nalezy oczywiscie wybraé:
,,3. Dekret rozliczony zaptacony”. Jezeli nawet w opisanej sytuacji uzytkownik ponownie
wybierze ,,2. Odtéz dekret do rozliczenia” polecenie nie zostanie wykonane. Program
kontroluje czy dana pozycja zostala juz dodana do rozrachunkéw, a wigc nie ma
mozliwos$ci aby pojawita si¢ ona na liscie rozrachunkéw dwukrotnie.

3. Dekret rozliczony zaptacony

Pozycje te wybieramy, kiedy nie chcemy by wprowadzany dokument pojawil sig¢
w rozrachunkach lub gdy przegladamy / poprawiamy dokument, ktéry zostal juz
wezesniej dodany do listy rozrachunkow.

Uwagal!

Jezeli poprawiamy np. btgdnie wprowadzong kwote dla konta rozrachunkowego, rowniez
wystarczy wybrac: ,,3. Dekret rozliczony zaptacony”. Program sam zadba o uaktualnienie
kwoty.

4. Skojarzone z tym dekretem

Wybranie tej pozycji powoduje wyswietlenie na ekranie albo komunikatu o tym, ze dekret
nie posiada potaczen, albo tabeli z listag wszystkich zapiséw zwigzanych z transakcja, ktorej
dotyczy aktualny dekret. Kolejne kolumny tabeli zawieraja: symbol dokumentu Zrodtowego,
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kwoty Wn iMa. W gornej linii tabeli wyswietlane jest podsumowanie obu kolumn z
kwotami i saldo catej transakcji. Funkcja [Del] -Usur pofgczenie pozwala skasowac
pomytkowo skojarzony zapis.

Uwagal!

Skasowanie dekretu dotyczacego konta rozrachunkowego powoduje automatyczne
wykreslenie tego zapisu z listy rozrachunkow.

424, KSIEGOWANIE DOKUMENTOW WALUTOWYCH

Ksiggowanie dokumentéw walutowych tylko w niewielkim stopniu rézni si¢ od
ksiggowania pozostalych dokumentow (ztotowkowych). Nagtowek tabeli wypehiany jest
w identyczny sposob, z tym ze pojawia si¢ tam dodatkowe pole Wal (waluta), w ktorym
nalezy wprowadzi¢ symbol waluty dokumentu. Podpowiada si¢ w nim zawsze symbol
PZL.

Pole Wal jest polem zwigzanym z lista (kartotekg walut), wigc wlasciwy symbol waluty
moze by¢ wprowadzony albo z klawiatury, albo wybrany z listy. W tym drugim
przypadku nalezy kolejno nacisng¢ klawisze np. [Spacja], [Enter] co spowoduje
wyswietlenie okienka Kursy na dzien: (data ksiegowania) / Pobierany kurs ->
Sredni z lista zdefiniowanych w programie walut. Okienko poza symbolami i nazwami
walut zawiera jeszcze kursy zakupu, sprzedazy i Sredni. Aktywne klawisze funkcyjne tego
okienka to:

Wybranie danej waluty

Jezeli w tabeli jest interesujgca nas waluta wraz z dopisanymi kursami funkcja [] -
Wybierz powoduje wstawienie symbolu waluty na ktorym ustawiony byt kursor do pola
Wal. Program nie pozwala wprowadzi¢ w polu symbolu waluty dla ktorej nie zostat
podany kurs.

Dopisanie nowej waluty

Funkcja [Insert] - Dopisz walute umozliwia dopisanie nowej waluty do kartoteki walut.
Po dopisaniu symbolu i nazwy nowej waluty musimy uzy¢ funkcji [F2] w celu dopisania
dla niej aktualnego kursu.

Poprawienie, dopisanie kursu waluty

[F2] - Popraw kurs -Umozliwia wprowadzenie kursow dla danej waluty, na dzien
wskazany w nagtéwku tabeli.

Rodzaj pobieranego kursu

Po zainstalowaniu program zawsze proponuje rozliczanie transakcji walutowych po
srednim kursie dnia. Jednak mozna wybraé réwniez rozliczanie takich transakcji po kursie
zakupu lub sprzedazy. Do tego celu stuzy funkcja [Alt+S] -Rodzaj kwoty.
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WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EXSFWTENEIYIITEN| Pan: 63440 kb
= [ Uprowadzanie dekretow ksiegowych ~» DOKUMENT NIEZAKSIEGDWANY 1
[ DATA REJESTRACJI : [ 17.11.2003 1
1 FE ,000001,11,2003

LTSN TEL'l Konto Analityczne 00001
CPN L

FA NR

EOETE EOTTE BT

-]
-
| POBIERAJ KURS ( ) ZaKUPU ( ) SPRZEDAZY (.) SREDNI
]

Suma Wn: 100.00 Sunma Ma: 100 .00
[FE0#e 4 -Wybierz FZ-Popraw kurs Ins-Dopisz walute Alt+5S-Rodzaj kwoty ES-F

Rys.38. Rodzaj pobieranego kursu

Po wybraniu tej funkcji na ekranie pojawia si¢ okienko dialogowe z polem Pobieraj kurs
(pole opcji: Zakupu, Sprzedazy, Sredni). Wybranie jednej z opcji spowoduje, ze od tego
momentu do obliczen program bgdzie pobierat wskazany typ kursu; jednocze$nie uaktualniony
zostanie tytul okienka w cze$ci Pobierany kurs. Nalezy pamigta¢, aby nie zmienia¢ za
kazdym razem typu rozliczen.

Zmiana daty

Zawsze jako pierwsza podpowiada si¢ data zgodna z datg ksiggowania mozemy ja jednak
zmieni¢. Uzywajac klawiszy [+] - Nastepny i [-] - Poprzedni mozemy zmienia¢ date w
tytule tabeli Kursy na dzien: dd.mm.rrrr. (jednocze$nie zmienia zawarto$¢ tabeli na
kursy zgodne z wybrang datg) o jeden dzien do przodu lub do tylu, uzywajac klawiszy
[Alt+Z(Y)] - Zmien date mozemy zmieni¢ dat¢ na dowolny dzien.

Tabela kursow

Funkcja [K] - Tabela kurséw wyswietla na ekranie tabele kursow na dzien
wprowadzania dokumentu. W tabeli pojawia si¢ tylko te waluty, dla ktorych zostat
wprowadzony kurs na ten dzien.

Dekretowanie na kontach walutowych

Wprowadzanie dekretow zwigzanych z dokumentem walutowym rozni si¢ jedynie dla
kont, ktore w planie zostaty zdefiniowane jako konta walutowe. Po wprowadzeniu
symbolu takiego konta, na ekranie pojawia si¢ okienko dialogowe z dwoma polami do
wprowadzenia kwoty w walucie i w zlotowkach. Po wprowadzeniu kwoty w walucie,
program przelicza ja na zlotowki wedlug kursu wskazanego przy edycji pola Wal w
naglowku (kurs z danego dnia i danego typu) i automatycznie wypehia pole ,,Kwota
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w PZL”. Poza tymi dwoma polami okienko zawiera jeszcze klawisz Kurs. Aby ustawi¢ na
nim pod$wietlenie nalezy uzyé klawisza T, po wybraniu ktorego wy$wietlana jest tabela
kursow danej waluty. Tabela zawiera wszystkie wprowadzone w programie kursy tej
waluty (kolejne kolumny to: data, kurs zakupu, sprzedazy i sredni). Mozna teraz wskazac
dowolny kurs, ustawiajac kursor na wybranej dacie, a klawiszowi funkcyjnemu [Alt+S] -
Rodzaj kwoty wskazaé jakiego rodzaju kurs ma by¢ pobierany (zakupu, sprzedazy,
sredni). Kwota w PZL zostanie przeliczona wg wybranego kursu. W polu Kurs uzywajac
funkgcji [Alt+1] - Inny kurs mozemy dopisa¢ kurs waluty, ktory nie jest rejestrowany w
programie i dotyczy tylko aktualnie wprowadzanego dekretu.

WF-FAKIR ver. 2.001.UA-PRO | 20.01.2008 [EYWFTTEN| Pan: 631768 kb

-] [ Wprowadzanie dekretdw ksiegowych , DOKUMENT NIEZAKSIEGOWANY 1
[ DATA REJESTRACJI : [ 20.02.2008 1
FE [ 1 FE ~000001,01-2008

TR UE

BHLp. WN kwota-> PZL konto MA kwota-> PZL

--------------
Z.55000000 1

[ Lp: 1 » USD KURS SREDNI ->

KUOTA W PZL 300.00 KUDTA W USD 117.65

Nazwa Konta:

Suma Wn: 0.00 Suma Ma:
[ ¥l F10-Zakoiicz F3-Vat F4-Raporty FZ-Skopiuj bufor BS-P

Rys.39. Wprowadzanie kwot w walucie i ztotdéwkach

Uwagal!

Kolejnos¢ pol w omawianym powyzej okienku dialogowym moze by¢ zdefiniowana przez
uzytkownika kombinacja klawiszy [Shift+F7]- patrz rozdzial — Konfiguracja procesu
dekretacji. Jezeli jako pierwsze bedzie wystepowaé pole Kwota w PZL, to program zadat
bedzie wprowadzenia kwoty w ztotowkach, ktora nastepnie przeliczy na walutg.

Dla pozostatych kont dekretowanie przebiega tak jak dla dokumentow ztotowkowych, tzn.
kwoty wprowadzane s3 wylacznie w zlotowkach. W tabeli dekretow standardowo
wszystkie kwoty rowniez sa wyswietlane w zlotowkach. Mozna jednak zazadac
wys$wietlenia wprowadzonych wartosci walutowych (klawisz funkcyjny [Alt+P] -
Waluta), wowczas dla kont zwigzanych z walutg pojawig si¢ kwoty w walucie obcej. Pola
Kwota dla kont nie walutowych bedg puste. Ponowne uzycie [Alt+P] przywraca sytuacje
pierwotna.
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4.2.5. REJESTROWANIE DOKUMENTOW VAT

Jezeli wprowadzany dokument jest dokumentem VAT-owskim (podczas definiowania
typu dokumentu zostalo zaznaczone pole Podatek VAT) ichcemy, by zostal
zarejestrowany w ewidencji VAT, to oprocz danych wprowadzanych w nagléwku
i dekretacji, niezbedne jest podanie dodatkowych informacji.

Okienko Wprowadzanie rejestru -> Zakupu (Sprzedazy) umozliwiajace
wprowadzenie tych informacji pojawia si¢ na ekranie albo po zakonczeniu wypelniania
nagtéwka, albo po wybraniu funkcji [F3] - Vat - jest to ustalane przez uzytkownika
podczas konfigurowania procesu dekretacji (patrz rozdziat - Konfiguracja procesu
dekretacji - Od razu ksigguj VAT). Kolejne kolumny tego okienka zawierajg: liczbg
porzadkowa wpisywang przez program, cztery wyro6zniki, kwote netto, stawke podatku
VAT, kwote podatku i kwote brutto.

Kontrahent w rejestrze VAT

Dane kontrahenta niezbgdne do poprawnego wypelnienia rejestrow VAT pobierane sg z
pola Nazwa pozycji znagtéwka dokumentu Zréodlowego, czyli tak naprawde ze
wskazanej w tym polu pozycji kartoteki kontrahentow.
Zatézmy, ze rejestrujemy fakture zakupu (FZ). Faktura zostala zaptacona gotowka.
Podczas definiowania typu FZ zostato okreslone, ze bedzie on zwigzany z kartoteka
kontrahentow. Skutkiem tego podczas wprowadzania nagltowka, musimy wybrac
kontrahenta z kartoteki kontrahentéw. Nie chcemy jednak wprowadzaé wystawcy faktury
do naszej kartoteki kontrahentoéw, gdyz prawdopodobnie byt to jednorazowy zakup,
a kartoteka uzupetiana o wszystkich takich kontrahentéw w krotkim czasie rozrosta by
si¢ do ogromnych rozmiaréw i stala si¢ przez to bardzo niewygodna w uzyciu. Nalezy
w kartotece kontrahentow wprowadzi¢ pozycjg, ktora bedzie wybierana w takich
wypadkach, np. ,,00001 - Zakup gotowkowy”. Wygodnie jest wprowadzi¢ dla tej pozycji
jaki$ numer NIP, np. 000-00-00-000, gdyz w przeciwnym wypadku program
kazdorazowo po wybraniu tego kontrahenta bgdzie przypominat o braku numeru NIP.
Tak wiec w nagléwku dokumentu wprowadzamy jako kontrahenta: ,,Zakup gotowkowy”,
natomiast podczas rejestrowania dokumentu w rejestrze zakupu, podamy rzeczywiste
dane wystawcy faktury uzywajac wiasnie funkcji [K]-Kontrahent. Jezeli typ
rejestrowanego dokumentu zdefiniowany zostat jako nie zwigzany zzadng kartoteka,
funkcja [K]-Kontrahent uruchamiana jest automatycznie przez program na poczatku
wprowadzania danych dotyczacych ewidencji VAT.
Wszyscy tacy ,jednorazowi” kontrahenci, ktorych dane niezbedne do uzyskania
poprawnych rejestrtow VAT wprowadzane sg przy uzyciu funkcji [K]-Kontrahent,
zapamigtywani sa w pomocnicze] kartotece kontrahentow gotowkowych (pomocniczych).
Kartoteka ta wykorzystywana jest wylacznie podczas wprowadzania dokumentow do
rejestrow VAT i nie jest dostepna przy edycji konta.
Po wybraniu funkcji [K]-Kontrahent wyswietlane jest okienko edycyjne do wprowadzania
danych kontrahenta; puste - jezeli wprowadzamy nowy dokument, wypetione danymi
wystawcy / odbiorcy faktury - jezeli przegladamy wczesniej wprowadzone dokumenty.
Klawisz [Enter] na polu NIP powoduje pojawienie si¢ na ekranie tabeli z pomocniczg
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kartoteka kontrahentéw. Zawiera ona NIP, nazwe i adres kontrahenta. Standardowa funkcja
[Insert] - Dopisz umozliwia dodanie nowej pozycji. Funkcja [Del] - Skasuj umozliwia
wykasowanie jedynie tych kontrahentéw, ktorzy nie wystepuja w rejestrach VAT. Tabele
mozna posortowaé¢ wedtug NIP-u lub nazwy kontrahenta (funkcja [Tab] - Porzadek), co
umozliwia szybkie i skuteczne poszukiwanie kontrahenta. [Enter] - Wybierz przenosi dane
wskazanego kontrahenta do okienka edycyjnego, a klawisz Zapisz przypisuje je do
wprowadzonego dokumentu.

Usuwanie pozycji z rejestru VAT

Funkcja [U] - Usun caty - Umozliwia skasowanie wszystkich wprowadzonych danych
i usunig¢cie dokumentu z rejestru.

Po wypelnieniu naglowka dokumentu wciskamy klawisz [F3] - VAT. Na ekranie pojawi
si¢ okno Automaty dokumentu -> (np. FS) zawierajace liste wszystkich automatow
zdefiniowanych dla danego typu dokumentu (wybdr odpowiedniej pozycji z listy
nastepuje po uzyciu funkcji [Enter]). Nastepnie na ekranie wyswietlone zostanie okienko
dialogowe Wprowadzenie rejestru -> Sprzedazy (Zakupu). Na dole okienka
umieszczona jest informacja, jaki zostal wybrany schemat (wzorzec) ksiggowania, tzw.
automat ksiegujacy. Na podstawie tego schematu i danych wprowadzonych w okienku
program moze automatycznie utworzy¢ poprawne dekrety dla tego dokumentu.

WF-FAKIR ver. 2.001.UA-PRO | 20.01.2008 [EYWFTTEN| Pan: 631768 kb
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Rys.40. Wprowadzanie rejestru sprzedazy

Znaczenie pol wystepujacych w okienku jest nastepujace:

e Brutto - Wpisujemy kwote brutto ogélem z faktury (nie kwotg brutto dla danej
stawki VAT).

e Konto - Jesli dla wprowadzanego typu dokumentu jest utworzony schemat
ksiggowania, w polu podpowiada si¢ konto tam zdefiniowane. (W takiej sytuacji, po
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akceptacji kwoty w polu Brutto, kursor przenosi si¢ od razu do pola Wyrdznik,
ale jesli chcemy zmieni¢ konto zdefiniowane w automacie, mozna to zrobi¢ wracajac
do pola Konto - uzywamy klawiszy [N],[¥].) Jezeli w polu nie ma podpowiedzi,
edycja przebiega normalnie i w polu Kontfo wybieramy z listy konto syntetyczne, na
ktore bedzie zaksiggowana kwota brutto.

e Data ewidencji VAT — okres do jakiego ma by¢ przyporzadkowana pozycja w
rejestrze VAT

e Wyrézniki - Nastgpna linia w okienku to tzw. wyr6zniki. (Oméwione sg one
doktadnie w rozdziale — Definiowanie wzorcoOw automatycznego ksiggowania).
W zaleznosci od zdefiniowanego automatu ksiggujacego, czg$¢ z nich moze byé
niedostepna do edycji. Kazdy zwiagzany jest z rozwijalna lista, z ktorej nalezy wybrac
odpowiedniag pozycje.

e 7 pozycji netto - Kwota netto z podsumowania faktury dla danej stawki VAT.
(Jezeli na fakturze wystepuja dwie lub wigcej stawki VAT, to wprowadzamy kwote
netto odpowiadajaca sumie pozycji netto dla stawki VAT wpisanej w polu VAT.)

e VAT - Pole zwigzane z list3. Wybieramy odpowiednig stawke podatku VAT.

e Podatek - Kwota podatku VAT dla danej stawki (podpowiada si¢ kwota wyliczona
na podstawie netto i stawki VAT - moze byc¢ skorygowana).

e Konto pozycji 001 w automacie - w tej wersji programu pole jest
niewykorzystywane.

o Doksieguj pozycje - W okienku wystgpuje jeszcze przycisk o takiej nazwie
umozliwiajacy uzupetnienie dekretu tworzonego na podstawie wzorca ksiggowania o
dodatkowa pozycje. Aby ustawi¢ na nim podswietlenie, nalezy uzyé klawisza [1], gdy
kursor znajduje si¢ na jednym z pél znajdujacych si¢ za przyciskiem. Wybranie go
powoduje wyswietlenie okienka dialogowego Doksiegowanie pozycji, z polami
Konto Wn, Suma Wh, Konto Ma, Suma Ma. W zaleznosci od potrzeb nalezy
wypetni¢ albo wszystkie pola, albo tylko dotyczace strony Wn lub Ma.

Jezeli kwota wprowadzona w polu Brutto jest rowna sumie kwot z pol Z pozycji netto
i Podatek, okienko edycyjne znika a wprowadzone w nim informacje pojawig sie¢
w jednej linii okienka Wprowadzanie rejestru zakupu (sprzedazy).

Jezeli suma wprowadzonej kwoty netto i podatku nie jest rowna kwocie brutto ogdtem,
automatycznie pojawia si¢ nowe, puste okienko edycyjne - program gotowy jest do
wprowadzania kolejnych danych, przy czym kursor od razu ustawia si¢ na polu wyroznika.
Jezeli byla to transakcja gotowkowa - dostawcy (odbiorcy) nie ma w kartotece kontrahentow
- nalezy teraz wybra¢ funkcje [K]-Kontrahent. Obecnie wprowadzone zostaly juz wszystkie
dane wymagane do rejestru.

Wybranie funkcji [F10] - Zakoricz lub [Esc], spowoduje wyswietlenie na ekranie menu

z propozycjami dalszego postgpowania:

1. Zadekretuj dokument i wpisz do rejestru - Dokument zostanie dopisany do rejestru
VAT iautomatycznie zaksiggowany przez program na podstawie schematu
ksiggowania.
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2. Wpisz do rejestru bez zapisu dekretu - Dokument zostanie dopisany do rejestru
VAT. Rezygnujemy =z automatycznego ksiegowania bo dokument zostat juz
wczesniej zaksiggowany lub zostanie zaksiggowany rg¢cznie lub nie mamy
zdefiniowanego schematu ksiggowania.

3. Zadekretuyj dokument bez wpisu do rejestru -  Korzystamy z mozliwo$ci
automatycznego zaksiggowania dokumentu, ale nie ma potrzeby wprowadzania go do
ewidencji VAT.

4. Zmiana domys$lnego schematu ksiggowania - Dla kazdego typu dokumentu mozna
zdefiniowa¢ kilka schematoéw ksiggowania, przy czym jeden znich, najczesciej
uzywany, musi by¢ wskazany jako podstawowy (domyslny). Opcja ta umozliwia,
wrazie potrzeby, zmiang aktualnego schematu ksiggowania. Po jej wybraniu
wyswietlone zostanie okienko z lista wszystkich zdefiniowanych automatow
ksiggowania dla danego typu dokumentu. Klawisz funkcyjny J-[Enter] - Domysiny
wstawia w pierwszej kolumnie znacznik v' wskazujgcy na aktualnie obowigzujgcy
schemat ksiggowania, [Alt+S] - Skfadniki - wyswietla definicj¢ automatu.

5. Rezygnacja.

WF-FARIR ver. 1.608.(c) WA-PRO |EEIEFIFTE [TV FEFEN| Pan: 63440 kb
-] -] [ WPROWADZANIE REJESTRU SPRZEDAZY ~ FS ~ 00001 1]

Lp DAT.VAT Wyl WyzZ Wy3d Wy4 KWOTA NETTD VAT:x: KWOTA VAT
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. Zadekretuj dokument i wpisz do rejestru

. Wpisz do rejestru bez zapisu dekretu

. Zadekretuj dokument bez wpisu do rejestru
. 2miana domy€lnego schematu ksiegowania

. Rezygnac ja

Zapisanie rejestru na dysk i wykonanie dekretu ksiegowego

Rys.41. Zatwierdzenie danych

Funkcja [F3] - VAT nie dziala dla dokumentéow zrodtowych, ktore nie zostaty
zdefiniowane jako dokumenty VAT-owskie.

Przyktad:

Poniewaz proces rejestrowania dokumentu VAT moze wydacé sie nieco skomplikowany,
proponujemy przesSledzenie go na przykladzie konkretnych dokumentow.

W pierwszym przypadku bedzie to faktura sprzedazy (FS 1) dla kontrahenta MACRO
CASH AND CARY (201-00002). Zaktadamy, ze nie mamy zdefiniowanych schematow
automatycznego ksiggowania, a kwoty na fakturze sq nastepujqgce:
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netto: 100 zit stawka VAT: 22% podatek: 22 zi
netto: 200 zi stawka VAT: 7% podatek: 14 zi
brutto: 336 zit

Sprzedaz:

Po wypetnieniu nagtowka dokumentu wybieramy funkcje [F3]-VAT (lub wybierana jest
ona automatycznie przez program jezeli tak ustawiona zostala konfiguracja procesu
dekretacji), w okienku edycyjnym danych do rejestru sprzedazy w kolejnych polach

wprowadzamy:
Brutto ogdétem : 336 z%,
Konto: 201- (rozrachunki z odbiorcami),

W_1,: , Pusty wyréznik”, W_2, W_3 i W_4: wypelniajg sie automatycznie tak
samo,

Z pozycji netto: 100 z%,

VAT: 22 %,

Podatek: 22 =zi.

Po akceptacji ostatniego pola, natychmiast pojawia si¢ nowe okienko edycyjne - pola
Brutto ogétem i Konto sq wypetnione (tak jak w poprzednim okienku), ponownie
wprowadzamy ,, Pusty wyroznik” do pola wyroznika. Nastgpnie wprowadzamy:

Z pozycji netto: 200 z%,

VAT: 7 %,

Podatek: 14 =zi.

Poniewaz suma kwot netto i podatku w tym momencie stala si¢ rowna kwocie brutto,
pojawia sig menu z propozycjiami dalszego postgpowania. Wybieramy 2 (bo nie ma
automatu), faktura zostaje dopisana do rejestru sprzedazy. Powracamy do pustej tabeli
dekretow i wpisujemy odpowiednie konta i kwoty.

Drugi przykiad to faktura zakupu ustugi transportowej zaplacona gotowkq (dostawca nie
wystepuje w naszej kartotece kontrahentow i nie chcemy go tam dodawac). Kwoty na
fakturze:
netto: 200 zit stawka VAT: 22% podatek: 44 zi
brutto: 244 z:t.

Zakup:

Ze wzgledu na deklaracje VAT-7 potrzebna jest informacja, czy jest to zakup inwestycyjny
czy pozostaly, ajezeli prowadzimy sprzedaz opodatkowanq i zwolniong, to rowniez czy
jest to zakup stuzgcy sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej czy opodatkowanej
i zwolnionej. Przynajmniej takie dane musimy tutaj wprowadzi¢. Przebieg wprowadzania
dokumentu silnie zalezy od sposobu zdefiniowania automatow ksiggujgcych. Zaktadamy,
ze zdefiniowany zostal jeden wzorzec ksiggowania faktur zakupu, a wszystkie niezbedne
informacje wprowadzane sq przy pomocy wyroznikow.
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W nagtowku dokumentu w polu Nazwa pozycji wybieramy pozycje ,, Zakup gotowkowy,,
lub analogiczng. Po wypetnieniu naglowka wybieramy funkcje [F3]-VAT (lub wybierana
jest ona automatycznie przez program jezeli tak ustawiona zostala konfiguracja procesu
dekretacji), w okienku edycyjnym danych do rejestru zakupu w kolejnych polach
wprowadzamy:

Brutto ogdétem : 244,

Konto: 202- (rozrachunki z dostawcami),

W zaleznosci od definicji automatu nalezy wprowadzi¢ jeden wyroznik (wtedy lista z nim
zwigzana powinna zawiera¢ 6 pozycji: 1. inwestycyjny / sprzedaz opodatkowana, 2.
Inwestycyjny / sprzedaz zwolniona ...) lub dwa (wtedy lista dla pierwszego: 1.
Inwestycyjny, 2. Pozostaly, lista dla drugiego: 1.sprzedaz opodat., 2. sprzedaz zwolniona,
3. sprzedaz opodat. i zwoln.)

W_1 i W_2: wybieramy wlasciwg pozycje,

W 3 i W_4: , Pusty wyréznik”,

Z pozycji netto: 200 z%,

VAT: 22 %,

Podatek: 44 =zi.

Przechodzimy do pola Konto pozycji 001 w automacie (¥ na polu Podatek)
i wpisujemy konto 402-0001. Poniewaz suma kwot netto i podatku jest rowna kwocie
brutto, pojawia si¢ menu z propozycjami dalszego postgpowania. Naciskamy klawisz
[Escl, poniewaz musimy jeszcze wprowadzi¢ dane sprzedawcy. Wybieramy funkcje
Kontrahent, wprowadzamy nazwe, adres i NIP z faktury. Wybranie funkcji Zakoncz
ponownie przywoluje menu na ekran. Wybieramy 1 (Zadekretuj dokument i wpisz do
rejestru). Faktura zostaje dopisana do rejestru zakupu. W tabeli dekretow pojawily sig¢
zapisy zgodne z wprowadzonymi wartosciami i definiciami wybranego automatu
ksiegujqcego.

Proces wprowadzania dokumentu do ewidencji VAT bedzie mial nieco inny przebieg gdy
np. zostaly zdefiniowane oddzielne automaty ksiegujqce dla zakupow inwestycyjnych i
pozostatych. Wowczas zanim rozpoczniemy wprowadzanie danych, bedgc w okienku
Wprowadzanie rejestru zakupu, nalezy wybraé funkcje [F10]-Zakoncz (lub klawisz
[Esc]). Spowoduje do wyswietlenie menu z propozycjami dalszego postepowania, z
ktorego nalezy wybrac: ,,4. Zmiana domysinego schematu ksiegowania” i na liscie
istniejgcych automatow wskaza¢ wlasciwy i od tej pory obowigzujgcy. Dalsze
postgpowanie, po przejsciu do okienka edycyjnego, jest podobne do omowionego powyzej.

4.2.6. KONFIGURACJA PROCESU DEKRETACJI

W okienku Wprowadzanie dekretéw ksiegowych (funkcje Dekretacja / Dekretacja
dokumentdw, nastepnie wskazanie paczki i dokumentu zrodtowego) na liscie dostepnych
klawiszy funkcyjnych wystepuje [ShF7] -Konfiguracja. Po wybraniu tej funkcji (kursor
musi znajdowac si¢ w dolnej czgsci okna - tabela dekretow) na ekranie pojawi si¢ okienko
Konfiguracja dekretacji dla -> (kod uzytkownika).
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Kazdy z uzytkownikow programu definiuje oczywiscie swojg wlasng konfiguracje.

WF-FAKIR ver. 2.001.UA-PRO | 20.01.2008 [EYWFTTEN| Pan: 631768 kb
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Rys.42. Konfiguracja dekretacji
Znaczenie wystgpujacych tu pol jest nastgpujace:

Pola opcji wdwoch gornych czgéciach okna (wybieramy jedng z dwoch opcji). Jezeli
wybierzemy:
e Rodzaj edycji:
o Bezpieczny
Podswietlone jest wybrane pole. Aby modc wprowadzi¢ warto$¢ tego pola (symbol
konta, kwotg) nalezy najpierw nacisna¢ klawisz [Enter]. Wczeéniejsze naciskanie
innych klawiszy nie daje zadnego efektu. Dopiero nacisnigcie klawisza [Enter]
,uaktywnia” dane pole iumozliwia wprowadzanie. Kolejne nacisnigcie klawisza
[Enter] oznacza akceptacje wprowadzonej wartosci, kursor znika, pod$wietlone
zostaje nastepne pole. I tutaj znowu musimy nacisng¢ [Enter] aby pojawit sie¢ kursor
umozliwiajacy wprowadzanie danych.
Czyli w kazdym edytowanym polu powtarzamy cykl:
o [Enter] - pojawienie si¢ kursora,
o wprowadzanie danych,
o [Enter] - akceptacja.
Takie ustawienie zabezpiecza w znacznym stopniu przed btgdami spowodowanymi
przypadkowym naci$nigciem klawisza, ale nieco wydluza czas wprowadzania
danych.
o Szybki
Rozpoczynajac wprowadzanie (poprawianie) danych w tabeli dekretow nalezy
nacisng¢ klawisz [Enter] (pod$wietlone byto wilasciwe pole). Pojawi si¢ kursor
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umozliwiajacy wprowadzanie danych. Po akceptacji wartoSci wprowadzonej w polu
([Enter]) kursor automatycznie pojawi si¢ w nastepnym polu.
Czyli, na poczatku naciskamy klawisz [Enter] - pojawia si¢ kursor, a nastepnie
w kazdym edytowanym polu powtarzamy cykl:

o wprowadzanie danych

o [Enter] -akceptacja.
Sposdéb edycji:

o obszar pod$wietlony - Pole aktywne (to do ktérego wprowadzamy wtasnie dane)
jest podSwietlone i w ten sposob wyrdznione w tabeli.

o dodatkowe okienko - Obok pola, do ktérego zamierzamy wprowadzaé¢ dane
pojawia si¢ mate okienko zawierajace liczbe porzadkowa inasze pole, ktore
edytuyjemy wilasnie wtym matym okienku. Po wprowadzeniu wartoSci
i naci$nieciu klawisza [Enter], okienko znika a wprowadzona warto$¢ pojawia si¢
w linii dekretu. (Jezeli Rodzaj edycji = szybki, okienko natychmiast pojawia si¢
przy nastgpnym polu.)

Dokumenty walutowe (dotyczy tylko dokumentéw walutowych i kont zwigzanych
z walutg):

Gdy ustawimy kursor na polu kwota zwigzanym z kontem walutowym, pojawia si¢
okienko zawierajace dwa pola: Kwota w walucie obceji Kwota w ztotéwkach.

o w PZL - Jako pierwsze wystepuje pole Kwota w ztotdwkach i musi zostaé
wypetnione jako pierwsze. Wprowadzona kwota jest przeliczana po
odpowiednim kursie na walute i podpowiadana w polu Kwota w walucie.

o w walucie - Jako pierwsze wystepuje pole Kwota w walucie obcej i musi ono
zosta¢ wypelione jako pierwsze. Wprowadzona kwota jest przeliczana po
odpowiednim kursie na ztotowki i podpowiadana w polu Kwota w PZL.

Zatwierdzenie:

o Wn = = Ma - Program nie pozwala opusci¢ niezbilansowanego dokumentu.
(Funkcja Zatwierdz nie dziata jezeli saldo dokumentu jest niezerowe.)

o  Wn <> Ma - Program pozwala opusci¢ niezbilansowany dokument.

Pola wyboru w dolnej czgsci okienka. Jezeli zostata zaznaczona pozycja:

Zakonczenie Wn = = Ma - Po wpisaniu linii dekretu, jezeli dokument si¢ bilansuje,

pojawia si¢ okienko proponujace zakonczenie wprowadzania (takie jak po wybraniu

funkcji Zakoricz).

Podpowiedz kwoty - W polu Kwota podpowiada si¢ kwota bilansujaca dokument.

Wyswietlaj salda - W dolnej linii okienka z dekretami wys$wietla si¢ saldo

dokumentu.

Wyswietlaj sumy - W dolnej linii okienka z dekretami wyswietlajg si¢ sumy pol

Kwota Whn i Kwota Ma.
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e Ostrzegaj o dacie - Program ostrzega o niezgodnosci dat, np. kiedy wybranym
miesigcem obrachunkowym jest marzec, a uzytkownik wprowadza dokument
sprzedazy z data kwietniowa.

e Zmieniaj strony - Po wpisaniu jednej, nie bilansujacej si¢ linii w tabeli dekretow,
w nastegpnej linii kursor od razy ustawi si¢ po tej stronie, ktora wymaga uzupeknienia,
aby caty zapis bilansowat si¢.

(Np. po wpisaniu: 131 300, -201-01 240,
- w nastepnej linii kursor ustawi sig: [tutaj] )

Dziatanie takie ma miejsce oczywiscie tylko wtedy, gdy program sam dopisuje
nastgpna pusta lini¢ w tabeli dekretow.

e Dopisuj nastepny - Ma znaczenie tylko wowczas, gdy Rodzaj edycji ustawiony jest
na ,bezpieczny”’. Jezeli opcja Dopisuj nastepny zostala zaznaczona, to po
zakonczeniu wpisywania jednej linii w tabeli dekretow, automatycznie dodawana jest
nastepna pusta linia i kursor pojawia si¢ w polu Konto WN tej linii. Jezeli nie, to
pod$wietlenie powraca do pola Konto WN ostatnio wprowadzonej linii iaby
wprowadza¢ nastepng trzeba wybraé funkcje [Insert]-Dopisz. Gdy Rodzaj edycji
ustawiony jest na ,,szybki” nowa linia dopisuje si¢ zawsze.

e Wypelniaj puste - Puste miejsca w tabeli dekretéw wypelniane sg myslnikami (nie
wypetnione pola Opis, Konto i Kwota przeciwstawna lub pusta linia na koncu
tabeli). Jezeli pozycja ta nie zostanie zaznaczona jako aktywna, opisane pola zostana
wypehione spacjami.

e Od razu ksieguj VAT - Dotyczy tylko dokumentow zwigzanych z VAT (w definicji
typu dokumentu zaznaczone pole Podatek VAT). Po wprowadzeniu naglowka
takiego dokumentu od razy pojawia si¢ okienko do wprowadzania dokumentu do
rejestru VAT. Jezeli pole nie zostanie zaznaczona jako aktywna, okienko pojawi si¢
dopiero po wybraniu funkcji [F3]-VAT.

e  Grupuj rozrachunki po - Pole zwiazane z lista (Kwocie / Opisie / Numerze). #i#

e Ksieguj czastkowe roznice kursowe - Program automatycznie ksigguje roznice
kursowe wynikajace z rozliczenia rozrachunku w walucie.

e Spacja czySci opis — wykorzystanie klawisza spacji do wyczyszczenia opisu pozycji
dekretu.

o Rozliczaj dekrety — wiaczenie tej opcji ustawia za domyslne rozliczanie kazdego
wprowadzonego dekretu. Wylaczenie opcji pomija okienko dialogowe z zapytaniem
czy rozlicza¢ rozrachunek. Opcje nalezy wylaczy¢ przy szybkim ksiggowaniu
dokumentéw nierozrachunkowych.

e Drukuj schemat ksiegowania — wygodna opcja umozliwiajagca wydruk tzw.
,,szubieniczki” po kazdym zaksiggowanym dekrecie.

Jak wida¢ przebieg procesu dekretacji i wyglad okienka mogg by¢ istotnie rdzne,
w zaleznosci od zdefiniowanej konfiguracji. Ze wzgledu na prostote obstugi i dostgpnosé
z poziomu dekretacji, mozna bez trudu zmienia¢ wybor opcji w trakcie pracy, przed
przystapieniem do ksiggowania innego rodzaju dokumentow.
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4.3. ROZRACHUNKI

Program umozliwia pelng kontrol¢ rozrachunkéw. W kazdym momencie mozna okresli¢
stan naszych rozrachunkéw, np. zdanym kontrahentem, wyswietli¢ na ekranie lub
wydrukowa¢ saldo wrozbiciu na poszczegélne faktury (rachunki) albo cala historig
rozrachunkéw zdanym kontrahentem. Program umozliwia rowniez naliczanie odsetek,
obliczanie stanu naszych naleznosci i zobowigzan dotyczacych pewnej grupy kontrahentow,
wybranych dokumentéw, wybranego przedzialu czasu itp. Wymaga to jednak od
uzytkownika konsekwentnego przestrzegania pewnych regut i przyjetych zasad
ksiggowania. To co chcemy uzyskaé, to powigzanie ze sobg wszystkich zapisow
ksiggowych na dane konto, dotyczacych jednej transakcji (kupna, sprzedazy itp.). Program
dostarcza mechanizmy pozwalajace to zrobi¢, daje pewne ulatwienia i podpowiedzi, ale to
uzytkownik musi poprawnie wskazac transakcje, ktorej dotyczy wprowadzany zapis.
Uzytkownik musi réwniez, najlepiej przed rozpoczgciem wprowadzania danych,
zdecydowa¢ ktore konta majg by¢ traktowane przez program jako rozrachunkowe
(patrz: Definiowanie planu kont,) oraz zdefiniowa¢ konta dla r6znic kursowych.

4.3.1. PRZEGLADANIE ROZRACHUNKOW

Nierozliczone

Rozrachunki (transakcje) nierozliczone mozna obejrze¢ wybierajac z menu glownego
funkcje Rozrachunki / Nierozliczone. Wyswietlana tabela zawiera liste wszystkich
dokumentow zrodlowych dotyczacych transakcji nierozliczonych, posortowanych wg
symbolu konta z ktéorym byta zwigzana transakcja. Kolejne kolumny tabeli nie wymagaja
komentarza poza kolumng >, w ktorej dla transakcji z przekroczonym terminem zaplaty
pojawia si¢ znacznik <. W dolnej linii okienka wy$wietla si¢ zawsze symbol i nazwa
konta, ktorego dotyczy podswietlany aktualnie zapis. Tabela zawiera dokumenty
zrodtowe, ktore albo nie zostaly jeszcze powigzane zinnymi dokumentami, albo
w wyniku powigzania nie uzyskaty salda zerowego.

Istotng réznica miedzy tabelg rozrachunkoéw rozliczonych inierozliczonych jest to,
ze jezeli z jedna transakcja powigzana jest np. faktura i przelew na zgodne kwoty
(transakcja rozliczona), to w tabeli rozrachunkow rozliczonych widoczne beda oba zapisy
(faktura 1 wyciag bankowy). Jezeli natomiast transakcja jest nadal nierozliczona (zaptata
czeSciowa), to w tabeli rozrachunkow nierozliczonych widoczna bedzie jedynie faktura
z kwotg ktora pozostata do zaptaty, natomiast wyciag bankowy i cze$¢ rozliczona faktury
bedzie widoczna w rozrachunkach rozliczonych.

Wydruki

Po wcisnieciu [Alt+D] pojawia si¢ zielone okno w ktorym mamy definiowalny schemat
raportu ,,Rozrachunki nierozliczone”

Po wecisnieciu w tym polu Spacja [Enter] [F2] otwiera si¢ kolejne okno w ktérym
mozna zmienic :
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opis schematu

nagtowek raportu

ilo$¢ wierszy

konfiguracj¢ kolumn [w ktérej mozemy wybraé, ktore nagtowki maja si¢ drukowac,
jaka ma by¢ dhugo$¢ nagtdwka, ktdra mozna ustawi¢ w polu DLU oraz w polu SUM
mozna ustawié, ktore nagtowki maja si¢ sumowac.

o ustawienia wydruku

O O O O

Wyszukiwanie rozrachunkéw

Aby tatwo znalez¢ transakcje, ktore chcemy rozliczy¢ wprowadzono kilka mozliwosci ich
wyszukiwania.

[Alt+X] - Konto - Po wybraniu tej funkcji na ekranie pojawia si¢ okienko Filtr na
konto rozrachunkowe, w ktorym mozna wpisa¢ interesujgcy nas zakres kont [od -
do]. Po wpisaniu konta w pozycje¢ od i pozostawienie pustej pozycji do spowoduje
wyswietlenie tylko jednego konta. Po wybraniu przycisku Wykonaj z dolnej czesci
tego okienka, w tabeli Rozrachunki..., pojawia si¢ wylacznie zapisy dotyczace kont
z podanego zakresu. Wowczas wybranie funkcji (+) - Nasta.Kon powoduje
wyswietlenie rozrachunkéw nastgpnego konta (sposrod tych dla ktorych istnieja
rozrachunki rozliczone), a (<) - Poprz.Kon powoduje wyswietlenie rozrachunkéw
poprzedniego konta Aby powréci¢ do sytuacji wyjsciowej nalezy ponownie wybraé
funkcje Konto i w okienku Filtr... wybraé przycisk Wytgcz filtr.

[Alt+F] - Filtr - Wybranie tej funkcji powoduje wys$wietlenie na ekranie okienka

Podaj wyrazanie filtrujgce zawierajacego nastepujace pola: Rodzaj dokumentéw,

Kwota, Data dokumentu i Data zaptaty. Wszystkie te pola zwigzane sg z lista lub

okienkiem dialogowym - aby je wyswietli¢ na ekranie nalezy albo, jezeli uzywamy

myszki, kliknaé na znaku ¥ na koncu pola, albo kolejno nacisnaé¢ klawisze: [Spacja],

[Enter].

o Rodzaj dokumentow - pole zwigzane z listg; zawiera wszystkie typy
dokumentéw zdefiniowanych w programie. Znaczek v' w pierwszej kolumnie
okresla ze ten typy dokumentow ma by¢ uwzgledniany na liscie. Znaczniki
wstawiane sg przy pomocy funkcji:

o [Spc] - Zmiana statusu - Wstawia / kasuje znacznik przy pozycji na ktorej
jest ustawione podswietlenie.

o [Alt+W] - Zaznacz - Wstawia znacznik przy wszystkich pozycjach listy.

o [Alt+K] - Odznacz - Kasuje znacznik przy wszystkich pozycjach listy z
wyjatkiem tego na ktorym jest ustawione podswietlenie.

o [F10] - Zatwierdz - Zatwierdza wybor i zamyka okno.
W pierwszej linii listy znajduje si¢ napis: >>ZatwierdZz wszystkie<< (jezeli
zaznaczone sg wszystkie typy dokumentéw - w takiej postaci wyswietla si¢
lista), lub >>ZatwierdZ? wybrane<< (gdy znacznik znajduje si¢ tylko przy
niektorych pozycjach listy). W polu Rodzaj dokumentu pojawiaja si¢ albo
symbole wybranych typéw dokumentéw, albo napis >>Pefny zakres<<
(jezeli zaznaczone byty wszystkie pozycje).
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o Kwota, Data dokumentu, Data zaplaty - Poczatkowo w polach podpowiada si¢
>> Pefny zakres <<. Jezeli chcemy wyswietli¢ jedynie zapisy ktorych kwota,
data dokumentu lub zaptaty jest rowna konkretnej wartosci lub miesci si¢ we
wskazanym przedziale, nalezy w okienkach dialogowych zwigzanych z tymi
polami poda¢ zadany zakres (od - do). W polu Kwota pojawi si¢ napis
>>Wybrane sumy<<, aw polach Data dokumentu, Data zaptaty wybrany
zakres dat.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-FRO |EVIEEEFLTE Rok 2003 |BEBRGEEETINT)

[ NIERODZLICZONE Lp -> 6 FILTR-> str WN i Ma W -> PZL 1
Pieruotny D.Z2ap D.Dok > Strona Un Storna Ma

UBU-000001 17.11 1711 | ———————————
FZT-000003 17.11 17.11
UB ~000004 17.11 1711 | |

u| RODZAJ DOXKUMENTOW . EENTATEIFIITHIES! —

............. >> PEENY ZAKRES <1
DATA DOKUMENTU.... >> PEENY ZAKRES <[}
DATA ZAPEATY...... >> PEENY ZAKRES <<{}

> 203-00001 -> CPN <
(BTSN rnlt+T-Rodz.Rozr Alt+F-Filtr Alt+X-Konto Alt+P-Przelicz BS-P

Rys.43. Filtrowanie rozrachunkow

Nacisniecie klawisza Wykonaj spowoduje, ze w tabeli Rozrachunki..., pojawig si¢
wylacznie zapisy spelniajace zadane warunki. Aby powréci¢ do sytuacji wyjsciowej
nalezy ponownie wybra¢ funkcje Filtr i w okienku Podaj wyrazenie filtrujgce wybraé
przycisk Wytgcz filtr.
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[Alt+T] - Rodz. Rozr. - Po wybraniu tej funkcji pojawia si¢ okienko Wybierz strone
rozrachunku. Wybranie jednej zopcji wyswietlonych w okienku spowoduje
odpowiednio ograniczenie listy tylko do dokumentéow z zapisem Debetowym, tylko
do dokumentow z zapisem Kredytowym lub przywroci kompletng listg.

[Alt+L] - Porzgdek - Pozwala posortowac zapisy w tabeli wg: daty dokumentu, daty
zaplaty, daty rozliczenia (dla rozrachunkéw rozliczonych) i kwoty. Standardowo
tabela uporzadkowana jest wg symboli kont. Wybranie funkcji Porzgdek zmienia ten
porzadek na kolejno$¢ wg daty dokumentu. W lewym goérnym rogu tabeli pojawia si¢
odpowiednia informacja o aktualnym kluczu sortowania. Powtorne wybranie funkcji
porzadkuje zapisy wg daty zapflaty, itd.. az ponownie wracamy do standardowej
kolejnosci.
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Rozliczanie rozrachunkow

Do powigzania zapisow dotyczacych jednej transakcji, ktore nie zostaly ze soba
powigzane podczas ksieggowania rozrachunkéw stuzy funkcja [Alt+R] - Rozlicz. Nalezy
wskaza¢ (funkcje [Spacjal-Zaznacz, [Alt+W]-Wszystkie, [Alt+K]-Kasuj znacznik )
zapisy ktore majg by¢ rozliczone.
Po wcisnieciu [Alt+R] pojawi si¢ okno dialogowe okres$lajace parametry rozliczania
grupowego:
e Sposoéb

o Chronologicznie (wszystkie rozrachunki dla konta od najstarszego rozrachunku)

o Tylko zgodne salda (rozliczanie do zera)

o Tylko zgodne salda i daty (musi si¢ mie$ci¢ w terminie platnosci)
e Kolejnose¢

o FIFO (od najstarszych - ,,pierwsze przyszto — pierwsze wyszio)

o LIFO (od najnowszych - ,,przyszto ostatnie — pierwsze wyszto)

e Rozliczanie korekt — przed rozliczaniem rozrachunkéw dodatnich, program rozliczy
dokumenty korygujace

W oknie kontrolnym dla rozliczanych transakcji znajduje si¢ informacja o koncie, ktérego
dotyczy operacja, ilo$ci rozliczanych zapisow i ich podsumowanie.
UF-FAKIR ver. 2.001.UA-PRO ] 26.01.2008 | Rok 2008 |RNg NNk

= [ NIEROZLICZONE Lp -> 334 FILTR-> str WN i MA W -> PZL 1
Pierwotny D.Zap D.Dok > Strona UWn Storna Ma

| 172008 | 1601 | 16,01 ] | 248461

ROZLICZANIE GRUPOWE -> ZAZNACZOND: 334

(+) Chronologicznie
( ) Tulko zgodne salda
( ) Zgodne salda i daty

Kole jnosc...: () FIFDO ¢ ) LIFO

[ + 1 RBozlicz korekty

Uykana j 4 | _onicc|

504-2007 13,014.05
2,2008 13,011.48
7-2008 10,099.15
> Z200-00001 -> GOSPODARSTWO ROLNE Z.GEOWACKI <> NALEZNOSCI <
filt+T-Rodz.Rozr Alt+F-Filtr Alt+X-Konto Alt+P-Przelicz BS-)

Rys.44. Grupowe rozliczanie rozrachunkow

]
]
d
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d
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Uwaga!

Oczywiscie zapisy ktore chcemy ze sobg powiaza¢ musza dotyczy¢ tego samego konta.
Jezeli kontrahent jest jednoczesnie naszym dostawca i odbiorca, i transakcje sprzedazy
ksiggowane s3 na koncie 201-xxxxx, atransakcje kupna na koncie 202-xxxxx, to
rozliczenie takich rozrachunkow nie bedzie mozliwe.
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Rozrachunki czesciowo rozliczone

Po wybraniu funkcji [Alt+C]-skojarzone na ekranie zostanie wyswietlone okienko ze
wszystkimi zapisami skojarzonymi z zapisem na ktérym ustawiony byt kursor (wszystkie
zapisy dotyczace jednej transakcji). Dostepna jest tutaj funkcja [Del]-Usun potgczenie,
ktoéra kasuje ten zapis w okienku na ktorym ustawiony byt kursor, a wszystkie pozostate
zapisy tej transakcji przenosi do rozrachunkow nierozliczonych.

Wszystkie skojarzone zapisy mozna wyswietli¢ w innym kolorze (funkcja [Alt+S]-Kolor).
Takie wyrdznienie pozwala tatwo kontrolowa¢ ewentualne pomytki na przelewach.
W okienku dialogowym nalezy zaznaczy¢ pole Wyrdznij pozycje skojarzone (klawisz
[Spacja]). Pole W kolorze zwigzane jest z paletg dostepnych koloréw - wybranie jednego
z nich powoduje wpisanie do pola odpowiadajacego mu symbolu. Aby powréci¢ do
standardowego wys$wietlania tabeli, nalezy wybraé z palety podstawowy kolor tabeli.
Poczatkowo w tabeli rozrachunkéw nierozliczonych wys$wietlane sg tylko salda
rozrachunkow. Np. jezeli faktura na kwote 1450,00 zt zostata skojarzona w wyciagiem
bankowym na 1000,00 zt, to w tabeli rozrachunkoéw nierozliczonych przy symbolu
faktury bedzie widniata kwota, ktéra pozostalta jeszcze do zaptaty (450,00 zt).

Rozrachunki walutowe

Tabela rozrachunkéw widoczna na ekranie zawiera zapisy w walucie i w PZL.
Aby dokona¢ operacji na rozrachunkach walutowych nalezy wcisna¢ [Alt+U].

Funkcja [Alt+U]-Waluta, pozwala wybraé z listy interesujgca nas walute. W tabeli
wyswietlone zostang dokumenty zwigzane z transakcjami w walucie obcej. Dekret
zwigzany z transakcja walutowa zawiera zaro6wno kwote w walucie jak i jej rownowartosc¢
w ztotowkach. Dlatego tez, dla rozrachunkow walutowych, w polach Strona Wn/Ma,
kwoty moga by¢ wyswietlane w walucie obcej lub w zlotowkach - przelaczanie za
pomoca funkcji [Alt+P]-Przelicz (funkcja aktywna wylacznie dla rozrachunkéw
walutowych).

Przeszacowanie walut

Rozrachunki walutowe na koniec roku powinny by¢ przeszacowane, czyli przeliczone po
kursie podawanym na dzien 31 grudnia. Obliczenie roéznic kursowych na koniec roku
umozliwia nam funkcja [Alt+A]-Przesz.walut.

Funkcja dostepna jedynie wowczas, gdy w tabeli wySwietlone sg rozrachunki w wybrane;j
walucie (czyli wezesniej funkcja [Alt+U]-Waluta). Przed wybraniem tej funkcji nalezy
wyswietlic w tabeli rozrachunkow wylacznie zapisy z saldem Wn lub z saldem Ma
(funkcja [Alt+T]-Rodz.rozr). Teraz mozna wybra¢ funkcje Przeszacowanie walut - na
ekranie pojawi si¢ okienko dialogowe Przeszacowanie walut dla -> (symbol waluty).
Nastepnie nalezy poda¢ date dla ktérej dokonane bedzie przeliczenie i rodzaj kursu
(zakupu, sprzedazy, $redni). Oczywiscie muszg by¢ podane kursy walut na dzien
bilansowy w kartotece walut. Po akceptacji wykonywane sa obliczenia a lista faktur
wy$wietlana jest w nieco innej tabeli. Dostepna teraz funkcja [Ctri+[Enter]-Zlicz
wys$wietla tabelg Zestawienie dla poszczegdlnych kont. Kolejne kolumny tego okna
to: warto$¢ faktury w dewizach, pozostato do zaptaty, kwota zobowigzania / naleznosci
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przeliczona na zlotowki po kursie na dzien 31.12, warto$¢ zobowigzania / naleznosci
wynikajaca z konta, réznice kursowe na dzien 31.12. Wybranie teraz funkcji [F10]-
Zadekretuj pozwala zaksieggowa¢ obliczone réznice kursowe. W okienku dialogowym
Zaksiegowanie réznic kursowych nalezy poda¢ paczke i typ dokumentu oraz
ewentualnie konta na jakie majg by¢ zaksiggowane réznice kursowe.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EEIEFIFTE] [ FCCERN| Panm: 63440 KbJ]

[ NIERODZLICZONE Lp -> 1 FILTR-> str WN i MA W -> PZL 1
Pieruotny D.Z2ap D.Dok > Strona Un Storna Ma

UBW-000001 17.11 17.11 I

: [ PRZESZACOWANIE WALUT DLA -> DEM 1

PRZESZACOWANIE WALUT NA Dn. [¥EPEL. 2003

> Wylicz wyg kursu <{—
( ) ZAKUPU

( ) SPRZEDAZY

(+) SREDNIEGD

> 203-00001 -> CPN <
[EIE W] nlt+T-Rodz.Rozr Alt+F-Filtr Alt+X-Konto Alt+P-Przelicz BS-P

Rys.45. Przeszacowanie walut

Dodatkowe funkcje

[Alt+Q] - Potw.salda - Funkcja umozliwiajagca wydrukowanie standardowego
wezwania do potwierdzenia salda. Dziatanie podobne jak funkcja Odsetki.

[Enter] - Dokument - Funkcja wySwietla okienko z cala dekretacja dokumentu
zrodlowego na ktorym ustawiony jest kursor. W okienku dostepne sg funkcje: (+) -
Nastepny, (-) - Poprzedni, ktore pozwalajg wyswietli¢ dekretacje dla dokumentu
zrodlowego znajdujacego si¢ ponizej / powyzej. Umozliwia to np. szybkie
przegladanie dekretacji wszystkich dokumentéow zrédtowych dotyczacych danej
transakcji. W tytule okienka znajduje si¢ informacja o aktualnym dokumencie
zrodtowym.

[Ctr+ENnt] - Zliczaj - Wyswietla w oddzielnym okienku podsumowanie kolumn
Strona Wn i Strona Ma. Sumowanie dotyczy zawsze tylko zapisow aktualnie
wyswietlanych w tabeli (tzn. jezeli poprzez uzycie funkcji [Alt+T]-Rodz.Rozr.,
[Alt+F]-Filtr lub [Alt+X]-Konto, w tabeli wyswietlone zostang tylko wybrane zapisy -
sumowanie wykonane przez funkcje Zliczaj dotyczy¢ bedzie wylacznie tych
Zapisow).

[Alt+M] - Info — Informacja serwisowa dla informatykow/serwisantow systemu.
Zawiera dane z bazy danych, typ potaczen, kwoty walut i inne wartosci.
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e [AlIt+E] - Eksport danych — funkcja umozliwia eksport danych o rozrachunkach do
pliku tekstoweg.o

e [Alt+G] - Dopasuj — Ciekawa funkcja umozliwiajaca automatyczne zaznaczenie
wszystkich rozrachunkéw, ktérych saldo po rozliczeniu wyniesie 0. Wystarczy
wowczas wcisngé [Alt+R] i rozliczy¢ grupowo zaznaczone pozycje.

Rozliczone

Rozrachunki (transakcje) rozliczone mozna obejrze¢ wybierajac z menu gtéwnego funkcje
Rozrachunki | Rozliczone. Wyswietlana tabela jest podobna do tabeli rozrachunkow
nierozliczonych. Kolejne kolumny tabeli nie wymagaja komentarza poza kolumng >,
w ktorej dla transakcji rozliczonych po terminie zaptaty pojawia si¢ znacznik <.
W dolnej linii okienka wyswietla si¢ zawsze symbol inazwa konta, ktorego dotyczy
podswietlany aktualnie zapis.

W rozrachunkach rozliczonych wystepuje wickszo$¢ takich samych funkcji, jak w
rozrachunkach nierozliczonych. Usunigto te ktére byly konieczne do rozliczania,
wyswietlania skojarzonych (oprocz funkcji [Alt+C]) czy przeszacowania walut. Dodano
natomiast kilka dodatkowych funkgji.

W dolnej linii ekranu, poza standardowymi, wymienione sg nastgpujace klawisze
funkcyjne:

e [Alt+L] - Porzgdek — Funkcja ta dziata tak jak dla rozrachunkéw nierozliczonych,
z tym ze dodatkowo jest mozliwo$¢ posortowania wg daty rozliczenia.

e [Alt+N] - Odsetki - Po wybraniu tej funkcji w tabeli rozrachunkéw rozliczonych na
ekranie pojawia si¢ okienko Naliczanie odsetek, w ktorym nalezy podaé date na
ktoéra chcemy nalicza¢ odsetki, okres§lic czy program ma uwzgledni¢ platnosci:
wszystkie lub tylko nowe (wystawione po ostatnim generowaniu noty) a takze
okresli¢ tym zaokraglen. Nastgpnie Menadzer wydruku umozliwia wydrukowanie
wynikow obliczen lub obejrzenie ich na ekranie monitora. Odsetki dla kazdego konta
drukowane sg na oddzielnej stronie. Wydruk zawiera, poza data naliczania i nazwa
kontrahenta, wyszczegoélnione wszystkie faktury zterminami zaplaty, liczbg dni
zwloki, naliczeniem odsetek dla kazdej transakcji i podsumowanie catoSci.
Oczywiscie dla poprawnego dzialania funkcji niezbedne jest wlasciwe wypelnienie
tabeli odsetek.

e [Alt+H] - Historia rozliczern — uruchomienie tej funkcji wygeneruje tabele z
chronologicznym zapisem historii rozliczen danego rozrachunku. Rozrachunki dla
ktorych ma by¢ wygenerowana historia powinny by¢ zaznaczone. W efekcie
otrzymujemy tabele zwierajaca dokument oraz platnos¢, date i kwote rozliczenia,
przedstawiajaca przejrzysty schemat ksiggowan. Tabele mozna wydrukowaé
standardowg kombinacja klawiszy [Alt+D].

o [Alt+G] - Pokaz odsetki dla konta - skrocona wersja noty odsetkowej pokazujaca w
oknie kwote odsetek dla danego konta, na ktérym ustawiony jest kursor.
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e [Alt+D] - Wydruki - Po wcisnigciu [Alt+D] pojawia si¢ zielone okno w ktorym mamy
definiowalny schemat raportu ,,Rozrachunki Rozliczone” Po wcisnigciu w tym polu
Spacja [Enter] [F2] otwiera si¢ kolejne okno w ktérym mozna zmieni¢ :

o opis schematu

o naglowek raportu

o ilo§¢ wierszy

o konfiguracje kolumn, w ktérej mozemy wybraé, ktore naglowki maja si¢
drukowa¢, jaka ma by¢ dlugos¢ nagtowka, ktérg mozna ustawi¢ w polu DLU oraz
w polu SUM mozna ustawié, ktére nagldwki maja si¢ sumowac.

o ustawienia wydruku

Wszystkie

Rozrachunki (transakcje) wszystkie mozna obejrze¢ wybierajac z menu gtéwnego funkcje

Rozrachunki / Wszystkie.

Oprocz funkcji wymienionych weze$niej mozna tu znalez¢ kilka nowych istotnych opcji:

e [Alt+]] - Zfe salda - funkcja wyszukuje blednie rozliczone rozrachunki celem
poprawienia ich sald

e [AIt+S] - Stan na dzien - funkcja potwierdzen sald — generuje stan sald na danych
dzien z mozliwoscig ich wydruku a takze wystawienia wezwania do zaptaty z opcjami:
z odsetkami, bez odsetek i okreslonym przez uzytkownika terminem platnosci

4.4. ZATWIERDZANIE WPROWADZONYCH DEKRETOW

Wprowadzone i zadekretowane dokumenty ksiggowe podlegaja modyfikacji i usuwaniu
az do momentu zatwierdzenia paczki. Zmiana statusu paczek na ,zatwierdzone”
(,,zaksiggowane”), odbywa si¢ poprzez uruchomienie funkcji Dekretacja /
Zatwierdzanie paczek z menu gtéwnego. Zatwierdzenie paczki oznacza zatwierdzenie
wszystkich dokumentéw przynaleznych do danej paczki. Oprécz tego funkcja ma ta na
celu zapisanie sum na kontach, czyli uwzglednianie kwot z zadekretowanych
dokument6éw w obrotach kont.

Po uruchomieniu funkcji Zatwierdzanie paczek na ekranie pojawia si¢ okno
Ksiegowanie paczek za okres: okres OPERATOR: operator zawierajace liste
paczek.

Okno zawiera nastgpujace kolumny:

e Pole znacznika: zaznaczony / nie zaznaczony - umozliwia okreslenie ktore paczki
maja zosta¢ zaksiegowane. Zaznaczona do ksiggowania jest paczka posiadajaca w tej
kolumnie znak v'.

Nazwa paczki.
Skrét nazwy paczki.
e Dz.Mc - data utworzenia paczki w danym miesigcu.
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e Suma Wn - suma kwot wpisanych po stronie Winien (na rézne konta), we wszystkich
dekretach dokumentow zrodlowych nalezacych do danej paczki.

e Suma Ma - suma kwot wpisanych po stronie Ma (na rézne konta), we wszystkich
dekretach dokumentow zrodlowych nalezacych do danej paczki.

e Znacznik > - zawiera znak >, jeSli strona WN nie rowna si¢ stronie MA, czyli
pojawia si¢ przy paczkach niezbilansowanych.

W lewym dolnym rogu okna znajduje si¢ napis okreslajacy status podswietlonej paczki:
>Zatwierdzona<” lub ,>Robocza<”.

)90 J ST U TN GO IS S| 17.11.2003 | Rok 2003 |WEUENGELCUNANNN |
| Dekretacja |

Rozrachunki Zestawienia Konta Grafika Konfig. Inne Koniec
-] [ KSIEGOWANIE PACZEK ZA DKRES 11,2003 OPERATOR: ADM / Lp -> 6 1
Dz.Nc Suma Un Suma Ma

i

FAKTURY SPRZEDAZY

FAKTURY ZAKUPU

FAKTURY ZARUPU GOTO

IMPORT

RAPORTY KASOUE [ INFD t 1

ZAKSIEGOWAC ZAZNACZONE PACZRI 7

> fak 4 T

> STATUS PACZKI -> ROBOCZA <

Wybierz Tak, Nie lub Esc
Rys.46. Zatwierdzanie paczek

Zaznaczanie paczek

Aby zatwierdzenie paczki byto mozliwe musi by¢ zaznaczona przynajmniej jedna paczka.
Zaznaczenie paczki znacznikiem wstawianym i kasowany klawiszem [Spacja] - Zaznacz
(wstawia w pierwszej kolumnie znak v'). Do zaznaczania mozna wykorzysta¢ funkcje:
[Alt+W] - Wszystkie - Zaznacza znakiem v* wszystkie paczki w oknie, [Alt+K] - Kasuj
znacznik - kasuje znaczniki v* przy wszystkich paczkach.

Paczki innych uzytkownikéw

Na wstepie wyswietlane sg tylko paczki wprowadzone przez aktualnego uzytkownika.
Mozna wyswietli¢ paczki (facznie z paczkami transferowymi) i dokona¢ zatwierdzenia dla
wszystkich uzytkownikdéw, uzywajac klawiszy [Alt+U] - Paczki uzytkownikéw. Jesli
wybrano t¢ funkcje, pokazywana w lewym dolnym rogu okna informacja o statusie paczki
zostaje uzupelniona o nazwe¢ operatora, ktory dang paczke utworzyt. Funkcja pojawia si¢
w menu tylko wowczas, gdy operator ma uprawnienia do ksiggowania paczek innych
uzytkownikoéw. Wybranie funkcji [Alt+M] powoduje wyswietlenie na ekranie wyltacznie
wilasnych paczek operatora.
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Zatwierdzanie paczek

Funkcja [F10] - Ksieguj ksi¢guje dokumenty nalezace do zaznaczonych paczek. Jesli
wsérod zaznaczonych paczek znajduje si¢ paczka niezbilansowana program wySwietla
stosowny komunikat ioczekuje od operatora potwierdzenia wykonywanej operacji
ksiggowania.

Po nacisnigciu klawisza [F10] (funkcja Ksieguj), nastepuje uruchomienie procesu
ksiggowania dokumentow. Jesli proces ten nie zakonczy si¢ sukcesem na ekranie zostanie
wyswietlone okno z odpowiednimi informacjami na ten temat.

Okno Wykaz btedéw krytycznych... zawiera wykaz bledow wykrytych podczas
ksiggowania i uniemozliwiajacych przeprowadzenie tej operacji dla danego konta. Okno
zawiera nastepujace kolumny:

e  Numer konta na ktore nie udato si¢ wykonac¢ ksiggowania z powodu btedu.
e Kod btedu oznaczajacy:
o BK - brak konta,
o BL - blokada konta,
o PZ - zty poziom konta,
o KP - inny blad.
e Nazwa paczki, do ktorej przynalezy dane konto.
e Wiasciciel paczki - operator, ktory utworzyt dang paczke.

Jesli wdanej paczce znalazt si¢ dokument, ktorego nie udato si¢ zaksiggowaé, nie
zostanie zaksiggowany zaden dokument z tej paczki (cala paczka nie jest ksiggowana).

4.5. REJESTRY VAT

4.51. REJESTRY ZAKUPOW
Aby obejrze¢ rejestr zakupu utworzony w programie nalezy wybra¢ z menu gléwnego
funkcje Dekretacja / (Rejestry VAT) zakupow. Dokumenty, ktére znalazly si¢ w

rejestrze mozna oglada¢ w postaci tabeli Rejestr zakupu za okres.... Rejestr powinien
zostaé przeliczony.

Uwagal!

Tabela jest szersza niz ekran.

Tabela ta zawiera nastgpujace kolumny:
e Numer - Numer dokumentu.
e  Wplyw - Data wptynigcia dokumentu.
e Dokum -Data dokumentu.
103




Rozdziat 4 — Jak ksiggowaé

e  Wlasny - Symbol dokumentu.

e Dostawca - Nazwa dostawcy.

e W _ 1,W 2, W 3, W_4- Wyré6zniki.

e Netto - Kwota netto.

e VAT - Stawka podatku VAT.

e Podatek - Kwota podatku.

e Brutto - Kwota brutto.

e > - W kolumnie tej pojawia si¢ znacznik €, przy pozycjach w ktérych wystepuje
jakas niezgodnos¢, np. kwota w polu Podatek jest rozna od obliczonej na podstawie
kwoty netto i stawki VAT.

e Okres — miesigc i rok do ktorego przyporzadkowano dokument VAT

e 3-STR - oznaczenie czy transakcja jest trojstronna (dla dokumentéw UE)

UF=FARIR wer: 1/60a.(c) WAFRD) | EEE N CEN I ECEN | Fan: 634400 Kb
-] [ REJESTR SPRZEDAZY ZA OKRES Z2003M11 - Lp -> 2 ~» PO NUMERZE 1
WPEYU DOKUM NUMER WEASHY DOSTAUWCAH

FS ~000002/11/200
FS ~000003/11/200

FIIIRZIEN| Ctrl+Enter—Zlicz Alt+F—Filtr Alt+D-Dr
Rys.47. Rejestry sprzedazy

Filtry i szablony

Poniewaz w rejestrach jest znacznie wigcej dodatkowych informacji niz na kontach,
funkcja filtrowania jest do$¢ rozbudowana. Wybierajac filtr [Alt+F] - Filtr mozemy
zazada¢ wyswietlania:

e dokumentow danego typu (np. tylko faktury korygujace),

e dokumentow danego kontrahenta (dotyczy to zaréwno kontrahentéw zapisanych w
glownej kartotece kontrahentow jak i kontrahentéw z kartoteki pomocniczej),

e dokumentow wprowadzonych przez okreslonego operatora,

e dokumentow, w ktorych wystepuja zadane wartosci wyr6znikow,
e dokumentow, w ktorych wystepuje zadana stawka VAT.
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Wprowadzenie warunkéw odbywa si¢ w nastepujacy sposob: Poczatkowo w kazdym polu
znajduje si¢ napis: >>Pefny zakres<<. Ustawiamy pods$wietlenie na pole, w ktore
chcemy wprowadza¢ warunek ograniczajacy. Nastepnie, albo klikamy myszka na strzatke
znajdujgcg sie na koncu pola, albo naciskamy kolejno klawisze: [Spacja], [Enter].
Wyswietlone zostanie okienko z odpowiednimi danymi. Dla kontrahentow i operatoréw
wybieramy z wy§wietlonej listy zadang warto$¢ (klawisz [Enter]). Dla pozostatych pol -
na wy$wietlonej liScie zaznaczamy wiasciwe pozycje (znak v w pierwszej kolumnie
wstawiany i kasowany klawiszem [Spacja]). Do zaznaczania mozna wykorzystaé
funkcje: [AIlt+W] - Zaznacz - wstawia znacznik we wszystkich wierszach, [Alt+K] -
Odznacz - kasuje znacznik we wszystkich wierszach poza biezagcym. [F10] - Zatwierdz
zatwierdza dokonany wybor. W tabeli Rejestr zakupu za okres ... wyswietlone zostang
te pozycje, ktore zawieraja wybrane i wstawione do filtra warto$ci. Po zdefiniowaniu filtra
mozemy nacisng¢ jeden z przyciskow:

e Wykonaj - Powoduje wyswietlenie tabeli Rejestr zakupu za okres...

z uwzglednieniem zdefiniowanego wiasnie filtra,

o Wylgcz - Wylacza filtr. Po zdefiniowaniu filtra iobejrzeniu (wydrukowaniu)
przefiltrowanego” rejestru zakupu, chcemy powroci¢ do sytuacji poczatkowej (czyli
wszystkie pozycje rejestru widoczne na ekranie). Nalezy ponownie uruchomi¢ funkcje
Filtr i wybra¢ klawisz Wytgcz.

e Popraw - Akcja standardowa - poprawianie definicji filtra.

e Zapisz - Umozliwia zapis definicji filtra pod wskazang nazwa; taki zapamietany filtr
nosi nazwe szablonu, ajego nazwa pojawia si¢ woknie Szablony zakupu
przywotywanym na ekran klawiszem [Alt+S] (patrz dalej).

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |EEIEEIFTE [TV FCEEN| Fan: 63440 kb
-] [ REJESTR SPRZEDAZY ZA OKRES 2003M11 ~» Ly -> 2 ~ PO NUMERZE 1
WPLYY DOKUM NUMER WEASNY DOSTAWCA

DOKUMENTY. F3 ,
KONTR .POM. PEENY ZAKRES
KONTRAHENT CPHN
OPERATOR. . PEENY ZAKRES

WYROZNIK
WYROZNIK

PEENY ZAKRES
PEENY ZAKRES

1
Z _ -

WYROZNIK 3 _ PEENY ZAKRES
4

WYROZNIK PEENY ZAKRES

STAWKI VAT PEENY ZAKRES

[EIBEEA3N] Ctrl+Enter—Zlicz Alt+F-Filtr Alt+D-Drukuj
Rys.48. Filtrowanie rejestru zakupow

Mozemy zdefiniowa¢ dowolng liczbe szablondw, co znacznie utatwia prace z rejestrami.
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Jezeli dany szablon jest juz niepotrzebny mozemy wykasowac go z listy uzywajac funkcji
[Delete] - Kasuj.

W oknie Szablony zakup funkcja [F2] - Popraw - umozliwia zmian¢ nazwy szablonu
(ale nie definicji zwigzanego z nim filtra).

Podsumowanie

Funkcja [Ctri+[Enter] - Zlicz powoduje wyswietlenie tabeli zawierajacej podsumowane
kwoty netto, podatku VAT, brutto w podziale na stawki VAT. Przycisk [Drukuj]
umozliwia wydrukowanie tej tabelki.

Sortowanie

Dokumenty w rejestrze mozemy posortowa¢ wedtug daty wpltywu dokumentu lub numeru
dokumentu, uzywajac funkcji [Alt+O] - Porzgdek.

Zmiana zakresu dat

Standardowo rejestr zakupu wy$wietlany jest dla biezacego miesiaca. Funkcja [Alt+Z(Y)]
- Zmiana zakresu umozliwia wy$wietlanie rejestru obejmujacego kilka kolejnych
miesigcy aktualnego roku.

Zaznaczenie kwot brutto
WF=FAKIR Wer ! 1U60a.(c) WA=PRD | FEEE I TEN T TEN | Pan: 63440 Kb
-]

[ REJESTR SPRZEDAZY ZA OKRES 2003M11 -~ Lp -> 2 ~ PD NUMERZE 1
WPLYY DOKUM NUMER WEASNY DOSTAWCA

FS ~000002/11-200
FS ~000003/11.-200

[ RODZAJ KOREKTY REJESTRU SPRZEDAZY 1

SPOSOB SPRAWDZANIA (+) od strony dekretdw ksiegowych

( ) od strony rejestru sprzedazy
( ) kontrola kwot DEKRET->REJESTR

TSN Ctrl+Enter-Zlicz Alt+F-Filtr Alt+D-
Rys.49. Korekty rejestrow VAT

Poniewaz przy duzej ilosci wprowadzonych dokumentéw i przy wielu stawkach podatku
VAT, przegladanie rejestru jest mato przejrzyste, wprowadzono mozliwo$¢ oznaczenia
warto$ci brutto innym kolorem. W tym celu nalezy uzy¢ klawiszy [Alt+T] - Kolory.
W okienku dialogowym nalezy zaznaczy¢ pole Wyrdzniaj pozycje rejestru (klawisz
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[Spacja)). Pole W kolorze zwigzane jest z paleta dostepnych koloréw - wybranie jednego
z nich powoduje wpisanie do pola odpowiadajagcego mu symbolu. Aby powréci¢ do
standardowego wyswietlania tabeli, nalezy wybrac z palety podstawowy kolor tabeli.

Korekta rejestru

Funkcja [Alt+K] - Korekta rejestru umozliwia dodatkows kontrolg poprawnosci
rejestrow. Po jej wybraniu wys$wietlane jest okno Rodzaj korekty rejestru zakupu.
Zawiera ono pole opcji Sposoéb sprawdzania. Mozna wybra¢ jeden z trzech wariantow:

,,0d strony dekretow ksiggowych” - Sprawdzane jest czy wszystkie dokumenty
wprowadzone w Dekretacji dokumentéw a zdefiniowane w programie jako
zwigzane zpodatkiem VAT naliczonym (patrz rozdz. Definiowanie wzorcow
automatycznego ksiggowania) znajduja si¢ w wlasciwym rejestrze zakupu. Wynik
kontroli wyswietlany jest w tabeli, ktorej kolejne kolumny zawieraja: dane
dokumentu zrédtowego (kod, numer, numer wtasny, dat¢), symbol operatora, ktory
wprowadzit dokument, nazwe paczki w ktorej dokument si¢ znajduje i, w ostatniej
kolumnie v/, rodzaj btedu (brak dokumentu w rejestrze zakupu, dokument zerowy,
niezgodnos¢ okresow).
,,0d strony rejestru zakupu” - Sprawdzane jest czy wszystkie dokumenty znajdujace
si¢ w rejestrze zakupow zostaly rowniez wprowadzone w Dekretacji dokumentow z
takimi samymi kwotami. Wynik kontroli wyswietlany jest w tabeli, ktorej kolejne
kolumny zawieraja: kod i numer dokumentu, kwote netto, stawke i kwote podatku,
kwotg brutto, symbol operatora ktéry dokonal wpisu do rejestru i, w ostatniej
kolumnie v/, rodzaj bledu (brak dokumentu w dekretach, dokument zerowy,
niezgodnos¢ okresow).
Hkontrola kwot Dekret->Rejestr’ - Sprawdzane jest czy kwoty podatku
wprowadzone do rejestru sg zgodne z kwotami na koncie podatku naliczonego.
Dla poprawnego dzialania tej funkcji nalezy najpierw w okienku Rodzaj korekty
refestru zakupu wybraé przycisk Ustaw i sprawdzi¢ czy w wyswietlonej tabelce
znajdujg si¢ wszystkie konta podatku naliczonego. W przypadku braku lub btgdnej
definicji konta, tabelk¢ nalezy uzupeli¢. Raz uzupehliona lista kont podatku
naliczonego jest zapamigtywana i przy nastgpnym uruchamianiu funkcji kontroli kwot
podatku nalezy od razu wybra¢ przycisk Wykonay.
Nastepuje teraz porownanie dla kazdej faktury znajdujacej si¢ w rejestrze zakupu
kwoty podatku zapisanej w rejestrze z kwotg wykazang na koncie (kontach) podatku w
dekrecie tej faktury. Dokumenty dla ktérych obie te kwoty s3 rézne pojawiajg si¢ w
okienku Niezgodne dokumenty pod wzgledem sum.... Funkcja [Alt+]] - Info
wyswietla informacj¢ o catkowitej sumie podatku VAT wynikajacej z rejestru i z
dekretow. Funkcja [d] - Podglad dekretu umozliwia wyswietlenie dekretacji
dokumentu zrodlowego na ktorym ustawione jest podswietlenie. Gdy na ekranie
wyswietlony jest dekret dokumentu, dostgpne sg nastepujace funkcje:
o [+] - Nastepny | [-] - Poprzedni - Wyswietla ksiggowania nastgpnego /
poprzedniego dokumentu.
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o [Alt+V] - Policz VAT - Wyswietla informacje o sumie podatku VAT wynikajacej
z rejestru i z dekretu aktualnie wskazanej faktury.

Drukowanie rejestru

Po uzyciu standardowej funkcji [Alt+D] - Drukuj zanim pojawi si¢ okno Menadzera

wydruku, wyswietlane jest okienko Konfiguracja wydruku VAT. Wypehiajac pola tego

okna, uzytkownik ma, w pewnym zakresie, wplyw na wyglad wydruku rejestru,

a mianowicie:

e zmiana nazwy rejestru, ktora pojawi si¢ na wydruku (pole Nazwa),

e optymalizacja kolumn, co oznacza ze na wydruku nie pojawig si¢ puste kolumny
(jezeli np. w drukowanym rejestrze nie wystepujg dokumenty ze stawka 7%, to nie
pojawig si¢ kolumny NETTO 7.00 i PODATEK 7.00),

e drukowanie pelnych lub skréconych danych kontrahenta.

452, REJESTRY SPRZEDAZY

Rejestr sprzedazy utworzony w programie mozna obejrze¢ wybierajac z menu gldwnego
funkcje Dekretacja / (Rejestry VAT) sprzedazy.
Obstuga rejestru, dostepne funkcje i ich dziatanie jest identyczne jak dla rejestru zakupu.

4.6. ZAMKNIECIE OKRESU OBRACHUNKOWEGO

Po wprowadzeniu wszystkich dokumentow dotyczacych danego miesigca, skontrolowaniu
poprawnosci danych i zatwierdzeniu wszystkich wprowadzonych paczek nalezy zamknac
miesigc. Wykonuje si¢ to wybierajagc funkcje Dekretacja / zamkniecie Okresu. Poza
osoba wykonujaca zamknigcie, nikt inny nie moze pracowaé w programie. Przed
zamknigciem program sprawdza, czy wszystkie paczki zostaly zatwierdzone, jezeli nie -
pojawia si¢ odpowiedni komunikat, ale istnienie nie zaksiggowanych paczek nie jest
przeszkoda w zamknigciu okresu. Nastgpnie program pyta czy usungC operacje
rozliczone. Mozna zdecydowac si¢ na usuniecie wszystkich rozrachunkéw rozliczonych,
tylko dotyczacych aktualnego okresu lub zrezygnowaé z usuwania rozrachunkow
rozliczonych. Po wykonaniu zamknigcia na ekranie pojawia si¢ pytanie o przenoszenie
paczek na nastgpny miesigc. (Przenoszone sg jedynie nazwy i symbole paczek.)

W  okresie zamknigtym niemozliwe jest poprawianie, kasowanie i dopisywanie
dokumentow zrodtowych i dekretéw. Dostgpne natomiast sg wszystkie pozostate funkcje
umozliwiajgce przegladanie, drukowanie, robienie zestawien, statystyk itp.

Uwagal!

Operacje rozliczone usunigte podczas zamykania okresu obrachunkowego nie s3
catkowicie usuwane a jedynie ukrywane dla zachowania czytelnosci tabeli rozrachunkow
(widoczne sg jedynie operacje rozliczone z ostatniego okresu). Mozna je zawsze
,»przywroci¢” w tabeli operacji rozliczonych uzywajac funkcji [Alt+H].
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ROZDZIAL 5. WYDRUKI | ZESTAWIENIA

5.1. OBROTYISALDA KONT

Program umozliwia przegladanie i wydruk zestawienia obrotéw i sald dowolnego konta
lub zakresu kont w danym okresie.

WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO 17.11.2003 [TV FCCEN| Fan: 63440 kb

—> O0d konta (— > Do konta <

T £ 70

Konta w uwkladzie (-) Syntetycznym ( ) Analitycznym

Typ konta Wszystkie B Wal Zlotowe i walutowe [

ETTYE EOTTE BT

Licencja nr :
Firma:

Zakladanie i modyfikacja planu kont

Rys.50. Zestawienie obrotéw i sald

Po wybraniu funkcji Konta / Stany kont / Obroty i salda kont na ekranie pojawia si¢
okienko dialogowe Zestawienie obrotéw / sald za okres... zawierajace nastepujace
pola: Nastgpnie w polu Konta w ukfadzie nalezy wskaza¢ jedna z opcji - zgodnie z tym
czy chcemy wyswietla¢ konta w ukladzie syntetycznym czy tez w uktadzie analitycznym.

e Od konta, Do konta - W tych polach uzytkownik musi podac¢ interesujacy go zakres
kont - podpowiedZz w polach obejmuje wszystkie konta zdefiniowane w programie.
Oba pola zwigzane s3 z lista - planem kont (patrz obstuga pdl zwigzanych z listg).

e Typ konta - Pole zwigzane z list3. Mozna wybraé: wszystkie, pozabilansowe,
rozrachunkowe, wynikowe itd.

e Wal - Pole zwigzane z lista zawierajaca 3 pozycje: ztotowe i walutowe, tylko
ztotowe, tylko walutowe.

Po wypeknieniu wszystkich pol okienka i akceptacji wybranych ustawien na ekranie

uzyskujemy okienko z listag kont oraz ich obrotami (narastajaco z bilansem otwarcia)
i saldami w danym okresie obrachunkowym.
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Uwaga!

Dane wyswietlane w tabeli dotycza wylacznie dokumentéw zaksiggowanych. Aby
obejrze¢ obroty na kontach wynikajace réowniez z dokumentdéw nie zaksiggowanych
nalezy uzy¢ funkcji [Alt+K]-Kontrola (przy duzej ilosci wprowadzonych danych operacja
czasochtonna).

Podsumowanie

Mozemy podliczy¢ cala tabele uzywajac klawiszy. [CtrI+[Enter] - Zlicz. Na ekranie
wyswietlane jest okienko zawierajagce podsumowanie calej tabeli czyli sume¢ obrotow
WN, MA i sald wybranych kont, w podziale na bilans otwarcia, stan na poczatek okresu,
obroty danego okresu i obroty narastajaco z bilansem otwarcia.

Rodzaj wyswietlanych kwot

Standardowo wys$wietlane s3 sumy narastajgco z bilansem otwarcia. Mozemy to zmienié

uzywajac funkcji [Alt+S] - Sumy, ktéra pozwala zmienia¢ znaczenie wys$wietlanych

kwot. Moze to by¢:

e [obrét Mc narastajaco] - ustawienie standardowe, sg to obroty i salda kont narastajgco
z bilansem otwarcia,

e [Obrot Mc bez BO] - tylko obroty aktualnego miesiaca,
e [BO Roku] - tylko bilans otwarcia,

e [BO mc] - obroty od poczatku roku (z bilansem otwarcia) do konca poprzedniego
okresu obrachunkowego.

Informacja o aktualnie wybranym ustawieniu znajduje si¢ w tytule tabeli.

Zmiana okresu obrachunkowego

Zawsze wyswietlany jest biezacy okres obrachunkowy. Aby zmieni¢ aktualnie
wyswietlany miesigc nalezy uzy¢ klawiszy [+] - Nastepny miesigc, [-] - Poprzedni.
Informacja o tym jakiego okresu dotycza wyswietlane aktualnie dane znajduje si¢ w tytule
tabeli.

Poziom konta

[Alt+P] - Poziom - Funkcja dostepna jedynie wtedy, gdy konta wy$wietlone sg w
uktadzie analitycznym i tylko dla kont ktore posiadaja wigcej niz jeden poziom analityki.
Umozliwia obejrzenie dokumentow zrodtowych z danego miesigca dotyczacych
wskazanego konta na wybranym poziomie analitycznym. Jezeli np. dla konta o budowie:
401-xx-xxx) wybierzemy 401-01, to wyswietlone zostang wszystkie zapisy dotyczace kont:
401-01-001, 401-01-002 itd.
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Przegladanie dokumentéw dla wybranego konta

Mozemy obejrze¢ dokumenty zrédtowe z danego miesigca dotyczacych wybranego konta
(aktualnie podswietlonego) i roczne zestawienie obrotow na tym koncie. Wybierajac
funkcje [Enter] - Menu uzytkownik moze okresli¢ jaki typ operacji na danym koncie
chcialby przejrzec: zaksiggowane, nie zaksiggowane, razem, czy zestawienie za rok.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |IEEIEEFTE] [V FCER| Fan: 63440 kb

[ Konta od-> 010 do -> 870 za okres 11-2003 OBROT MC NARASTAJACO 1

Symbol konta Obrdt Wn Obrdt Ma

[clcliclololco]

0
0
0
0.
0.
0
0
A

[ OPERACJE N .RUNCIE -> 010 1

» Baksiegowane iezaksiggowane . azen | Zestawienie za ro

> SRODKI TRUWAEE <

Przeglad zaksiegowanych dokumentduw na danym koncie

Rys.51. Przegladanie dokumentéw dla wybranego konta

e Zaksiegowane / Nie zaksiegowane / Razem - Na ckranie wy$wietlona zostanie
tabela zawierajgca dane dokumentdéw zrodtowych: numer, symbol wtasny i dat¢ oraz
kwoty po stronie WN i MA. Zawiera ona odpowiednio albo wylacznie dokumenty
zaksiggowane, albo dokumenty, ktére znajduja si¢ w paczkach jeszcze nie
zaakceptowanych, albo wszystko razem. Dostepne klawisze funkcyjne to:

[¢]

[+] - Nastgpne konto, [-] - Poprzednie konto - Umozliwia wy$wietlenie
danych dotyczacych nastgpnego / poprzedniego konta. W tytule tabeli znajduje
si¢ symbol, a w dolnej linii tabeli pelna nazwa konta, ktorego dotycza
wyswietlane dane.

[Ctri+[Enter] - Zlicz - Funkcja nie wystepuje dla dokumentow zaksiggowanych.
Wyswietla na ekranie okienko zawierajace sum¢ obrotow WN, MA i sald
wybranego konta, w podziale na bilans otwarcia, stan na poczatek okresu, obroty
danego okresu i obroty narastajgco z bilansem otwarcia. W obliczeniach
uwzgledniane s dekrety nie zaksiggowane.

[Alt+P] - Przeciwstawne - Funkcja umozliwiajaca wyszukanie dekretow
zwigzanych z okreSlonym kontem przeciwstawnym. Np. sposrod wszystkich
ksiggowan na koncie 130 (bank), chcemy odszuka¢ tylko gotdowkowe wyptaty do
kasy. Po wybraniu funkcji, na eckranie pojawia si¢ okienko dialogowe
umozliwiajgce wpisanie konta przeciwstawnego i sposobu wyszukiwania.
W powyzszym przyktadzie nalezatoby w polu Konto przeciwstawne podaé 100,
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a w polu Wariant wyszukiwania wybra¢ ,,Wn=100 Ma=130". (Jezeli interesuja
nas rowniez wplaty gotowki z kasy do banku, nalezatoby wybra¢ ,,PO STRONIE
Wn LUB Ma”.) Funkcja przeszukuje jedynie dekrety zaksiggowane.

[Alt+Z(Y)] - Zakres dat - Funkcja umozliwiajgca wybranie sposrod wszystkich
dekretow, tylko tych dla ktorych data dokumentu miesci si¢ w podanym
przedziale dat. (Mozna wyswietli¢ dokumenty z danego dnia, z pierwszej dekady
miesigca itp.)

e Zestawienie za rok - Na ekranie wy$wietlona zostanie tabelka zawierajaca obroty
isalda  wybranego konta (wynikajace  z dokumentéw  zaksiggowanych)
w poszczegdlnych miesigcach roku.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |IEEIEEFTE] [V FCER| Fan: 63440 kb

Styczein
Luty
Marzec
Kuiecien
Ma j
Czeruwiec
Lipiec
Sierpien
Urzesien
PaZdziernik
Listopad
Grudzien

[ Konta od-> 010 do -> 870 za okres 11-2003 OBROT MC NARASTAJACO 1

Symbol konta Obrdt Wn Obrdt Ma

[ Obroty i salda konta -> 100 OBROT MC 1]
Obrat WN Obrat HMA Saldo WN Saldo MA

-
20
(o=l cRoiclcoiicolcc]

-
0
(==l = R = o o e o

[l =R ol ool o oo R o oo
[clclcRolcoNolololololclo]
[l =R ol ool o oo R o oo

> SRODKIPIENIEZNE U KASIE
(BT ¥N] + Nastepne konto - Poprzednie konto I —Info Alt+3-Sumy BS-P»

Rys.52. Roczne zastawienie obrotow konta

Zestawienie za rok mozna wyswietlaé dla kolejnych lub poprzednich kont uzywajac
klawiszy [+] - Nastepne konto, [-] - Poprzednie konto. W tytule tabeli znajduje si¢
symbol, a w dolnej linii tabeli pelna nazwa konta, ktérego dotycza wyswietlane dane.

Podsumowanie tabeli czyli obroty i saldo dotyczace bilansu otwarcia, obrotdw rocznych
bez bilansu otwarcia i tgcznie z bilansem otwarcia uzyskujemy poprzez zastosowanie
funkcji [I] - Info. Natomiast funkcja [Alt+S] - Sumy pozwala na zmian¢ znaczenia
wyswietlanych kwot. Moze to by¢:

[¢]
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[obroty Mc-y bez BO] - ustawienie standardowe, przy kazdym miesigcu widnieja
tylko obroty danego miesiaca,

[obroty Mc-y narastajaco] - dla kazdego miesigca wyswictlane sa obroty
narastajgco od poczatku roku (z bilansem otwarcia),

[BO mc-y] - dla kazdego miesigca wySwietlane sa obroty od poczatku roku (z
bilansem otwarcia) do konca poprzedniego okresu obrachunkowego.
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Informacja o aktualnie wybranym ustawieniu znajduje si¢ w tytule tabeli.

Funkcja [Enter] - Obroty - Umozliwia wyswietlenie wszystkich dokumentéw zrodtowych
z podswietlonego miesigca dotyczacych danego konta. Tabela zawiera numer, symbol
wlasny i date¢ dokumentu oraz kwoty po stronie WN i MA. Zawiera ona wylgcznie
dokumenty zaksiggowane.

Wydruk raportu kasowego lub bankowego

Po wybraniu konta kasy (banku) i uzyciu funkcji [Enter] - Menu, w oknie Operacje na
koncie ->100 nalezy wybra¢ pozycje Razem (tak aby byly uwzglednione wszystkie
operacje na danym koncie). Uzywajac klawiszy [Alt+Z(Y)] mozna wybraé interesujacy
nas zakres dat, dla ktorych bedzie drukowany raport kasowy. Nastgpnie po uzyciu
standardowej funkcji [Alt+D] - Drukuj pojawia si¢ okno Wydruki obrotéw na koncie -
>100 nalezy dokonania wyboru jakiego rodzaju ma by¢ wydrukowany raport:
standardowy, raport kasowy, czy raport bankowy. Po dokonaniu wyboru (kropka
wstawiana klawiszem [Spacja]) mozna przej$¢ na pole wykonaj.

Kontrola

Przeliczenie obrotéw na kontach wynikajacych z dekretacji wszystkich zarejestrowanych
w programie dokumentéw zrodtowych, rowniez tych ktére nie zostaly jeszcze
zaksiggowane jest mozliwe po uzyciu funkcji [Alt+K] -Kontrola. Program dokona
obliczen i na ekranie pojawi si¢ zestawienie obrotow i sald.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |IEEIEEFTE] [V FCER| Fan: 63440 kb
-] [ Konta od-> 010 do -> 870 za okres 11-2003 OBROT HMC NARASTAJACO 1
-] [ OBROTY KONT SYNTETYCZNYCH NARASTAJACO DO Okr 11,2003 . Lp -> 88 1
SALDD UWN

. Bez obrotdw zerowych
. Bez sald zerowych
§. Ze stanami zerowymi

. Wytacz filtr

SO0 oooECECd
[l oR ol oo ol oo N oo lc ol c oo ol

RODKI TRUAEE <

[N SN] Ent-Dokumenty Alt+D-Drukuj Alt+I-Info Alt+5-R.Sum Alt+W-Wiecej BS-)
Rys.53. Rodzaj wyswietlanych kwot

Dostepne klawisze funkcyjne to:
e [Alt+]] - Info - Wyswietla podsumowanie tabeli.
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e [Alt+S] - Rodzaj sum - Zmienia znaczenie kwot wy$wietlanych w tabeli. Moze to
by¢: bilans otwarcia, obroty aktualnego miesigca, obroty narastajaco z bilansem
otwarcia, obroty narastajgco bez bilansu otwarcia. Kazdorazowe wybranie funkcji,
zmienia rodzaj wyswietlanych kwot. Jednoczesnie w tytule tabeli pojawia si¢
odpowiednia informacja. Dla kwot wyswietlanych za okres dostgpna jest funkcja
[Enter] - Dokumenty.

e [Alt+W] - Wiecej - Umozliwia uzyskanie na ekranie (i wydruku) zestawienia
zawierajacego dla kazdego konta: bilans otwarcia, obroty aktualnego miesigca, obroty
narastajaco bez bilansu otwarcia i obroty narastajgco z bilansem otwarcia. Zestawienie
obejmuje wszystkie konta z wybranego wczesniej zakresu. Funkcja [Alt+l] - Info
wyswietla podsumowanie calego zestawienia (wydruk oczywiscie zawiera
podsumowanie).

e [Alt+F] - Filtr - Funkcja umozliwiajaca ograniczenie listy wy$wietlanych kont jedynie
do kont:

o na ktorych wystegpuja jakies obroty (Bez obrotow zerowych),
o ktore maja niezerowe salda (Bez sald zerowych),
o na ktorych nie byto zadnego ksiggowanie (Ze stanami zerowymi).

Przeksiegowanie kont wynikowych na konto wynik bilansowy

Aby automatycznie przeksiggowa¢ na koniec roku obrotowego wszystkie konta
wynikowe na konto wynik finansowy nalezy:

e zmenu wybra¢ Konta / Stany kont / Obroty i salda,

e w typie konta wybra¢ tylko konta wynikowe (zakres kont - wszystkie, pozostale dane
bez znaczenia)

e uzy¢ funkcji [Alt+K] - Kontrola

e po przeliczeniu klawisz [F10] - Zaksieguj wynik pozwala przenie$¢ ksiggowania.

e w oknie Zaksiegowanie wyniku finansowego nalezy podaé¢ paczke, do ktérej ma
by¢ wprowadzony dokument, typ dokumentu i konto wyniku finansowego.

5.2. DZIENNIK

Program umozliwia uzyskanie standardowego wydruku dziennika. Wydruk zawiera liste
dokumentéw zrédlowych wraz z ksiggowaniami. Operator definiuje zakres danych,
majacych znalez¢ si¢ na wydruku, okreslajac wartoSci nastgpujacych pol:

o DOKUMENTY - Pole zwigzane z listag. Standardowo w polu podpowiada si¢
>>Peiny zakres dokumentow<<. Mozna ograniczy¢ wydruk tylko do wybranych
typow dokumentdéw, wowczas na liscie typow dokumentoéw nalezy przy wybranych
pozycjach wstawi¢ znacznik v' (uzywajac funkcji [Ent] - Zaznacz, [Alt+W] -
Wszystkie, [AIlt+K] - Kasuj znacznik), funkcja [F10] - ZatwierdZ wpisuje w polu
wybrane typy dokumentow.
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e Pole opcji: Uwzglednij date dokumentu lub Date ksiegowania lub Date
rejestracji. Dokumenty zrodtowe w dzienniku mogg by¢ posortowane albo wedtug
daty dokumentu , wedtug daty ksiegowania lub rejestracji w systemie.

e ZAKRES OD DO - Nalezy poda¢ okres za jaki chcemy uzyska¢ zestawienie
(domyslnie caly rok kalendarzowy).

o WALUTA - Pole zwigzane z lista walut. Domys$lnie w polu: PZL. Jezeli zostanie
wybrana inna waluta wydrukowane zostanie zestawienie dokumentéw zrodtowych w
wybranej walucie.

e PACZKI: WYBRANEGO OPERATORA LUB WSZYSTKICH OPERATOROW -
Pole zwigzane z lista operatorow. Wybranie jednego z nich spowoduje, ze wydruk
obejmowacé bedzie jedynie dokumenty przez niego wprowadzone. Aby uzyskaé pelny
dziennik nalezy albo wpisa¢ w polu: ,, ”, albo po wyswietleniu listy
operatoréw (np. [Spacja] i [Enter]) zrezygnowac z wyboru (klawisz [Esc]).

e POPRZEDNI DZIENNIK WN / MA - Jezeli drukowane sg dzienniki miesigczne, to

wprowadzanie w tych polach podsumowania poprzedniego dziennika pozwala
uzyska¢ w dzienniku biezgcym sumy obrotéw narastajaco od poczatku roku.

e STATUS DOKUMENTOW - Pole opcji. Nalezy wskazaé jakie dokumenty zrodtowe
majg znalez¢ si¢ na zestawieniu: tylko zaksiegowane, tylko nie zaksiggowane,
zaksiggowane i wszystkie razem.

WF-FAKIR ver. 2.001.WA-PRO 20.01.2008 Y| Pan: 631768 kb

[ DZIENNIK GEOWNY ZA WYBRANY OKRES ~ 2003 1

IR, >> PEENY ZAKRES DORUMENTOW <<
—>» Uuzglednij datg ¢(———————
(+) dokumentu ( ) zaksiggowania ( ) rejestracji
0D 01.01.2008 DO 31.12.2008 WAL. PZL[]
—» Paczki <
(+) wszystkich operatordw ( ) wybranego operatora
Operator ADH i
—> Warto$ci poprzednich dziemmikfw (—————————
Wn 0.00 Ma 0.00 Lp 1
STATUS DOKUME. (-) zaksigg ( ) niezaksigg ( ) razem

Wydruk dziennika ksiegowan za podany okres

Rys.54. Zestawienie ksiggowan za okres

5.3. TABELABILANSOWA

W danych testowych dostarczanych wraz z programem wprowadzona jest typowa tabela
bilansowa, zgodna ze wzorem bilansu w Ustawie o rachunkowosci. Uzytkownik ma
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mozliwo$¢ modyfikowania jej pozycji - dotyczy to zaré6wno samej tresci pozycji, jak
1 struktury (np. wyrzucenie zbednych pozycji przy tworzeniu bilansu uproszczonego).

Aby program mogt sam tworzy¢ bilans niezbgdne jest powigzanie kazdego konta
bilansowego z odpowiednig pozycja bilansu. Wykonywane jest to podczas definiowania
planu kont. Oczywiscie jezeli nie zostato to wowczas wykonane, przypisanie to moze byc
zrobione (lub zmienione) w dowolnym momencie pracy z programem.

W tym rozdziale opisana jest jedynie modyfikacja wzoru bilansu i obstuga zdefiniowanej
weczesniej tabeli. Natomiast powigzanie kont z pozycjami bilansu opisane jest w rozdziale
— Definiowanie planu kont.

Aby obejrze¢ tabele bilansowa nalezy z menu gtownego wybra¢ Konta / Stany kont /
Tabela bilansowa. Nastepnie nalezy poda¢ daty na ktore sporzadzony ma by¢ bilans
(przy bilansie rocznym daty zamknigcia ksigg rachunkowych poprzedniego i biezacego
roku obrotowego, lub dat¢ zamknigcia ksigg rachunkowych poprzedniego roku
obrotowego 1 dat¢ konca odpowiedniego miesigca).

Uwagal!

Ze wzgledow programowych, zamiast np. 31.12.2007 nalezy poda¢ 01.01.2008.
Nie zmienia to wartosci wykazanych w bilansie.

Po akceptacji tych danych na ekranie pojawia si¢ okno Tabela bilansowa / Aktywa
(Pasywa) ... zawierajaca nast¢pujace kolumny:

e Skladniki tabeli bilansowej - kolejne sktadniki tabeli w uktadzie hierarchicznym
(trzy poziomy).
e Nadatal - data zamknigcia ksigg rachunkowych poprzedniego roku obrotowego.

e Nadata2 - data konca okresu sprawozdawczego, koniec danego miesigca lub roku.

Tabela w drugiej i trzeciej kolumnie zawiera sumy sald kont zwigzanych z dana pozycja
w tabeli bilansowej. Ostatni wiersz tych kolumn zawiera podsumowania wszystkich

pozycji.

Zmiana stron aktywoéw i pasywéw

Po akceptacji tych danych na ekranie pojawia si¢ Tabela bilansowa / Aktywa.
Aby obejrze¢ cze$¢ tabeli bilansowej dotyczaca strony pasywow nalezy uzy¢ klawiszy
[Alt+P] - Pasywa, uzycie funkcji [Alt+A] - Aktywa powoduje powrét do czesci tabeli
bilansowej dotyczacej strony aktywow.

Dopisywanie, poprawianie i kasowanie pozycji w bilansie

Jesli chcemy dopisa¢ nowa pozycje w bilansie nalezy uzy¢ standardowej funkgcji [Insert]-
Dopisz. Po wybraniu funkcji na ekranie pojawia si¢ okno Dopisywanie danych
w ktorym nalezy okreslic :
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o Poziom - Wystepuje wyltacznie wtedy, gdy przed wywotaniem funkcji pod$wietlona
byla pozycja znajdujaca si¢ na poziomie pierwszym lub drugim ipozwala na
okreslenie czy dopisywana pozycja ma by¢ na poziomie biezagcym czy nizszym.

e Kod - Kod pozycji (duza litera, cyfra rzymska, cyfra arabska - w zalezno$ci na
ktérym poziomie znajdzie si¢ dopisywana pozycja).

e Nazwa - Nazwa dopisywanej pozycji.

Nowa pozycja dopisana zostanie jako ostatnia do grupy na tym samym poziomie.
Uzytkownik musi sam zadba¢ o to, aby nada¢ dopisywanej pozycji kod o jeden wigkszy
od najwigkszego kodu w grupie na danym poziomie.
Funkcja [F2] - Popraw umozliwia zmian¢ kodu i nazwy wybranej pozycji; nie mozemy
zmieni¢ potozenia danej pozycji w tabeli bilansowe;.

Pods$wietlony sktadnik tabeli bilansowej usuwa funkcja [Delete] - Skasuj. Nalezy
zwroci¢ uwage, ze usuni¢cie skladnika posiadajacego  “podpozycje” powoduje
skasowanie rowniez wszystkich pozycji podrzednych w stosunku do dane;.

Sktadniki pozycji bilansowej

W celu sprawdzenia listy wszystkich kont powigzanych z dang pozycja bilansu nalezy
uzy¢ klawisza [Enter] - Skfadniki. Funkcja powoduje wyswietlenie okna SKEADNIKI ->
nazwa_sktadnika zawierajacego w pierwszej kolumnie symbol konta i okreSlenie strony
Wn lub Ma (np. Wn oznacza ze saldo Wn danego konta jest wykazywane w tej pozycji
bilansu.). W drugiej kolumnie znajduje si¢ petna nazwa konta.

WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO IR S EN T CEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Konta 6Grafika HKonfig. Inne Koniec
[ SKEADNIKI -> RZECZDME AKTYWUA TRUAEE 1
Opis konta

SRODKI TRUAEE
UMORZENIE SRODKOW TRWAEYCH

b) budynki, lokale i obiekty inz.ladowej
c) urzadzenia techniczne i maszyny
d) $rodki transportu
e) inne Srodki trwate
2. SRODKI TRUAERE W BUDOWIE
3. ZALICZKI NA SRODKI TRWALE W BUDOWIE
II1 NALEZNDSCI DEUGOTERMINOWE
1. DD JEDNOSTEK POWIAZANYCH
2. 0D PDZOSTALYCH JEDNDSTEK

(= e = o o )
[l =R ol NN o oo

[EIFEEASEN] Alt+I-Info ShF?-Konfig. Esc-Koniec
Rys.55. Sktadniki tabeli bilansowej
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Powyzsza tabela umozliwia wylacznie przegladanie sktadnikow danej pozycji tabeli
bilansowej - nie ma mozliwosci dopisywania, kasowania itp. Jak juz zostato wspomniane,
to jakie konta wchodzg w sklad danej pozycji tabeli bilansowej okreSlane jest przy
definicji konta (patrz rozdzial — Definiowanie planu kont).

Jedna niestandardowa funkcja w tym okienku jest:

[Alt+]] - Info - Po jej wybraniu ponizej pojawia si¢ drugie okno Rodzaj wys$wietlanych
sum.., zawierajgce symbole tych samych kont co w tabeli bilansowej Skfadniki..., a w
kolejnych kolumnach obroty isalda Wn i Ma. Uzytkownik moze zmienia¢ zakres z
ktorego naliczane sg obroty kont (funkcja [Alt+S] - Rodzaj Sum).

Konta wynikowe w tabeli bilansowej

W ciggu roku obrotowego salda kont kosztowych iprzychodowych nie s3
przeksiggowywane na konto wyniku finansowego, co powoduje, ze sumy aktywow
i pasywow w tabeli bilansowej nie sg zgodne. Poprawne wyliczenie bilansu umozliwia
funkcja [AIt+R] - Definicja.

WF-FAKIR ver. 1.60. (c)WA-PRO R EWLTEN YL EEN| Pan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Konta 6Grafika Konfig. Inne Koniec

[ TABELA BILANSOWA ~ PASYWA » BEZ BILANSU .~ WERSJA JEZY. NR 1 1
SKEADNIKI TABELI BILANSOWEJ Na 01.01.200 Na 26.11.200

fi. KAPITAE (FUNDUSZ) WEASHY
I. RAPITAE (FU[S]
II. NALEZNE WPE| Konto
III UDZIAEY(AKC
IV. KAPITAEC(FUN
U. RAPITAE (FU
UI. POZOSTAEE K
ZYSK (STRAT
ZYSK(STRATA
IX. ODPISY Z ZY
B. Z0OBOMIAZANIA
I. REZERUY NA
1. REZERWA 2
2. REZERWA NA
- dlugoterni
- krotkotern
3. POZ0OSTALE

[l ool oR ol oo ool o oo o o oo Y o)

0]
4]
0]
2]
6]
0]
4]
0]
2]
6]
0]
4]
0]
2]
6]

0.00
(BT ¥N] Ins—Dopisz FZ-Popraw Del-Skasuj Alt+I-Info ShF?-Konfig. BS-P

Rys.56. Definiowanie kont wynikowych

Funkcje¢ t¢ nalezy wybra¢ na pozycji: “Wynik finansowy roku obrotowego” (lub na
podpunktach tej pozycji: “Zysk”, “Strata”). W okienku edycyjnym Dodatkowa formuta
pola mozna wpisywac symbole kont i informacje, czy pobierane ma by¢ saldo WN czy
MA. Pole Konto jest zwigzane z lista - planem kont. Jezeli cale konto syntetyczne jest
przeksiggowywane na wynik, wystarczy wpisa¢ symbol konta syntetycznego (nie trzeba
wyszczegolnia¢ wechodzacych w jego sktad kont analitycznych).
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Zmiana zakresu dat

Zmiang dat bilansowania umozliwia funkcja [Alt+Z(Y)] - Zakres dat. Po wprowadzeniu
nowych dat tabela bilansowa jest automatycznie przeliczana zgodnie z nowymi
warunkami.

Przeliczanie tabeli bilansowej

Funkcja [Alt+W] - Wylicz umozliwia ponowne obliczenie wszystkich sktadnikow bilansu,
np. po zmianie zakresu dat, definicji itp.

Narastajaco czy za okres

Standardowo bilans jest liczony narastajaco, tzn. jest to suma sald na dzien bilansowy
odpowiednich kont. Mozemy jednak wyliczy¢ tabelg bilansowa za dany okres uzywajac
funkcji [Alt+O] - Za okres, tzn. bedzie to suma “sald” bez bilansu otwarcia. Jesli chcemy
powrdci¢ do sytuacji pierwotnej nalezy uzy¢ funkeji [Alt+N] - Narastajgco. Aktualnie
wybrane ustawienie wyswietlane jest w tytule okienka.

Drukowanie

Po uzyciu standardowej funkcji [Alt+D] - Drukuj zanim na ekranie pojawi si¢ okno
Menadzera wydruku wyswietlane jest pomocnicze okienko, w ktorym mozna wybrac
jedno z dwoch ustawien:

e Standardowy wydruk tabeli - Wyglad wydruku bedzie zgodny ze wzorem bilansu,
z tym ze najpierw drukowane sg aktywa, a ponizej pasywa.

e Wydruk z kontami - Nie jest to wydruk bilansu (nie ma tu kwot), a jedynie definicji
tabeli bilansowej. Ponizej kazdej pozycji bilansu, drukowane sg wszystkie konta
(symbol i nazwa) przypisane do tej pozycji. Wydruk sklada si¢ z 2 czgéci: jezeli na
ekranie widoczna jest czg¢$¢ bilansu dotyczaca aktywow, to wydruk rowniez begdzie
zawieral tylko te czes¢. Aby wydrukowaé druga cze$¢ nalezy wyswietli¢ na ekranie
pasywa bilansu i ponownie wybra¢ funkcje [Alt+D] - Drukuj.

5.4. DEKLARACJE PODATKOW

5.41. DEKLARACJAVAT-7

Opcja ta umozliwia zliczenie podatku VAT za kolejne miesigce zgodnie z przepisami
ustawy i wydrukowanie deklaracji podatkowej VAT-7. Formularz deklaracji edytujemy
i drukujemy w opcji Konta / Stany Kont / Deklaracja Podatkowa VAT-7. Nalezy
wypetni¢ pola tekstowe i liczbowe na kolejnych stronach deklaracji podzielonej na
ekrany.

e [F2] - Podpinanie do pdl liczbowych dokumentow VAT.

e Na pierwszym ckranie nalezy wprowadzi¢ wszystkie dane dotyczace firmy, dla ktorej
sporzadzana ma by¢ deklaracja VAT-7. Na kolejnych ekranach nalezy zdefiniowac
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wszystkie pola deklaracji (niektore sg niedostepne). W definiowanym polu , po uzyciu
klawisza [F2] wyswietla si¢ okno Definiowanie skfadnikow wyrazenia w ktorym w
pierwszej kolejnosci nalezy okreslic czy dana pozycja jest zwigzana z rejestrem
zakupu czy sprzedazy. W dalszej kolejnosci wprowadzenie warunkow odbywa si¢
w nastepujacy sposob: Poczgtkowo w kazdym polu znajduje si¢ napis: >>Petny
zakres<<. Ustawiamy pod$wietlenie na pole, w ktore chcemy wprowadza¢ warunek
ograniczajacy. Nastepnie, albo klikamy myszka na strzatke znajdujaca si¢ na koncu
pola, albo naciskamy kolejno klawisze: [Spacja], [Enter]. Wyswietlone zostanie
okienko z odpowiednimi danymi. Dla wszystkich p6l - na wySwietlonej liScie
zaznaczamy wlasciwe pozycje (znak v w pierwszej kolumnie wstawiany i kasowany
klawiszem [Spacja]). Do zaznaczania mozna wykorzysta¢ funkcje: [Alt+W] -
Zaznacz - wstawia znacznik we wszystkich wierszach, [Alt+K] - Odznacz - kasuje
znacznik we wszystkich wierszach poza biezacym. [F10] - ZatwierdZ zatwierdza
dokonany wybor. W dwoch ostatnich polach okreslamy czy program ma pobieraé
kwote netto czy VAT (kropka wstawiana klawiszem [Spacja]).

[F3] - Przeliczenie deklaracji

[Page Up] / [Page Down] - Przechodzenie pomigdzy ekranami

[F10] - Przenoszenie wyliczen zawarto$ci pdl do przeniesienia z deklaracji za
poprzednie miesigce.

[F4] - Definicja sposobu zaokraglen

[Alt+D] - Drukowanie deklaracji podatkowej VAT-7

[F6] - Zapis deklaracji na dysk

[F9] - Ustawienie proporcji odliczen

5.4.2. DEKLARACJA PIT-5 - NIEUZYWANA

Opcja ta umozliwia zliczenie podatku dochodowego od 0sob fizycznych Nalezy wypelnic¢
pola tekstowe i liczbowe na kolejnych stronach deklaracji podzielonych na ekrany.
Poniewaz deklaracja VAT-7 zostala wycofana z uzycia, formularz ten stuzy tylko do
wyliczenia informacji o zaliczce na podatek dochodowy. Wydruk informacji dostgpny jest
pod klawiszem [Alt+].

[F2] - Podpinanie do pdl liczbowych obrotow kont (zasady definiowania pol
liczbowych takie same, jak dla deklaracji VAT-7)

[F3] - Przeliczenie deklaracji
[Page Up] / [Page Down] - Przechodzenie pomiedzy ekranami
[Alt+D] - Drukowanie deklaracji podatkowej PIT-5

[FO] - Wprowadzamy dane dotyczace progéw podatkowych i wysokosci stawek
podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

[F10] - Przenoszenie wyliczen zawarto$ci pdl do przeniesienia z deklaracji za
poprzednie miesigce.

[Alt+]] - Wydruk informacji o zaliczce na podatek dochodowy

Deklaracja PIT-5 definiowana jest tak samo jak deklaracja VAT-7.
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5.4.3. DEKLARACJA CIT-21 CIT2-O - NIEUZYWANA
Nalezy wypetni¢ pola tekstowe i liczbowe na kolejnych stronach deklaracji podzielonych
na ekrany.

e [F2] - Podpinanie do pdl liczbowych obrotow kont (zasady definiowania pol
liczbowych takie same, jak dla deklaracji VAT-7)

[F3] - Przeliczenie deklaracji
[Page Up] / [Page Down] - Przechodzenie pomiedzy ekranami
[Alt+D] - Drukowanie deklaracji podatkowej CIT-2

[F10] - Przenoszenie wyliczen zawarto$ci pdl do przeniesienia z deklaracji za
poprzednie miesigce.

Deklaracja CIT-2 definiowana jest tak samo jak deklaracja VAT-7.

5.4.4. DEKLARACJAVAT-UE

Opcja ta umozliwia utworzenie deklaracji VAT-UE. Spos6b wypelniania jest podobny do
VAT-7, z ta rdznicg, ze wartosci obrotowe definiowane sg tylko w dwoch polach
formularza: Definicia WDT i Definicia WNT. Uruchomienie formularza spowoduje
utworzenie tabeli z informacja podsumowujaca WDT/WNT z wyszczegélnieniem
transakcji trojstronnych

Z tego poziomu mamy dyspozycji nastepujace funkcje:

e [Alt+]] - informacja podsumowujgca w formie podliczenia na ekranie

e [F10] - Zapis deklaracji na dysk

e [Alt+D] - Wydruk deklaracji i zatagcznikow VAT UE/A i VAT UE/B (w zalezno$ci od
iloéci kontrahentow)

5.4.5. ZAPISANE DEKLARACJE

Wszystkie zapisane deklaracje mozna przegladac¢ w tabeli dost¢pnej z poziomu menu:
Zestawienia/Zapisane deklaracje. Mozna je usung¢ klawiszem [Del].

5.5. GENERATOR RAPORTOW

Generator raportow stanowi silne 1iskuteczne narzedzie stuzace do uzyskiwania
wydrukow zestawien. Jakie bedg to zestawienia zalezy wylgcznie od uzytkownika.
Uruchomienie Generatora raportOw nastepuje poprzez wybranie opcji menu Konta /
Stany kont / Generator raportéw.

Na ekranie pojawia si¢ okno zawierajace spis dostepnych (zdefiniowanych uprzednio)
raportow (jesli nie zdefiniowano dotad zadnego raportu spis jest pusty). Spis ten sktada si¢
z dwoch kolumn: jedna zawiera nazwe raportu, druga znacznik, ktory pojawia sig, jesli
raport podzielony jest na sekcje (pojecie sekcji zostanie wyjasnione pozniej).
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WF-FARIR ver. 1.609.(c) WA-PRO 17.11.2003 [TV FCCEN| Fan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Konta Grafika Konfig. Inne Koniec

[RACHUNEEK ZYSKOW I STRAT - POROWUNAWCZY
RACHUNEK ZYSKOW I STRAT - KALKULACYJNY

SPRAWDZDANIE F-01

Licenc ja

-Wybierz Ins-Dopisz FZ-Poprauw Del-Skasuj ShF7?-Konfig. BS-P»

Rys.57. Generator raportow

Dopisanie, modyfikowanie i kasowanie raportu

Uzycie funkcji [Insert] - Dopisz umozliwia dopisanie nowego raportu. Jednocze$nie

tworzy nowy, pusty raport. Funkcja powoduje wyswietlenie okna, zawierajacego

nastepujace pola:

e NAZWA RAPORTU - Nalezy poda¢ dowolng, wlasng nazwe dla nowo tworzonego
zestawienia.

e TYP RAPORTU - Pole opcji. Mozna wybrac:
oz podziatem na sekcje lub
o bez podziatu na sekcje;
Raport moze by¢ podzielony na sekcje. Sekcja stanowi odrebnie zdefiniowang czes$é
raportu. Moze by¢ ona oddzielnie poprawiana i przegladana. Roznica pomiedzy
raportem bez sekcji a sktadajacym si¢ z kilku polega na tym, ze zawartos¢ pozycji
mozemy przenosi¢ pomiedzy sekcjami. Daje to mozliwo$¢ tworzenia raportu o
rozbudowanej strukturze. Dodatkowo podczas drukowania w tym drugim przypadku
otrzymujemy wszystkie sekcje kolejno na jednym wydruku.

e  WYSWIETLAJ SUMY SEKCII.. - Pole wyboru. Jezeli zostanie zaznaczone, to na
ekranie bedzie wyswietlato si¢ podsumowanie kazdej sekcji.

Po zapisaniu wprowadzonych informacji nastgpuje utworzenie nowego, pustego, raportu.

Standardowa funkcja [F2] - Popraw umozliwia zmian¢ nazwy raportu, dodatkowo
mozemy zrezygnowa¢ z podsumowania kazdej sekcji. Nie mozna zmieni¢ typu
istniejgcego raportu.

Funkcja [Del] - Skasuj umozliwia skasowanie pozycji w spisie, co pocigga za sobg
skasowanie raportu. Przed usuni¢ciem pozycji ze spisu uzytkownik proszony jest
o potwierdzenie operacji.
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Definiowanie raportu

Prace z wybranym (pods$wietlonym) raportem rozpoczynamy naciskajac klawisz [Enter] -
Wybierz.

WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO IR S EN R CE| Fan: 63440 kb

Dekretac ja Rozrachunki Konta 6Grafika Konfig. Inne Koniec
[ RACHUNEK ZYSKOW I STRAT - KALKULACYJNY » 2a OKRES , SERCJA 1 1

NAZWA SKEADNIKA RAPORTU Na 01.01.2003 Na 31.12.2003

A 4 PRZYCHODY NETTD ZE SPRZEDAZY PRODUKTOW

= od jednostek powiazanych
I PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY PRODUKTOU
II PRZYCHODY NETTD ZE SPRZEDAZY TOWAR
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4 KOSZTY SPREEDAZEY
4 KOSZTY OGOLNEGD ZARZADU
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I ZYSK ZE ZBYCIA NIEFINANSOWYCH AKTY
II DOTACJE
I11 INNE PRZYCHODY OPERACYJNE
H 4 POZOSTAEE KOSZTY OPERACYJHE

0 .
0] .
0 0.
0] .
0 0.
0] .
¢} .
0] .
¢} .
0] .
¢} .
0 o.
¢} .
0 o.
¢} .
0 .
*] 0.

0.00 0.00
(BT ¥N] Alt+P-Przelicz Ent-Skladniki Alt+E-Eksport danych Alt+Z-Data BS-)

Rys.58. Definicja raportu

Na ckranie pojawia si¢ tabela Nazwa raportu/Za okres/Sekcja/numer_sekcji (numer
sekcji wystepuje jedynie wtedy, gdy raport podzielony jest na sekcje).

Sktada si¢ ona z nastepujacych kolumn:

V4

nazwa sktadnika raportu - umozliwia nadanie nazwy pozycji w raporcie.

na data_poczgtkowa - zawierajaca poczatkowa datg okresu, ktorego raport bedzie
dotyczy¢.

na data_koncowa - zawierajagca koncowa datg okresu, ktérego raport bedzie
dotyczy¢.

oknem definicji raportu zwigzane sg nastgpujace akcje: Dopisanie, modyfikowanie

i kasowanie skladnika raportu.

Uzycie klawisza [Insert] - Dopisz umozliwia dopisanie nowego sktadnika raportu.
Funkcja powoduje wyswietlenie okna zawierajgcego nastgpujace pola:

nazwa skladnika raportu - dowolnie wybrana przez uzytkownika nazwa
identyfikujaca dany sktadnik raportu, ktora pojawi si¢ p6zniej na wydruku;

poziom - skladniki raportu moga mie¢ struktur¢ dwupoziomowa; opcja pozwala
zaznaczyC, czy tworzony sktadnik ma by¢ na tym samym poziomie, co aktualnie
podswietlony w tablicy sktadnikow raportu (oczywiscie, jesli tworzymy pierwszy
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sktadnik nie mozna zaznaczy¢ Poziom nizszy, podobnie jesli podswietlony sktadnik
jest juz na nizszym poziomie);

e grupa - umozliwia wpisanie jednoznakowego (cyfra, litera) oznaczenia grupy
sktadnikow raportu; jesli tworzony sktadnik jest elementem nizszego poziomu, pole
to zawiera oznaczenie grupy dla niego nadrzednej i nie daje si¢ modyfikowac;

e podgrupa - umozliwia wpisanie oznaczenia podgrupy skladnikéw raportu
(maksymalnie 5 znakow); pole dostgpne jesli definiowany sktadnik znajduje si¢ na
nizszym poziomie niz macierzysty (podswietlony w oknie sktadnikoéw raportu);

e syntetyczny (pole wyboru) - opcja ta dostepna jest wylgcznie przy tworzeniu
sktadnika na poziomie glownym (wyzszym); zaznaczenie (klawiszem [Spacja]) tego
pola powoduje, iz w danej pozycji program umiesci sum¢ odpowiednich kwot ze
wszystkich podpozycji (pozycji nizszego poziomu) zwigzanych z tg pozycja.
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Rys.59. Definicja nazwy sktadnika raportu

Po zapisaniu wprowadzonych informacji nastgpuje utworzenie nowej, pustej, pozycji
raportu.

Poprawianie istniejgcych w definicji nazw sktadnika raportu umozliwia funkcja [F2] -
Popraw. Innych elementéw sktadnika raportu poprawia¢ nie mozna. Po zapisaniu
nastgpuje zmodyfikowanie danej pozycji.

Skasowanie pozycji w spisie umozliwia funkcja [Del] - Skasuj, co pociaga za sobg
skasowanie pozycji raportu. Przed usunigciem pozycji ze spisu uzytkownik proszony jest
o potwierdzenie operacji.

Dopisanie, modyfikowanie i kasowanie sktadnika pozycji raportu

Definiowanie sktadnikow raportu (wywolane klawiszem [Enter] wtabeli - definicji
raportu) pozwala dotgczy¢ tres¢ (zawarto$¢) do zdefiniowanej uprzednio nazwy pozycji
raportu. Po wywolaniu tej funkcji na ekranie pojawia sie tabela Konto lub formuty dla ->
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nazwa_sktadnika_raportu zawierajaca liste sktadnikéw danej pozycji raportu. Tabela ta

zawiera nastepujace pozycje:

e Konto/Formula - Numer konta lub formula bedaca skladnikiem danej pozycji
raportu.

e Nazwa Konta/Formuly - Nazwa konta bedacego sktadnikiem raportu lub napis ,,**
FORMULA MATEMATYCZNA **”

e Kwota - Wskazuje czy w raporcie majg by¢ uwzglednione salda czy obroty kont,
strony Wn czy Ma.

e # - Znacznik mogacy przyjmowac nastgpujace wartosci:

* - oznacza, ze danym skladnikiem raportu jest formuta,

+ - oznacza, ze danym skladnikiem raportu jest konto ipowoduje ono
zwigkszenie warto$ci kwoty zwigzanej z dang pozycja raportu,

- - oznacza, ze danym skladnikiem raportu jest konto ipowoduje ono
zmnigjszenie wartosci kwoty zwigzanej z dang pozycja raportu.

WF-FAKIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO IR S EN R CE| Fan: 63440 kb
Dekretac ja Rozrachunki Konta 6Grafika Konfig. Inne Koniec
[ KONTA LUB FORMULY DLA -> INNE 1

NAZWA KONTA LUB FORMUEY

WYNAGRODZENIA

[ DOPISYWANIE DANYCH 1

ZAWARTOSC... (.) KONTO ( ) FORMUEA

FORMUEA dyc ja formuly matem.

SYMEOL KONTA
I 4 ZYSK(STRATA) NAZWA KONTA
J 4 PRZYCHODY FIN\—M
= ] (+) SWn  C ) SMa  C ) D/Un () D/Ma
1 P EEE—E——————
II ODSETKI, (+) Zuigksza ( ) Zmniejsza WARTO
III ZYS¥K1 2 | ——M MMM

PR}V (V14| ) ~apisz |

[l =N ol oo oo

(BT ¥N] Ins-Dopisz FZ-Popraw Del-Skasuj Alt+I-Info ShF7?-Konfig. BS-P»
Rys.60. Definicja sktadnika raportu

Dopisanie kolejnego sktadnika danej pozycji raportu umozliwia klawisz [Insert] —
Dopisz. Na ekranie pojawia si¢ okno Dopisywanie danych, ktore zawiera nastepujace
elementy:
e Zawarto$é (pole opcji)
o Konto,
o Formula,
e Edycja formuly matematycznej (przycisk). Klawisz [Enter] na tym polu powoduje
wyswietlenie okienka, w ktorym mozna wpisa¢ formute. Formuly te muszg by¢
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zapisywane wedlug specjalnej sktadni, ktérej opis wykracza poza ramy tego
podrecznika. Zainteresowanych prosimy o kontakt z firma.

e Symbol konta i nazwa konta - lista rozwijana umozliwiajagca wybranie z planu kont
i wstawienie zgdanego konta,

e Pole opcji odpowiadajace kolumnie Kwota w tabeli Konto lub formuty dla ->
nazwa_sktadnika_raportu,

e Operacja, jaka zostanie wykonana przy przeniesieniu kwoty do pozycji raportu (pole
opcji)
o zwigkszenie wartosci
o zmniejszenie wartosci

e Standardowe przyciski okna wprowadzania danych:
Zapisz | Popraw | Anuluj

Po dopisaniu i przeliczeniu raportu, uzywajac klawiszy [Alt+]] - Info mozemy wys$wietli¢
na ekranie zestawienie kont wchodzacych w sktad definicji danego sktadnika raportu, ich
obrotow i sald. Zestawienie to moze by¢ wyswietlone na rézna sposoby:

o za okres do poczatkowa data zakresu definicji raportu

o narastajaco do poczatkowa data zakresu definicji raportu

o od poczatkowa data zakresu definicji raportu do koncowa data zakresu definicji

raportu

o za okres koncowa data zakresu definicji raportu

o narastajgco koncowa data zakresu definicji raportu

(wybor sposobu wyswietlania zestawienia poprzez klawisze [Alt+S]-Rodzaj sum)

Umozliwia poprawianie danego sktadnika danej pozycji raportu jest mozliwe po uzyciu
funkcji [F2] - Popraw.

Skasowanie danego sktadnika umozliwia funkcja [Del] - Skasuj. Przed skasowaniem
uzytkownik proszony jest o potwierdzenie operacji.

Za pomocg opisanych powyzej okien nalezy zdefiniowaé raport okreslajac jego pozycje
w kolejnych sekcjach (jesli wybrano raport z podziatem na sekcje) i okres czasu, ktory nas
interesuje. Nastepnie dla kazdej pozycji trzeba okres§li¢ jej sktadniki: listg kont
zwigzanych z tym sktadnikiem, czy do obliczen maja by¢ brane salda Wn/Ma czy obroty
Wn/Ma, ze znakiem + lub -. Na koniec pozostaje tylko przeliczy¢é gotowy raport i go
wydrukowac.

Formuly matematyczne

Jezeli dany raport sktada si¢ z jednej sekcji tworzenie formuty matematycznej jest dosé
proste. Nalezy poda¢ dziatanie matematyczne i co najmniej jeden punkt raportu dla
ktorego maja by¢ przeprowadzone obliczenia. Odpowiednie punkty zapisujemy w
nawiasach { i } , np. punkt A w formule matematycznej zapiszemy jako {A}. Znaki
matematyczne okreslajace odpowiednie dziatanie to:
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+ dodawanie

- odejmowanie
*  mnozenie

/ dzielenie.

Przyktad (rachunek zyskow i strat kalkulacyjny 2)::
e W punkcie A raportu zdefiniowalismy konta przychodow np. 701, 702, itp.
e W punkcie B raportu zdefiniowalismy konta kosztow np. 401, 402, itp.

e W punkcie C chcemy obliczy¢ réznicg pomigdzy przychodami a kosztami firmy. W
tym punkcie nalezy dopisa¢ formule matematyczng {A}-{B}.

W tym przypadku jezeli warto$¢ pola A jest wigksza od wartosci w polu B to do pola C
zostanie wpisana warto$¢ dodatnia, jezeli warto$¢ pola A jest mniejsza od wartosci w polu
B to do pola C zostanie wpisana warto$¢ ujemna.

Znacznie trudniejsze jest prawidtowe zdefiniowanie formuly matematycznej dla punktow,
ktore znajdujg si¢ w réznych sekcjach raportu. Aby prawidlowo wskaza¢ dany punkt
musimy najpierw poda¢ numer sekcji w jakiej si¢ znajduje a dopiero w nastepnej
kolejnosci jego nazwe. Tak wiec punk A z sekcji drugiej zapiszemy jako {2->A}, gdzie
strzatke budujemy ze znakow — myS§Inik i > znak wiekszosci.

W pierwszej kolejnosci zapisujemy zatozenie, dalej wyliczenie punktu i jako ostatnie co
ma by¢ jesli dane zalozenie nie jest spelnione. Wszystkie te zapisy nalezy umiescié
lacznie w nawiasie zwyktym, tzn. (), natomiast przed nawiasem nalezy wpisa¢ IFF.

Przyktad (rachunek zyskow i strat porownawczy 1):

e W punkcie A z sekcji 2 raportu {2->A} zdefiniowalismy konta przychodéw np. 701,
702, 1

e W punkcie A z sekcji | raportu {1->A} zdefiniowaliSmy konta kosztow np. 401, 402,
itp.

o Whyliczenie zysku bedzie w punkcie B sekcji 1, gdzie wpiszemy formule
matematyczna:

IFF({2->A}-{1->A}>0,{2->A}-{1->A},0)
Zalozenie {2->A}-{1->A}>0
Wyliczenie {2->A}-{1->A}

Jeslinieto O

Poszczegolne wyrazenia oddziela przecinek.

e Whyliczenie straty bedzie w punkcie B sekcji 2, gdzie wpiszemy formule
matematyczna:

IFF({1->A}-{2->A}>0, {1->A}-{2->A1,0)
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Zalozenie {I->A}-{2->A}>0
Wyliczenie {1->A}-{2->A}

Jeslinieto O

Poszczegodlne wyrazenia oddziela przecinek.

Pozostate funkcje raportéw

[Alt+P] - Przelicz - Funkcja przeliczajgca raport. Funkcja oblicza wszelkie sumy,
salda, obroty kont, formul wskazanych w definicji raportu. Po przeliczeniu
aktualizacji ulegajg kolumny: ,0od data poczqtkowa” oraz ,do data_koncowa”
definicji raportu. Funkcje Przelicz nalezy wykona¢ przed wydrukiem raportu.

[Alt+J] - Jezyk - Dla kazdego raportu, nazwy jego skladnikow mogg by¢
wprowadzone (a pozniej drukowane) w 3 réznych jezykach. Funkcja Jezyk stuzy do
przetaczania si¢ migdzy réznymi wersjami jezykowymi raportu.

[Alt+F] - Filtry - Funkcja (tylko dla raportu z podzialem na sekcje) umozliwia
przelaczenie przegladania w tabeli definicji raportu (wybranej) sekcji tego raportu.

Wywolanie funkcji wyswietla na ekranie list¢ dostgpnych sekcji. Sekcji jest dziewigc.
Jesli ich zawarto$¢ nie zostata przez uzytkownika zdefiniowana sg one puste.

Mozliwe akcje operatora:

[Enter] - Wybierz - przetacza tabele - definicje raportu na wskazang sekcje. Teraz
mozna jg tworzyé/poprawiac.

[F2] - Popraw - umozliwia poprawianie/wpisanie nazwy danej sekcji. Nazwa ta
pojawi si¢ na wydruku.

[Del] - Skasuj - umozliwia skasowanie nazwy wybranej sekcji. Samej sekcji
skasowac si¢ nie da.

[Esc] - Koniec - zamyka okno.

[Alt+S] - R.Sum - funkcja przelgczajgca rodzaj sumowania w skrajnej prawej
kolumnie; w tytule okna pojawia si¢ odpowiednio [...Narastajgco...] lub [...Za
Okres...] i oznacza wybrany aktualnie rodzaj sumowania.

Domyslne formuly matematyczne dla rachunku zyskéw 1 strat poréwnawczego
przedstawiaja si¢ nastepujaco:
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Punkt tabeli | Formula Kolejnos¢ wyliczania
C {1->A}-{1->B} 1
F {1->C}+{1->D}-{1->E} 2
I {1->F}+{1->G}-{1->H} 3
L {1>1}+{1->J}-{1->K} 4
N {1->L}-{1->M} 5
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ROZDZIAL 6. DODATKOWE FUNKCJE PROGRAMU

6.1. FUNKCJE POMOCNICZE

6.1.1. KALKULATOR
Podreczny kalkulator mozna uruchomi¢ w kazdej chwili klawiszem [F8].

Kalkulator umozliwia przeprowadzanie podstawowych operacji
arytmetycznych:

+ dodawanie,
- odejmowanie,
* mnozenie,

/ dzielenie.

WF-FARIR ver. 1.60a.(c) WA-PRO |ENXSFWITENERYIFTTEN| Pan: 63440 kb

[ NIERODZLICZONE Lp -> 3 FILTR-> str WUN i MA W -> PZL 1]
Pieruotny > Strona Un Storna Ma

UBW-000001
FS /000002
F3 ~000003

KEALEKUL

> 203-00001 -> CPN <
(BTSN nlt+T-Rodz.Rozr Alt+F-Filtr Alt+X-Konto Alt+P-Przelicz BS-P

Rys.61. Kalkulator

Kalkulator obstuguje si¢ identycznie jak zwykly kalkulator biurkowy,
z nastgpujacymi wyjatkami:
e klawiszowi [=] odpowiada klawisz [Enter],

e dodatkowy klawisz [Del] kasuje skrajng prawg cyfre na wyswietlaczu;
identyczne dziatanie ma klawisz [BackSpace].

Wylaczenie kalkulatora (usunig¢cie zekranu) nastgpuje klawiszem [Esc].
Wylaczenie kalkulatora nie powoduje usunigcia zawartosci wyswietlacza.

129



Rozdziat 6 — Dodatkowe funkcje programu

Po powtdornym przywotaniu kalkulatora klawiszem [F8] wyswietlacz zawiera
liczbg sprzed wylaczenia.

6.2. FUNKCJE TECHNICZNE

6.2.1. INFORMACJE O PROGRAMIE
Funkcja wywolywana z menu glownego Koniec \ O programie wyswietla
okno Informacje o programie zawierajace:
e nazwe producenta programu,
numer licencji,
wersje 1 wariant programu
liczbg wykupionych stanowisk

funkcje uruchomieniowsa modut aktywacji

6.2.2. EKSPORT-IMPORT

Funkcja ta umozliwia wczytywanie do WF-FaKir’a danych z innych
programéw, jak rowniez wczytywanie standardowych — parametréw
dostarczanych wraz z programem (np. wzorcowego planu kont).

Wezytywanie danych z innych programéow w szczegolnosci dotyczy wspotpracy
WF-FaKir’a z systemem magazynowym naszej firmy o nazwie WF-MAG.
Wspoélpraca ta polega na tym, ze dokumenty magazynowe moga by¢
automatycznie przenoszone do programu ksiegowego. Aby zapewni¢ taka
wspotprace obu programéw, nalezy uprzednio w Konfiguracja / Opcje
programu wskaza¢ ze WF-FaKir ma wspolpracowa¢ z WF-MAG’iem (patrz
Wspdlpraca z programem magazynowym), a nastepnie w opcji Inne / Eksport-
import / WF-Mag poda¢é $ciezke do katalogu, w ktorym znajdujg sie pliki
z danymi magazynowymi - standardowo jest to: C:\WFM\TRANSFER.

Opcja Inne / Eksport-import / WF-GANG umozliwia import list ptac oraz
umow zlecenia z systemu kadrowo-ptacowego.

Opcja Inne / Eksport-import / WF-Precel umozliwia import danych
sprzedazowych z systemu obstugi piekarni i cukierni WF-Precel (aktualnie
wycofanego ze sprzedazy)

Opcja Inne / Eksport-import / WF-bESTIA umozliwia import odpisow
amortyzacyjnych systemu obstugi §rodkow trwatych i amortyzacji (aktualnie
wycofanego ze sprzedazy)

Opcja Inne / Eksport-import / WF-bEST umozliwia import odpisow
amortyzacyjnych systemu obslugi $rodkéw trwatych i amortyzacji WF-bEST
dla Windows.
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Dla kazdej nowej firmy uzytkownik musi zdefiniowa¢, miedzy innymi:
o zaktadowy plan kont,
o tabele bilansowa,
o wzor rachunku zyskow i strat,
o liste typow dokumentow ksiegowych
o automaty ksiegujace.

Ze wzgledu na to, ze tworzenie tych tabel jest bardzo czasochlonne, a zwykle
dla réznych firm nie rdéznig si¢ one w sposOb istotny, program dostarcza
wygodny mechanizm ich kopiowania. Mozna kopiowa¢ albo zestaw
standardowy dostarczany wraz z programem, albo tabele konkretnej
wprowadzonej wczesniej firmy.

W pierwszym przypadku nalezy wybra¢ Inne / Eksport-import / Dane /
z uproszczonym ZPK (lub zfozonym ZPK) - dwie mozliwe wersje
zakladowego planu kont: pelna i uproszczona - anastepnie zaznaczy¢, ktore
tabele maja zosta¢ skopiowane.

W drugim przypadku nalezy wybra¢ Inne / Eksport-import / Dane / z Dysku,
podac peing $ciezke do katalogu w ktorym znajdujg si¢ dane wybranej firmy (te
ktoére chcemy skopiowaé), a nastgpnie zaznaczyé¢, ktére tabele maja zostac
skopiowane.

Kopiowanie wyzej wymienionego zestawu tabel bedzie zapewne rowniez
wykorzystywane w ramach jednej firmy, w sytuacji gdy nie zostal jeszcze
zamkniety poprzedni rok obrachunkowy, a nalezy rozpocza¢ wprowadzanie
dokumentéw z nowego roku. Nalezy wowczas, bedac w nowym roku, wybraé
Inne / Eksport-import / Dane / dane na nowy Rok - nastapi przepisanie
planu kont i rozrachunkow nierozliczonych ze wskazanego roku na rok biezacy.

6.2.3. DANE O FIRMIE

Opcja ta (Inne / Dane o firmie) powoduje wyswietlenie na ekranie okna
Edycja danych firmy zawierajacego podstawowe informacje o biezgcej firmie
(tej, ktorej ksiggowos¢ jest wlasnie prowadzona):

e nazwa i adres firmy

NIP, REGON

bank i numer konta

rodzaj whasnosci

konfiguracja wydruku nagtowka firmowego danej firmy

konfiguracja ustawien ,,Matego Podatnika”

Dane te mozna modyfikowac.
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6.2.4. WYJSCIE DO DOS-U

Funkcja wywotywana jest z menu gtownego Inne / Wyjscie do DOS-u.

Po jej uruchomieniu nastgpuje zawieszenie dziatania programu WF-FaKir, a na
ekranie pojawia si¢ znak zachety DOS-u. Mozna teraz wydawac jego polecenia
(np. kopiowaé, kasowaé pliki, tworzy¢ kartoteki, formatowaé dyskietki, itp.)
a w szczegolnosci uruchomic inny program.

Powr6t do WF-FaKir’a nastepuje po napisaniu EXIT i naci$nieciu klawisza [Enter].

6.2.5. ZMIANA OPERATORA

Do zmiany operatora obecnie obshugujacego program bez koniecznosci
wychodzenia, a nastepnie powtoérnego wchodzenia do programu stuzy opcja
Wejdz jako ... wywolywana z menu poziomego Koniec / WejdZz jako ...
Jej uruchomienie powoduje wyswietlenie okna Lista uzytkownikéw
zawierajagcego spis zdefiniowanych dla danego systemu operatorow.
Wyswietlany po prawej stronie nazwy operatora znak ,,<=’ oznacza, ze ten
wlasnie operator jest aktywny w systemie.

Dzialanie okna jest identyczne jak w przypadku uruchamiania systemu WF-FaKir.

6.2.6. URUCHOM PROGRAM

Funkcja wywotywana jest zmenu glownego Inne / Uruchom program
i pozwala na wygodne uruchomienie z poziomu WF-FaKir’a innego programu.

Na ekranie pojawia si¢ tabela Kartoteka programéw zewnetrznych

zawierajaca dwie kolumny:

e skroét - nazwa programu zewngetrznego,

e Sciezka dostepu - nazwa dysku, katalog i nazwa pliku zawierajacego dany
program.

Z tabelg tg zwiazane sg nastepujace standardowe funkcje:

e [d] - Uruchom - uruchamia program zwigzany z pod$wietlong pozycja
tabeli.

e [Ins] - Dopisz - umozliwia dopisanie nowej pozycji do tabeli.

e [F2] - Popraw - umozliwia poprawianie istniejacych w tabeli danych.

e [Del] - Skasuj - umozliwia skasowanie pozycji w tabeli.

e [Esc] - Koniec - zamyka okno

e [Shift+F7] - Konfiguracja - umozliwia zmiang¢ konfiguracji okna -
wyczerpujaco opisane w rozdziale - Konfiguracja.
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6.2.7. PORZADKI - KONTROLA
Opcja ta dostarcza kilku narzedzi porzadkujaco - kontrolujacych system WF-FaKir.

Indeksowanie systemu

Opcja ta pozwala na odtworzenie indeksow systemu. Indeksy sg to tworzone
przez program pliki zawierajace informacje na temat kolejnoSci zapisow
w tabelach zawierajacych dane systemu (nie chronologicznej a wyniklej
z zadanego klucza, np. alfabetycznie wg nazwy kontrahenta). Ich istnienie
w znakomitym stopniu przyspiesza przegladania i wyszukiwanie informacji.
Porzadkowanie powinno by¢ wykonywane kazdorazowo po nieoczekiwanym
zakonczeniu dziatania programu, np. wskutek zaniku napigcia zasilajacego,
krytycznego bledu programu, itp. Porzadki nalezy réwniez wykona¢, jesli
program zachowuje si¢ niezgodnie z oczekiwaniami, np. nie wyswietla
w oknach wszystkich danych, wyswietla je w niewtasciwej kolejnosci, itp.

Kontrola zapiséw ksiegowych

Jest to grupa opcji umozliwiajacych  skontrolowanie poprawnoSci
wprowadzonych do systemu zapisow, i tak:

e kontrola rejestrow VAT-funkcja korygujaca biledne okresy VAT,
sprawdzajaca poprawno$¢ zapisOw 1 usuwajgca nieuzywane wpisy w
rejestrach powstate w starych wersjach systemu

e kontrola poprawnosci paczek - powinna by¢ wykonywana wtedy gdy
komputer si¢ zawiesi lub gdy zostanie wylaczone zasilanie. Funkcja ta
oblicza ponownie sumy poszczegélnych dokumentéw oraz paczek.

e zakladanie sald dla kont kartotekowych - System WF-FaKir dla kont
kartotekowych nie zaktada sald od razu. Salda te s zaktadane w momencie
ksiggowania dokumentow. Jesli chce si¢ ogladac te salda wczesniej nalezy
wykonac t¢ opcje. Pojedyncze saldo mozna zatozy¢ w bilansie otwarcia.

e kontrola integralnosci danych - kontrola powigzan pomiedzy plikami
danych. Jesli zostanie wylaczone zasilanie w trakcie dzialania programu
mozne zdarzy¢ si¢ ze w zbiorach baz danych pojawig si¢ Smieci ( zrzuty z
przepehionego bufora pamigci, wpisy powstale w wyniku utraty zasilania
itp. ) funkcja ta naprawia ( fizycznie usuwa ) uszkodzone zapisy. Na koniec
pokazywana jest lista usuni¢tych zapisow. Funkcje to powinno wykonywacé
si¢ w przypadku gdy stwierdzamy ze zostala naruszona struktura baz
danych, Iub gdy proba indeksowania konczy si¢ btedem.

e kontrola rozrachunkow:

o kontrola zgodnosci kont - program sprawdza czy bilans otwarcia,
obroty i salda wynikajace z zapisow w tabeli rozrachunkéw
dotyczacych danego konta, sg zgodne z bilansem otwarcia, obrotami
isaldem tego konta. Funkcja ta sprawdza poprawno$¢ zapisow w
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zbiorze rozrachunkow pod wzgledem logicznym tzn. usuwa zdwojone
rozrachunki, sprawdza potaczenia miedzy plikiem rozrachunkow
a plikiem dekretow. Wylicza salda dla rozrachunkéw potaczonych.
Funkcje ta powinno wykonywaé si¢ w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowych zapisow w rozrachunkach.

o kontrola zgodnosci zapisow - kontrolowana jest zgodnos¢
poszczegolnych zapisow. Funkcja ta sprawdza poprawnos$¢ zapisow w
zbiorze rozrachunkow pod wzglgdem formalnym tj. wylicza saldo dla
rozrachunkéw i analogicznych kont rozrachunkowych. W przypadku
gdy na ktorym$ z kat obroty rozrachunkéw z obrotem kata nie sa
rowne, takie konto dodawane jest do raportu jako konto ktore si¢ nie
zamyka. Na koniec wy$wietlana jest lista niezgodno$ci klawisz [F10]
generuje zapisy wyrownawcze. Opcja ta powinna by¢ wykonywana po
zmianie rodzaju konta na rozrachunkowe.

o Naprawa sald rozrachunkéw - Funkcja ta ponownie wylicza salda
rozrachunkow ztotowkowych dla poszczegoélnych kont.

e Kontrola zbioru sald — Funkcja wylicza i sprawdza poprawno$¢ sald
i obrotow narastajaco w zbiorze sald.

Uwaga!

Wszystkie opisanie funkcje mogg by¢ wykonane tylko w przypadku, gdy dany
uzytkownik jest jedyng osobg zalogowang w programie.

Przenoszenie ksieggowan

Opcja ta pozwala na przepisywanie ksiegowan pomiedzy kontami. Po jej
wywolaniu na ekranie pojawia si¢ okno Zmiana ksiegowan na koncie,
w ktorym nalezy wprowadzi¢ nastepujace informacje:

e numery zrodtowego i docelowego konta,

e informacje czy przenies¢ konto z bilansem otwarcia,

e do zapisow w jakiej walucie ograniczy¢ przepisywane zapisy ksiegowe.

6.2.8. ARCHIWIZACJA

Program WF-FaKir umozliwia archiwizowanie wprowadzonych danych. Stuzy
do tego celu funkcja Inne / Archiwizacja danych pozwalajaca na utworzenie
archiwum (Inne / Archiwizacja danych / Tworzenie archiwum)
i odtworzenie danych z istniejacego archiwum (/nne / Archiwizacja danych /
Odtworzenie archiwum).

Archiwizacja polega na skopiowaniu danych programu w skondensowanej dla
oszczednosci miejsca, formie w bezpieczne miejsce. Moze to by¢ na przyklad
inny katalog dysku twardego, dyskietka iinne. Celem archiwizacji jest
zabezpieczenie danych przed ich przypadkowym zniszczeniem wyniktym z awarii
sprzgtu, oprogramowania czy btgdu uzytkownika. Jesli zdarzy si¢ tego rodzaju
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wypadek (np. przypadkowe skasowanie katalogu roboczego WF-FaKir’a)
program mozna powtornie zainstalowaé a dane odzyskaé np. z dysku ptyty CD
lub dyskietki. Dlatego tez niezwykle istotne jest powazne potraktowanie problemu
archiwizacji i regularne robienie zapasowych kopii danych. Wydaje sig, ze nie jest
przesadg archiwizowanie danych co dziennie po zakonczeniu pracy (co dzien na
innej dyskietce, w cyklu tygodniowym). W ten sposob, wrazie nieszczescia
tracimy najwyzej efekty jednodniowej pracy.

Bezpieczenstwo Panstwa danych (a co za tym idzie efektow Panstwa pracy)
zalezy od przestrzegania powyzszych zalecen. Powtoérne reczne
wprowadzanie dokumentéw z kilku ostatnich tygodni czy nawet miesiecy
bywa niezwykle bolesne.

Tworzenie archiwum

Tworzenie archiwum rozpoczynamy po wybraniu opcji Inne / Archiwizacja
danych / Tworzenie archiwum.

WF-MAG Czas wykonywania operac ji
Moduft kompres ji danych Liczba przetworzonych plikow
wersja 2.2 (D) 1994-00 Sumaryczna liczba plikdw
[ ARCHIWIZACJA 1
(+) na dyskietki
(+) A:
() do pliku
NAZWA : c:\archive

METODA : ( ) aktualizac ja

Zapam

Rezygnu j

Ctrl+C - przerwanie operacji (nienatychmiast) [(C) WA-PRO

Rys.62. Archiwizacja danych

Na ekranie, na pierwszym planie, pojawia si¢ okno dialogowe Archiwizacja
umozliwiajace ustawienie opcji systemu tworzenia kopii zapasowej. Okno to
zawiera pola:

e  (dzie zapisa¢ archiwum (pole opcji)

o na dyskietke - (pole opcji) - lista dostegpnych na danym komputerze
stacji dyskow;

o wybierajac t¢ opcje¢ nalezy przygotowal czysta, sformatowang
dyskietke (jesli danych jest duzo moze by¢ potrzebna nie jedna a kilka
dyskietek),
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o na twardy dysk - tu dostgpne jeszcze jest pole tekstowe umozliwiajace
wpisanie nazwy pliku (wraz ze $ciezkg), gdzie zapisa¢ archiwum.

e Metoda wykonania archiwizacji (pole opcji)
o aktualizacja istniejacego archiwum
o tworzenie nowego archiwum

e Zapamigtaj konfiguracje (pole wyboru)
Nacisnigcie przycisku ZatwierdZ uruchamia proces archiwizacji.

W oknie Przetwarzane pliki danych widzimy informacje na temat przebiegu
procesu archiwizacji, natomiast w oknie Status operacji kompresji/ Dekompresji
kolejne pliki umieszczane w archiwum i ewentualne komunikaty. Po zakonczeniu
procesu archiwizacji nalezy nacisnag¢ dowolny klawisz, co spowoduje powr6t do
menu glownego programu WF-FaKir.

W oknie Status operacji kompresji / Dekompresji pojawiaja si¢ komunikaty
i polecenia dla uzytkownika. Sledzenie ich jest szczegolnie istotne w przypadku
archiwizacji na dyskietki - ta drogg program begdzie prosit o wktadanie do
napedu kolejnych dyskietek. Jesli zapis archiwum nastepuje na kilka dyskietek
nie zapominajmy ponumerowaé ich zgodnie z kolejnoscig zapisu na nich
danych - bedzie to potrzebne przy ewentualnym ich odtwarzaniu.

Uwagal!

Stworzenie nowego archiwum na dyskietce spowoduje skasowanie jej zawartosci.

Proces archiwizacji mozna przerwac klawiszem [Ctrl+C].

Odtwarzanie archiwum

Jesli zdarzy si¢ nieszczgécie i musimy odtworzy¢ dane z archiwum wybieramy
opcje Inne / Archiwizacja danych / Odtworzenie archiwum.

Uwagal!

Podczas odtwarzania archiwum program sprawdza wersj¢ zarchiwizowanych
danych. Jezeli dane pochodza sprzed aktualnej wersji, program wyswietli komunikat
o koniecznosci uruchomienia konwersji danych w biezacej bazie danych.

Na ekranie pojawia si¢ okno Odtwarzanie umozliwiajace wskazanie gdzie
znajdujg si¢ zarchiwizowane dane:

e na dyskietce (dyskietkach) - ktora stacja dyskow bedzie uzyta,

e w pliku na twardym dysku - tu trzeba podac¢ Sciezke dostgpu i nazwe
pliku.

Proces odtwarzania danych rozpoczynamy naciskajac przycisk Zatwierdz.
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Czas wykonywania operac ji
Liczba przetworzonych plikow
Sumaryczna liczba plikdw

[ DDTWARZANIE 1
( ) z dyskietek
(+) A:

c:sarchive

Rezygnu ]

Rys.63. Odtwarzanie archiwum

Uwaga!

Odtworzenie danych z archiwum spowoduje skasowanie wszystkich danych
jakie znajduja si¢ na twardym dysku. Nie nalezy wigc tego procesu
przeprowadzac bez potrzeby.

Proces odtwarzania danych zkopii zapasowej przebiega analogicznie do
procesu archiwizacji (patrz poprzedni rozdziat).

Po zakonczeniu procesu odtwarzania archiwum program WF-FaKir
automatycznie poindeksuje wszystkie dane czynigc je gotowymi do pracy.

6.2.9. AKTUALIZUJ BROWSER

Aktualizacje browseréw nalezy przeprowadzi¢ kazdorazowo po zainstalowaniu
nowej wersji programu. Funkcja ta dostosowuje tabele uzytkownika do
aktualnej struktury tabel (rozmiar 1 format kolumn, porzadek wyswietlania,
format ramek itp.
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