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I OGOLNE INFORMACJE O SYSTEMIE

Poprawne uruchomienie programu powoduje wyswietlenie na ekranie monitora tytulowe;j
planszy systemu KSIEGA.
Aby dosta¢ si¢ do programu nalezy nacisna¢ klawisz Enter.
Widoczne MENU GLOWNE w wielu punktach posiada swoje rozwinigcie w postaci POD-MENU.
Realizacja wtasciwego punktu odbywa si¢ po zaakceptowaniu klawiszem Enter pozycji
wyroznionej podswietleniem. Zmiang wyr6znienia uzyskuje si¢ za pomoca klawiszy kierunkowych
( strzatka skierowana w gore lub w dot ) oraz klawisz END-koniec listy i HOME-poczatek listy.
Zmiana realizowanego zagadnienia nastepuje wylacznie poprzez powrét do GEOWNEGO MENU
za pomoca klawisza F10 1 zaakceptowaniu klawiszem Enter nowej funkcji. Uzycie tego samego
klawisza na poziomie MENU GELOWNEGO koficzy prace Systemu, co jest rownoznaczne z
wyborem punktu KONIEC PRACY oraz umozliwia sporzadzenie kopii baz danych. Przy
niezamierzonym zakonczeniu pracy, powrét do MENU GEOWNEGO umozliwia naci$nigcie
klawisza F2.
Nacisnigcie klawisza ESC lub F10 powoduje powr6t do menu nizszego rzedu.
W kazdej czg$ci Systemu klawisz Alt + Ins wywoluje kalkulator, ESC — likwiduje. Wciskajac
klawisz F1 mozemy zapoznac¢ si¢ z zasada jego dziatania oraz mozliwo$cia zmiany jego potozenia
na ekranie.

WOIEEH

M E N U S SETESMEU

wykorzystuj
( ROCZNE ) k1awi sz
PRZEGLADY

00 zmiana 1
ATt+INS kalk
Alt+K kalend
ENTER akcepts
F10 powrot

F1 podpowied
F11l notatnik

System zawiera wiele podpowiedzi, ktore mozna uzyska¢ na dowolnym poziomie MENU.
Wywotanie tych opisow umozliwia klawisz F1. Kazdorazowo w dolnej linii lub z boku ekranu
umieszczone sa dodatkowe podpowiedzi informujace o mozliwosciach Systemu w danym
momencie. Naciskajac klawisz PrtSc lub Ctrl+P, mozemy uzyska¢ wydruk-przeniesienie zawartos$ci
ekranu w danej chwili.

Warunkiem prawidlowej eksploatacji Systemu jest zapis w:

CONFIG.SYS (NT) FILES=130 (minimum)

dla wersji 16-0 bitowej:

AUTOEXEC.BAT(NT) SET STACIA=NAZWA

gdzie NAZWA jest unikalng DOSowa nazwa stacji roboczej np. SET STACJA=finanse //finanse
sq nazwa stacji.
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Wersja 16-bitowa posiada wewngtrzny driver polskich znakéw w kodzie Mazowia, nie ma, wigc
potrzeby dodatkowe;j instalacji zewnetrznych driverow.

dla wersji 32-u bitowej:
zdefiniowanie zmiennej srodowiskowej o nazwie STACJA i wartosci NAZWA,
gdzie NAZWA jest unikalna nazwa stacji roboczej

Wersja 32-bitowa wykorzystuje domyslne polskie znaki systemu Windows, w zwiazku z tym
nalezy usuna¢ ewentualnie wykorzystywane inne drivery polskich znakow. Jesli w systemie
Windows nie zostata zainstalowana uzywana drukarka, to do uzyskania poprawnych wydrukow
nalezy ja zainstalowac.

System nie jest rozwigzaniem sieciowym, ale moze by¢ wykorzystywany w kazdym rodzaju
sieci.

Moze by¢ zainstalowany w katalogu o dowolnej nazwie.

System posiada mozliwos¢ wykorzystywania drukarek DOS-owych (iglowych) oraz
Windowsowych (atrament, laser).

W dowolnym miejscu programu, za pomoca klawiszy ALT+W, mozemy przelaczy¢ tryb pracy
drukarki pomigdzy trybem DOSowym, a WINDOWSowym. Glownym zastosowaniem takiego
przelaczenia jest sytuacja, w ktorej wszystkie wydruki na sklepie drukujemy na drukarce iglowej, a
zachodzi potrzeba uzyskania podgladu wydruku lub jego konwersji do formatu PDF. Uzywajac
takiego przefaczenia mozemy szybko wykona¢ zamiany trybu wydruku, dokonaé¢ podgladu lub
konwersji 1 powr6ci¢ do poprzedniego trybu pracy drukarki

Klawisz F11 w kazdej czgsci Systemu wywotuje NOTATNIK.

Lewa strona notatnika stuzy do zapisywania spraw do wykonania w okreslonym dniu.

Miejsce z prawej przeznaczone jest do wpisywania problemow statych, powtarzajacych si¢ w tych
samych dniach miesiaca.

Klawisze kierunkowe pozwalaja na szybkie zmiany wskazywanego dnia:
strzatka w prawo - o 1 dzien w przod
w lewo - o 1 dzien w tyt
w gore - o 1 tydzien w przod
w dot - o 1 tydzien w tyt
F2 - dowolna data
Zmiang potozenia kursora w oknie powoduja nastgpujace klawisze:
ENTER - 1 linia w dot
strzatka w gorg - 1 linia w goreg
Page Down - nastgpna strona
Page Up - strona poprzednia

F10 koniec i powro6t do programu
Klawisze Alt+K wywotuja kalendarz.
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SEYESERESMEU

@8lA ZDARZEN GOSPODARCZYCH
MMIE WEASNEGO SAMOCHODU

EWIDENCJA POSAZENIA wykorzystuj
STANY REMANENTOWE ( ROCZNE ) klawis
WYDRUKI / PRZEGLADY

POLSKIE ZNAKI 00 zmiana 1
TRYB PRACY DRUKARKI ATt+INS kalk
INDEKSOWANIE BAZ DANYCH Alt+K kalend
LIKWIDACJA NIEAKTUALNYCH DANYCH ENTER akcept
ODTWARZANIE DANYCH Z KOPII F10 powrot

F1 podpowie

System podczas pierwszego uruchomienia w danym dniu, wykonuje automatycznie zapasowa
kopie, w katalogu KSIEGA, w podkatalogu K ZAPAS. Standardowo przechowuje 21 kopii, jednak
uzaleznione to jest od ilo$ci miejsca na dysku.

Eksploatacje Systemu nalezy rozpocza¢ od okreslenia, wskazania i zarejestrowania danych
w nastgpujacych punktach MENU GLOWNEGO:

POLSKIE ZNAKI

TRYB PRACY DRUKARKI
REJESTRY ZAKUPU
REJESTRY SPRZEDAZY
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Il OPIS FUNKCJI SYSTEMU

1. REJESTRACJA ZDARZEN GOSPODARCZYCH

KSIEGA Przychodéw i Rozchodow, pozwala na rozliczanie si¢ z Urz¢gdem Skarbowym,
ktéra prowadza podatnicy podatku dochodowego od 0sdb fizycznych opodatkowani na zasadach
ogo6lnych, albo podatkiem liniowym. Shuzy do biezacej ewidencji operacji gospodarczych formie
uproszczonej. Jest jawnym dowodem, okreslajacym zobowiazania podatkowe firmy.

W ramach podatkowej ksiazki przychodow i rozchodéw mozna prowadzi¢ wymagane przepisami
prawa ewidencje przychodow i kosztow, ewidencje srodkéw trwatych 1 wyposazenia, rejestry
zakupu i sprzedazy VAT, ewidencje przebiegu pojazdow.

Na podstawie ksiazki i rejestrow mozna sporzadza¢ niezbedne miesi¢czne i roczne deklaracje
podatkowe.

Podatkowa ksigga przychodow i rozchodéw stanowi dowdd, pozwalajacy na okreslenie zobowiazan
podatkowych. Zasady prowadzenia ksiggi reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiggi przychodéw 1 rozchoddéw. Okresla ono szczegdtowy zakres
obowiazkéw podatnika, dokumenty bedace podstawa zapiséOw, terminy zawiadomienia fiskusa o
prowadzeniu ksiggi, jak rOwniez inne nieodzowne informacje.

Podatkowa ksiega przychodéw 1 rozchodéw nie jest az tak skomplikowana, jak moze si¢ to
wydawaé. Z poczatku moga pojawiaé si¢ watpliwosci, w jakiej kolumnie nalezy ujmowac
poszczegdlne kwoty. Kolejne miesiace pokaza jednak, ze pewne operacje gospodarcze sig
powtarzaja i ich ksiggowanie nie stanowi wigkszego klopotu.

Ksiggi musza by¢ prowadzone:

e rzetelnie tzn. na podstawie dowodow ksiggowych, potwierdzajacych dokonane operacje
gospodarcze lub finansowe,

e terminowo - oznacza to, ze wszystkie wydatki oraz przychody powinny by¢ wpisywane w
terminie rzeczywistym,

e bezbtednie rachunkowo, czyli bez pomylek rachunkowych, czytelnie oraz bez uzywania

r6znego rodzaju korektorow, itp.

System jest narzedziem, utatwiajacym jej prowadzenie.
Za wszystkie rejestracje odpowiedzialny jest uzytkownik.

Trzeba rowniez pamigtac, ze prowadzacy PKPiR zobowigzany jest do prowadzenia rOwniez innych
ewidencji dla celéw podatku dochodowego min:

o ewidencji srodkow trwatych,

o ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,
e ewidencji wyposazenia,

o ksiagzki kontroli itp.

PKPiR jest najbardziej powszechnie stosowana w rozliczeniach z Urzgdem Skarbowym.
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Powyzsza tresé zostala w duzej czesci oparta na aktach prawnych.

Nie jest to jednak wykladnia prawa. Oznacza to, ze mozesz go

wykorzysta¢ dla uzyskania ogolnej wiedzy o funkcjonowaniu danego

zjawiska w okresie, gdy obowiazywaly te akty prawne. Nie mozesz

, jednak powolywac¢ si¢ na nia w pracy czy przed sadem, poniewaz nie
ma ona zadnej mocy wiazacej.

1.1 Rejestracja zdarzen gospodarczych

W tym punkcie rejestruje si¢ wszystkie zaistniale operacje w firmie: zakupy towarow,
sprzedaz towarow 1 ustug, koszty transportu, podatek obrotowy, wydatki na reklamg i reprezentacje,
koszty wynagrodzen, ryczalt za uzywanie samochodu prywatnego itd. Wybor tej funkcji z MENU
GLOWNEGO nastepuje po zaakceptowaniu klawiszem Enter.

Ksigga podatkowa sklada si¢ z 14 kolumn.

e Kolumna 1 to liczba porzadkowa. Wazne jest, aby zawsze zachowywac¢ prawidlowa
kolejnos¢ zdarzen gospodarczych, a nie dowolna. System automatycznie nadaje kolejny
numer.

e Kolumna 2 to data zdarzenia gospodarczego. Chodzi tutaj o podanie konkretnego dnia w
postaci RRRR.MM.DD.

e Kolumna nr 3 to nr dowodu ksiggowego np. nr faktury. Maksymalnie mozna wpisa¢ 10
roznych znakéw wyrdzniajacych dowdd ksiggowy.

Kolumna nr 4 1 5 dotyczy kontrahenta jego danych identyfikacyjnych (imig, nazwisko, adres,
siedziba firmy). Aby dokona¢ zapisu naciskamy klawisz Enter, nastepnie klwisz F2, aby uzupehic
lub wywola¢ liste zarejestrowanych kontrahentow. Jezeli rejestrujemy nowego kontrahenta
ponownie naciskamy klawisz F2 i dokonujemy rejestracji. W wyswietlonym polu wpisujemy
nazwe, adres 1 akceptujemy zapis klawiszem Enter. Korekt¢ tego zapisu mozna dokona¢ naciskajac
klawisz F8. Aby zaakceptowal naciskamy Enter. W przypadku, gdy kontrahent jest juz
zarejestrowany istnieje kilka mozliwosci jego poszukiwania. Korzystajac ze strzalek kierunkowych
(gora, dot), naciskajac pierwsza liter¢ z jego nazwy np. PHU ,,AS” Wroclaw — naciskamy na literg
P i otrzymujemy pierwszego na liScie kontrahenta, ktérego nazwa rozpoczyna si¢ ta litera. Lista
kontrahentéw nie miesci si¢ cala na ekranie, widocznych jest tylko kilku pierwszych. Dlatego tez,
aby szybko dokonywaé poszukiwan mozna korzysta¢ z klawisza F7. W wyswietlonym polu
wpisujemy nazwisko, miejscowos$¢ lub charakterystyczng czg$¢ z jego nazwy i naciskamy klawisz
Enter. Kontynuacj¢ poszukiwan, umozliwia ponowne naci$nigcie klawisza F7 a akceptacje, klawisz
Enter.
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REJESTRACJA ZDARZE IO N T RAHENT
AUCHAN POLSKA Sp.z o.0.Bielsko
Data Nr dowodu 05-500 Piaseczno, Techniczna 2
operacji ksiegowego 526-03-09-174

z :
1333/07/11
40641/8054 Axel Springer Sp.z 0.o0.

rej.zakupu BALTRADE Sp.J. R.Czesnowski

92/08/2011

rej.sprzed

R/76/11

rej.zakupu

rej.sprzed Sklep nr 1
rej.sprzed Sklep nr 1

Pole w tej stuzy do wpisywania danych o kontrahencie
razie zapisu opartego o dowod wewnetrzny, nalezy odpowiednio to zapisa
czasie rejestrowania np UTARGU mozna zapis w tym polu pominac.

¢ Nastepnie kolumna nr 6 to opis zdarzenia gospodarczego tzn. zdarzenia, ktére zaistnialo.
Wpisujemy tutaj skrétowy opis operacji gospodarcze;.

e Kolumny 7, 8, 9 odnosza si¢ do przychodu.

7 kolumna, to warto$¢ sprzedanych towarow 1 ustug, a 8 to przychody pozostale, ktére nie sa
bezposrednio zwigzane z dzialalnoscia. Kolumna 9 jest suma 7 1 8 kolumny, ktora system
automatycznie wylicza.

e Kolumna nr 10 to zakup towaréw handlowych i materiatow wedtug cen zakupow.
e Kolumng 11 stanowia koszty uboczne np. koszty zwiazane z ubezpieczeniem.

e Grupeg kolumn 12 -14 stanowia wydatki. Kolumna 12 zatytutlowana jest, jako koszty
wynagrodzen w gotdwce 1 w naturze. Kolumna 13 to pozostale wydatki np. amortyzacja
srodkow trwatych. Kolumna 14 jest suma kolumn 12 - 13 czyli kosztow.

Wszystkie te kolumny tworza PKPiR.

REJESTRACJA ZDARZEN GOSPODARCZYCH

Data Nr dowodu Kontrahent - Imie i nazwisko
operacji ksiegowego (firma)

p) 3 4

R/67/11
2738/11 GS "Samopomoc Chtopska

314/1/11 P.P.H.U."FLORA" S.C.

rej.zakupu Sklep nr 1

92/07/2011 P.H-U."BESKID PLUS" Sp.j.
rej.sprzed Sklep nr 1

rej.sprzed Sklep nr 1

6440/2011 P.H. "FATEX" - Stacja Paliw
rej.zakupu Sklep nr 1

Pole w tej stuzy do wpisywania danych o kontrahencie
razie zapisu opartego o dowod wewnetrzny, nalezy odpowiednio to zapisa
czasie rejestrowania np UTARGU mozna zapis w tym polu pominac.
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W tej czgscei, naciskajac klawisz F2 mozna zmieni¢ numer pozycji na inng. System automatycznie
przepisze wskazywana pozycja pod numer, ktoéra poda uzytkownik.

Naciskajac klawisz F8 mozna zlikwidowaé wskazywana pozycje. System automatycznie
przenumeruje wszystkie operacje.

Klawisz F3 pozwala dokona¢ zapisow w REJESTRACH. Zapisy w rejestrach wymagaja podania
KWOTY BRUTTO, PODSTAWY, kwote podatku wylicza system, ktora uzytkownik akceptuje lub
rejestruje zgodnie z posiadanym dokumentem. Dodatkowo nalezy z listy tytulow rejestroéw wskazac¢
wlasciwy.

Tytuly rejestrow ZAKUPOW i SPRZEDAZY okresla uzytkownik w punkcie 1.4 i 1.5.

Naciskajac klawisz F5, mozliwe jest POWTORZENIE poprzedniego zapisu w poszczegdlnych
kolumnach.

Naciskajac klawisze Shift 1 ? istnieje mozliwo$¢ uzyskania SUM KONTROLNYCH dla wybranego
miesigca lub SUM CALOSCIOWYCH.

REJESTRACJA ZDARZEN GOSPODARCZYCH

Data Imie i nazwisko
operacji SUMY KONTROLNE

2

R.Noga
htopska"

DOCHOD 68 086.16

- Stacja Paliw

.2
ol
.2
w2
.2
w2
.2
ol
.2

Pole w tej stuzy do wpisywania danych o kontrahencie
razie zapisu opartego o dowod wewnetrzny, nalezy odpowiednio to zapisa
czasie rejestrowania np UTARGU mozna zapis w tym polu pominac.

1.2 STANY MIESIECZNE

Ta czg$¢ tworzona jest automatycznie, podczas wydruku ZESTAWIENIA ROCZNEGO w
punkcie 5.3.
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MC PRZYCHODY ZAKUPY KOSZTY ZAK. WYDATKI DOCHOD
=1 148344.18 15667.40 64590.62 68086.16
2 83638.91 10090.43 47598.33 25950.15
3 83687.29 11132 .16 66504.80 6050.33
+ 87898.57 10209 .57 48723.43 2896557
5 84622.42 9628.62 53122 .30 21871. 50
6 81391.48 10947.82 46053.30 24390.36
7 61196.93 16842.17 42582.64 21772.12
8 75599.12 7629.32 5205.14 62764.66
9
10
1l
12
726378.90 92147.49 374380.56 259850.85

Dane w poszczegoInych miesiacach mozna rejestrowac/korygowac naciskajac klawisz Enter.
Mozna zlikwidowa¢ dowolny zapis, naciskajac klawisz F8.

ZESTAWIENTE DANYCH MIESIECZNYCH

wart. sprze- Pozostate Razem przy Zakup towarow
dazy towarow przychody (7+8) wg cen zakupu
i ustug

7 8 9 10

114980. : 148344.
51042. i 83638.
49167 . : 83687.
53115, i 87898.
51264. : 84622.
49230. i 81391.
50387. : 81196.
39514. A 75599.

Miesiac i rok musi by¢ zarejestrowany

Klawisze Shift i ? pozwalaja uzyska¢ SUMY KONTROLNE.

1.3 WYDRUK KONTROLNY ZAPISOW DZIENNYCH

W celu sprawdzenia wprowadzonych danych, ta cz¢$¢ pozwala na sporzadzenie wydruku
kontrolnego dziennych zapisow.

1.4 RODZAJE REJESTROW ZAKUPU

System pozwala prowadzi¢ rejestry zakupu.
Aby uruchomi¢ taka mozliwos$¢, nalezy wcze$niej zarejestrowac wiasciwe tytuly.

10
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1.5 RODZAJE REJESTROW SPRZEDAZY

Analogicznie jak w punkcie 1.4.

2. UZYTKOWANIE WELASNEGO SAMOCHODU

Przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza maja prawo zaliczy¢
koszty zwiazane z wykorzystaniem prywatnego pojazdu (bez wzgledu na to czy jest to samochdod
osobowy, cigzarowy czy nawet motocykl) w prowadzonej przez siebie dziatalnosci.

Rozliczanie takich kosztow okreslaja stosowne przepisy prawne, tj. Ustawa o podatku dochodowym
od 0so6b prawnych. W celu rozliczenia podatnicy podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz
podatku dochodowego od 0s6b prawnych zobowiazani sa prowadzi¢ ewidencj¢ przebiegu pojazdu,
potocznie zwang ,.kilometrowka”.

Wzor ewidencji przebiegu pojazdow okresla Rozporzadzenie Ministra Finansow, w sprawie
okreslenia wzoru ewidencji przebiegu pojazdow.

Aby korzysta¢ z prywatnego pojazdu w dzialalnos$ci gospodarczej nalezy:

- prowadzi¢ na biezaco ewidencj¢ przebiegu pojazdu ,.kilo metrowke”,
- prowadzi¢ rejestr kosztow zwiazanych z danym pojazdem.

Zgodnie z przepisami Ewidencja przebiegu pojazdu , kilometrowka” zawiera:

- numer rejestracyjny pojazdu oraz pojemnos¢ silnika,

- datg oraz cel wyjazdu,

- opis trasy (skad-dokad),

- stawke za kilometr przebiegu (okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury),

- liczbg przejechanych kilometrow,

- kwotg wynikajaca z przemnozenia liczby przejechanych kilometrow przez odpowiednia stawke
za 1 km przebiegu,

- dane i podpis podatnika.

Tak okreslona , kilometrowka” musi by¢ prowadzona na biezaco, tj. po dokonaniu kazdego
przejazdu, przez osobg faktycznie uzywajaca danego pojazdu. Kazdy uzytkowany pojazd musi
posiada¢ odrebna , kilometrowke”.

11
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OER e

REJESTRACJA PRZEJAZDOW SAMOCHODEM PRYWATNYM DO CELOW StUZBOWYCH

OPIS TRASY CEL WYJAZDU

2011..08..10 SKOCZOW-KATOWICE ZAKUP TOWARU

Stawki za kilometr przebiegu, ktorych maksymalna wysokos$¢ okresla Minister Infrastruktury.

Miesigczne zestawienie kosztéw eksploatacji mozna automatycznie zarejestrowaé w KSIEDZE
naciskajac klawisz F5.

3. EWIDENCJA WYPOSAZENIA

Przedsigbiorcy wykorzystujacy w dziatalnos$ci gospodarczej sktadniki, ktore nie sa srodkami
trwalymi, powinni zatozy¢ i prowadzi¢ ewidencje wyposazenia.

3.1 EWIDENCJA WYPOSAZENIA
W tej czgsci istnieje mozliwo$¢ prowadzenia takiej ewidencji.
Ewidencja wyposazenia zawiera nastgpujace dane:

numer kolejny wpisu,

date nabycia,

numer faktury lub rachunku,

nazweg wyposazenia,

ceng zakupu wyposazenia lub koszt wytworzenia,

numer pozycji, pod ktéra wpisano w ksigdze przychodow i rozchodow koszt zwiazany z
nabyciem wyposazenia,

e date likwidacji (w tym rowniez datg sprzedazy lub darowizny) oraz przyczyne likwidacji
WypOosazenia.

3.2 WYDRUK ZESTAWIENIA

Mozliwy wydruk zestawienia EWIDENCJI WYPOSAZENIA.

4. STANY REMANENTOWE (ROCZNE)
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W tej czesci rejestruje si¢ STANY REMANENTOWE (roczne).
Podaje si¢ date remanentu i warto§¢ STANU REMANENTU.
Po zarejestrowaniu, system automatycznie wykonuje zapis w KSIEDZE.

5. WYDRUKI / PRZEGLADY

Mozliwos$¢ uzyskania réznorodnych wydrukow.
Wszystkie wydruki realizowane s na waskim papierze.

« WYDRUK KSIEGI PRZYCHODOW i ROZCHODOW

Wydruk mozliwy dla konkretnego miesiaca danego roku.

Przy wskazaniu miesiaca stycznia, dodatkowa mozliwos¢ wydrukowania STRONY
TYTULOWE] wraz z adresem podatnika.

e OBLICZANIE PODATKU DOCHODOWEGO
Aby obliczy¢ podatek, nalezy zarejestrowac ,,progi” podatkowe.

e WYDRUK ZESTAWIENIA ROCZNEGO
Wydruk zestawienia rocznego realizowany jest na waskim papierze.

o ZESTAWIENIA CZESCIOWE
Zestawienie pomocnicze, ktore mozna uzyskac:
1. DLA DANEGO KONTRAHENTA
2. DLA RODZAJU OPERACII
Zestawienie mozna uzyska¢ za dowolny czas, ktory okresla uzytkownik.

e WYDRUK REJESTRU ZAKUPU

e« WYDRUK REJESTRU SPRZEDAZY

Wydruki rejestrow realizowane sa na waskim papierze za dowolny czas.

Mozna uzyska¢ je dla konkretnego tytuhu rejestru wskazujac go z listy lub wszystkich pozycji
naciskajac klawisz F2.

6. POLSKIE ZNAKI

W przypadku wykorzystywania drukarek iglowych, w tej czeSci systemu nalezy
wybrac¢/wskaza¢ najbardziej odpowiadajacy zestaw znakéw do posiadanego sprzetu. Klawisz Enter
stuzy do zaakceptowania wyboru. Dokonane ustalenie mozna w dowolnym czasie zmienic.

System umozliwia dokonanie wyboru sposrod 3 rodzajéw kodoéw polskich liter:

- brak polskich liter
- polskie znaki - kod mazowia
- polskie znaki - kod latin 2

Jesli wykorzystywane sa drukarki WINDOWSOWE, ta czg$¢ systemu jest niedostgpna

7. TRYB PRACY DRUKARKI

Mamy nastgpujace mozliwosci wyboru:
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- drukarka DOS-owa

- drukarka WINDOWS-owa
Jesli wskazano drukarke DOS-owa, mamy nastgpujace mozliwosci wyboru trybu pracy:

EPSON (STANDARD)
IBM

EPSON II

HEWLETT PACKARD

Przy wskazaniu drukarki WINDOWS-owej dodatkowo nalezy okresli¢ stopien szarosci
akcentowanych wierszy na wydruku, TEKST NIZEJ / WYZEJ w mm oraz rodzaj drukarki:
LASEROWA, ATRAMENTOWA.

Moze by¢ podiaczona do komputera na LPT1 lub USB, musi by¢ wskazana jako drukarka

DOMYSLNA.
Przy pracy w sieci wskazania moga by¢ rozne dla poszczegdlnych stanowisk, poniewaz mozna
wykorzystywaé rozne drukarki.

'"PROCOMP"

DRUKARKA DOS-owa

DRUKARKA WINDOWS-owa

= wykorzystuj
0 - BEZ, 1,2,3,4,5 - SZAROSC klawis
TEKST NIZEJ/WYZEJ (w mm)

ATRAMENT.

00 zmiana 1
ATt+INS kalk
Alt+K kalend
(AR XNV RN MIUALNYCH DANYCH ENTER akcept
ODTWARZANIE DANYCH Z KOPII F10 powrét

F1 podpowie

Warunkiem poprawnego dziatania drukarki jest zainstalowanie na dysku gléwnym komputera (nie
w podkatalogu) FONTOW dostgpnych na naszej stronie Www.procomp.com.pl

Plik jest samo rozpakowujacy sig¢, rozpakowa¢ go nalezy z poziomu Windowsa. Utworzony
zostanie katalog FONTY i wypakowane zostana do niego niezbedne pliki do obshigi wydrukow
Windowsowych.

Dla drukarek Windows-owych podczas uruchamiania dowolnego wydruku w systemie,
Uzytkownik, ma nastgpujace mozliwos$ci przetwarzania wydruku:

DRUKOWAC NATYCHMIAST — wydruk automatycznie rusza na domyslnej drukarce.
PODGLAD PRZED WYDRUKIEM — wydruk najpierw jest wyswietlany w oddzielnym

oknie, z mozliwos$cia jego ogladania, powigkszania i ustawiania stron do wydruku.

Mamy mozliwo$¢ zrezygnowania z wydruku lub wydrukowania okreslonych jego stron.
KONWERTUIJ DO PLIKU ,,PDF” - wydruk automatycznie jest konwertowany do formatu PDF.
Nastgpnie uruchamiany jest on w zainstalowanej domyslnej przegladarce tych plikow. Dzigki temu
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uzytkownik ma mozliwo$¢ dowolnego ogladania i przenoszenia plikow wydrukéw pomigdzy
komputerami oraz przetwarzania ich na dowolnym innym komputerze.

KONWERTUIJ DO PLIKU ,,XLS” - wydruk jest konwertowany do formatu zgodnego z dowolnym
arkuszem kalkulacyjnym. Nastgpnie uruchamiany jest w domyslnej przegladarce tych plikow. Tam
uzytkownik moze korzysta¢ z zaawansowanych mozliwosci arkuszy kalkulacyjnych i dowolnie
obrabia¢ wydruki. Program podczas konwersji tworzy pliki z rozszerzeniem ,,XLS” i zapisuje je w
katalogu ARKUSZE.

8. INDEKSOWANIE BAZ DANYCH

Indeksowanie baz danych jest to porzadkowanie danych. Nalezy go wykonywac w sytuacji
przektaman, przerwie w zasilaniu energii elektrycznej lub innych nieprzewidzianych sytuacjach.

9. LIKWIDACJA NIEAKTUALNYCH DANYCH

Jezeli wystepuja duze ilosci rejestrowanych danych, w szybkim czasie nastgpuje zapehienie
dysku twardego. Mozna dokona¢ archiwizacji danych i usuna¢ je z dysku.
Przed dokonaniem likwidacji nalezy sporzadzi¢ kopie zapisbw, poniewaz jest to
NIEODWRACALNA OPERACJA. System oczekuje na podanie daty, do ktorej maja zostaé
usunigte zapisy. Odtworzenie danych zlikwidowanych jest mozliwe tylko z zapasowych kopii w
punkcie PRZYWRACANIE DANYCH Z KOPII.

10. ODTWARZANIE DANYCH Z KOPII

Odtwarzanie danych nalezy wykonywac¢ tylko w przypadku awarii dysku twardego i zwiazana z
tym utrata danych lub w przypadku koniecznosci przegladu/wydruku danych z okresow
poprzednich, juz zlikwidowanych. Po zakonczeniu kopiowania danych System automatycznie
indeksuje wszystkie bazy danych. Przy odtwarzaniu danych musi by¢ zachowana kolejnosé
dyskietek. Przed odtwarzaniem danych z dyskietek nalezy sporzadzi¢ kopie aktualnych baz danych,
poniewaz w momencie odtwarzania dane na dysku zostang zastapione przez dane z dyskietek, o
czym informuje System.

11. LOKALIZACJA KOPII NA DYSKACH

Jesli chcemy, aby system wykonywal kopie zapasowe danych na dyskach twardych
biezacego komputera lub dowolnego innego w sieci, pamigciach flash, SD, pendrive musimy
wskaza¢ miejsce lokalizacji danych zapasowych oraz ilo$¢ przechowywanych kopii.
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DYSK WOLNE MIEIJSCE
31 317 811 200[TU &
2 551 984 128

88 994 189 312

68 054 802 432

KOPIE

-> KSTIEGA

KOPIE

System KSIEGA

PROCOMP

i
D:
E%
G:
€

DYSK LOKALNY

| UZYTKOWANIE W
EWIDENCJA WYPOSAZENIA

STANY REMANENTOWE ( ROCZNE )
WYDRUKI / PRZEGLADY

POLSKIE ZNAKI

TRYB PRACY DRUKARKI
INDEKSOWANIE BAZ DANYCH
LIKWIDACJA NIEAKTUALNYCH DANYCH
ODTWARZANIE DANYCH Z KOPII

LOKALTZACJA KOPII NA DYSKACH

wykorzystuj
k1awisz

00 zmiana 1
ATt+INS kalk
Alt+K kalendd
ENTER akceptd
F10 powrot

F1 podpowied

Po wskazaniu lokalizacji kopii system bedzie pytal, podczas wykonywania kopii zapasowej, czy ma
ona by¢ wykonana na dyskietki (no$nik ), czy na dysku wskazanym w tym punkcie.

12. DANE O KOPIACH AUTOMATYCZNYCH

System tworzy automatycznie kopie zapasowe, podczas pierwszego
w kazdym dniu. Kopie lokalizowane sa w katalogu systemu, w podkatalogu

uruchomienia
K_ZAPAS.

Standardowo przechowuje 21 kopii, jednak uzaleznione to jest od ilosci miejsca na dysku. [los¢

kopii mozna zmieni¢ naciskajac klawisz F2, jednak nie mniej niz 7.
System podaje informacj¢ o dacie, godzinie 1 wielko$ci kazdej kopii.

Zastgpic biezace dane
danymi z dnia 2011.08.24 godz. 11:10:42
[T/N]

PROCOMP

S SN ESVEU

NMANTOWE ( ROCZNE )

1
E2

1 odtworz |k

ITos¢ dni (7-21 21

NN NN T EAKTUALNYCH DANYCH
ODTWARZANIE DANYCH Z KOPII
LOKALIZACJA KOPII NA DYSKACH

DANE O KOPIACH AUTOMATYCZNYCH
KONTESC PRACY

wykorzystuj

AlTt+K kalend
ENTER akcepta
F10 powrot

13. DOSTEP DO INTERNETU

DomysInie system przyjmuje NIE.
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Ale jesli komputer, na ktorym znajduje si¢ system jest podtaczony do internetu, istnieje mozliwos¢
automatycznego raportowania przez system btedéw, do producenta oprogramowania, ktoére
wynikty, podczas pracy. Jesli podczas pracy, wystapi jaki$§ btad, program moze wysta¢ informacjg o
okolicznosciach jego powstania oraz jego opis do naszej firmy, gdzie nastapi jego analiza. Moze to
poméc w polepszeniu funkcjonowania systemu, wyeliminowa¢ bledne ustawienia komputera i
polepszy¢ dalszy rozwo6j systemu.

Aby ta funkcja mogta zacza¢ dziataé, konieczne jest jej uaktywnienie w tym punkcie,

Zmieniajac wskazanie na TAK. Dodatkowo, nalezy uzupetni¢ dane kontaktowe, takie jak: adres e-

mail, numer telefonu, ktére pozwola na ewentualny kontakt.

14. KONIEC PRACY

Aby opusci¢ System i zakonczy¢ prace wybieramy ten punkt i akceptujemy klawiszem Enter.
Nacisnigcie klawisza F10 w dowolnej czgsci MENU jest rdwnoznaczne z wyborem punktu
KONIEC PRACY.
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