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zanim zaczniesz...

Zanim zaczniesz...

W tym rozdziale dowiesz sig:

o Cotosg PUZZLE
o Jak zbudowany jest niniejszy podrecznik
o Jak uzyskaé dodatkowg pomoc

o Jaki jest wyglad programéw pakietu PUZZLE i jak mozna go do-

pasowaé do wlasnych wymagan

o Jakie sg podstawowe operacje na oknach programu
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Klient oczekuje nowoczesnego programu gwarantujacego bezpieczenstwo pracy i poufnosé
informacji, najwyzszej jako$ci narzedzia wspierajacego podejmowanie decyzji podatkowych.
Ciagle konsultacje z uzytkownikami, szerokie testy nowych wersji prowadzone przez wiele biur
rachunkowych, wsparcie do$wiadczonych specjalistow z dziedziny prawa podatkowego, otwar-
cie na propozycje i nowe rozwigzania - to wszystko sprawia, ze opisywana aplikacja jest uwaza-
na przez szerokie grono specjalistow za najlepsze narzgdzie podatkowe dla profesjonalistow.

PuUz71LE oraz TAXPRO to:

Podatkowa ksiega przychodéw i rozchodow

Ewidencja przychodow dla potrzeb zryczaltowanego podatku dochodowego
Ewidencje podatku od towaréw i ustug

Ewidencja i amortyzacja srodkow trwalych

Deklaracje podatkowe

Rozliczenie kosztow uzywania prywatnych pojazdow w dzialalnosci gospodarczej
Faktura (wersja demo)

Pomoc Prawna

Informacje o podreczniku

Autorzy niniejszego podrecznika maja nadzieje, ze instrukcja obstugi programu bedzie, tak jak i
sam program, dobrze stuzyta Uzytkownikowi.

Zastosowane konwencje

W calej instrukcji, jak rowniez programie pomocy, zastosowana jest jednolita konwencja opisu
klawiszy i poszczegdlnych elementéw ekranu uzywanych do obstugi programu.

Druki Nazwy pol, opcji i grup wystgpujacych w oknach programu oraz ich warto$ci
wyréznione zostalty w tekscie instrukcji i tematach pomocy poprzez pogrubienie.

W, D Jesli okreslone dziatanie programu uzyskiwane jest poprzez naci$nigcie na poje-
dynczy klawisz, znak opisujacy ten klawisz jest w instrukcji pogrubiony.

Ctri+N Jesli okreslone dziatanie uzyskiwane jest poprzez nacisnigcie na klawisz w cza-
sie, gdy przytrzymywany jest inny - np. Ctrl, w instrukcji zaznaczane jest to
poprzez umieszczenie obu znakow opisujacych te klawisze w postaci np. Ctrl+N.

EE—

@ Uwagi istotne dla pracy Uzytkownika, np. porady przyspieszajace prace z pro-
gramem, zostaly opatrzone znakiem podniesionej reki i podkreslone podwdjna
linia.

————
Informacje dotykajace zagadnien technicznych, dla bardziej zaawansowanych

w Uzytkownikdw, oznaczone zostaly falista ramka i znakiem okular6éw.
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Przewodnik po podreczniku

Dla ulatwienia korzystania z programu, instrukcja obstugi podzielona zostala w sposob zblizony
do podzialu operacji dostgpnych w samym programie. Kolejno$¢ wystgpowania rozdzialéw jest
taka, by Uzytkownik mial mozliwo$¢ poznawania funkcji programu od najprostszych do najbar-
dziej skomplikowanych, w miar¢ rosnacych umiejetnosci. Ponizej przedstawiono krétki opis
poszczegdlnych rozdzialdw.

Rozdziat 1

Zanim zaczniesz... — Podstawowe informacje o podreczniku, programie i pod-
stawowych jego funkcjach.

Rozdziat 2

Jak zaczqé prace bez ciytania calej instrukcji — Kroétkie streszczenie podstawo-
wych funkcji programu, przeznaczone dla Uzytkownikéw obytych z kompute-
rem, ktorzy od razu chca rozpoczaé prace z programem.

Rozdziat 3

Przygotowanie programu do pracy — Dokladne informacje o konfiguracji pro-
gramu, podstawowych bazach danych i podstawowych procesach takich jak reje-
stracja firmy, podatnika i zaleznos$ci pomiedzy nimi.

Rozdziat 4

Firma — Rozliczenie VAT — Rozdzial opisujacy rejestracj¢ dokumentdw i rozli-
czenie podatku od towardéw i ustug z odpowiednimi ewidencjami.

Rozdziat 5

Podatnik — podatek dochodowy — Wyliczenie podatku dochodowego i sporza-
dzenie deklaracji PIT-5.

Rozdziat 6

Pozostale ewidencje — Rozdzial opisujacy zagadnienia zwiazane z ewidencjg i
amortyzacja Srodkow trwalych, a takze rozliczenie pojazdéw prywatnych uzywa-
nych do celow dziatalnosci gospodarcze;j.

Rozdziat 7

Analizy i zestawienia — Czg$¢ poswigcona uzyskiwaniu dodatkowych informacji
i zestawien na podstawie wprowadzonych dokumentow w oparciu migdzy innymi
o definiowany zestaw kont.

Rozdziat 8

Archiwizacja danych — Wszystko na temat zabezpieczenia danych przed awaria
sprzetu lub innego rodzaju utrata rezultatow wykonanej pracy.

Rozdziat 9

Informacje techniczne — informacje te obejmuja zaréwno wymagania techniczne
programu, metody dopasowania drukarki do wydruku formularzy POLTAX, jak
tez i system zabezpieczenia danych przed niepowolanym dostgpem. W rozdziale
tym przedstawiona zostala rowniez instrukcja instalacji programu, uzytkowania w
sieci, importu danych.

Instrukcja obstugi zawiera réwniez opis techniczny informujacy o parametrach programu, jego
ograniczeniach i zastosowanych wielkosciach statych.

Dodatkowe zrodta informacji

Erraty i pomoc w | Ewentualne zmiany i rozszerzenia wprowadzone do programu w stosun-

programie

ku do niniejszego opisu wyjasnione sa w erratach dotaczanych do in-
strukcii. Ponadto nainowsze modyfikacie sa uwzgledniane w pomocy
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dostepnej w programie po nacisnieciu klawisza F1.W niektorych miej-
scach instrukcji znajduja si¢ odnosniki do tematow pomocy. W tematach
tych znalez¢ mozna dodatkowe informacje pomocne przy pracy z pro-
gramem,.

Pomoc prawna

W instrukcji niejednokrotnie obecne sa odestania do POMOCY PRAW-
NEJ, gdzie znajduje si¢ tre§¢ wybranych ustaw i rozporzadzen oraz orze-
czen stanowiacych prawng podstawe operacji wykonywanych w progra-
mie.

Internet

Dodatkowym Zrédlem informacji moze by¢ Internet — strony:
www.taxpro.pl — strona programu TAXPRO,

www.puzzle.pl — strona programu PUZZLE,

www.nettax.pl — internetowa baza prawna,

www.mofnet.gov.pl — strona Ministerstwa Finansow.

Na stronach tych Uzytkownik moze znalez¢ naj$wiezsze informacje,
pomoc techniczna i porady.

Hotline firmy Adad

W przypadku trudnosci w znalezieniu odpowiedzi na wystepujacy pro-
blem zachgcamy do skorzystania z pomocy Dziatlu Obstugi Klienta firmy
Adad. (tel./fax. 0 prefiks 42 652-20-95, 652-20-96)
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Help...! - czyli informacje o programie pomocy

Instrukcja Uzytkownika

W programie zastosowano obszerny system pomocy kontekstowej. Moze on zosta¢ wywolany
poprzez wybranie pozycji Tematy Pomocy w menu Pomoc, po wcisnieciu klawisza F1, badz

poza programem, za posrednictwem reprezentujacego go przycisku na pasku narzedziowym

Pomec Kolejne tematy pomocy opisuja sposob dzialania programu i zawarto$¢
Tematy Pomocy poszczegolnych opcji. Oprocz tych opisow znalezé w nich mozna roz-
Pamac Pravwna wiazania przyktadowych zadan.

W Internecie 4
Ponadto, w niektorych tematach znajduja si¢ odsylacze do programu

Informacie. .. POMOC PRAWNA zawierajacego wybrane ustawy wraz z orzecznictwem
oraz wybrane rozporzadzenia dotyczace prawa podatkowego. Stanowia
one podstawe prawna operacji wykonywanych w programie.

Rys. 1 Menu pomoc

Pomoc Prawna

POMOC PRAWNA funkcjonuje réwniez jako samodzielny modul, tzn. moze zosta¢ wywotana
bezposrednio z programu lub poprzez odpowiednia ikong w grupie PUZZLE. Udostgpnia ona
rozlegta informacj¢ z dziedziny prawa podatkowego wraz z mozliwoscia roznorodnego przeszu-
kiwania.

POMOC PRAWNA jest zbudowana na zasadzie hipertekstu. Kliknigcie zaznaczonego kolorem
stowa, nazwy rozdziatlu lub wyrazenia powoduje skok do wybranego miejsca, co znacznie przy-
spiesza wyszukiwanie informacji. Poszczeg6lne akty prawne moga by¢ skojarzone ze soba, przez
co latwiejsze jest rozumienie znaczenia np. zapiséw rozporzadzenia wynikajacego z ustawy.
Struktura pomocy wykorzystuje systemowe mechanizmy poruszania si¢ i wyszukiwania informa-
cji (wstecz, wprzdd) i jest wbudowana w system operacyjny.
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I8l
Plik Edycja Zakadka Opcje Pomoc
Zawartos’c’l Indeks | W stens | Dk | & | 2 |
Spis tresci
-
1 Ustanwa 2 cnis 8 stycznia 1993 r. o podatky od towardw i ustug oraz o podatku akoyzowyrn j

2. Fozporzadzenie Ministra Finansaw z dnia 22 marca 2002 1. w sprawie wykonania niekidnych przegisow ustawy o podatku od
towardw | ustug oraz o podatku akoyzowym

3. FRozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia &3 grudnia 2002 r. w sprawie kas rejestrujacych

4. Rozporzgdzenie Ministra Finanscw z dnia 4 lipca 2002 v w sprawie krteridw i warinkdw technicznych, ktdngm muszg
odpowiadad kasy rejestrujgce. oraz warunkow stosowania tych kas przez podatnikow

5. Fozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 1939 r. w sprawie szczegdlowego zakresu, trybu oraz sposobu
ustalania réznicy podatku od towardw i ustug podlegajace] zwrotowi w preypadku, gdy podatnik dokonuje sprzedazy
niektdrych towardw lub éwiadczenia niektdnych ustug

. Rozporzgdzenie Ministra Finansdw z dnia 24 sierpnia 1999 r. w sprawie okreslenia minimalnej taczne) wanosci zakupdw,
wiynikajace| z dokumentdw wystawionych przez sprzedawcdw, przy kidrej podrdzny moze zadac zwrotu podatku od towardw i
ustug

7. Rozporzgdzenie Ministra Finansdw 2 dnia 26 sierpnia 2003 v w sprawie thdiu prayjmowania przez urzedy skarbowe kaudji
gwarancyjnej skladane] przez podmioty, kidrych przedmiotem dziatalnosci bedzie dokonywanie zwroty podatku od towardw i
ustug podraziym

8. Fozporzgdzenie Ministra Finansow  dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie wykazu lowarow do celdw pobory podatku od
towardw | ustug oraz podatkuy akoyzowego wimporcie

8. Fozporzgdzenie Ministra Finansdw z dnia 30 sierpnia 2001 1. w sprawie wykazu sprzgtu komputerowego, do kidrego stosuje = |

Rys. 2 Lista aktow prawnych

Organizacja ekranu i podstawowe operacje

Po uruchomieniu programu na ekranie zostaja wyswietlone okna z lista firm i wlascicieli w takim
uktadzie, jak zostaly one pozostawione przy poprzednim zakonczeniu pracy z programem. Pasek
menu wyswietla dostgpne w danej chwili opcje. Kazde menu zawiera listg polecen lub czynnosci,
ktore uzytkownik moze wykonaé¢. Na pasku narzedziowym wyswietlone sa przyciski funkcyjne.
Wybranie przycisku poprzez umieszczenie w jego obszarze wskaznika myszy i wcisnigcie lewe-
go klawisza myszy powoduje szybkie wykonanie odpowiedniej operacji przypisanej danemu
przyciskowi. Aby uzyska¢ informacj¢ o operacji, ktora zostanie wykonana po wyborze przyci-
sku, wystarczy ustawi¢ wskaznik myszy na jego obszarze. Spowoduje to ukazanie si¢ pod przy-
ciskiem opisu operacji. Dodatkowo informacja ta zostanie rowniez podana w pasku stanu okna
aplikacji.
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Blrazle =lolx|

System Tabela Operacje Podatek ©Okno  Pomoc

B || | A, %Iﬁ""‘5|| LGN

B wiasciciele

ic
Demonstracyina
emonztracyjny Jacek

F.ziega

yozatt

Pasek narzedzi

Okno typu , lista”

] | Ja | | KN |

Jesli potrzebujesz pomocy, nacisnij F1 |r0k 2003 v

Rys. 3 Optymalny uktad ekranu po starcie programu
Po uruchomieniu programu wyswietlane sa jedynie menu: Konfiguracja, Operacje, Okno |

Pomoc oraz dostepne dwa przyciski: - przywolujacy tabelg firm i - przywolujacy

tabele wiascicieli.

Lista menu oraz dostgpnych przyciskow narzgdziowych zmienia si¢ nieustannie, adekwatnie do
wykonywanych operacji. I tak: inny jest zestaw menu oraz dostgpnych narzedzi, gdy otworzona
zostanie tabela firm, inny - gdy przywotamy tabele wihascicieli, jeszcze inny - gdy przywotamy liste
dokumentéw wybranej firmy.

Program umozliwia w wielu wypadkach (lecz nie zawsze) pozostawienie otwartego jednego
okna przed otwarciem innego. Mozemy wigc otworzy¢ okno z lista firm a nastepnie okno z lista
wiascicieli nie zamykajac tego pierwszego. W zaleznosci od tego, ktore okno jest w danej chwili
aktywne, pasek menu i pasek opcji beda zawieraly odpowiednie elementy. Na podobnej zasadzie
mozemy otworzy¢ dla wybranej firmy, w osobnych oknach wy$wietlanych réwnoczesnie, listy
dokumentéw z ré6znych miesigcy, badz tez listy dokumentow kilku firm.
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BAK Kazimierz
COROLLA,
CPN BN
DOBROSZ Zhigniews

EMIx spdbka z .o
ewidencia sprzedady
ewidencia frodkdw tnwabych
GOLDEM R&J

HARTWIG

KAMA

KOWALSK] Jan

LAKPOL

LUMIERE

Maja- Spotka z o.o.
MaRK-POL

MOREK Barbara

PEE

PO BP Il 0 W arszawa
PKO 54

kI

700-052-63-00
700-00-00-005

700-00-000-06
700-020-02-32

700-000-00-02

700-000-00-04

Wwa, Madalinskiego 16/32
Rado#t, Zagajnikowa 15
Warszawa

“W-wa, Bema 70/5

Lublin, Polna 15a

Unigjdw, Konophickis] 12

W, Poznaricka 8/10 _
Rzeszdw, Zooda 13

-, Nowy Swiat 6473

Piazeczho, Kofciuszki 30

wiana, Swictokrzyzka 27

Wwa, Phofizka 3

wiawa, Swietokrzyzka 30

Wwa, Anielewicza 443

Piazeczho

Whwa, Margzakkowska 100

11 0 W-wa x

Niektére z otwieranych
okien maja wlasny pasek
menu. Wowczas operacje
w tych oknach wykony-
wane sa poprzez polece-
nia dostgpne w menu tego
paska. Tak jest np. w
przypadku okna kontra-
hentéw.

Wszystkie okna programu
dziela si¢ na dwa rodzaje:
listy i dialogi.

Rys. 4 Lista wielokolumnowa - kontrahenci

Listy wielokolumnowe

Przeglad war |nazw ¥

Wipisz pienwsze fitery nazuwy: I

x

Nazwa

Bk Kazimierz
COROLLA

CPN 641

DOBROSZ Zhigniew
EMIX spitka z 0.0
ewidencia sprzedady
ewidencia frodkdw watych
GOLDEM RaAJ
HARTWIG

FamMa,

FOWALSK] Jan
LAKPOL

LUMIERE

Maja- Spdtkaz 0.0,
4

Adres (1 Adres (2
“w-wa, Madalifckiego 16/32

Radost, Zagajnikowa 15

W arszawa

“Wwa, Bema 70/5

Lublin, Polna 15a

Unigjdw, Konopnickie) 12
“W-wa, Poznanska 810
Rzeszéw, Zgoda 12
whwa, Mowy Swiat G423
Piaseczno, Fodoiuszki 30
“wi-wa, Swictokrzyska 27
‘whwa, Profiska 3

of]

‘\Wiybierz I
Anuluj |
Nowy |
Edutuj. |
Usuf |

Szuka |
Szukaj dale |

Pomoc

Rys. 5 Okno dialogowe z elementem listy - kontrahenci

Wiele okien programu przed-
stawia informacje w formie
wielokolumnowych list. Tak
jest w przypadku okien z li-
stami: firm, wlascicieli, ban-
kéw, urzedéw skarbowych,
stawek przebiegu, kont firmy,
dokumentow zarejestrowanych
dla firmy, pojazdéw wilascicie-
la, kosztow eksploatacji pojaz-
du, ewidencji przebiegu i §rod-
kéw trwatych. Listy te z reguly
moga by¢ otwarte podczas
otwierania innych okien.
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Drukowanie listy wielokolumnowej.

Listy wielokolumnowe nie sa wyposazone w
opcje wydruku bezposredniego (ikona drukarki
nie jest aktywna podczas pracy na takiej liScie).
Tymczasem moze zaistnie¢ potrzeba uzyskania
wydruku listy tego typu (np. listy firm, kontra-
hentéow czy tez bankéw). W takiej sytuacji
warto skorzysta¢ z opcji wydruku do pliku
tekstowego (plik bedzie opatrzony rozszerze-
niem .txt). Pliki takie sa bez trudu rozpozna-
wane przez towarzyszace aplikacje systemu
Windows, takie jak Word czy Excel, gdzie po
odpowiednim uszeregowaniu i sformatowaniu

KM
KOWALSKI Jan
LAKPOL
LUMIERE

Maja- Spétka z o..
MARK-POL
MOREK Barbara

PBE.
PKO BP Ill D AW arszavma
4

Kliknij prawym
przyciskiem myszy

ublin, Polna 15a
Seukaj
Szuksi dalei |
Zapisz do pliku tekstowega

1dé do 5

Zachowaj koficows Ustawienia
Odswiez

700-000-00-04

-, Swistokizyska 30

W-wa, Aniclewicza 413

Piaseczna

s, Marszatkowska 100 -

Rys. 6 Opcja zapisu do pliku tekstowego

komdrek mamy mozliwos$¢ uzyskania wydruku odpowiadajacego naszym oczekiwaniom.

Aby uzyska¢ w opisany

ioix] o 5 :

B Edcie Wik Wataw Fomet Memba Dane Okm Pame  Wnepeeneceboroy - _ @ x| WYZEj sposOb wydruk nalezy

DEEJE/GLY @[ @ -4lllmg 7w - -zl przywota¢ okno z pozadana
5 - B W . . . .

T =T = ‘ = G lista, nastepnie klikna¢ prawy
| 1 |Mazwa NIP Adres (1) Adres (2) REGH 1 _
| 2 |ADAR 700-000-00-01 Wywa, Kochanowskiego 3a prZyClSk mySZy W 0tworzo
| 3 |BAK Kazimierz 700-052-63-00 Wews, hadalinskiego 16/32 nym w ten SpOSéb oknie
| 4 |COROLLA 700-00-00-005 Radosc, Zagajnikowa 15 . . .

5 [cPn Bt [arszans 1 wybieramy opcje Zapisz do
| 8 |DOBROSZ Zhigniew YWwa, Bema 705 -

|7 [EMiXspétkaz oo 700-00-000-06 Lublin, Palna 15a pllku tekstowego. Pro-
| B |ewidencja sprzedazy . .
| 9 |ewidencja Srodkaw trwatych T k ) 1 d ; gram  poprosi (0] podame
it TrARTonG L H:SZLHESZ;WY gladac nazwy, pod jaka ma zostaé
12 |KAMA 700-000-00-03 1 1 &

[ Tiowarsa T Kontrahentow zapisany pllk.oraz 0 okres]'e—
%tﬁﬁ& ) nie miejsca jego potozenia.
16 | Maja- Spolka z 0.0, 700-000-00-04 i Po zatwierdzeniu zapisu
17 MARK-POL Wywa, Swigtokrzyska 30 - . Py

Wt bihtest / [ <] | il mozemy uruchomi¢ program
Gotowsy A

Word lub Excel i otworzy¢
zapisang liste. Nasza listg
mozemy teraz  dowolnie
formatowa¢ zmieniajac wielkos¢ czcionki, jej krdj lub np. potozenie kolumny. Teraz mamy
rowniez do dyspozycji opcj¢ bezposredniego wydruku oraz jego podgladu.

Rys. 7. Plik tekstowy z lista sformatowany w Excelu

Okna dialogowe

Okna bedace dialogami, a wigc takie, w ktérych mozemy dokona¢ wprowadzenia informacji
charakteryzuja si¢ tym, ze operacje wykonywane sa w nich po wybraniu odpowiednich
przyciskow, ktorych nazwy opisuja te operacje. Uzytkownik nie ma mozliwosci zmiany rozmiaru
takiego okna. W niektorych przypadkach jednak, okno dialogowe zawiera element listy
wielokolumnowej. Kolumny takiej wewnetrznej listy moga by¢é modyfikowane przez
Uzytkownika. Dotyczy to np. listy kontrahentow. Przechodzenie pomiedzy kolejnymi
elementami takich okien (polami, opcjami, przyciskami) odbywa si¢ poprzez uzycie klawisza
Tab oraz klawiszy strzatek.
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Okna dialogowe zakladkowe

Niejednokrotnie konieczne jest

Edycja danych firmy | . .
przechodzenie pomiedzy ko-
Organ rejestrowy I Dziakalnnéc’:l Farma opndatkowanial Bank. I F akturowanie lejnymi stronami wys’wietla-
[ane ident. I wiadciciel Urzad skarbowy | Migjsce dziskalnodci nymi w oknie. Ma to miejsce

np. w przypadku: Kkartoteki

Mazwa: IUrzqd Skarbowy £ddz - Widzew ﬁrmy, kartoteki podatnika,

deklaracji VAT-7 i deklaracji

Ulica; IF'apiemicza

PIT-5. Do zmiany strony wy-

Mr dorm I.'-" starczy  kliknigcie — myszka

Misjscowasc: [ads

F.od pocztomy: |93-31 2

wybranej zakladki.

Rys. 8 Okno zaktadkowe — kartoteka firmy

Dopasowanie wygladu ekranu wedtug witasnych preferenciji

Uzytkownik ma duze mozliwo$ci dostosowywania okien i ich elementéw do wtasnych upodoban.
Wszystkie listy np. firm, wiascicieli, dokumentow itd. moga by¢ modyfikowane poprzez zmiang
kolejnosci kolumn, ich szerokosci a takze wymiaréw samego okna. Zmiany dokonane przez
uzytkownika sa zapamigtywane i przywolywane przy ponownym otwarciu okna.

Wyglad okna z lista moze ulec zmianie poprzez dowolne ustawienie szerokosci poszczegdlnych

kolumn.

Aby zmieni¢ szero-
ko$¢ kolumny:

Nalezy umiesci¢ wskaznik myszy na prawej krawedzi kolumny. Wskaz-
nik zmieni si¢ na strzatk¢ wskazujaca w dwoch kierunkach. Nastgpnie
nalezy przesuwaé krawedz kolumny, caly czas trzymajac wcisnigty lewy
przycisk myszy, az kolumna osiagnie wymagany rozmiar.

Jezeli kolumna ma przyja¢ rozmiar dopasowany do najdtuzszego zapisu
W niej umieszczonego nalezy: dwukrotnie klikna¢ lewym przyciskiem
myszy na prawym brzegu kolumny.

Aby zmienié¢ Kkolej-
nos¢ kolumn:

Umiesci¢ wskaznik myszy na naglowku kolumny tak by zmienit si¢ jego
wyglad do postaci dloni z wyciagnigtym palcem. Wciskamy lewy kla-
wisz myszy i przeciagamy kolumn¢ w dowolne miejsce okna

Jezeli pionowa kreska oznaczajaca nowe potozenie kolumny znajdzie
si¢ we wlasciwym miejscu wowczas puszczamy przycisk myszy, co
konczy operacje.
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Maksymalny rozmiar listy (i co za tym idzie - ilo$¢ wierszy wyswietlanych w oknie typu lista) jest
Scisle uzalezniona od tzw. rozdzielczosci ekranu. Jezeli chcemy uzyskaé duzq ilosé wierszy np.
wszystkie firmy lub wszystkie dokumenty na ekranie jednoczesnie, nalezy sprobowaé zwiekszyé
rozdzielczo$é ekranu z 640x480 pkt/cal do 800/600. Duze monitory pozwalajq na znacznie wiek-
sze rozdzielczosci. Ograniczeniem sq tu jednak wltasciwosci karty grafiki i czytelnosé czcionki na
ekranie. Dla monitoréw o przekatnej do 15 cali rozdzielczosé 800x600 jest optymalna

Konfiguracja modutéw

Syskern  Firmy Operacje  Analizy YA
Firrriy.. Fs
‘Whadciciele.. F&
Zréadta przvchoddw, .,

Banki...

Urzedy skarbowe. ..
Wspdlni kantrahenci...
Zeskawy konk...
Przelewy...

Dormeeslrey miesiac i rok...

Skala podatkowa. ..

Kalkulator podatkawey. ..

Odsetki 3
Stawki przebiequ. ..

Kto wystawia Fakkury. ..

Jak drukowad Faktury. ..
Obstuga »
Uskawienia PDF .3

Zmieri czcionke Profix. ..
v Zachowaj koricows ustawienia

Konfiguracja modutdw. ..
Akbywacia.. .

Koniec

Rys. 9 Okno menu System

Mozemy zaznaczy¢ dowolna ilos¢ modutdw,

mamy takze mozliwos¢ odznaczenia wszystkich.
Modut: Funkcjonalnosd:
W pierwszym przypadku program po ponownym ¥ ksiega luo wezatt petna
uruchomieniu bedzie prezentowal na ekranie 7 fakturowanie petna
wszystkie dostgpne w systemie funkcje, w przy- I kadhy, ptace, ubezpisczefia | dema
adku drugim, tzn. jesli nie zostanie wybran
P g ’ r J T Wy y QK I Anuluj | Pomos
zaden z modulow, program umozliwi dostep =

jedynie do podstawowych jego funkcji.

Konfiguracja modulow jest to opcja umozliwiajaca wylaczenie
badz wtaczenie modutéow systemu. Jednoczesnie za pomocyg tej
funkcji mozemy sprawdzi¢, jaka funkcjonalnos¢ posiada dany
modut.

Wybieramy z menu System opcj¢ Konfiguracja modutow. Na
ekranie otwarte zostanie okno z informacja o zainstalowanych
modultach oraz poziomie ich funkcjonalnosci. Teraz mozemy do-
kona¢ wyboru, ktory z moduléw ma by¢ widoczny na ekranie. Aby
uaktywni¢ zmiany wprowadzone przez nas musimy zamkna¢ pro-
gram a nastgpnie uruchomi¢ go ponownie.

Wylaczenie modulu oznacza zmiany w menu — zestawie dostep-
nych operacji oraz zestawie ikon (tzn. przyciskow funkcyjnych).

Rys. 10 Konfiguracja modutow

Konfiguracja modutéw pozwala optymalnie dopasowaé wyglad ekranu do potrzeb osoby obstu-

gujqcej system. Jesli jego uzytkownik nie wykorzystuje ktéregos z modutéw w ogéle lub w da-

nym momencie, to wygodniej bedzie mu pracowaé z przejrzystym uktadem dostepnych narzedzi,
éb/ czyli takim zestawem dostepnych operacji, jakie dotyczq wylqcznie danego modutu.
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Zaleta powyzszej opcji jest rowniez mozliwo$¢ sprawdzenia funkcjonalnos$ci danego modutu.
Istnieja dwa rodzaje funkcjonalnos$ci:

e pelna — oznacza, ze modul zostat komputerowo licencjonowany (patrz rozdziat Kompu-
terowe licencjonowanie); nie ma ograniczen czasowych,

e demo — produkt nie zostat licencjonowany i wystgpuje w ograniczeniu czasowym

Zasady obstugi przy uzyciu klawiatury

Podobnie jak w przypadku obstugi programu przy uzyciu myszki, zasady obstugi przy uzyciu
klawiatury wynikaja po czgsci z regut obowiazujacych w programie Windows, po czgsci za$
zostaly ustalone przez tworcow programu.

W zakresie operowania oknami przy uzyciu klawiatury, a szczegdlnie operacji: przesunigcia
okna, zmiany jego rozmiaru, odsylamy Panstwa do instrukcji obshugi lub pomocy programu
WINDOWS. Operacje te wykonywane sa prawie wylacznie przy uzyciu myszki, zatem nie ma
specjalnej potrzeby opisywania ich w niniejszej instrukcji. Cheieliby$my zwrdci¢ szczego6lna
uwage na czynnosci operacyjne, zwiazane z rejestracja danych, wyborem opcji i poruszaniem si¢
po programie, gdzie efektywnos¢ pracy z klawiatura moze by¢ znacznie wigksza niz przy uzyciu
myszki.

Operacje podstawowe

Jesli cheesz: Musisz uzyé klawiszy:

Otworzy¢ okno z lista firm F5
Otworzy¢ okno z lista wlascicieli F6
Zamkna¢ aktywne okno Ctrl+F4
Operacje na oknach z listami
Jesli cheesz: Musisz uzyé klawiszy:
Doda¢ nowa pozycje do listy Ctrl+D
Skopiowa¢ podswietlony dokument Ctri+K
Rozpoczaé wyszukiwanie Ctrl+F
Ponowi¢ wyszukiwanie Shift+F4
Usuna¢ zaznaczong pozycje¢ Del
Rozpocza¢ drukowanie Ctrl+P

Zmodyfikowac¢ lub obejrze¢ pozycje listy ~ Ctrl+Enter

Nacisnigcie Ctrl+Enter np. na liscie firm powoduje, Ze zostaje wyswietlona kartoteka wybranej

firmy. Podobnie dzieje si¢ w przypadku listy wlascicieli. Naci$nigcie Enter na liscie whascicieli

powoduje wyswietlenie Zrodel przychodéw podatnika
________________________________________________________________________]
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Kazde okno o strukturze listy dysponuje wlasnym menu. Aby otworzy¢ menu nalezy wcisnaé
lewy klawisz Alt lub F10. Nastgpnie uzywamy klawiszy strzatek w lewo lub w prawo, aby wy-
bra¢ odpowiednie menu. Po wcisnigciu Enter menu zostanie otwarte.

(Firmy | Operacle Anslizy VAT-77  Jezeli w nazwie menu wystepuje podkreslona litera, mozna takie

hovia, D menu otworzy¢ wciskajac klawisz Alt oraz litere, ktora jest podkre-
2

Edvrja... Chrl+Enter 3l

Skasuj dane Del slona.

Wszysthie z bazy Bardziej doS§wiadczeni uzytkownicy skorzystaja z pewnoscia z moz-

Dohierz;zBagis liwosci ,.klonowania” dokumentéw, ktore polega na dopisaniu no-

Uparzadkuj wg 13

wego dokumentu posiadajacego wszystkie atrybuty dokumentu

Wivknij pozycie  Crrl4 . L. T, . .
aktualnie pods$wietlonego na liscie. Operacje taka uzyskamy po

Zapisz zestaw nacis$nigciu klawiszy Ctri+K

Szukaj... Chrl+F

Seukaidalei  Shift+F4 Jesli w menu System/Obstuga programu jest wybrana opcja Ste-

#Amkn R rowanie a la DOS, przechodzimy na kolejne pola uzywajac kla-
Rys. 11 Menu Firmy wisza Enter oraz ewentualnie klawiszy strzatek. Cofanie si¢ do

poprzedniego pola nastepuje po nacisnieciu klawiszy Shift+Tab
lub Shift+Enter.

=

Ohst 4 Pasek polecen Pt .
S i Zaznacz, jeSli chcesz uzy-
Ustawienia PDF b v Pasek skanu . Klawi Ent
Zrier czcionke Profix... v Sterowwanis & la DOS wac awisza nter
v Zachowaj kofcowe ustawienia | o (oprocz TAB) do przecho-

dzenia do nastgpnego pola

Rys. 12 Menu System - Sterowanie a la DOS

Uzytkownicy korzystajacy przy poruszaniu si¢ po oknie z klawisza Enter musza zwraca¢ uwagg na
moment, gdy tzw. fokus (wskaznik aktywnosci elementu) znajdzie si¢ na przycisku funkeyjnym (np.

@ stownik). Jezeli naci$niemy Enter ukaze nam si¢ lista pomocnicza zamiast przejscia do nastgpnego
pola. W przypadku, gdy uzytkownik nie zyczy sobie wywolywania listy, musi zamiast klawisza
Enter uzy¢ klawisza strzatki w dot.

Jednym z elementéw okien dialogowych sa opisywane juz wczesniej zakladki. Jak wiemy shuza
one do zorganizowania danych, ktore zajmuja wiecej niz jeden ekran. Np. deklaracja VAT-7
zostata podzielona na: Podatek naliczony, Podatek nalezny oraz Podatek lub zwrot. Aby swo-
bodnie porusza¢ si¢ pomigdzy zaktadkami przy uzyciu klawiatury wykorzystujemy jedna z
trzech kombinacji klawiszy:

Poprzednia zaktadka - prawy Alt+A  Ctrl+PgUp  Ctrl+/
Nastepna zaktadka - prawy Alt+\v  Ctrl+PgDn  Ctri+V

Zwracamy uwage na fakt, ze klawisz prawego Alt stuzy do uzyskiwania polskich znakéw (klawiatu-
@ ra programisty) oraz do poruszania si¢ pomigdzy zaktadkami. Lewy Alt natomiast pozwala na

fo. AlLaT S T R A - T T e T v
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- |
zwiazanych z polami lub przyciskami na oknach dialogowych (np. AR+Z - zapisz).
|
Na koniec kilka stow o wykorzystaniu klawisza spacji. Stosujemy go do zmiany ustawienia
elementu do zaznaczania (ang. checkbox) np. przy okre$laniu atrybutéw dokumentu zakupu.
Nacisnigcie spacji powoduje zaznaczenie elementu, powtorne naci$nigcie kasuje zaznaczenie.

[ Poza strukturs zakupdu Wydawaloby si¢, ze program Windows wymusza ustawiczna

e G prace z myszka. Z naszych doswiadczen wynika, ze szczegol-

T e i { nie w sytuacjach wymagajacych maksymalizacji sprawnosci i
[ nie dajgcs odliczenia szybkosci przetwarzania danych, oderwanie reki od klawiatury

i do myszki moze to dziatanie spowolni¢. Polecamy zatem sze-

Rys. 13 Pola typu "checkbox" rokie stosowanie opisanych tu mechanizméw wykorzystywania

klawiatury przy postugiwaniu si¢ programem.

Wyszukiwanie zapiséw

Menu Tabela udostgpnia ponadto operacj¢ Szukaj, ktora Zapisz zestaw
stuzy do wyszukiwania w przedstawianej tabeli podanego ciagu Szuka]. . Tt
znakéw zgodnie z ustalonymi parametrami. Zaréwno ciag zna- 20 dlale] Shie
kéw, ktory ma zostaé znaleziony, jak i parametry okreslajace el LIRS
sposob przeszukiwania tabeli podawane sa w oknie "Szukaj". Rys. 14 Menu Tabela
Odbywa si¢ to wedtug nastgpujacego porzadku:
szukar x|

1. W linii Znajdz podajem razenie, ktére ma

, l p J y Wy ’ W polu: INazwa j (0]4 I

zosta¢ odszukane, _
Zhajdz: IFanta2|a j Anul |

2. Okreslamy, w jakim polu tabeli bedzie ono wy- I Uegodris wiekodé et
szukiwane, s

3. Wybieramy jedna z opcji grupy Szukanie w Kietunek Zaktes
. . . W gére % W catbe) tabeli
polu tzn. decydujemy, czy szukane wyrazenie ma L w g&—‘ L A
wystgpowacé od poczatku pola, w dowolnym jego
miejscu (opcja W calym), czy tez na koncu,

Rys. 15 Okno Szukaj
4. Okreslamy kierunek przeszukiwania i zakres wy-

bierajac z opcji: W gére, W dét, W catej tabeli, Od aktualnej pozycji,
5. Decydujemy, czy ma by¢ uwzglgdniana przy szukaniu wielkos¢ liter.

Rozpoczecie przeszukiwania nastapi po wybraniu przycisku Szukaj. Jezeli podane wyrazenie
nie zostanie odnalezione zostanie wy$wietlony informujacy o tym komunikat.

Polecenie Wznéw szukanie pozwala na Kontynuowanie wyszukiwania wyrazenia
wprowadzonego wczesniej w oknie Szukaj wedlug tych samych ustawien. Jezeli podane
wyrazenie nie zostanie odnalezione zostanie wyswietlony informujacy o tym komunikat.
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Jak zaczac prace bez czytania
calej instrukcji

W tym rozdziale dowiesz sig:

o Jak szybko zarejestrowac firme w programie
o Jak sporzadzi¢ pierwsza fakture

o Jak szybko wydrukowac¢ sporzadzony dokument
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Ponizej opisane zostaty zwigZle, krok po kroku procedury: definiowania firmy, sporzadzenia
dokumentu i jego wydruku. W nawiasach podano skrdty klawiszy pomagajace wykona¢ operacj¢
bez uzycia myszki.

Wprowadzenie danych firmy

Zanim zaczniemy wystawia¢ pierwsze dokumenty sprzedazy musimy wpisa¢ dane firmy, ktére
na fakturze beda stanowi¢ dane Sprzedawcy. Aby to zrobi¢ musimy uruchomi¢ skrot PUZZLE
2002+, ktéry znajdziemy w grupie PUZZLE32.

Przywolujemy list¢ firm poprzez wybor z menu System — opcji Firmy, przyciskajac ikonke
lub klawisz funkcyjny F5. W oknie znajda si¢ firmy demonstracyjne, jezeli nie sg one nam po-
trzebne do celow testowych mozemy usuna¢ firme¢. Usunigcie firm wymaga wczes$niejszego
usunigcia przypisanych do nich podatnikow demonstracyjnych. Uzywamy do tego klawisza Del.

Dodajemy firm¢ poprzez kliknigcie ikony (Ctrl+D).

Xl Otworzona zostaje kartoteka firmy
Organ rejestrovy | Dzial'alnos'c':l Farma opodatkowanial Bank | Fakturowanie sk}adajqca 51Q z o$miu stron. Do
Daneident | whassiciel | Ureadskatbowy | Misjsce deistalnosel dalszej pracy niezbgdne jest wypel-
nienie zakladki Dane ident. oraz

e [ Miejsce dziatalno$ci i Bank.

Pozostale dane moga zosta¢ uzu-

ez iz | pelnione nieco podzniej. Wprowa-

Nazwa skidcona: | dzone informacje zachowujemy

REGON: I

Osoba fizpozna v

Kod: I

Rys. 16 Szybkie wypelnienie kartoteki firmy

wybierajac przycisk OK obecny na
kazdej stronie kartoteki.

Nazwa pojawia-
jaca sie na liscie
firm

Wystawienie pierwszej faktury

Przywolujemy okno firm, z ktérych wybieramy te, ktéra ma by¢ Sprzedawca. Z Menu Operacje

wybieramy opcj¢ Fakturowanie... lub tez klikamy na ikone
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Na wyswietlonym ekra-

FAKTURA VAT -
Mumer: 5 043 /2005 Data wystawienia:z 2005—11—09v] nie Wyblera'my Jednat. z
Nabywca. ..
Data dostauy: |2005-11-09 = i v |FY |Rk
M ikon L1 (kla-
pltes: wisz F7 - Faktura VAT,
Ut:sx;:ﬁ Iv otrzymujgc Ceny zawieraja VAT [~ AIt+F7 - faktu.ra VAT
- Uwagiz Pozion: A V] marZa, Shlft+F7 —
i L Rachunek). Pojawia si¢
Lp Hazwa towaru J.m. Cena VAT Ilasc Wartosc I

T R wowczas okno fak'tury,
w ktorym wypetiamy
Dane nabywcy wypeliamy dane naglowkowe i
recznie lub korzystamy z przy- definiujemy pozycje

cisku Nabywcy faktury.
W  czasie tworzenia
nowej pozycji mozemy
Sposth zapkaty: |gotduka - Nalicz W4T dla Razem netto: 0,00 . . . .

sdej ii [ VAT: 0,00 n 1!

Termin zapbaty: |2005-11-09 v | ¥ Zapkacono Eaéﬂiénﬂ”z"ql Do zaptaty: 0,00 'Le'] . dgne wpisac
: €Zposrednio Z
Edytuj pnz.‘ Usuri poz. I Drukuj | Zapisz I Anuluj Pomoc J klanat lub

skorzystat z  bazy

Rys. 17 Wystawienie faktury t Sw i ushu
owarow 1 ustug.

Kazdy towar moze mie¢ charakter magazynowy, co przyspiesza tworzenie pozycji na fakturze
m.in.sugerowanie ceny towaru/ustugi oraz mozliwos¢ aktualizacji zasobéw magazynowych.

x| Po utworzeniu wszystkich pozycji klikamy przy-
Kod towaru: cisk Drukuj i ogladamy efekty wystawienia pierw-

Mazwa towaru: pierscionek

szego dokumentu. Po naci$nieciu przycisku Za-
pisz, faktura zostaje zapisana na dysku. Istnieje

PEMil: . L, L ' >
F e ==, T mozhwgsc pozmejszego' dokony.wama zn}lar.l w
St 4 | D rrystawmnym dokumencie oraz jego usuniecie z
Ceny netto bruttae | marza [x] ISty.
Zakupu A, 88 A, aa
At 128,88 146, 48 8,08
"B" a, 88 8, 60 1, B8 .
o o s Slee Tu decydujemy czy towar

ma by¢ magazynowany,
Touar magazynowany \ i
Ilosé minimalna:z 9, Bane *\CZy nie.
Ilos¢ aktualna: [N lal:)
Kaonto: =
(14 I Anuluj Pomoc I

Rys. 18 Edycja danych pozycji
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rozrachunki

Rozrachunki

W tym rozdziale dowiesz sig:

a Jakie sg sposoby rejestracji wpfat
o W jaki sposob rozliczy¢ zarejestrowang wpfate

o Jak uzyskac raporty dotyczace naleznosci
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Sposoby rejestracji wptat.

Whplata za biezacq fakture.

Sy I vk ,I Razem netto: 0.00 Pole wyboru
pozch zapkaty: | gotdwka s 000 ,

Termin zapkaty: |2DD2-‘I 203 vl Do zapkaty: o0 W Zapracono

Rys. 19 Okienko z polem wyboru

Kazdy formularz faktury zostal zaopatrzony specjalnym polem wyboru — okienkiem decyzji czy
faktura zostata zaplacona czy tez nie.

Wszystkie faktury sygnowane tym znacznikiem beda traktowane jako rozliczone. Na wydruku
pod terminem zaptaty znajdzie si¢ dodatkowo dopisek ,,Zaptacono”. Dokument nie trafi do zad-
nego z raportow zwiazanego z rozrachunkami.

Program domyslnie zaznacza pole ,,Zaplacono” dla wszystkich sposobow zaplaty, ktére sugeruja
jej rozliczenie (gotdéwka, czek, pobranie, kompensata). Przy formie zaplaty, jaka jest przelew
zaznaczenie znika. Naturalnie pole to podlega edycji i mozna je dowolnie modyfikowac.

Whplata przypisana do kontrahenta.

Ten sposob rejestracji jest mozliwy wylacznie w przypadku, gdy mozna jednoznacznie zidentyfi-
@ kowa¢ kontrahenta na podstawie numeru NIP lub innego (tymczasowego) wpisanego w pole NIP.
Ponizszy sposob rejestracji wplaty jest szezegdlnie przydatny:

e Jezeli nie mozemy zidentyfikowac transakcji, ktorej wptata dotyczy i obecnie ma pozostac
nierozdysponowana lub

®  Przelew dotyczy kilku transakcji i wygodniej jest go rozdysponowaé pomiedzy dokumen-
ty na lidcie nierozliczonych, niz wpisywac wptatg dla kazdej faktury odrgbnie.

Rejestracje wplaty rozpoczynamy poprzez wybranie z menu Operacje polecenia Wptata kon-
trahenta.

Cperacie. Raporty Okno Pan Po wyborze polecenia wplata kontrahenta pojawi si¢ okno wybo-

Mabywey (kontrahenci). ..

VL o ru kontrahenta, ktorego wplata bedzie dotyczy¢. Mozemy wpisaé

NIP  (lub inny numer x|
S e umieszczony w tym polu) z
il klawiatury, poshugujac sie
Rys. 20 Menu operacje — dokumentem potwierdzaja{
wptata kontrahenta cym wplate lub skorzysta¢ oK. | Anuj |

ze slownika kontrahentow.

Stownik dostepny jest pod przyciskiem lenajduj acym sie¢  Rys. 21 Wybor kontrahenta
obok pola NIP
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Krok 1. Wybor rodzaju wplaty do rozdysponowania

Wplata-krok 123

Jaka wptate rozdysponujemy?

& Nowa
" Zapisana wczesnie) 'na konta" tego kontrahenta

x|

< WWelecz I Dralej » I Anuluj

Fomoc |

Rys. 22 Wybor rodzaju wplaty
Nowa wplata — pierwsza rejestracja.

Jezeli wplata jest rejestrowana po raz
pierwszy, drugim krokiem bedzie
podanie daty wplaty, ktora Dbedzie
stuzyla jej identyfikacji w przysziosci
oraz kwoty, jaka zostaje wptacona.

Nastepnym etapem jest rozdyspono-
wanie wplaconej kwoty.

W otworzonym oknie znajduje si¢ lista
dokumentow, ktére nie zostaly wcze-
$niej rozliczone.

ﬂ

Data: |2002-12-03 'I
Kaota: 1 000,00

Po zaakceptowaniu kontrahenta program
poprowadzi nas przez wszystkie etapy
rozliczenia wplaty. W pierwszym etapie
bedziemy musieli zaznaczy¢, jaki rodzaj
wplaty chcemy zarejestrowac.

Nowa oznacza¢ bedzie pierwsza rejestra-
cj¢ wplaty od wskazanego kontrahenta.

Wplata ,na konto” umozliwia powrot do
zarejestrowanej wczesniej wplaty, ktora z
jakiego$ powodu nie zostala rozliczona i
figuruje na koncie kontrahenta bez przypi-
sania do konkretnej transakcji.

Kiedyiile wpkacona?

cwstece [FBEEE

o | Pomoc

Rys. 23 Okreslenie daty oraz kwoty wplaty
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x| Teraz mamy mozliwos¢ podjecia decyzji,
Hurer Faktury Data Kuwata fakiuiy Do zaptaly “ptals jaka CZQéé kWOty zostanie rozliczona. Pro-
1/07/02/F 20020710 732,00 732,00 732,00 ~ . .
211702 2002-11-14 3ra.zi 378.20 268.00 gram prOpOnuJe rOZdySpOnOWanle Wpla'[y

pomiedzy istniejace naleznosci (zalegle i
przyszle), uzytkownik moze jednak dowol-
nie zmieni¢ podzial kwoty, na przyklad

jezeli:
[ e wplata dotyczy tylko wybranych do-
Fiazem wpkaty za Faktuny: 1000,00 kument(’)w Z listy
- ] e  kwota ma pozosta¢ na koncie w cato-

$ci (bez rozdysponowania pomigdzy
aktualne zaleglo$ci)

<Wsteez | Zakaficz Ay I Pomoc |

Rys. 24 Okno rozliczenia wplaty Podczas rozdysponowania wplaty program
sumuje wszystkie rozliczone kwoty i pod-
powiada, jaka cze$¢ wplaty pozostaje na koncie kontrahenta na poczet przyszlych rozliczen.
Kwota wplaty ,,na konto” pozostaje do edycji, mozemy ja zatem calkowicie wykasowa¢ lub
zmienié¢ jej wysokos$¢.
Program kontroluje nasze decyzje sprawdzajac na przyktad czy wplata za fakture nie przekracza
jej ogoblnej kwoty, lub tez czy nie jest to przypadkiem kwota ujemna. W takich sytuacjach pro-
gram zawsze komunikuje o stwierdzonej nieprawidtowosci.

Whptata zaewidencjonowana wczes$niej na koncie.

Jak juz wspomniano wcze$niej, program daje mozliwos$¢ rejestrowania wplat poszczegoélnych
kontrahentéw na poczet pdzniejszych rozliczen. W dowolnym momencie mozemy podja¢ decy-
zj¢ o rozliczeniu pieniedzy pozostatych na koncie.

W tym celu ponownie wybieramy z menu Operacje opcjc Wplata kontrahenta.... Wprowa-
dzamy NIP kontrahenta postugujac si¢ ewentualnie stownikiem. Program wyswietli liste wszyst-
kich wptat, ktore trafily na konto kontrahenta, poniewaz nie zostaly jeszcze przeznaczone na
pokrycie naleznosci z tytulu transakcji. Uzytkownik dokonuje wyboru, ktéra z wptat ma by¢
obecnie rozliczona.

Rozdysponowanie wplaty odbywa si¢ analogicznie jak przy rejestracji nowej wplaty.
Wplata na wskazany dokument.

Trzecim sposobem rejestracji wplaty jest wptlata za fakture. Ten sposob znajduje zastosowanie w
przypadku, gdy:
¢ na dowodzie wplaty nie podano lub nie jest znany NIP kontrahenta,
e przelew dotyczy jednego dokumentu i nie ma potrzeby rozdzielania go pomigdzy kilka
dokumentow
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Tabela Operace Raporty Okno  Pom W takiej sytuacji nie mozna lub nie ma potrzeby sto-
Mowy 3 sowania sposobu drugiego, dla ktérego wymagany jest
Edycja... e jednoznaczny identyfikator kontrahenta NIP.
LUsury Cel
Koryauj... Celem dokonania rejestracji podswietlamy na liscie
Inforinmcjs o karsiEe, . dokumentow fakture, ktérej wplata bedzie dotyczyla. Z
‘wiptaty za Fakiure. .. . .
menu Dokumenty wybieramy polecenic Wplaty za
AL & fakture...
Export...
Szukaj Chrl+F
Wandw szukanie Shift+F4

Rys. 25 Wybdr opcji Wplaty za
fakture...

Opcja ta umozliwia modyfikacje dyspozycji uzytkownika dokonanych sposobem drugim.

@(} Zmiany wprowadzone opcjg Wplaty za fakture... bedg widoczne réwniez w momencie
wejscia na liste dokumentdédw do rozliczenia wptaty ,na koncie” kontrahenta. Modyfikacje
nie wplywajg natomiast na stan zapisu ,na koncie”. Nie istnieje zalezno$¢ typu wykaso-
wanie wptaty za fakture — zwiekszenie stanu ,konta”.

Wplaty za fakture 2/11/02/F¥

Famota Fakbury: I a7az20 oK

Wphaty:

2002-12-03

Anulug

Mowa...
Edytu...

Usur

duildd

Pozostato do zaphaty: I 128.20 Fomoc |

Rys. 26 Wplata za wskazana fakture

Raporty

W nagléwku okna pojawia si¢ informacja, jakiej
faktury dotyczy wplata. Nowa wplate dodajemy
przyciskiem Nowa..., natomiast usuwamy przy
pomocy przycisku Usun. Przycisk Edytuj...
stuzy do zmian we wprowadzonych wplatach.
Lista zawiera wszystkie wstawione wplaty a
kwota pozostata do zaptaty wyswietlana jest w
polu na dole okna.

Wszystkie raporty generowane sg w programie MS Excel jednak mozna je otworzy¢ w
@ dowolnym pakiecie biurowym np. Star Office. W tym celu nalezy po wykonaniu raportu

[PV S I S | R gy P sy e N I W sk 2N V'S Y 2 i nh Vn o WNSUNOUS DN PRI DR
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.|
mu.
—————

Raport naleznosci.

Pierwszym z raportéw jest raport naleznosci. W zestawieniu tym mozemy otrzymac zbiorcza
prezentacj¢ wszystkich naleznosci lub tez zestawienie naleznosci wybranego kontrahenta.

Raporty Operacje Okno P W tym celu z menu Raporty wybieramy opcj¢ Naleznosci.
Stan magazynu

iedobary w magazyrie Nastgpnym krokiem bedzie okreslenie daty, dla ktérej naliczane

beda naleznosci z ewentualnym uwzglednieniem p6Zniejszych ope-
MaleZnosci.., racji.
Rejestr wptat, ..

Raport prezentuje naleznosci w oparciu o przedziaty czasowe, ozna-

Rys. 27 Menu Raporty czajace liczbe dni op6Znienia w regulowaniu platnosci. Przedzialy
(dni) moga mie¢ rézna dtugos¢, jak réwniez ilos¢ ich jest dowolna.

Brak liczby dni przedzialéw oznacza¢ bedzie podzial naleznos¢ jedynie na przyszle i zalegle.

Na deiert: [FIIEAERE ~| Zhiarczo (Uwzglqdnia operacje

pozZniejsze (wplaty,
sprzedaz, korekty).

Ili

W Uwzglgdnic pazniejsze wpkaty o

Zamknij

Praedziaky (dnil: [30.30.30
Pamnac:

i

Rys. 28 Okno raportu naleznosci

Domyslnie program przyjmuje trzy przedziaty po 30 dni. Oznacza to, ze nalezno$ci zostang
podzielone na:

przyszie

zalegte o op6znieniu od 1 do 30 dni

zalegte o opdznieniu od 31 do 60 dni

zalegte o opdznieniu od 61 do 90

zaleglte o opdznieniu przekraczajacym 90 dni.

Nastepnie mamy mozliwos¢ wyboru raportu zbiorczego lub tez dla wybranego kontrahenta.

W raporcie zbiorczym otrzymamy zestawienie naleznosci wszystkich kontrahentow. W odpo-
wiednich kolumnach znajda si¢ informacje takie jak:

NIP kontrahenta

nazwa

adres

suma naleznosci

nalezno$ci, ktorych termin jeszcze nie uplynat (przyszite) lub kwoty znajdujace si¢ na
koncie - nie rozdysponowane (tylko wtedy gdy istnieja faktury, na ktére mozna je roz-
dzieli¢)
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W ostatnim wierszu znajdzie si¢ podsumowanie naleznosci. Raport nie uwzglednia wplat , na
konto” dokonanych przez kontrahentdéw, dla ktérych nie ma faktur do rozliczenia.

W raporcie nalezno$ci kontrahenta w kazdym wierszu znajduje si¢ pojedynczy dokument z wy-
szczegolnieniem informacji takich jak:

nr faktury

data wystawienia

termin zaptaty

suma naleznosci z dokumentu

naleznosci, ktorych termin jeszcze nie uptynat (przyszie) lub kwoty znajdujace si¢ na

koncie - nie rozdysponowane (tylko wtedy gdy istnieja faktury, na ktére mozna je roz-
dzieli¢)

W ostatnim wi

erszu znajdzie si¢ podsumowanie naleznosci. Ponizej pojawia si¢ lista uwzgled-

nionych operacji (wplata, dokument korygujacy).

Al - f Raport naleznosci na dzien 2002-12-03 (uwzglednia pdZniejsze wptaty). Sporzgdzono dnia
A B | ¢ | o | E | F | & | H | 1 [ 4
1 |Raport nalezndici na dzieh 2002-12-03 (uwzglednia pdiniejsze wptaty). Sporzgdzono dnia 2002-12-03
| 2 |MIP: 700-000-00-01, ADAR, WWewa, Kochanowskiaga 3a
3
| 4 [Mrfaktury Data wystawi Termin zaptalRazem  Przyszie (1-30dni | 31-60 dni |61-90 dni Ponad 90 dni
| 5 1 2102FY 2002-11-14 ) 2002-11-21 1102 110,2 *
]
| 7 |Razem 1102 10,2
6|
9 |
| 10 |* Wyszczegdlnienie operacji:
| 11 |Mr dakumentu Data operacji Termin zaptal Rodzaj opePrzyszie (1-30 dni | 31-60 dni |61-90 dni Ponad 90 dni
12
EEIHIDQIFV 2002-11-14 ) 2002-11-21 faktura 8.2
| 14 | 2002-12-03 wptata -268
18

Rys. 29 Przyktadowy raport naleznosci kontrahenta

Raport wptat

Raport ten jest szczegolnie przydatny do weryfikacji wplat i wydanych dyspozycji (czy wplata
zostala przypisana do wlasciwej faktury lub kontrahenta).

Podaj zakres dat

Data poczatkowa:

Data koficowa:

X Aby uzyskaé¢ zestawienie wptat Z menu Raporty nalezy wy-

(1207 =] brac polecenie Rejestr wptat.

W Program zapyta nas o przedzial czasowy, dla jakiego raport ma
zosta¢ sporzadzony. Po dokonaniu wyboru zostaje wyswietlona

S | lista wptat w zadanym przez uzytkownika okresie.
Al

Rys. 30 Przedziat

czasowy dla rapor-

tu dokonanych wptat

Raport zawieral bedzie informacje:
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data dokonanej wplaty

NIP kontrahenta

nr faktury (w przypadku wptaty ,,na konto” pole pozostanie nie wypeione )
kwota wptaty

Kazdy wiersz zawiera jedna dyspozycje wplaty. Jezeli wplata zostala rozdysponowana pomi¢dzy
kilka dokumentéw lub w okresie wskazanym przez uzytkownika dokonano kilku wplat, kazda z
dyspozycji i wplata prezentowane sa w oddzielnym wierszu.

C16 - 3

A | E | C | b | E | F | G
1 |Raport wptat za okres od 2002-04-03 do 2002-12-03, sporzadzony dnia 2002-12-03.
2
3 |Data MIP kontrahenta |MNr faktury | Kwota
4 | 2002-12-03 700-000-00-01 107 02F 732
5 | 2002-12-03 700-000-00-01 211025 263
B
7

Rys. 31 Przyktadowy rejestr wplat



34 przygotowanie programu do pracy

Przygotowanie programu do pracy

W tym rozdziale dowiesz sig:

o Wszystko na temat konfiguracji programu
o Jak budowaé i korzystaé z pomocniczych baz danych
o Jak zdefiniowac¢ firme w programie i wypetnié jej kartoteke

o Jak zbudowac liste nabywcoéw
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Rejestracja danych firmy

58 puzzle - [Firmy] N =] ]

ﬁsystem Tabela Operacje Analizy WAT-Z,7K  Okno  Pomoc |8 5'

5|5 ilﬁlél_lﬂl"_l_l elifileD|e | 2w

Dzob Dokumen AT Kod

Hyczaﬂ v DEMDT

fokzons [ [ 2

Jesli potrzebujesz pomocy, nacisnij Fi

Rys. 32 Okno listy firm

danej chwili menu. Kazde menu zawiera list¢ polecen lub czynnosci,
ktore uzytkownik moze wykona¢. Na pasku narzedziowym wyswie-
tlone sa przyciski funkcyjne. Wybranie przycisku poprzez umiesz-
czenie w jego obszarze wskaznika myszy i weisniecie lewego klawi-
sza myszy powoduje szybkie wykonane odpowiedniej operacji

Wprowadzenie danych  firmy,
ktore ukazuja si¢ w naglowku
faktury, wymaga uruchomienia
programu PUZZLE 2005 + z grupy
PuzzLE. Po jego uruchomieniu
musimy otworzy¢ okno firm (me-
nu System / Firmy). Mozemy
zdecydowa¢ jak rozmiesci¢ wi-
doczne na ekranie okna (Menu —
Okno) oraz zapamieta¢ nasze
ustawienia (Menu - System:
Zachowaj koncowe ustawie-
nia).

Pasek menu wyswietla dostgpne w

Rys. 33 Przyciski menu

przypisanej danemu przyciskowi. Aby uzyska¢ informacje o opera-

¢ji, ktora zostanie wykonana po wyborze przycisku wystarczy ustawi¢ wskaznik myszy na jego
obszarze. Spowoduje to ukazanie si¢ pod przyciskiem opisu operacji. Dodai-owo informacja ta
zostanie rowniez podana w pasku stanu okna aplikacji (dolny pasek okna).

Po uruchomieniu programu wys$wietlane sa jedynie menu: System, Operacje, Okno i Po-
moc. Dostepne sa przyciski: - przywolujacy tabelg firm i - przywolujacy tabele wia-

Scicieli oraz przyciski dotyczace Pomocy.
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Edycja danych firmy il

Organ rejestrowmy I Dzia?alnos’él Forma npodatkowanial Bank I Fakturomwanie
Diane ident. | wiragciciel | Urzad skarbowy I tigjzce dziakalnosci

HIF:

Mazwa petna: IMDBIH.-’-\ KPR WAT

MHazwa ghrdcona; IMDBIH.‘-\ KPR WaT

REGOM: |93?455?34

DOsoba fizpezna W

Kod IDEMD

Rys. 34 Kartoteka firmy -zakladka: Dane identyfikacyjne

Zdefiniowanie firmy i wpisanie danych nagtéwka faktury

PuUzzLE sa przystosowane do obstugi trzech firm. Po zainstalowaniu programu w oknie Firmy
znajda si¢ zarejestrowane juz dwie firmy demonstracyjne. Aby dopisa¢ nowa firm¢ mamy moz-
liwo$¢ usunigcia bezposredniego danych firm demonstracyjnych lub zmiany danych firm bez ich
usuwania. Jesli chcemy usuna¢ firme¢ demonstracyjna musimy podswietli¢ wybrana z listy firmg i
z menu Tabela wybra¢ opcje Usun lub nacisna¢ klawisz Del.

Jesli firma, ktora chcemy usuna¢é ma przypisanych

wlascicieli to program wyswietli komunikat o braku

mozliwosci jej usunigcia. W takim przypadku musimy & Nie modna usunae tef firmy
e s . . . o Istrieja zapizy dot. udziakdw

wczesniej usuna¢ przypisanych do nich podatnikéw

demonstracyjnych. Pod$wietlamy wybranego wilasciciela i

naciskamy klawisz Del. lub naciskamy ikong e .

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ do programu podstawowe dane identyfikacyjne wymagane przez
konstrukcje deklaracji podatkowych i pozostalych wydrukéw. Dane te sa umieszczone w pro-
gramie w postaci kartotek. W celu zarejestrowania nowej firmy wybieramy z menu Okno opcje

Firmy lub klikamy przycisk .Najszybszq metoda wyswietlenia listy firm i, co za tym idzie,
wszystkich dostgpnych dla firmy opcji w menu jest nacisniecie klawisza F5. Spowoduje to wy-
$wietlenie listy firm z podstawowymi informacjami o nich odczytanymi z kartoteki.

Kartoteka firmy zostaje otwarta w momencie dodawania nowej firmy, a wigc po wyborze z menu
Tabela polecenia Dodaj. Kartoteke firmy utworzonej wczesniej mozemy zawsze obejrzec i
edytowa¢ po nacisnieciu klawiszy Ctrl+Enter na liscie firm lub po kliknigciu przycisku .
Wszystkie informacje zebrane w kartotece rozmieszczone zostaly na jej o$miu stronach-

zaktadkach. W celu poprawnego drukowania faktur konieczne jest wypelnienie zakladek Dane
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ident., Miejsce Dzialalno$ci oraz Bank. Najistotniejsze dane sa umieszczone na stronie
Dane ident.:

Kod

Jest to ciag maksymalnie 5 znakéw literowych lub cyfrowych jednoznacznie identyfikuja-
cy firme.

Nazwa petlna

Pole to podobnie jak w przypadku kodu musi zosta¢ wypelione. Nazwa pela firmy jest
wpisywana w nagtéwkach dokumentéw sprzedazy. Nie jest mozliwe wprowadzenie firmy
na listg bez podania nazwy firmy. W przypadku takiego zamiaru wys$wietlony zostanie
komunikat zadajacy jej wprowadzenia.

Nazwa skrocona
Niejednokrotnie przy wykonywaniu operacji w programie wygodniejsze jest postugiwanie
si¢ nie pelna nazwa firmy, lecz jej nazwa skrocona. Taka nazwa zostaje wprowadzona
wlasnie do opisywanego pola. Pojawia si¢ ona m. in. na liScie firm w polu Nazwa.
Wprowadzanie nazwy skrdconej nie jest konieczne, lecz zalecane.

NIP

Numer identyfikacji podatkowej umieszczany w tym polu jest niezbedny przy wydruku
faktur VAT. Skiada si¢ z 10 znakow.

Wypetiamy kolejne strony — zakladki w kartotece postugujac si¢ o ile jest to mozliwe zdefinio-
wanymi stownikami bankéw i urzedow skarbowych.

Na stronie Bank znajduje . .
sie¢ pole z nazwa banku | Edycja danych firmy
(Nazwa) i pole z nume-
rem rachunku bankowego
(Nr rachunku.

D ane ident, ] Wikagoiciel ] |Jrzad skarbowm ] Migjzce dzigkalnodoi |
Organ rejestror | Dziafalnnéc’:] Forma opodatkowania  Bank ]Faktumwanie]

Jezeli wybrany bank zostat Mrrachunku; 951140 2007 0000 4802 0425 2531

wczesniej umieszczony na w banku: (MultiBank - BRE Bank 5. A Edyhuj...
liscie bankdéw, to jego dane
moga zosta¢ wprowadzone
do odpowiednich pol au-
tomatycznie przez program poprzez postuzenie sie przyciskiem Edytuj... i uzupehié¢ wlasciwy,
indywidualny numer konta.

Rys. 35 Kartoteka firmy: zakladka Bank
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Uzytkownik ma mozliwo$¢ dostoso-
wania sposobu fakturowania do wta-

Edycja danych firmy

Dane ident. ] Wikagciciel ] Urzad sk arbowy ] Migjsce deiskalnasci | Sn)ICh Wymagaﬂ- Po WyS'Wietleniu
Organ rejestrowy ] Dzigkalhods ] Forma opodatkowania ] Bank  Fakturowanie zakladki Fakturowanie mOZliwajeSt
I iwzpalna numeracia Fakiur | rachunkweg zmiana dOHlyS’lIlyCh ustawiefi progra-
I Ma nowypch fakturach tylka miesiac (a nie - data] dostawy mu. W zaleznosci od dotychczasowe-
I Ceny na fakiurzs zanisraiq VAT go sposobu numerowania dokumen-
I Specyfikacia VAT mara téw, mozemy ustawi¢ wspdlng lub
Fakture podpistia niezalezna numeracj¢ faktur VAT i
v Olzymuiqey rachunkoéw uproszczonych. Uzytkow-

R nik moze zazyczy¢ sobie drukowanie

na dokumencie jedynie miesiaca

lle dni majg nabywey na dokonanie przelevi: 30

Biisck A ufuins sprzedazy zamiast pelnej daty sprze-
po nazwie dastancy: dazy. W zaleznosci od ilosci dni,
Mazwy dakumentde: ktére przyjmujemy jako domyslny
Eakiwra: FAKTURA VAT termin platnosci, na fakturze bedzie
Bachunek: RACHUNER automatycznie wyliczana data wyma-

Fakturs konauiace:  FAKTURS KORYGLJACA . . .
ettt 2 ganej platnosci przelewowe;j.

Jezeli zmiany numeracji z jednej na
druga dokonamy w trakcie roku, to

ok | A Pomoc | przy jej zatwierdzaniu pojawi si¢

komunikat o nickonsekwentnej nume-

Rys. 36 Kartoteka firmy: zakladka Fakturowanie racji i ewentualnej niezgodnosci z
przepisami.

W przypadku, gdy sprzedawca jest np. autoryzowanym dystrybutorem, to moze umiesci¢ to na
wydruku dokumentu, jezeli wpisze "autoryzowany dystrybutor" w pole Dopisek drukowany
po nazwie sprzedawcy. W oknie tym wpisuje sie tez nazwy poszczegolnych dokumentéw,
jakie maja by¢ na nich umieszczone. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku np. zakladéw pracy
chronionej, ktore zgodnie z § 38 ust. 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 grudnia
1997 r., powinny na swych dokumentach do nazwy dopisa¢ "ZPChr" (np. "FAKTURA VAT
ZPChr").

Nabywcy

Dla zdefiniowanej w ten sposob firmy mozliwe jest utworzenie listy stalych kontrahentéw, a
wiec tych, z ktérymi dochodzi do czestych transakcji. Z uwagi na to, ze baza ta nie ma praktycz-
nie ograniczen pojemnosciowych, mozna rejestrowa¢ do bazy wszystkich nabywcow, nie tylko
najwazniejszych i stalych, ale rowniez kontrahentéw incydentalnych.

Lista kontrahentéw dla zaznaczonej firmy wyswietlana jest po wybraniu z menu Firma opcji
Nabywcy (kontrahenci). Okno dialogowe przedstawia podstawowe informacje o kontrahen-
tach
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Aby doda¢ kolejnego nabywce do listy nalezy klikna¢ przycisk Nowy lub nacisnaé Alt+N. Na-
stepnie wprowadzamy wszystkie potrzebne informacje o wybranym kontrahencie. Informacje te
wykorzystywane sa podczas wielu operacji w programie np. wypehianie przekazu.

Dodawanie nowych kontrahentéw jest mozliwe z poziomu okna listy firm (menu Operacje / Kon-
trahenci) jak i bezposrednio z poziomu wystawianego nowego dokumentu.

Po wyswietleniu listy kontra-

T x
Przeglad wa: | nazw - “Wisz pierwsze libery nazwy: I hentow kurSOr Zna-] duJe SlQ w
oo NPow — e T e | polu NIP lub Nazwa. Gdy
BAK Kazimierz Wiwa, Madalifickiego 16/32 Anuluj | WplSuJ emy ko}e.]ne Cyﬁ'y
COROLLA Radosc, Zagajnikowa 15 numeru. pasek Wybiel’ania
CPH B41 Warszawa 2
DOBROSZ Zhigniew Wwa, Bema 70/5 W | Wskazuj e nam kolej nych
EMI spdtka z 0.0, Lublin, Palha 15a
ewidencia sprzedazy = _&i | Kontrahentow na liscie, kto-
ewidencja frodkdw trwakpch Usuh h NIP ’ .
GOLDEM R&J Urigjdw, Konopnickie] 12 | num: k]'yVV
HARTWIG w-wa, Poznaniska 8410 ryc u frery .. pO . a‘]q
KAMA Rizesztw, Zgoda 13 Szuka.. S1€¢ Z Ccylrami juz 1sanymi
KOWALSEK] Jan Wfawa, Mowy Swiat 6473 &I Q 1 y d J Wp An 1
LakPOL Piaseczno, Kodciuszki 30 Szukaj dalej w olu € cyim . alo-
LUMIERE whwa, Swistokrzysks 27 ﬂl . p . y yJ ym .

Maja- Spotkaz 0.0 Wewa, Profska 3 _lﬂ A | glCane Wyszuku_] € S1g kOn-
< S 'omoc

trahenta w polu nazwa. Jesli
chcemy zaniecha¢ wpisywa-
nia i przejs¢ na liste w celu
wybrania kontrahenta przy uzyciu strzatek, nalezy nacisna¢ klawisz Tab lub Enter (warunek:
wybrane sterowanie Dosowe).

Rys. 37 Tabela kontrahenci — kryteria wyszukiwania

Wystepujace w oknie dialogowym przyciski pozwalaja na dopisanie nowego kontrahenta, edycje
istniejacych danych, usuwanie danych juz niepotrzebnych i sprawne wyszukiwanie.

Parametry programu

Sterowanie typu DOS

Ko wystawia Faktury... Wybranie sterowania DOS-owego powoduje zmiang
Jak drukawad Fakkury. ..

sposobu sterowania z obowigzujacego w programie
Bzivee plazekipolecei Windows (przechodzenie miedzy poszczegdlnymi

Drukarki... v Pasek stanu . e . . . .
R.ozmiar strony raportu...  Sterowarie 4 la DOS POlaml p0 wcisnieciu klaWISza Tab) na ObOWIQZUJac'

v Zachowaj koficowe ustawenia cy w programie DOS (przechodzenie migdzy po-
Konfiguracia madug... szczegélnymi polami po wcisnigciu klawisza En-
Akbywacia. .. te r)

Koniec

W tym celu nalezy z menu System wybra¢ opcje

Rys. 38 Menu System Obstuga i zaznaczy¢ Sterowanie a la DOS.



40 przygotowanie programu do pracy

W zaleznosci od wybranego przez Uzytkownika rodzaju sterowania, nawigacja po ekranie nastgpuje
przy uzyciu klawiszy Tab, Shift+Tab - w pierwszym przypadku lub Enter,Shift+Enter i klawi-
szy strzatek - w przypadku drugim. Sterowanie typu DOS nie zmienia dziatania klawisza Tab, a
jedynie dziatanie klawisza Enter. Uzytkownikom przyzwyczajonym do pracy w programie DOS
polecamy zaznaczenie opcji Sterowanie a la DOS.

Jak drukowaé faktury

x|l Aby dokona¢ modyfikacji wydruku faktu-
Eqzemplar ry naleZy wybraé OpCjQ Jak drukowaé
" Wszystkie egzemplarze bez napisduw "ORYGINAE" ani "KOPTA" faktury Z menu System_ Wydrukl faktur’

(" Wszystkie egzemplarze z napisem "ORYGIMAL / KOPIA"
{* i egz, z napisem "ORYGINAE", pozostale - 2 napisem "KOPIA™

rachunkow i korekt moga zawierac tekst
"ORYGINAL / KOPIA", wtedy nalezy

Tlosc egzemplarzy: z . g
zaznaczy¢ opcje Wszystkie egzempla-
Gorny margines faktury: a8 mm rze z napisem ,,ORYGINAL / Ko_
Ok I Anuluj | Pomoc | PIA”-
' Jezeli uzytkownik drukuje na papierze
Rys. 39 Jak drukowa¢ faktury wielowarstwowym, w ktérym jedna war-

stwa ma nadruk "oryginal", a inna - "kopia", to nalezy zaznaczy¢ Wszystkie egzemplarze
bez napiséw ,,ORYGINAL” ani ,,KOPIA”. Nalezy wowczas skresli¢ odpowiednio: "kopia"
lub "oryginal".

W przypadku, gdy uzytkownik chce, aby na pierwszej stronie wydruku faktury, rachunku lub
korekty widniat napis oryginal", a na kolejnych napis "kopia" nalezy zaznaczy¢ opcj¢ 1 egz. z
napisem, ORYGINAL”, pozostale — z napisem ,,KOPIA”.

W oknie Jak drukowa¢é faktury mozna podaé¢ gérny margines faktur, co umozliwia dopaso-
wanie wydruku do papieru firmowego. Margines podaje si¢ w milimetrach. Ustawienie to doty-
czy rowniez rachunkow i korekt.

Wprowadzone zmiany zostana zachowane, gdy naci$niemy przycisk OK. Nacisnigcie Anuluj
powoduje opuszczenie okna bez zachowywania zmian

Kto wystawia faktury

Ostatnim elementem okreslenia sposobu fakturowania jest wpisanie imienia i nazwiska osoby
domyslnie wystawiajacej fakture. Dane wpisane w menu System i opcji: Kto wystawia fak-
tury... sa nastgpnie sugerowane w kazdej sporzadzanej fakturze. Mozna je zmienia¢ dopiero w
trakcie sporzadzania dokumentu.

W przypadku zabezpieczenia dostgpu do aplikacji przy pomocy Administratora w oknie Kto
wystawia faktury... podpowiada si¢ imi¢ i nazwisko osoby zalogowanej do programu.



przygotowanie programu do pracy 41

Drukowanie

Wszystkie wydruki w programie wykonywane sa w trybie graficznym, w formacie PDF. Wybra-
nie opcji drukuj w programie powoduje otwarcie domy$lnego programu do przegladania plikéw
PDF.

Na rynku dostepnych jest wiele darmowych przegladarek dokumentéw PDF, najbardziej popu-
larna to Adobe Acrobat Reader. Instalacje tego programu w polskiej wersji jezykowej znajda
Panstwo na plycie instalacyjne;j.

W celu przyspieszenia obstugi dokumentéw PDF nalezy podczas pracy pozostawié¢ przegladarke
@ tych dokumentéw otwarta. Dzigki temu uniknie si¢ czasochlonnego uruchamiania programu przy
kazdym utworzeniu dokumentu.

Uwagi dotyczace przegladania i drukowania dokumentéw PDF programem Acrobat Reader:

e  Wygodnie jest zaznaczy¢ w ustawieniach drukowania opcj¢ Auto-obracanie i wysrod-
kowanie strony (ang. Auto-rotate and center pages), bo wtedy orientacja papieru
w drukarce jest automatycznie dostosowywana do uktadu dokumentu. Niestety wy$rod-
kowanie strony, z ktorego nie mozna zrezygnowac, powoduje, ze wydruk zostaje prze-
sunigty ku gorze. Dlatego opcje Auto- obracanie i wySrodkowanie strony nalezy wy-
faczy¢ przynajmniej wtedy gdy drukujemy na formularzu POLTAX.

e Zaznaczenie w ustawieniach drukowania opcji Zmniejszanie zbyt duzych stron do
rozmiaru papieru (ang. Shrink oversized pages to paper size) powoduje zwykle,
ze litery na wydruku sa mniejsze, a przez to - wydruk jest mniej czytelny. Z drugiej strony
- niezaznaczenie tej opcji moze spowodowac, ze - - na drukarkach o duzych marginesach -
wydruk zostanie obcigty. Radzimy wigc sprobowa¢ wydrukow z- i bez zaznaczenia ww.
opcji, i wybrac co jest lepsze. Oczywiscie opcja ta musi by¢ wylaczona gdy drukujemy na
formularzu POLTAX.

e Dokumenty dwuczgsciowe (teraz taka jest tylko ksiega oraz rejestr dostaw gdy stawek jest
wiele) radzimy przeglada¢ przy wilaczonej opcji Ciagle - - sasiadujace (ang. Con-
tinuous - Facing) z menu Widok (ang. View). Ta opcja powinna si¢ wlaczy¢ automa-
tycznie przy otwarciu dwuczgsciowego dokumentu wygenerowanego przez PUZZLE.

e Nie wszystkie wersje Acrobat Reader sa wyposazone w mechanizm wyszukiwania zadane-
go tekstu. Jesli nie ma guzika lornetki w pasku narzedzi Waszego Acrobat Reader, to ra-
dzimy zainstalowa¢ bogatsza wersj¢ tego programu.

Pliki PDF tworzone przez PUZZLE sa tymczasowe i sa usuwane na zakonczenie sesji Windows.
Jesli wige chee sig¢ z nich korzysta¢ dtuzej, to nalezy je zapisa¢ pod inng nazwa..

W menu System umieszczono pod-
Uskawienia PDF b| o Whrdznij co drugg pozycie menu Ustawienia PDF, a w nim

Drukarki... Przystosuj do wydruku obustronnega . ..
nastqu] ace opcje:!
Rys. 40 Ustawienia PDF

o Wyréznij co druga pozycje - jej zaznaczenie powoduje, z¢ w dokumentach PDF
przedstawiajacych listg pozycji - np. ksiege lub rejestry VAT - co druga pozycja ma jasno-
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szare tlo - dla zwigkszenia czytelnosci. Ustawienie to nie dotyczy dokumentéw, w ktorych
pozycje rozdzielone sa poziomymi liniami.

e Przystosuj do wydruku obustronnego - to ustawienie dotyczy tylko dokumentéw
dwuczesciowych (np. ksiggi). Zaznaczenie powoduje, ze na poczatek dokumentu wstawia-
na jest pusta strona i jest ona pokazywana osobno - w prawym gornym rogu okna przegla-
darki. Dzigki temu czg¢$ci jednej logicznej strony sa pokazywane ponizej parami, a wydru-
kowane po obu stronach kartek papieru (tzw. "duplex") moga by¢ czytane réwnoczesnie.
Odznaczenie tej opcji powoduje ze czesci kazdej logicznej strony widnieja w przegladarce
obok siebie, ale na poczatku nie ma pustej strony.

Wydruki graficzne do idealne rozwiazanie dla drukarek atramentowych oraz laserowych nie
sprawdzaja si¢ one jednak w przypadku drukarek iglowych. W przypadku konieczno$ci wydruku
z programu na drukarce iglowej nalezy zainstalowa¢ wersje programu oznaczonga LPT.

Warunkiem uzyskiwania poprawnych wydrukéw jest korzystanie ze sterownika drukarki zgod-
nego z wykorzystywanym sprzetem. W przypadku problemdéw ze sterownikami producenta dru-
karki, zalecamy wykorzystanie standardowych sterownikow systemu Windows.
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Wystawienie dokumentu sprzedazy

W tym rozdziale dowiesz sig:

o Jak nadaé¢ numer fakturze

o Jak uzupetnié dane nabywcy

o Jak operowaé na bazie towarow i ustug

o Jak tworzy¢ i modyfikowaé pozycje faktury

o Jak zapisa¢ i wydrukowaé sporzadzony dokument

o Jak sporzadzi¢ druk przelewu i przekazu

o W jaki sposob dokonaé eksportu wystawionych faktur do modu-

tu ksiegowego
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Sporzadzenie faktury
e
Eiystem Tabela Operacje Analizy  WAT-7,7K  Okno  Pomoc == x|
===l \EN =l el e A,
I
Jesli potrzebujesz pomocy, naciénij F1 [ fokzonz [ [ 4

Rys. 41 Start programu — wybor firmy

Operacje na liscie dokumentéw

Po uruchomieniu programu, uzyt-
kownik ma mozliwo$¢ wybrania
firmy — wystawcy dokumentu sprze-
dazy. Firma powinna by¢ wczesniej
utworzona w programie PUZZLE.
Wybranie z menu Operacje opcji
Fakturowanie lub kliknigcie ikony

spowoduje wyswietlenie glow-
nego okna programu z lista sporza-
dzonych wczesniej faktur i rachun-
kow.

Operacje, ktére mozemy wykona¢, gdy jest wy$wietlona lista faktur sa dostgpne w menu Do-
kumenty. Najczgsciej wykonywana operacja jest sporzadzenie nowej faktury lub rachunku. Do

tego celu mozemy postuzyc¢ si¢ poleceniem Nowy lub tez wykorzystujac ikony umieszczone na
m

. P
pasku narzedziowym

k . . .
. Ten sam efekt uzyskujemy wykorzystujac skroty klawiszowe:

Jesli cheesz:

Musisz uzyé klawiszy:

Sporzadzi¢ Faktur¢ VAT F7
Sporzadzi¢ Faktur¢ VAT marza Alt+F7
Sporzadzi¢ Rachunek Shift+F7
Zmieni¢ zawarto$¢ dokumentu Enter
Usung¢ dokument Del

%3 Puzzle - [MOBIRA KPiR YAT, faktury 2003]

4 System  Isbels Operacje Raporty Okno Pomoc
ey X v| ] 2| S _2|x|

[Bdres

D ata wystan]Rodzaj dok. [Numer [ Suma brutto[NIF [Nazwa
22 14

a2
TEAGFYS 146,40 700-000-00-0M  ADAR

207 AGFYS 1701.80 7000200232 GOLDEN RAJ

3407 /0G5 732,00 700-052-63-00  BAK Kazimierz

340,38 700-020-02.32_| GULDEN Al

W-tia, Kochanowskiego 3a

Urieféus, Konoprickie] 12

Wi-wa, M adalifiskiego 16/32
1oprickie) 12

1 karekta

=2 Nacisniecie klawisza Enter

‘ | na wybranej pozycji listy
Do dokumenty . L. . ..
powoduje  wyswietlenie jej
zawarto$ci  z mozliwoscia

zmiany danych lub wydruko-
wania.

Jesli patrzebujesz pomacy, nacinij F1 lrok 2003 |

Tz

Rys. 42 Okno giowne programu — lista faktur
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Usunigcie faktury nastgpuje po kliknigciu ikony lub po

wecisnieciu klawisza Del. Tabela Operacje Raporty Okno  Fom
: . Ty »

Pozostale dostgpne operacje to: Edvcia. Erter

e  Export faktur do pliku XML Usur Del

e  Wyszukiwanie i filtrowanie dokumentéw Karyau...

Infarmacja o korekbach. .

e  Utworzenie dokumentu korygujacego Wplaty 20 Fokiure,..

Filkr ... F3
Export...

Szukaj Zkrl+F
Wznow szukanie Shift+F4

Rys. 43 Menu Tabela - operacje na
liscie dokumentow

Tworzenie nowego dokumentu

Program automatycznie sugeruje kolejny numer wystawianego dokumentu. Moze on by¢ jednak
dowolnie korygowany przez Uzytkownika. Numer faktury lub rachunku sktada si¢ z dwdch cze-
Sci. Pierwsza czes$¢ stanowi numer wlasciwy dokumentu, kolejny dla kazdego nowego dokumen-
tu. Druga czg$¢ zalezy od sposobu numerowania faktur w firmie. Moze to by¢ na przyklad numer
miesiaca tamany przez rok lub dodatkowe oznaczenia literowe.

FAKTURA VAT 2JE3
Mumer: 5 041 A2005 Data wystawienia: (2005-12-31 =
Nabywca. ..
Data dostawy: |2005-12-31 =
MIP: 735-005-47-61
Nazwa: Zakkady KLESZOWSKI
Adres: 91-054 kddZ, Ksawerowska 3.5
REGON:
Podpisuja: | otrzymujacy W wystawiajacy R e
Otraymujgcy: : o
Unagi: 7 1123/¥11/2005 Pozion: | f -
Rabat: 0,0%
Lp Mazwa towaru PEMWil J.m. Cena WaT Ilosc Wartose
1 Hizytowki szt, 0,10 22% 1 000 100,00
e R =l -
Kliknij wiersz Nowa pozycja...
w celu dodania towaru lub ustugi
do faktury
Sposdb zapkaty: |gotdwka - Nalicz YAT dla Razem netto: 100,00
Teri taty: [2005-12-31 kazdej pozyeji [ VAT: 22,00
dermin zapiatys J =T1e=a] i v Zaptacono z osobna Do zapkaty: 122,00
Edytuj p02.| Usuri poz. ‘ Drukuj | Zapisz | Anulugj Pomoc

Rys. 44 Dokument sprzedazy
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Program sugeruje dat¢ biezaca. Moze by¢ ona modyfikowana przez wpisanie z klawiatury lub

przez wyswietlenie podrecznego kalendarza.

Wybér nabywcy

Kolejna  czynnoscia
jest wpisanie danych
kontrahenta.  Jezeli
jest to kontrahent
incydentalny, wow-
czas wpisujemy jego
dane bezposrednio na
dokumencie sprzeda-
zy. Jesli sadzimy, ze
moze to by¢ staly
odbiorca  wowczas
warto wpisa¢ jego
dane na stale do na-
bywcéw. Do tego
pomocny moze by¢

Frzeglad wa: m

Wizz pienwsze litery nazwy: I

Naewa 1Py
BAK. Kazimierz
COROLLA
CPN E41
DOBROSZ Zhigniew

EMIx spdtka z 0.0,
ewidencija sprzedazy
ewidencia frodkdw trwatpch
GOLDEM Rl

HARTWIG

Kabdd

KOWALSKI Jan

LakPOL

LUMIERE

Maja- Spotka z 0.0

4

Adres [1 Adres [2
Wwiwa, Madalifzkiego 16432

Fado#t, Zagajnikowa 15

W arszawa

‘w-wa, Bema 70/5

Lublin, Polna 15a

Unigjdw, Konophickie 12
w-wa, Poznariska 8410
Rzeszdw, Zooda 13
wiwa, Nowy Swiat 6473
Fiaseczno, Kofciuszki 30
‘wwa, Swistokrzyska 27
Wi-wa, Phoriska 3

=

wiphierz

Anuluj

Moway...
Edytu...

Usui

Szuka...

Szukaj dalej

Paomoc

R el b

Rys. 45 Lista kontrahentow - nabywcow

przycisk Nabywey..., nacisniecie ktdrego powoduje wyswietlenie listy nabywcow.

Dane ogdlne I Dane do faklull Bank |

x|

Adies: |'w-wa, Madalifskiego 16/32
MIP: | 700-052-63-00
REGON
Konto: _I
Telefon:

E-mail: |

Uwagi |

(o |

Anuluj

Pomoc |

Rys. 46 Edycja danych nabywcy

Po wybraniu jednej z pozycji na liscie i
nacis$nigciu przycisku Wybierz lub dwu-
krotnym kliknigciu lewym przyciskiem
myszy, dane nabywcy zostana automa-
tycznie wpisane do odpowiednich p6l na
dokumencie.

Przy wprowadzaniu danych nabywcy za
pomoca przycisku Nabywey... razem z
danymi $ciagnigty zostaje réwniez cennik
(poziom cen i rabat) ustalony dla wybra-
nego nabywcy. Uzytkownik oczywiscie
moze dokona¢ zmian w cenniku.
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Tworzenie pozycji na fakturze

Pozyia x|

Kod: |@&84

Nazwa towaru: bransoleta

Ilosc:

Lena netto:

1A, BF0A {z magazynu)
139,58

1 395,08
Jednostka miary: Iszt. vl
Stawka WAT: |22'/. Vl

PRMiU:

Wartosé netto:

Kontao:

—

Ok | Anuluj Pomoc |

Rys. 47 Edycja pozycji na fakturze

Tworzenie nowej pozycji faktury rozpoczynamy
po zatwierdzeniu domys$lnego poziomu cen i
sugerowanego rabatu. Klikamy podwdjnie
wiersz Nowa pozycja... lub naciskamy kom-
binacje¢ klawiszy Ctrl+Enter. Po tej czynnosci
ukazuja si¢ szczegoly nowej pustej pozycji.
Nalezy zwrdci¢ uwage na mozliwos$¢ wypisywa-
nia pozycji faktury bez koniecznosci wpisywa-
nia do bazy tresci pozycji. Wpisane dane doty-
czace sprzedawanej ustugi lub towaru wystapia
tylko jednorazowo dla danej faktury i w przy-
sztosci trzeba je wpisywa¢ ponownie. Pamigtacé
nalezy, ze w takim wypadku nie jest takze moz-
liwa kontrola stanu magazynowego takiej pozy-
cji.

Wypetniamy kolejno pola nazwy, ilosci, ceny jednostkowej, jednostki miary i stawki VAT.

¢

rq.

Jezeli wéréd proponowanych przez program jednostek miary nie ma jednostki, ktérg
chcemy uzy¢ np. kWh, mozemy wpisa¢ w pole wtasng jednostke postugujac sie klawiatu-

Jezeli chcemy skorzysta¢ ze zdefiniowanej listy Towarow wykorzystujemy w tym celu przycisk

Towary.

Mozemy takze zdefiniowa¢ konto (analityczne), na ktore beda trafia¢ towary przenoszone do
Modulu Gtéwnego przy wykorzystaniu opcji Exportu (Patrz Export dokumentow).

Operacje na bazie towaréw i ustug

Towary i ushugi

x

Operacje dostepne na

Cennik . . .
= bazie towaréw sa iden-

2
f
A

-

Przeglad wa: Ikodéw s ‘Wpisz pierwsze liter ||
K.od N azwa towaru J.m

oz obigczka ] z 1.00
003 branzoletka szt 24,00
004 bransoleta szt 28,00

120,00
150,00
155,00

tyczne jak w przypadku
bazy nabywcow. Wy-
$wietlone okno ulatwia
operacje na bazie towa-
row. Poszczegolne
czynnosci uruchamiamy
korzystajac z przyci-
skow umieszczonych w
prawej czesci okna. Po
zatwierdzeniu ~ zmian
lub dopisaniu nowego

s
[

o
@

0o

I3

Zamknij

Mowy. ..
Edytuj...
Usuri
Szukai..

Szukaj dalej

PRIl

Fomoc

Rys. 48 Baza towar6w i ustug

towaru wybieramy
przycisk Wybierz,
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ktéry powoduje powrdt do okienka edycji pozycji i wstawienie wybranego towaru na fakture.
Nacisnigcie przycisku Edytuj powoduje wy$wietlenie okna opisujacego szczegoly dotyczace
towaru.

xl|  Jezeli chcemy kontrolowaé stan magazynowy,
Kod touaru: EE a takze korzysta¢ z zapisanych na stale da-

Nazwa towaru: pierscionek

nych towaru lub uslugi wpisujemy, po naci-
$nigciu przycisku Nowy, dane towaru do

PKMiU: bazy. Oprocz niepowtarzalnego kodu towa-
Jednostka miarys [szt. x| rowego, nazwy i jednostki miary mozemy
Stauka ¥AT: [z22 = wpisa¢ trzy poziomy cen. Program bedzie
o e brotts | marsa T2 agtomatyczme korzystat z poziomu cen przy-
zakupu 9,80 9,80 pisanego do danego nabywcy badz wybrane-
A 126,88 M543 3.6 go dla konkretnej faktury.
P a, 88 a, 86 B, 08
ic 8, 68 66 36 Zaznaczenie pola Towar magazynowy
Towar magazynouany [7] powoduje wyswietlenie dodatkowych infor-
Tlasé mininalna: 8, 8008 macji o stanie poczatkowym towaru w maga-
Ilose aktualna:z A, AEAE . . PP
zynie oraz deklarowanej przez nas ilosci
Kontao: o . . . . .
o - minimalnej po przekroczeniu, ktérej program
o | s | epaec || bedzie nas ostrzegal odpowiednim komunika-

tem.

Rys. 49 Edycja danych towaru lub ustugi . TR . .
Y vea dany £ Mamy tez mozliwos$¢ zdefiniowania konta, co

jest szczegolnie przydatne przy przenoszeniu dokumentéow opcja Export.... Nalezy jednak pa-
miegtaé, ze opcja ta dostepna jest jedynie wtedy, gdy firma posiada zdefiniowany dla siebie ze-
staw kont. W przeciwnym razie przy probie wybrania konta ze stownika pojawi si¢ komunikat o
braku przypisanego zestawu kont.

Operacja przypisania firmie zestawu kont mozliwa jest wylacznie z poziomu Modulu Gléwnego.
W tym celu nalezy podswietli¢ wybrana firme (Tabela firm). Po wybraniu z menu Operacje
opcji Przypisz zestaw kont... przedstawione zostaje okno z lista réznych zestawow kont.
Zestaw kont jest grupa kont, z ktérych kazde opisuje pewna operacje gospodarcza. Dostepny jest
na licie typowy zestaw kont oraz konta zdefiniowane przez uzytkownika systemu wedle jego
potrzeb. Typowy zestaw kont (zestaw gltowny) postuzyé moze jako zestaw wyjsciowy, ktory po
wprowadzeniu pewnych modyfikacji przybierze posta¢ najodpowiedniejsza dla firmy, ktérej ma
shuzy¢.
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x| Zestawy kont sa mechani-
Subkonto Opis K.amentarz Rodzaj Kanto zZmem Znacznie przyspiesza-

napr.inzt hpdraulicz. ér. rwaky IDU1

B prapchid sprzedad s Jqum Wykonywanie Operacji
ooF sprzed. samoch. [$rod.tnwabego) sprzedai TEEE]S : b
ang réznica kursowa spreedai reJeStrach dOkumentu - ha-
atn nd.selki na rac}.wunk%l bankowym sprzedag Zwa kon‘[a traﬁa jako tekst dO
ot rejestr wartosci dewizowych . . .
013 Praychéd z odsetek pola opisujacego zdarzenie
100 zakup sprzgtu komputerowego gOSpOdaI'CZG W POdatkowej
zekup b= || Ksigdze Przychodow i Roz-
dup  — e | chodéw. Odpowiednie zdefi-

wezpstkie T

e

10 zakup nici

102 zakup akcesoridw samochodowych
103 zakup sztuczrych kwiatdw
104 choi podatek WAT

105 przerzut tow. do zakk."R ad| ymirﬁEi‘ltr kont Wg akup . .
106 prayigcie tow. do zakt."Po swﬁska‘dar eﬂ o- akup Usuri | niowanie zestawu kont za-
o7 réznica kursowa zkupu 4 Z g akup pewnia nie tylko SZbeZq
108 zwirok towary do dostawcy S OdaI‘CZ Ch akup Expoitu... | R R ,
3|2 sprzedad towardw/ustug p y przedad Do i reJeStraCJQ dOkumentOW, ale
200 zakup kawy na cele reprezprtacii wdatek TR liste | , .o . Ly ;o
a0 cayrsz 23 okal pdatek, réowniez daje  mozliwos¢
202 ZUS od wynagr. za mec X wiydatek LI ﬂl prZeprOWadZenia upI‘OSZCZO-
nych analiz dzialalnosci
Rys. 50 Tabela: Zestaw kont Y .
gospodarczej.

Nacisnigcie przycisku OK. powoduje zakonczenie wpisywania danych towaru. Po tej operacji
wpisany towar znajduje si¢ na gldwnej liscie i mozemy wprowadzi¢ go na fakture uzywajac
przycisku Wybierz.

Operacje koncowe

W opisany powyzej sposéb mozna wprowadza¢ kolejne pozycje na fakturze. Pozycje magazy-
nowe pobierane z bazy moga si¢ przeplata¢ z pozycjami wpisywanymi jednorazowo. Uzytkow-
nik powinien jeszcze wybraé Sposob zaptaty, a w przypadku platnosci przelewem - ustalié
Termin zapftaty. System podpowiada termin na podstawie daty wystawienia i ilosci dni zdefi-
niowanej przez uzytkownika w sposobie fakturowania, ale mozna dokona¢ modyfikacji wpisujac
dat¢ przelewu z klawiatury lub postuzy¢ si¢ kalendarzem.

Zgodnie z §38 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 grudnia 1997 r., uzytkownik
ma mozliwos¢ wyboru czy VAT ma by¢ naliczany dla kazdego towaru (kazdej linii) z osobna,
czy tez od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw z podzialem na kwoty dotyczace poszczegol-
nych stawek. Zaznaczenie lub nie opcji dotyczacej sposobu naliczania podatku VAT moze spo-
wodowac roznice w kwocie tego podatku, a co za tym idzie w kwocie do zaptaty.

Zgodnie z §37 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 marca 2002 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym, mozna
na fakturze jako ceng¢ jednostkowa wykazacé ceng wraz z kwota podatku (ceng brutto), a zamiast
wartosci sprzedazy netto - warto$¢ sprzedazy brutto. Wszystkie pozycje na jednej fakturze wyce-
niane sa wedhig tej samej metody - albo netto albo brutto. To, czy faktura wystawiana jest wg
cen netto czy brutto, rozstrzyga si¢ zaznaczajac lub nie Ceny zawieraja VAT w oknie faktury.
Zmieni¢ zaznaczenie mozna tylko wtedy, gdy na fakturze nie ma pozycji. Na nowych fakturach
podpowiada si¢ domyS$lne ustawienie podane w polu Ceny na fakturze zawieraja VAT na
stronie Fakturowanie okna danych firmy.
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Drukowanie

Istnieje mozliwo$¢ wydruku dokumentéw za pomoca przycisku Druku. Wydruk jest generowa-
ny na podstawie ustawien zdefiniowanych w opcji Jak drukowaé faktury...

Zapisanie wprowadzonych zmian i dopisanie dokumentu do listy nastapi po nacisnigciu przyci-
sku Zapisz. Kliknigcie Anuluj spowoduje zamknigcie okna wprowadzania dokumentu bez
zapisywania zmian.

ny standw magazynowych dla towaréw obecnych na dokumencie. To, czy towar bedacy pozycja na
dokumencie jest z magazynu, sygnalizowane jest zaznaczeniem (ptaszkiem) na liscie pozycji w
kolumnie Magazyn. Informacja o pochodzeniu towaru z magazynu nie jest umieszczana na wy-
druku dokumentu.

@ Utworzenie, zmiana lub usunig¢cie dokumentu (faktury lub rachunku) powoduje odpowiednie zmia-

Wystawienie dokumentu korygujacego

W celu wystawienia dokumen-

i i tu korygujacego, wybieramy
Humers 1 Do faktury: 50412005 . .

Data wystas.: [FORETI-05 2] e T przez PodSWIetleme dokument

e na liscie, do ktorego ma zosta¢

Aires: 9109 L35, Keerousko 3/5 utworzony dokument korygu-

i jacy. Nastepnie z menu Tabe-

Erzsf;j:g?: la wybieramy opcje Koryguj

Lp Mazus towaru PEWiL J.m. Cena VAT Ilogd Wartosd Na ekra’nie ukaze SiQ ZaW&TtOéé

T z5owE] ot e Sm dokumentu korygowanego oraz

dodatkowe opcje pozwalajace
na zdefiniowanie, czego doty-
czy korekta. Program sugeruje
numer i datg automatycznie.

Wybieramy myszka pozycj¢ na
s e fakturze, ktora chcemy skory-

2 osobna Razem: = y . . k . k
— — = — gowa¢ i naciskamy przycis
Skoryquj poz. | Odkoryguj poz. Drukuj apisz nuluj anoc -
Skoryguj poz.

Rys. 51 Tworzenie dokumentu korygujacego Po naci$nieciu przycisku Sko-

ryguj poz dla danej pozycji mozemy dokona¢ korekty nazwy, jednostki miary, ceny, ilosci oraz
stawki VAT. Uzytkownik moze na biezaco kontrolowaé zawarto$¢ starej i nowej pozycji. Po
zatwierdzeniu korekty, pozycja skorygowana jest wyswietlana na fakturze w sposéb podwojny z
zaznaczeniem, ktdre elementy zostaty zmienione.

Taka sama operacje mozemy powtorzy¢ dla kazdej pozycji faktury. Jezeli chcemy zrezygnowaé
z korekty danej pozycji uzywamy przycisku Odkoryguj poz, ktéry przywraca pierwotng postac
pozycji faktury. Po zakonczeniu operacji mozemy w tradycyjny sposob wydrukowaé fakture
posthugujac sie przyciskiem Drukuj i zapisa¢ do bazy przyciskiem Zapisz.
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Pozostale opcje

Wybranie polecenia Przelew w menu Ope-  [MeEEFETIEERGETENTS x|
racje dla zaznaczonego wczesniej wlascicie- Organ podatkowy: Drugi Usrzqd Skarbowy E6dé - Bahuty —

e - g t6ck2, Sw Teresy od Daesiatka ) :
la umozliwia wypehienie trzech rodzajow Ak A

) Nr cku organu: [10101371-42-222 I
przelewow: zwyklego (bankowego oraz
pocztowego), podatki (do US) oraz do ZUS. Eoma ptatnosei [P - poleceric preciewu =]

. .z . Fowota: 1 256,00

Nalezy uzupeli¢ dane wprowadzone juz s
czesciowo przez program do druku przele-

Mr r-ku zobowigzanego: 123123-123-456-12
Zobowigzany: Anna Demonstracyina

wu. Program w miejscu danych dluznika Lo, Aleksandiowska 12 m.1
umieszcza na druku nazwe i adres zaznaczo- Tup identyfikatora: [N -NIF ~|
nego wlasciciela pozostawiajac pustymi Ideniyfikator; 7910032312
Vi ]f 1 Wyp h’l] Ili . Okres: 0307
po ostate poia dO cthienia Svmbol formularza:
Zobowigzanie:

Data: |2DDB-DE-DE - l
Ok I Al I Pomaoc

Rys. 52 Przelew

Jezeli uruchomimy opcj¢ przelewu w momencie, gdy podswietlony jest dokument na liscie, wow-
Q{g czas program automatycznie wypehi réwniez dane kontrahenta i kwotg przelewu.

Dane wierzyciela moga zosta¢ rdwniez wprowadzone przez program po wybraniu odpowiednie-
go wierzyciela z listy wy$wietlanej po postuzeniu si¢ przyciskiem Kontrahenci lub Urzedy
Skarbowe. Podobnie wprowadzone moga zosta¢ dane banku - przycisk Bank. Do uzupehienia
pozostana wtedy tylko ewentualnie pola Nr r -ku i pola Kwota i Tytutem. Mozna réwniez w
miarg potrzeby skorygowa¢ date. Domyslnie podpowiadana jest data biezaca.

Jezeli na wyswietlanych listach kontrahentow, Urzedéw Skarbowych i bankéw brak jest wiasci-
wej pozycji, to mozna ja doda¢, dostepne sa bowiem wszystkie polecenia menu Tabela umiesz-
czonego w oknie z lista.
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e T ) =l Po poprawnym wprowadzeniu

Bl Edycia Formularze IPS . .
— Dan in . wszysytklch danych mozna wydru-
123123-123-456-12 2003-05-06 Podatki v ¢ . W kowac prZeleW. Wydruku przele_
| e mErrtarE wu mozemy dokona¢ wybierajac

opcje Przelewy... z menu Sys-
tem. Po uruchomieniu tego menu
otwiera si¢ okno Przelewy i
wpflaty, w ktérym mamy mozli-
wos¢ przegladania, edytowania,
eksportowania oraz tworzenia i
drukowania przygotowanych
przelewow i wplat gotdéwkowych.
W menu Plik mozemy wybraé
nastepujace opcje:

Nazwa zleceniodawcy:

Tytutem:

Rys. 53 Okno Przelewy i wplaty

Dotacz z pliku — pozwala dolaczy¢ przelewy zapisane w pliku Elixir (*.pli).

Zapisz zaznaczone do pliku — zapisuje zaznaczone przelewy do pliku Elixir (*.pli).
Zbiorczy dowéd obciazeniowy — w dowodzie tym, oprocz daty i numeru rachunku, z ktére-
go nastepuje przelew, poda¢ nalezy kwoty zapisane na poszczego6lnych drukach przelewow.
Suma tych kwot jest wyliczana przez program.

2 odcinki a nie 4 — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze na wydrukach beda widoczne tylko
dwa odcinki przelewow

Drukuj duzymi literami — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze wszystkie wydruki przelewow
beda wypeliona wielkimi literami (np. 4ABC a nie Abc)

W menu Edycja znajduja si¢ opcje umozliwiajace dodawanie nowego przelewu (Nowy), edy-
towaniu wprowadzonego wczesniej przelewu (Edytuj), powielaniu przelewu (Klonuj). Opcja
Drukuj pozwala na wydrukowanie przelewdw na gotowym formularzu (na formularzu)lub na
czystej kartce papieru (przez plik PDF). W menu Formularze IPS dostepne sa opcje pozwala-
jace zaladowac¢ przelew do programu Formularze IPS..
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Eksport dokumentow

x| W pakiecie PUZZLE iStnieje mozli-

wos$¢ kopiowania i przenoszenia zare-

jestrowanych dokumentéw pomigdzy

komputerami, firmami, a nawet w

ramach tej samej firmy, pomigdzy

Datakoicowa:  [20021208 7] miesiacami. Mozliwe jest réwniez

rejestrowanic w MODULE GEOWNYM

jednoczesnie calej grupy dokumentow

sprzedazy wygenerowanych w niekto-

rych popularnych systemach sprzeda-

zy np. w pakiecie SYMFONIA. Do

[ oa ] : eksportu z programu FAKTURY stuzy

e e | opcja eksportowania dokumentow,

dostepna w menu Dokumenty. Po

wybraniu opisanej wyzej opcji poja-

wia si¢ pytanie o zakres dat, z ktorych dokumenty maja zosta¢ wyeksportowane. Jako data po-

czatku i konca jest sugerowana data biezaca. Po naci$nigciu przycisku Dalej pojawia si¢ pytanie

,»Jak nazwa¢ plik z dokumentami”. W przypadku, gdy zalezy nam na przeniesieniu danych na

inny komputer wybieramy np. a:\faktury.xml Sugerujemy uzywanie nazw z domyslnym rozsze-

rzeniem ,.xml”, dzigki ktéremu program bedzie mogt wykrywaé automatycznie pliki z danymi.
Dokumenty moga by¢ takze zapisywane w dowolnym miejscu na dysku twardym

Z jakiego okresu dokumenty eksportowac?

Rys. 54 Eksport do pliku XML

Operacj¢ konczymy klikajac przycisk Zakoncz.

Raporty

W programie mozliwe jest uzyskanie informacji o stanach magazynowych lub o niedoborach
magazynowych. W celu uzyskania takiej informacji uruchamiamy w menu Raporty opcje Stan
magazynu lub Niedobory w magazynie. Jezeli w komputerze jest zainstalowany program
Microsoft Excel, wowczas uruchamia si¢ on automatycznie i przedstawia interesujace nas infor-
macje. Wyswietlone dane moga by¢ modyfikowane, formatowane i drukowane przy wykorzysta-
niu dostgpnych funkcji arkusza kalkulacyjnego.
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Archiwizacja danych

W tym rozdziale dowiesz sig:

o Do czego stuzy Archiwizator

o Jakie sq mozliwosci zabezpieczenia danych przed zniszczeniem

o Jak zapisaé i odtworzy¢ archiwum

a Jak zbudowane jest archiwum

o Do czego stuzy naprawa i defragmentacja bazy danych
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Program ARCHIWIZATOR stuzy do tworzenia archiwum bazy danych oraz do odczytywania
danych z takiego archiwum. Archiwum moze zosta¢ utworzone na dysku twardym albo na dys-
kietce (lub na kilku dyskietkach w przypadku, gdy nie miesci si¢ na jednej). Kazdy uzytkownik
programu powinien w danej chwili posiada¢ co najmniej jedno archiwum swoich baz danych.

Program archiwizujacy uruchamiamy poprzez ikong w grupie PUZZLE.

Goraco zalecamy czgste archiwizowanie danych, szczegolnie po kazdej wigkszej partii wprowadzo-
nych dokumentéw. Moze to by¢ niezastapione szczegdlnie w przypadku, gdy awaria sprz¢tu nastapi
w przeddzien terminu sktadania deklaracji.

Archiwizacja
Il Archiwizator -10] x|
Ustawienia  Archiwizuj Odbworz  Pomoc \
I.atalag bazy: C:APUSZLEDE -
erzja bazy: T1G3

Fozmiar bazy: 3 928 KB
¢ atal " CARRCHIWLIM Na gornej listwie widoczne jest menu
atalog archrsum: L .. ..
olne migjsce: 1 632 224 kB dostepnych funkcji Archiwizatora.

Na dolnej listwie wi-
doczna jest informacja o
pofozeniu bazy danych
oraz archiwum.

Miejsce na informacje dotyczacych
aktualnie wykonywanych operacji
(ustawiania potozenia bazy danych,
archiwizowania, odtwarzania).

|

Baza danych: |C:iPUZZLEDE Archiwurn: [CHARCHIWUM [/ 4

Rys. 55 Okno archiwizacji danych

Korzystajac z menu Ustawienia mozemy okresli¢ polozenie bazy danych wykorzystywanych w
programie oraz polozenie archiwum, w ktorym przechowywane sa kopie danych. W zaleznosci
od tego, czy uzytkownik chce sporzadzi¢ kopig bezpieczenistwa, czy niezbedne jest odtworzenie
zarchiwizowanych wcze$niej danych, nalezy skorzysta¢ z menu Archiwizuj lub Odtworz.

Do utworzenia archiwum stuzy polecenie Archiwizuj. Natomiast do wpisania zawartosci archi-
wum do aktualnie uzytkowanej bazy stuzy polecenie Odtwoérz. Odtworzenie archiwum oznacza
zastapienie istniejacego pliku w bazie danych plikiem starszym znajdujacym si¢ w archiwum.

ARCHIWIZATOR uruchomiony po raz pierwszy podaje: lokalizacj¢ katalogu bazy danych, jej
@ wersj¢ oraz rozmiar na podstawie informacji zapisanych podczas instalacji bazy. Natomiast kata-
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zatorze nalezy rozpocza¢ od wskazania potozenia archiwum. Ustawienia bgda przyjmowane jako
domysline przy kolejnych uruchomieniach Archiwizatora.

Potozenie baz danych i archiwum

Ustawienia Archiwizui Odtwdr:  Na ekranie Uzytkownik otrzymuje informacje o aktualnej $ciezce

Zrnier katalag bazy. .. dostgpu do baz danych i do katalogu Archiwum. Aby zmienié¢
Zrier} katalog archiwum. .. domyslne ustawienia nalezy postuzy¢ si¢ menu Ustawienia,
Zakofics nastepnie okresli¢ potozenie bazy danych oraz wyznaczy¢ miej-

sce wykonanego za chwilg archiwum.

Rys. 56 Menu Ustawienia . . .
W przypadku tworzenia archiwum na dysku twardym mozna

wybra¢ dowolny podkatalog. Archiwum tworzone na dyskietkach (A: lub B:) zostanie zawsze
umieszczone w katalogu gtownym. Nie ma wowczas sensu ustawianie $ciezki do ktorego$ z
podkatalogow.

Po ponownym uruchomieniu Archiwizatora otrzymamy takie same ustawienia, jak podczas
ostatniej pracy z programem.

Proces archiwizowania polega przede wszystkim na podaniu kilku podstawowych informacji tj.:

e co chcemy archiwizowa¢ (dane firm, wlascicieli, czy tez cala baze)
e gdzie chcemy umiesci¢ archiwum (na dyskietce, w innym katalogu na twardym dysku)

Program sugeruje zwykle potozenie danych zrédtowych i docelowych. Jezeli nie mamy czasu na
zastanawianie si¢, po prostu naciskamy przycisk Archiwizuj...Jezeli chcemy mie¢ wpltyw na
potozenie danych uzywamy przycisku Zmien.

Po wskazaniu archiwizowanego obiektu (firmy, wiasciciela lub catej bazy) nastepuje ustalenie,
ktore zbiory * MDB majq by¢ spakowane. Wybrane zbiory pakowane sq do katalogu tymczaso-
wego tworzqc plik ZIP. Nastepnie, jesli podczas pakowania nie wystapily bledy, utworzony plik

é)b/ Jjest przenoszony na dyskietki. Plik ten jest kopiowany czesciami na kolejne dyskietki, o ile jest na
nich dostatecznie duzo wolnego miejsca (najlepiej wigcej niz 100 kB). Ilosé wolnego miejsca na
kazdej dyskietce decyduje o rozmiarze kazdej z czesci.

Odtwarzanie

Odtwarzanie archiwum przebiega identycznie, jak archiwizacja - inny jest tylko kierunek kopio-
wania danych.

Podobnie jak w przypadku archiwizacji przy odtwarzaniu uzywany jest katalog tymczasowy,
jesli archiwum jest odtwarzane z dyskietek. Gdy archiwum sktada si¢ z wielu czesci (zajmuje
kilka dyskietek), w katalogu tymczasowym tworzony jest plik ZIP poprzez taczenie czgsci z
kolejnych dyskietek.

Odtworzenie bazy danych z archiwum powoduje zastapienie (skasowanie) danych biezacych z
@ komputera Uzyme przy odtwarzamu danych OpCJl Caia baza oznacza zastapienie danymi ar-
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jedynie w uzasadnionych przypadkach.

Wyboér zakresu archiwizacji

Mamy tu mozliwo$¢ okresli¢, ktore dane chcemy zarchiwizowaé lub odczyta¢. Wybranie opcji
Cata baza pozwoli na archiwizacj¢ lub odczytanie wszystkich baz danych (bazy gléwnej oraz
baz wszystkich firm i wszystkich wlascicieli). Wybranie opcji Dane firmy umozIliwi zachowa-
nie lub odczytanie danych konkretnej firmy. Po nacisnigciu przycisku Archiwizuj... lub Od-
tworz. .. pojawi si¢ wowczas okno dialogowe Wybierz firme. Wybranie opcji Dane wiasci-
ciela umozliwi zachowanie lub odczytanie danych konkretnego wiasciciela. Po nacisnieciu
przycisku Archiwizuj... lub Odtwérz... pojawi si¢ wowczas okno dialogowe Wybierz wila-
Sciciela.

Uruchomienie archiwizacji

Uruchomienie archiwizacji nastgpuje po kliknigciu przycisku Archiwizuj... Opcje Cala baza /
Dane firmy / Dane wlasciciela okreslaja, ktore dane maja zosta¢ spakowane. Jezeli archiwum
ma zosta¢ utworzone na dysku twardym, musi na nim by¢ odpowiednia ilo§¢ wolnego miejsca.
Gdy archiwum tworzone jest na dyskietce (A: lub B:) i jest ono wigksze niz ilo§¢ wolnego miej-
sca, Uzytkownik jest proszony o wtozenie do stacji dyskow kolejnej dyskietki. Dyskietki nie
musza by¢ puste. Kopiowanie powiedzie si¢, jezeli bedzie na nich wystarczajaca ilos¢ wolnego
miejsca. Jesli bedzie mniej niz 100 kB, program zapyta Uzytkownika, czy na pewno chce on
wykorzysta¢ taka dyskietke.

Jezeli na dyskietce jest juz poprzednie starsze archiwum, nalezy przed ponowng archiwizacja usu-
@ na¢ je z dyskietki. Program nie nadpisuje automatycznie starszej wersji plikow archiwalnych tej
samej bazy.
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Ml Archiwizator =] 3]
Ustawienia Archiwizuj Odowdrz  Pomoc

> Archiwizacia do C:AARCHIWUMAFULLDE.ZIP: -
dodawanie FRM.MDE [preed=246 kB] [po=26 kB]

dodawanie FRMO003.MDE [przed=2494 kB) [po=488 kB
dodawanie FRMO005.MDE [przed=290 kB] [po=37 kB)
dodawanie MAIN.MDE [przed=522 kB) [po=87 kE]
dodawanie WSLMDB (przed=124 kB] [po=20 kB)
dodawanie WSLO002 MDB (przed=126 kB [po=19 kB)
dodawanie WSLO003.MDB (przed=126 kB] [po=19 kB)
dodawanie DATABASE INI [przed=0kEB] [po=0 kE]
dodawanie BUSINESS/ [przed=0 kB) [po=0 kB
dodawanie BUSINESS /3¢ [przed=0 kB) [po=0 kB)
dodawanie BUSINESS/3/DIUMMY [przed=0 kB) [po=0 kB
dodawanie BUSINESS/3/MNOTES [praed=0kE] [po=0 kB)]
dodawanie BUSIMESS/3/QUARTERS [przed=0 kB] (po=0 kB)
dodawanie BUSINESS/5/ [przed=0 kB) [po=0 kB
dodawanie BUSIMESS/A/DUMMY [przed=0 kB) [po=0 kB)
dodawanie IRATESL [przed=0 kB] [po=0 kB)

dodawanie IRATEST [przed=0 kB) [po=0kE]

dodawanie PERSOM/ (przed=0kB) [po=0 kB)

dodawanie PERSOMN/2/ [przed=0 kB] [po=0 kB)
dodawanie PERSOM/2/D1MMY [przed=0 kB) [po=0 kB
dodawanie PERSOM/3/ [przed=0 kEB] [po=0 kB)
dodawanie PERSOMN/3/01UMMY [przed=0 kB) [po=0 kB
dodawanie PERSOM/3/AYCZLT 03 [przed=E kE] [po=0 kE]
dodawanie SKALADT [preed=0 kB) [po=0 kB)]

dodawanie SKALADZ [przed=0 kB) [po=0kB]

dodawanie SKALA03 [przed=0 kB) [po=0kB]

Fomyélne zakoriczenie archiwizaci -
KN _>l_I
Baza danych: |[C:iPUZZLEDE Archiwum: [C:ARCHIWUM v

Rys. 57 Komunikaty archiwizatora

Budowa archiwum

W oknie Komunikaty
archiwizacji Uzytkownik
otrzymuje informacje o
przebiegu procesu i o
stopniu skutecznosci pro-
cedury kompresji danych.

Archiwum ma format pliku ZIP, tzn. jest zgodne z programami archiwizujacymi PKZIP i
PKUNZIP. Jesli archiwum powstaje na dysku twardym, plik archiwum jest zawsze zbiorem typu
ZIP. W przypadku archiwizacji na dyskietki archiwum moze zosta¢ podzielone na czgsci, jesli
nie zmiesci si¢ w calo$ci na jednej. W takiej sytuacji kolejne czgs$ci archiwum maja nazwy:

<nazwa bazowa>.Z01 - cz¢$¢ pierwsza

<nazwa bazowa>.Z01 - cz¢$¢ druga

<nazwa bazowa>.Znn - czg$¢ ostatnia, gdzie nn = liczba czgsci.
Np.

1. FRMO0002.201

2. FRM0002.702

3. FRMO0002.Z03

Suma binarna kolejnych czesci daje petne archiwum tzn. wydanie polecenia:
é \_ copy /b FRM0002.Z01 +FRM0002.Z02 +FRM0002.Z03 FRM0002.ZIP

tworzy gotowy do rozpakowania zbior FRM0OO02.ZIP.
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Naprawa i defragmentacja bazy danych

Przenumery rejestry... Program jest wyposazony w narzedzia do naprawy bazy w
Odéwie? numery VAT przypadku jej uszkodzenia. Nalezy jednak pamigtac, ze
Defragmentuj baze danych firmy kazdy, nawet najlepszy program baz danych moze ulec
Mapraw baze damych firmy nieodwracalnym uszkodzeniom w przypadku niesprawnego

sprzgtu lub braku zasilania w energie. Opcji tej nalezy
uzywaé¢ w przypadku, gdy nie ma mozliwosci odtworzenia
danych z aktualnego archiwum. Sugerujemy rowniez stosowanie obu opcji tj. naprawy i defrag-
mentacji jedna po drugiej. Defragmentacja wykrywa niespdjnosci danych po naprawie bazy.

Rys. 58 Menu Operacje - Okno polecen
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Informacje techniczne

W tym rozdziale dowiesz sig:

u Jakie sq wymagania sprzetowe programu

o Jak zainstalowaé i uruchomié program

o Jak dokonac licencjonowania programu

o Jak zbudowac system zabezpieczen programu przed niepowo-

fanym dostepem

o Jak archiwizowaé dane
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Wymagania techniczne

Do prawidlowej pracy programu niezbgedne sa nastgpujace parametry techniczne komputera i
oprogramowania programowego:

Element Niezbedne minimum Zalecane
Procesor Pentium, K6,Celeron, Pentium II ,Pentium I11
Pamig¢ operacyjna 32 MB 64 MB
Twardy dysk 20 MB wolnego miejsca >20 MB

Do uruchomienia programu niezbgdne jest zainstalowanie na dysku $rodowiska Windows 95 lub
Nowszego.

Program jest przystosowany do pracy sieciowej z dowolnym serwerem plikéw obstugiwanym
przez srodowisko Windows. Bazy danych zostaly zaprojektowane zgodnie z formatem MDB
ACCESS 97. Zalecanym oprogramowaniem sieciowym jest Windows lub Novell.

Instalacja i uruchomienie

Instalacja

Krok pierwszy- uruchomienie instalatora

Instalacj¢ rozpoczyna si¢ przez uruchomienie pliku setup.exe znajdujacego si¢ na pierwszej
dyskietce instalacyjnej systemu lub na plycie CD. Plyta z programem instalacyjnym jest
wyposazona w program START ulatwiajacy instalacje programu oraz aplikacji pomocniczych
(Acrobat Reader, Formularze IPS, itp.)

Poniewaz o konfiguracji programu decyduje komputerowe licencjonowanie, dla wszystkich kon-

@ figuracji wprowadzono standardowy instalator ( konfiguracja PUZzZLE- dotyczy trzech firm,
TAxPro Mini- dotyczy dziesigciu firm, TAXPRO- pozwala na prowadzenie nieograniczonej liczby
firm).

Instalator rozpoczgcie pracy zglasza oknem PUZZLE i instaluje wersj¢ demonstracyjna o odpo-
wiadajacej nazwie konfiguracji (z mozliwoscia pracy na trzech firmach). Natomiast po dokonaniu
licencjonowania zniesione zostajq ograniczenia wersji demo i konfiguracja odpowiada wersji
nabytego programu.
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PUZZLE °2°3

Setupis preparing the InstalS ield® wizaid which wil
guide you thicugh the application setup process. Please
- walt,

B84%

Rys. 59 Instalacja- krok pierwszy

Rozpoczecie procesu
instalacji jest sygnalizowane
przez pojawienie si¢ okna
zamieszczonego ponizej.

Po pojawieniu si¢ pierwszego
okna nalezy poczekaé do
zakonczenia przygotowania
instalatora do pracy.

Krok drugi- przygotowanie stanowiska do instalacji programu

Nastepnym oknem, ktore si¢ poja-
wia, jest okno powitania w pro-
gramie instalujacym. Jego poja-
wienie oznacza, ze instalator jest
gotowy do rozpoczgcia ustalania
parametrow procesu instalacji. Z
tego powodu okno zawiera pod-
stawowe wskazodwki dotyczace
przygotowania  stanowiska  do
instalacji oraz informacje o ochro-
nie praw autorskich do programu.
Jezeli warunki wymienione w tym
oknie zostaly spelione, mozna
przystapi¢ do okreslania parame-

itamy w programie instaluiacym Puzzle, Ten
program zainstale Puzzle na Twoim kompulerze.

Praed rozpaczeciem instalaci nalezy zakoriczyé wsapsthie inne
progiamy Windows

Naciénij Anuluj 2eby przemaé instalacie | pazampkac inne
programy. Nacisnij Dalej zeby kentyruowaé instalace.

Uwaga: Ten program jest chroniony prawem autorskim.

kopiawanie lub tego
programu, b jakicjkolnick jego czesci, bedzie Scigane sqdownie
z cakq surowoscia prawa.

trow instalacji programu wykorzy-

] Al

stujac przycisk Dalej>. Rys. 60 Instalacja- krok drugi
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Krok trzeci- wybor katalogu programu

Wybieiz kataluyME - = Pierwszym parametrem do okreslenia jest
Ten program zainstaluie Puzzle w nastepujacym katalogu, katalog dOCelOWy dla inStalaCji progl'amu.
Zeby instalowad w tvm katalogu, nacisni Dalej Uzytkownik moie pozostawié podpowia_
iiiyligtsat‘ao\gmaé w innym katalogu, nacisni Przeglada) | wybierz dany prZeZ iIlStalatOI' katalog C :\ P rog ram
Mozesz zrezpgnowad z instalacii Puzzle naciskajgc dnuluj. F i |eS\ P UZZ|e lllb Wybl'aé inny 0 dOStOSO'

wanej do wlasnych potrzeb lokalizacji i
nazwie. Jezeli pozostawia si¢ standardowa
lokalizacje, nalezy nacisna¢ Dalej>. Jezeli
jednak pozadana jest zmiana, nalezy wska-

K.atalog docelo

£AProgram Fles\Puzdle Przeglad.. ‘ za¢ inng $ciezke do katalogu wykorzystujac
przycisk Przegladaj... Jesli Uzytkownik
cwseez [ Dby | emii | wprowadzi w ten sposob nazweg folderu,

ktory nie istnieje, pojawi si¢ stosowny ko-
munikat. Bedzie mozna wowczas potwier-
dzi¢ chg¢ zatozenia folderu o podanej w komunikacie nazwie i potozeniu.

Rys. 61 Instalacja- krok trzeci

W ten sposob mozna zmieni¢ podpowiadana nazwe folderu na odpowiadajaca nazwie zakupionej
konfiguracji programu. Nie wywiera to zadnego wplywu na jego dalsze funkcjonowanie i aktu-
alizowanie.

Po zakoriczeniu wybierania katalogu docelowego, nalezy przej$¢ do nastepnego kroku, naciska-

jac przycisk Dalej>.

]
Podpowiadana nazwa odpowiada konfiguracji instalowanego programu (PuzzLE Demo), natomiast
nie ma zadnego wplywu na konfiguracj¢, ktora bedzie faktycznie wykorzystywana na stanowisku
Uzytkownika. Decyduje o tym komputerowe licencjonowanie (patrz Komputerowe licencjonowa-
nie).
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Krok czwarty- wybdér komponentéw

W nastgpnym kroku Uzytkownik ma moz-
liwo$¢ wskazania komponentéw programu,
ktére maja zosta¢ zainstalowane. Standar-
dowo In-staluja si¢ wszystkie czgsci syste-
mu. Uzytkownik moze jednak z pewnych
zrezygnowac. Jezeli na przyklad stanowisko
nie bedzie stuzy¢ wydrukowi deklaracji,
mozna nie instalowa¢ Edytora Formula-
rzy itd. Obok kazdego skladnika systemu
zostala umieszczona informacja o wielkosci
miejsca wymaganego do jego instalacji na
dysku twardym. Ponizej, oprocz opisu
komponentu, ktory aktualnie jest pod$wie-
tlony, znajduje si¢ suma wymaganego miej-

Wybierz komponenty i z =

“Wwiybierz komponenty, kidre cheesz zainstalowad. Ddznacz
kompanenty, ktdch nie choesz instalowad,

Kaompanenty

v GFowna aplikacia
i Edytor Formularzy 138K

i Archivizator RLER S —
" Pomoc Prawna 1034k
o Administrator 0K

~|

— Opi:

Ksiggi podatkawe, rejestry WAT,
fakturowanie, srodki tnuate, rozliczanie

pojazddw itd,

Miejsce wymagane: 9427 K
Miejsce dostephe: 1624360 K

< Wstecz I Dalej > Lo

Rys. 62 Instalacja- krok czwarty

sca na instalacje wszystkich wskazanych komponentéw oraz wielkos¢ wolnego miejsca na dysku.
Jezeli Uzytkownik rezygnuje z instalacji wybranej czgsci skladowej systemu, powinien klikna¢ w

polu, w ktérym znajduje si¢ znak ¢/.

Kolejne pozycje na liscie komponentow oznaczaja:
e Mobur. GLOWNY= zasadnicza aplikacja zawicrajaca ksiggi podatkowe, rejestry VAT, rozli-
czenie pojazdu, Srodki trwale, fakturowanie,
@ ¢ EDYTOR FORMULARZY=> aplikacja stuzaca dostosowaniu parametréw wydruku do oryginal-

nych formularzy POLTAX-u,

® ARCHIWIZATOR= aplikacja tworzaca i odtwarzajaca kopie bazy danych,
e POoMOC PRAWNA= zestaw aktéw prawnych pomocnych w pracy na programie,
® ADMINISTRATOR = aplikacja do definiowania praw uzytkownikéw lub grup uzytkownikdéw

systemu,

Przejscie do nastepnego kroku odbywa sie tradycyjnie przez przycisk Dalej>.
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Krok piaty- tworzenie bazy danych

Baza danych

Instalowane programy potrzebuja bazy danych.

Co wybierasz?

' Podraoayé sie do istnigjaos] bazy

Jesli to pienwsza

instalacia 32-bitowpch Puzzli, to musisz zainstalowad nowa baze.

<wslecz| Dalej > I

Lo

Rys. 63 Instalacja- krok piaty

Po okre$leniu parametréw instalacji progra-
mu mozna przystapi¢ do tworzenia bazy
danych. Jezeli instalacja jest pierwsza, nale-
zy pozostawi¢ ustawiona domyslnie opcje:
»Zainstalowaé nowa baze¢ danych”.

W przypadku kolejnej instalacji, jezeli istnieje potrzeba wykorzystania wczes$niej zainstalowanej

bazy, nalezy wybra¢ druga opcj¢.

znajdujacej si¢ na serwerze.

Opcja ta moze byé wykorzystywana réwniez przy instalacji programu w sieci- podlaczania do bazy

Opcja ,,Podlaczyé sie do istniejacej bazy” pozwala na polaczenie wylacznie z baza 32- bitowa,
tzn. pochodzaca z wezesniejszej instalacji programu w wersji co najmniej 6.1.

Krok szosty- wskazanie polozenia bazy danych

Potozenie bazy danych

Gdzie zainstalowad baze danpch?

CAPUZZLEDR

"Kalalag docelo

Przeglada...

cwsterz [ DR

Lo |

Rys. 64 Instalacja- krok szosty

Przedostatnim definiowanym przez Uzyt-
kownika parametrem jest lokalizacja bazy
danych. Podobnie jak w przypadku instalacji
programu Uzytkownik moze pozostawié
standardowe polozenie bazy- podpowiadany
katalog C:\ PUZZLEDB. Moze takze umie-
$ci¢ bazg w innym, wskazanym przez siebie
katalogu, o nazwie i lokalizacji bardziej mu
odpowiadajacej. Jezeli pozostawia si¢ do-
myS$lna nazwe katalogu, nalezy przycisnaé
klawisz Dalej>. Do wskazania innego poto-
zenia bazy, wykorzystuje si¢ przycisk Prze-
gladaj... W przypadku, gdy wpisany folder
nie istnieje, program instalacyjny poinformu-

je Uzytkownika o konieczno$ci utworzenia katalogu o podanej nazwie.
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Krok si6dmy- wskazanie nazwy folderu w menu START

Ostatnim etapem przygotowan poprzedzajacych wlasciwa instalacje jest nadanie nazwy grupie
komponentow wybranych do instalacji w kroku czwartym. Folder o wskazanej nazwie zostanie
umieszczony w menu Start\ Programy. Domyslnie ikony uruchamiajace aplikacje wskazane
do instalacji prezentowane sa w grupie Puzzle 32.

@ Uzytkownik moze wpisaé nowg nazwg dla folderu programu, odpowiadajaca zawartosci programu,
np. KPIR.

W ten sposOb zostaje zakonczony proces przygotowania do instalacji i po nacisnigciu Dalej>
rozpoczyna si¢ wlasciwa instalacja programu.

Zakonczenie instalacji

Zakonczenie kopiowania wymaganych plikéw jest sygnalizowane komunikatem, w ktérym
Uzytkownik zostanie poinformowany o konieczno$ci ponownego uruchomienia systemu
Windows przed rozpoczeciem pracy na programie.

Uruchomienie

E'I Puzzle  M(E Administrator Kazdy komponent programu wywolywany jest przez
Jfl |28 Archiwizator nacisnigcie przycisku Start na pasku zadan systemu
e Bl Edytor Formularzy Windows, a nastgpnie wybranie z opcji Programy
i B romoc Prawna grupy Puzzle i kliknigcie na aplikacji, ktéra ma by¢
0 05 puzzle 2005+ uruchomiona.

L {3 Zmiana hasta Uruchomienie zasadniczych modutow odbywa si¢ przez

Rys. 65 Menu Start\ Programy\ Puzzle quzle 2005+. Pozostate ikony w menu odpowiadaja
zainstalowanym komponentom (opis patrz Krok czwar-

).

Jezeli Uzytkownik podczas instalacji (patrz Krok siédmy) zmienit domys$lng nazwe dla folderu
komponentéw, uruchamia wybrana aplikacje przez wskazanie ikony w menu Start\ Progra-
my\{nazwa wpisana podczas instalacji}.




informacje techniczne 69

Uruchamiajae program po raz x4
ierwszy Uzytkownik moze
p y . y o] Puzzle 2004+ . pUzzle. pl
upewni¢ sig, ze program zostat H4 p—T sy tapro. pl
prawidlowo zainstalowany.  go i 1595 2004 Adad Develod Informacja o
Infgrmaqq 0 wersj1 1 }<0n_f1gu- dystybutor Adad Systems, te (42085220860 onfiguracii |
racji programu uzyskuje si¢ w wersji programu
momencie uruchamiania lub po ~ Bazadameh  CAPUZZLEDE
h .. b Program: C:\Program Filez\Puzzleh TARTEERE
uruchomieniu i wyborze z menu o et —
Pomoc opcji Informacje... Dostepna pamige: 93 MB
Migjzce na dysku: E184 MB

Po potwierdzeniu, ze program
uruchomiony ma  wlasciwy
numer wersji i standardowa
konfiguracje PUZZLE Demo, nalezy odesta¢ kartg¢ rejestracyjna i w ten sposob poinformowac
o zainstalowaniu programu oraz zakupionej konfiguracji.

Rys. 66 Okno po uruchomieniu programu

e umozliwia wprowadzanie dokumentdéw przez 30 dni od daty instalacji.

@ Zainstalowania wersja PUZZLE Demo posiada nast¢gpujace ograniczenie:
Aby znie$¢ ograniczenie wersji demo, nalezy dokona¢ komputerowego licencjonowania.

Instalacja w sieci

Jezeli instalujemy program w sieci, mamy do wybrania jeden z trzech wariantéw.

1. Mozemy zainstalowa¢ na serwerze (komputerze udostgpniajacym swoje dane w sieci) wy-
lacznie baz¢ danych programu, za$ sam program na poszczegdlnych stanowiskach w sieci.
Woéwczas Uzytkownicy podczas pracy z programem beda korzystali z jednej bazy umiesz-
czonej na serwerze. Ponadto takie rozwiazanie pozwala oszczgdzi¢ miejsce na dyskach lo-
kalnych. (Wariant zalecany!).

Przy instalacji na serwerze akceptujemy domyslne ustawienia (Utwérz nowg baze danych). Gdy
instalujemy program na pozostalych komputerach po kliknigciu przycisku Zmien opcje wybie-

@ ramy Polaczenie z baza danych, a nastgpnie wpisujemy polozenie baz danych np.
F:\TAXDANE. Istotne jest, aby dysk sieciowy byl oznaczony litera alfabetu (mapowanie- patrz
Podrgcznik Windows).

2. Mozemy zaréwno program jak i bazg danych zainstalowa¢ na serwerze. Uzytkownicy sieci
beda pracowa¢ na wspdlnej bazie, a ponadto zaoszczedza miejsce na swych dyskach lokal-
nych. Uruchamianie programu begdzie wolniejsze i serwer bedzie silniej obciazony. Rozwia-
zanie to jest polecane tylko w przypadku zbyt malej ilosci wolnego miejsca na dysku lokal-
nym.

Mozemy zainstalowa¢ zarowno program, jak i baz¢ danych na kazdym stanowisku w sieci i
wowczas kazdy Uzytkownik pracowaé bedzie ze swoja kopia programu i swoja baza. Sie¢
moze by¢ wykorzystana woéwczas jedynie do drukowania na wspolnej drukarce.

(98]
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Program instalacyjny prosi o wktadanie kolejnych dyskietek do stacji dyskéw. Aby uniknaé ko-
niecznosci zmieniania dyskietek mozna ich zawartos¢ umiesci¢ w katalogu na dysku twardym w

éjb/ czterech podkatalogach np.: diskl, disk2, disk3, disk4. Po uruchomieniu pliku setup.exe z kata-
logu diskl rozpocznie sig instalacja catego programu bez koniecznosci wymiany dyskietek.

Przy pierwszej instalacji zakupiony program,

1) Skontaktuj sie z dystivbutorem”, podajge nastepuigey identylikator: beZ WZngdu na Wersjq, ZOStaje uruchomiony
eco6es98 jako tzw. DEMO. Oznacza to brak mozliwo-

2] Zaznacz konfiguracie uzgodniong z dystiybutorem: §Cl Zdeﬁniowania ponad trzech ﬁ]'In 1 Ograni_
e N czenie czasowe na rejestracje dokumentow,
" TawPio - ieograniczona llodd firm " bez oaraniceeti . . . .
" TawPio Mini - do 10 firm € do 20 pracownikdw np‘ trZy mlesn{ce‘ W tym Czasie nalezy dOkO_
& £ do5 praconriké na¢ licencjonowania programu, czyli nadania
¥ Ksiega lub yezatt ) ders mu atrybutéw zgodnych z zakupiona licen-
¥ Eakiurowanie cja. Aby tego dokona¢ wybieramy opcje

3)Wpisz kod-klucz podany przez dystybutora: Aktywacja"' Z menu SyStem ‘PO_]a‘Wl SIQ
I woéowczas okno programu llcenC]Onu]qcego

zZamieszczone ponizej.

M “tdad Sustems, tel, (42)5522095

Rys. 67 Aktywacja programu

Komputerowe licencjonowanie stuzy do zmiany konfiguracji zainstalowanego programu na od-
powiadajaca zakupionej. Program licencjonujacy umozliwia proste i bezproblemowe przeksztal-
cenie zainstalowanej wersji demonstracyjnej na w petni uzytkowa.

W wyswietlonym oknie dialogowym Uzytkownik zaznacza wersj¢ programu zgodna z zakupiona
licencja np. TAXPRO. W przypadku zakupienia licencji na faktury, zaznaczamy réwniez pole
faktury .

Przy uruchomieniu program licencyjny bada konfiguracj¢ komputera i na tej podstawie generuje
niepowtarzalny kod identyfikujacy (hasto) np. 721fc194.. Uzytkownik powinien nastg¢pnie za-
dzwoni¢ do operatora w firmie Adad Systems. Gdy poda swoje dane (nazwa programu, numery
zakupionych licencji, wybrana konfiguracja oraz wyswietlony kod) operator poda kod-klucz
pozwalajacy na uaktywnienie zakupionych opcji programu. Kod ten (odzew) wpisujemy w polu
nr 3 i zatwierdzamy przyciskiem OK. Konczy to proces licencjonowania programu. Operacje
taka nalezy powtdrzy¢ na wszystkich komputerach, na ktorych instalujemy aplikacje i na ktére
mamy wykupione licencje, poniewaz wygenerowany kod bedzie rozny dla réznych komputerow.
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Zarzadzanie prawami dostepu — ADMINISTRATOR

a Administrator

3.0 Grupy...
s Zmieri hasta
‘whacz zabezp.

Zakoficz

Pomoc

AL ER

Copyright & 1336-1353 Adad Develapment

Rys. 68 ADMINISTRATOR
1. Prawa ogolne

Edycja stawek VAT

Adm. zestawami kont

Edycja skali podatkowej

Edycja stawek przebiegu

ADMINISTRATOR jest odrgbng aplikacja pakietu PUZZLE.
Stuzy ona do definiowania uzytkownikéw aplikacji, taczenia
tych uzytkownikéw w grupy, nadawania im praw oraz przy-
pisywania haset.

Uruchomienie programu nastgpuje poprzez ikong il . Apli-
kacja ta powinna by¢ uzywana wylacznie przez administrato-
ra (nadzorcg) systemu. W praktyce oznacza to, ze do jej
uruchomienia konieczne jest podanie hasta administratora.

Prawa w systemie podzielone zostaly w nastgpujacy sposéb:

2. Prawa do opcji zwigzanych z firma

Wprowadzanie danych

Analizy i zestawienia
Usunigcie firmy

Sporzadzanie deklaracji VAT-7

Wprowadzanie danych obejmuje: zapisy, spisy z natury, ewidencje przebiegu, edycje kont, kon-
trahentdéw i definicje numeracji dokumentéw. Do analiz i zestawien zalicza si¢ m. in. zamknigcie

miesigca, rozliczenie pojazdu.

3. Prawa do opcji zwigzanych z wlascicielami

Wprowadzanie danych

Usuniecie wla$ciciela

Okreslanie zrodet przychodow
Wyliczanie podatku dochodowego

Prawo do dopisywania firm i wlascicieli przystuguje wylacznie Administratorowi zalogowanemu

@g jako Admin.

Wprowadzanie danych obejmuje edycje¢ danych personalnych, ewidencj¢ rachunkow za uzytko-
wanie pojazdu oraz edycje listy pojazdow. Administrator systemu posiada wszystkie wymienione

prawa.

Organizowany przy pomocy ADMINISTRATORA program zabezpieczefi powinien mie¢ taka

strukture, aby zapewnic;

e  bezpieczenstwo danych

e poufnos$¢ wybranych informacji
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e  sprawng prace przy wprowadzaniu danych
e latwa identyfikacje Zrodla bledu

Po zaplanowaniu struktury programu zabezpieczen administrator systemu powinien przystapic
do definiowania Uzytkownikéw i grup uzytkownikow.

MARIAN
STEFEN

Marian Czenwifiski
Stefan Guzawaty

Dopisz
Zriefi
Usury
Hasto
Frawa

Fraynaleznogd

Zamknij

1) el

Fomac

Rys. 69 Lista Uzytkownikow

Podobnie odbywa si¢ definio-
wanie grupy. Korzystajac z
przycisku Grupy wyswietlone
zostanie okno z lista grup a
nastepnie mozna poshizy¢ si¢
przyciskiem Dopisz, aby
dopisa¢ nowa grupg Uzytkow-
nikow. Po podaniu nazwy
grupy (do 10 znakéw) oraz
ewentualnie jej opisu (do 50
znakdw),  grupa  zostanie
umieszczona na licie grup.

Kolejnym krokiem, jaki powi-

K SIEGOWI

Definiowanie Uzytkownika
odbywa si¢ poprzez wybranie
przycisku Uzytkownicy.
Wyswietlone zostanie woOw-
czas okno z lista Uzytkowni-
kéw. Postuzenie si¢ widocz-
nym w oknie przyciskiem
Dopisz i podanie nazwy
Uzytkownika (do 10 znakdw)
oraz ewentualnie jego imienia i
nazwiska (do 50 znakéw) spo-
woduje umieszczenie definio-
wanego Uzytkownika na liscie
Uzytkownikow.

Diopisz
Zrief

Usuify
Czbonkowie

Frawa

Zamlenij

Pamoc

e

Rys. 70 Grupy uzytkownikoéw

nien wykona¢ administrator jest przypisanie zdefiniowanych Uzytkownikéw do odpowiednich
grup. Operacj¢ t¢ wykona¢ mozna na dwa sposoby.

Pierwszy z nich polega na wybraniu z listy jednej grupy i okresleniu jej cztonkow poprzez po-
stuzenie si¢ przyciskiem Cztonkowie. Wowczas to, w przedstawionym oknie po stronie lewej
zostaja wyswietleni jej dotychczasowi czlonkowie, za§ po stronie prawej wszyscy pozostali
uzytkownicy nie nalezacy do grupy.

Dodanie Uzytkownika do wybranej grupy polega na zaznaczeniu go w oknie Pozostali uzyt-
kownicy, a nastgpnie postuzeniu si¢ przyciskiem Dodaj. Po dodaniu Uzytkownika do grupy
zyskuje on wszystkie prawa tejze grupy.
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Usuniecie Uzytkownika z wybranej grupy polega na zaznaczeniu Uzytkownika w oknie Czton-
kowie grupy, a nastepnie postuzeniu sie przyciskiem USUN. Po usunieciu Uzytkownika z gru-
py traci on wszystkie prawa, ktére wynikaty z przynaleznosci do tejze grupy.

Drugi sposob przypisania Uzytkownikéw do grupy polega na zaznaczeniu jednego z nich na
liscie, a nastgpnie postuzeniu si¢ przyciskiem Przynaleznos$¢. Dla wybranego Uzytkownika,
po lewej stronie przedstawionego wowczas okna, wyswietlone zostaja nazwy grup, do ktorych
ten Uzytkownik nalezy, za$ po prawej nazwy wszystkich pozostalych grup. Dodanie wybranego
Uzytkownika do grupy polega na zaznaczeniu grupy w oknic Pozostale grupy, a nastepnie
postuzeniu si¢ przyciskiem Dodaj. Po dodaniu Uzytkownika do grupy zyskuje on wszystkie
prawa tejze grupy.

Usunigcie wybranego Uzytkownika z grupy polega na zaznaczeniu grupy w oknie Grupy, do
ktérych nalezy, a nastepnie postuzeniu si¢ przyciskiem Usun. Po usunieciu Uzytkownika z gru-
py traci on wszystkie prawa, ktére wynikaty z przynaleznosci do tejze grupy.

Z kolei nalezy przystapi¢ do okreslania praw catych grup i pojedynczych Uzytkownikoéw. Prawa
mozemy nadawac calym grupom oraz pojedynczym uzytkownikom programu. Uzytkownik po-
siada wszystkie prawa grupy, do ktérej przynalezy.

Xl Aby nada¢ prawo grupie (Uzytkow-
- Opcie Zamkri__| nikowi) nalezy zaznaczy¢ ja na
Prawa ogélne ] Wprowadzanie danych liscie i pOShlZyé SIQ prZyCiSkiem
P do v adciciel = Sporzadzanie deklaraci WAT-7 P . ,

rawa do whadciciel =] Tl = rawa. W prZedStanOnym WOwW-
O Usuniecie danych firmy 1

] Fakturowanie M adaj wezedzie | Czas Oknle’ g py Praw dOStQpnyCh

W programi€ wypisane zosta%y w

Odbierz wszedzie .
o EE=rera polu Klasa. Po wybraniu klasy
DEMO  MOBIRA KPR VA _ Fomee | praw, w oknie Opcje pojawia si¢
DEVOT - MOBIRA Ryezolt lista praw nalezacych do tejze klasy.

W przypadku wybrania klasy Pra-
wa do firm w oknie Firmy poja-
wia sie lista firm obstugiwanych w
programie, za§ w przypadku wybra-
nia klasy Prawa do witascicieli w
oknie Wlasciciele pojawia si¢ lista
Rys. 71 Nadawanie praw obs}ugiwanych wilascicieli.

Prawo mozemy nadaé lub odebraé
na rzecz wybranej wczesniej grupy (Uzytkownika). Nadanie prawa odbywa si¢ poprzez wybodr
odpowiedniej klasy praw, nastgpnie odpowiedniego prawa, wreszcie odpowiedniej firmy badz
wla$ciciela i postuzenie si¢ przyciskiem Nadaj prawo. Operacje¢ t¢ zakonczy ustawienie znacz-
nika w oknie Opcje przy wybranym prawie. Jezeli wybrane prawo ma zosta¢ nadane w stosunku
do wszystkich firm badz wlascicieli, nalezy si¢ postuzy¢ przyciskiem Nadaj wszedzie.

Odebranie prawa odbywa si¢ poprzez wyboér odpowiedniej klasy praw, nastgpnie odpowiedniego
prawa, wreszcie odpowiedniej firmy badz wilasciciela i postuzenie sie przyciskiem Odbierz
prawo. Operacje te zakonczy usunigcie znacznika w oknie Opcje przy wybranym prawie. Jeze-
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li wybrane prawo ma zosta¢ odebrane w stosunku do wszystkich firm badz wilascicieli to nalezy
sie postuzy¢ przyciskiem Odbierz wszedzie.

W przypadku praw Uzytkownikow mozemy dodatkowo uzyska¢ informacje¢ o grupach z
przynaleznosci, z ktorych wynikaja prawa uzytkownika. Jezeli jakiekolwiek prawo uzytkownika
wynika z jego przynaleznosci do grupy to jest to zasygnalizowane w oknie Opcje szarym
przyciskiem z cyfra widocznym przy nazwie takiego prawa. Cyfra oznacza tu liczbe grup z
przynalezno$ci, z ktérych wynika dane prawo uzytkownika. Wybranie w takim przypadku
przycisku Pokaz grupy spowoduje pokazanie wszystkich tych grup.

Odebranie Uzytkownikowi prawa wynikajacego z jego przynaleznosci do grupy powoduje
wyrejestrowanie tego Uzytkownika ze wszystkich grup, ktore daja mu to prawo.

W oknie przedstawiajacym liste grup (Uzytkownikéw) mozliwe sa takze do wykonania operacje:
e Zmiana nazwy i opisu grupy (Uzytkownika)

Operacja ta odbywa si¢ poprzez zaznaczenie Uzytkownika, a nastgpnie poshuzenie sig¢
przyciskiem Zmien. W wyswietlonym wodwczas oknie zmieni¢é mozna nazwe i opis

Uz ika. .

. Zy&]‘é%%%ﬁ% grupy (Uzytkownika)

Operacja ta odbywa si¢ poprzez zaznaczenie Uzytkownika, a nastgpnie poshuzenie sig
przyciskiem Usun.

e Przypisanie hasta Uzytkownikowi

Operacja ta odbywa si¢ poprzez zaznaczenie Uzytkownika, a nastgpnie poshuzenie si¢
przyciskiem Hasto. W wyswietlonym wowczas oknie podac nalezy dwukrotnie (w linii Nowe
hasto oraz PotwierdZ) nowe hasto (od 5 do 10 znakéw) dla Uzytkownika. Wprowadzane nowe
hasto moze by¢ widoczne po zaznaczeniu opcji Pokazuj hasta.

W ADMINISTRATORZE mozna takze zmieni¢ hasto administratora systemu PUZZLE. Operacja ta
odbywa si¢ poprzez wybranie z menu Operacje opcji Zmiana hasta. W wyswietlonym
wowczas oknie nalezy podaé najpierw stare haslo, a nastgpnie dwukrotnie nowe hasto (od 5 do
10 znakow).

Wprowadzane hasta moga by¢ widoczne po zaznaczeniu opcji Pokazuj hasta.

Hasto administratora nalezy poda¢ przy uruchamianiu aplikacji ADMINISTRATOR. Tylko
podanie prawidtowego hasta umozliwi prawidlowe uruchomienie programu.

=] Po jej uruchomieniu Uzytkownik powinien poda¢
o swoja nazwe oraz stare hasto. Nastgpnie dwukrotnie
Ut nalezy wprowadzi¢ nowe hasto (od 5 do 10 zna-
Hasto: [ i koéw). Wprowadzane hasta beda widoczne po za-

Pomoc | znaczeniu opcji Pokazuj hasta.

Jezeli stare hasto Uzytkownika zostanie podane

Rys. 72 Logowanie do programu . . . . . .
Y ¢ prog btednie, nastapi wyswietlenie komunikatu informu-

jacego o tym i nie nastapi zmiana hasla.
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Domyslna nazwa Uzytkownika oraz domysine hasto przy wlaczonych zabezpieczeniach programu to
ADMIN.

FAQ, czyli zanim zadzwonisz do pomocy technicznej

Drukarki zalecane i wspétpracujace z programem

Drukarki iglowe Drukarki atramentowe Drukarki laserowe
Epson HP DeskJet HP LaserJet
Star Canon Canon
OKI Lexmark Minolta
Fujitsu OKI

Uwaga: zalecamy wykorzystywanie sterownikéw dolaczonych do systemu Windows; w przy-
padku drukarek iglowych emulowanie (pracg w trybie) Epson.

Numer rachunku bankowego nie miesci w polu do tego przeznaczonym

Pelny numer rachunku bankowego kontrahenta, podatnika lub firmy wpisuje si¢ w odpowiedniej
kartotece. Dane ze stownika znajdujacego si¢ w opcji System\ Banki sa przeznaczone do wie-
lokrotnego uzytku, w zwiazku z powyzszym mozna w nim wprowadzi¢ jedynie 8 znakéw nume-
ru rozliczeniowego banku. W kartotece konkretnego klienta (w kartotece firmy, podatnika, kon-
trahenta, urzedu skarbowego) mozna uzupehic pobrany ze stownika numer rozliczeniowy posze-
rzony o kolejnych 32 znakéw (lacznie mozna po wejsciu do danych kontrahenta wpisa¢ w polu
nr rachunku 40 znakow).

Nie widaé faktur wystawionych w latach ubieglych

W obecnej wersji programu ograniczono zakres wyswietlanych w oknie faktur do jednego roku
(ustawionego w opcji System\ DomysIiny miesigc i rok...). Nie oznacza to, ze faktury z lat
ubieglych zostaty usunigte. Aby wyswietli¢ w oknie faktury z lat wczesniejszych, nalezy ustalié
odpowiedni rok domyslny.

Jak sporzadzi¢ archiwum bazy danych

Nalezy uruchomi¢ program ARCHIWIZATOR - znajdujacy si¢ w grupie PUZZLE 32
(Start\Programy\PUZZLE 32),

1) sprawdzi¢ na dolnej listwie okna Archiwizatora potozenie bazy danych oraz archiwum,
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2) dokona¢ zmian ustawien (ewentualnie) w przypadku, gdy np. potozenie archiwum nie
jest odpowiednie,

3) polecenie Ustawienia\ Zmien katalog bazy zmienia informacje, gdzie znajduje si¢
baza, ktéra ma by¢ archiwizowana,

4) polecenie Ustawienia\ Zmien katalog archiwum zmienia informacje¢, gdzie ma
by¢ utworzone archiwum,

5) uruchomi¢ archiwizacje poleceniem Archiwizuj (cata baze, dane firmy lub wia-

$ciciela).



