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Dzi� kujemy za zainteresowanie si�  produktami z serii Asystent. Niniejszy podr� cznik 

umo� liwi Pa� stwu bezproblemowe zainstalowanie i pos
ugiwanie si�  zakupionym programem 
oraz optymalne jego wykorzystanie w Pa� stwa firmie. Dzi� ki zawartym w podr� czniku 
wskazówkom odnajd�  Pa� stwo odpowiedzi na wi� kszo��  pyta� , które mog�  si�  pojawi�  
w trakcie pos
ugiwania si�  nim. 

W sk
ad programów z serii Asystent wchodz�  nast� puj� ce produkty: 

�  Asystent Korporacja, 
�  Asystent Firma, 
�  Asystent Faktura, 
�  Asystent Magazyn, 
�  Asystent CRM, 
�  Asystent Ksi�� ka Korespondencji, 
�  Asystent Serwis i Reklamacje, 
�  Asystent PIM, 
�  Asystent HRM, 
�  Asystent Gabinet Lekarski, 
�  Asystent Agenta Ubezpieczeniowego, 
�  Asystent Kancelaria Prawnicza, 
�  Asystent Rejestr Kopii Bezpiecze� stwa, 
�  Asystent Rejestr Oprogramowania i Urz� dze� , 
�  Asystent Rejestr Pojazdów, 
�  Asystent Rejestr Umów, 
�  Asystent Rejestr Zg
osze� , 
�  Asystent Wyci� gi Bankowe, 
�  Asystent Stowarzyszenie, 
�  Asystent Skrzynka Pocztowa, 
�  i inne. 

Wszystkie te programy dzia
aj�  w oparciu o ten sam „silnik” zwany Asystentem 
i ró� ni�  si�  jedynie dost� pno� ci�  lub brakiem dost� pno� ci w danej wersji odpowiednich 
modu
ów. 

W ramach ka� dego produktu istnieje dodatkowy podzia
 na wersje: 

�  START 
�  PRO 
�  BIZNES 
�  MAX 

Niniejszy podr� cznik odnosi�  si�  b� dzie ogólnie do wszystkich wersji Asystenta 
bazuj� c jednak na Asystencie Korporacja w wersji MAX, który zawiera wi� kszo��  
funkcjonalno� ci. Je� li zatem korzystaj�  Pa� stwo z innej wersji programu niektóre opisane 
w podr� czniku modu
y lub funkcje mog�  by�  u Pa� stwa niedost� pne. 
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WA� NE! Je� li wcze� niej ju�  by
 instalowany program Asystent, przed rozpocz� ciem 

instalacji nale� y upewni�  si� , � e nie jest on aktualnie w
� czony! Je� li oka� e si� , � e program 
jest uruchomiony uka� e si�  komunikat: 

 

Aby rozpocz��  instalacj�  programu 
w � rodowisku Windows nale� y dwukrotnie 
klikn��  lewym przyciskiem myszy na ikonie 
programu instalacyjnego. Uka� e si�  wówczas 
okno jak po lewej.  

W oknie tym wybieramy wersj�  
j� zykow�  programu w jakiej chcemy pracowa� , 
nast� pnie wciskamy przycisk OK. Uka� e si�  

kolejne okno, które prezentuje poni� sze zdj� cie.  

 

 

 

Jest to okno powitalne instalatora. 
Znajdziemy tu równie�  informacj�  o numerze 
aktualizacji danego programu. W celu 
kontynuacji nale� y wcisn��  przycisk DALEJ. 

 

 

 

 

W kolejnym oknie wy� wietlona zostanie 
tre��  licencji. Nale� y si�  z ni�  dok
adnie 
zapozna� , gdy�  kontynuowanie instalacji 
programu oznacza akceptacj�  przez 
u� ytkownika owej licencji. Potwierdzamy to 
zaznaczaj� c myszk�  pole Akceptuj�  warunki 
umowy i wciskaj� c przycisk DALEJ.  
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W nast� pnym etapie wybieramy 
katalog, w którym program ma zosta�  
zainstalowany. Z regu
y domy� lny wybór jest 
optymalny.  

 

 

 

 

Kolejny krok to okre� lenie nazwy 
tworzonego katalogu ze skrótami do 
Asystenta. Zalecane jest pozostawienie 
domy� lnej warto� ci i klikni � cie przycisku 
DALEJ. 

 

 

 

Uka� e si�  wtedy okno, w którym 
wybieramy w jakich miejscach naszego 
systemu operacyjnego maj�  by�  tworzone 
skróty do Asystenta. Po ich wybraniu nale� y 
klikn��  przycisk DALEJ.  

 

 

 

Uka� e si�  okno z podsumowaniem 
wybranych parametrów instalatora. Aby 
rozpocz��  instalacj�  nale� y wcisn��  przycisk 
INSTALUJ.  
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Wraz z post� pem instalacji post� powa�  
b� dzie równie�  pasek post� pu. Kiedy instalacja 
zostanie zako� czona wy� wietlone zostanie 
okno jak na rysunku po prawej. 

Po klikni� ciu przycisku ZAKO� CZ, 
instalacja zostanie zako� czona a program 
Asystent zostanie automatycznie uruchomiony.  

 

 �
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Po instalacji programu, Asystent pracowa�  b� dzie w trybie TRIAL (tryb testowy), 

dlatego przy ka� dym uruchomieniu naszym oczom ukazywa�  si�  b� dzie okno jak na rysunku 
poni� ej. 

 
W oknie tym widzimy przez jaki czas (liczba dni) program b� dzie dzia
a
 w wersji 

testowej. Jest to czas przeznaczony na zapoznanie si�  z jego funkcjami. Po tym okresie 
program b� dzie funkcjonowa
 nadal, jednak� e zablokowana zostanie funkcja zapisu danych 
i u� ytkownik nie b� dzie móg
 dokonywa�  � adnych modyfikacji. Okno to b� dzie pojawia
o si�  
przy ka� dym uruchomieniu programu do czasu, a�  zostanie on Zarejestrowany.  Kiedy minie 
kolejne 30 dni (od daty zako� czenia czasu na testy), program przestanie si�  uruchamia� . 

Aby kontynuowa�  uruchamianie programu nale� y wcisn��  przycisk OK. 

���	������������������	���	��	����	�����
Po utworzeniu nowej bazy danych i pierwszym jej otwarciu uruchamia si�  kreator 

pozwalaj� cy na szybk�  konfiguracj�  programu przygotowuj� c�  do pracy. Dzi� ki niemu 
mo� na wpisa�  dane g
ównego u� ytkownika, 
dane firmy, dane kontaktowe oraz wybra�  
program do obs
ugi skrzynki elektronicznej 
e-mail. Najpierw wprowadza si�  imi�  
i nazwisko g
ównego u� ytkownika programu, 
który zapisany b� dzie w nim jako 
administrator. Mo� na to równie�  wprowadzi�  
lub zmieni�  w ustawieniach opisanych 
w rozdziale „Ustawienia bazy danych” / 
„Zarz� dzanie u� ytkownikami i nadawanie 
uprawnie� ”. 



9 

 

 

Nast� pne okna s
u��  do 
wprowadzenia pozosta
ych danych 
firmy, pocz� wszy od g
ównych danych 
identyfikuj� cych, czyli nazwy firmy, 
numerów NIP oraz REGON … 

 

 

 

 

 

 

 

…poprzez adres siedziby firmy … 

 

 

 

 

 

 

…sko� czywszy na numerze 
telefonu, adresie skrzynki pocztowej 
e-mail oraz stronie internetowej firmy. 
Dane firmy mo� na wprowadzi�  
i edytowa�  w ustawieniach opisanych 
w rozdziale „Ustawienia bazy danych” / 
„Dane o firmie”. 
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S�  jeszcze dwa okna konfiguracji. Pierwsze dotyczy tzw. klienta skrzynki pocztowej 
e-mail. Nale� y tu okre� li � , czy: 

�  obs
uga skrzynki ma by�  
wy
� czona, 

�  ma by�  w
� czona ta wbudowana 
w Asystenta, dzi� ki czemu b� dzie 
mo� na bezpo� rednio z programu 
wysy
a�  wiadomo� ci (w tym m.in. 
wystawione dokumenty 
sprzeda� y, zamówienia, zapytania 
i oferty), a tak� e odbiera�  poczt�  
elektroniczn� , 

�  domy� lny klient poczty e-mail 
ustawiony w systemie Windows – 
tylko do wysy
ania wiadomo� ci. Do odbierania b� dzie s
u� y
 systemowy program 
pocztowy, 

�  poczta b� dzie obs
ugiwana przez program Outlook – równie�  tylko do wysy
ania 
wiadomo� ci. 

 

Ostatnie okno s
u� y do 
konfiguracji us
ugi wysy
ania krótkich 
wiadomo� ci tekstowych sms z aplikacji. 
Po uruchomieniu jej Asystent mo� e 
wysy
a�  wiadomo� ci sms. Wi� cej 
o us
udze w rozdziale: „Masowa 
korespondencja”. 

 

 

 

Na zako� czenie ukazuje si�  jeszcze 
komunikat z zapytaniem, czy skonfigurowa�  od razu 
skrzynk�  poczty elektronicznej e-mail. Szczegó
owy 
opis konfiguracji skrzynki pocztowej zosta
 opisany 
w rozdziale „Konfiguracja skrzynki pocztowej 
e-mail”. 

 

 �
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Po zainstalowaniu programu Asystent funkcjonuje on na zasadach wersji TRIAL, 

czyli tzw. wersji testowej. Celem wersji testowej jest umo� liwienie u� ytkownikowi 
zapoznanie si�  z funkcjami Asystenta, sprawdzeniem czy spe
niaj�  one jego oczekiwania. 
Okres testowania jest okre� lony w postaci limitu dni. Kiedy termin minie, Asystent zablokuje 
mo� liwo��  zapisywania i modyfikacji danych.  

Po zakupie programu Asystent otrzymamy tzw. klucz licencyjny (numer seryny). 
Nale� y wówczas przeprowadzi�  proces rejestracji by odblokowa�  wszystkie funkcje 
Asystenta, wy
� czy�  limit czasowy oraz legalnie korzysta�  z programu.  

Aby zarejestrowa�  program Asystent nale� y po jego uruchomieniu z menu Pomoc 
wybra�  opcj�  Rejestracja.  

 
W oknie, które si�  uka� e nale� y wprowadzi�  swoje dane (imi�  i nazwisko, nazwa 

firmy, opcjonalnie adres e-mail) oraz w pole Numer seryjny nale� y wprowadzi�  otrzymany 
klucz licencyjny. Nast� pnie wystarczy wcisn��  przycisk Zarejestruj. Je� li dane wprowadzono 
w
a� ciwie, uka� e si�  informacja o poprawnej rejestracji programu. Wówczas nale� y ponownie 
uruchomi�  Asystenta.  

����	
��	��	������	����
Programy serii Asystent s�  stale rozwijane i udoskonalane. Dochodz�  równie�  stale 

nowe modu
y i funkcjonalno� ci oraz poprawiane s�  wszystkie wykrywane b
� dy. Dlatego 
zalecana jest sta
a aktualizacja programu.  

Najnowsze wersje programu odnajdziemy zawsze na jego stronie domowej pod 
adresem: http://meteoryt.pl/download/2010/ . 

Aktualizacja programu polega na jego ponownej instalacji, st� d proces ten wygl� da 
dok
adnie tak samo jak proces pierwszej instalacji. Instalacja nowej wersji powoduje 
nadpisanie tej poprzedniej. Zachowane s�  jednak wszystkie wprowadzone przez nas dane, 
ustawienia, parametry rejestracyjne itp.  �
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W rozdziale tym przedstawione zostan�  ogólne informacje na temat korzystania 

z programu Asystent. B� d�  to informacje podstawowe u
atwiaj� ce zrozumienie filozofii 
funkcjonowania programu.  

���������������	����
Interfejs programu Asystent jest do��  rozbudowany aczkolwiek bardzo intuicyjny. 

Wygl� da on jak na rysunku poni� ej i sk
ada si�  z nast� puj� cych elementów:  

 
 

�  Menu górne – widocznej na samej górze programu – zawiera odwo
ania do wszystkich 
funkcji Asystenta.  

�  Pasek narz� dzi – widoczny poni� ej menu – zawiera skróty do najcz�� ciej 
wykonywanych czynno� ci, mo� na tu dodawa�  w
asne skróty.  

�  Lewe menu (Panel Menu) – znajduje si�  po lewej stronie okna programu – sk
ada si�  
z zak
adek (kategorii), a te z przycisków. Zapewnia dost� p do wi� kszo� ci modu
ów 
programu;  

�  Panele narz� dziowe – widoczne z prawej strony okna – zawieraj�  kalendarz, zegar, 
aktualno� ci ze � wiata, list�  u� ytkowników itp.  

�  Obszar roboczy – znajduje si�  w centralnej cz�� ci programu – najcz�� ciej jest tabel�  
zawieraj� c�  informacje z danego modu
u Asystenta;  
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Zach� camy do ogólnego zapoznania si�  z ka� dym z wymienionych elementów oraz 
zapami� tania jego nazwy. U
atwi to dalsze rozumienie instrukcji, w której w
a� nie za pomoc�  
tych nazw b� dziemy si�  odnosi�  do wymienionych elementów interfejsu.  

U� ytkownik mo� e dowolnie zmienia�  po
o� enie ka� dego z opisanych obiektów 
dostosowuj� c ich wygl� d do w
asnych upodoba� . Za po� rednictwem Ustawie�  programu 
mo� na równie�  zmieni�  skórk� , czyli kolorystyk�  programu.  

Najcz�� ciej nasza uwaga zwrócona b� dzie na obszar roboczy programu. Na jego górze 
znajduje si�  tytu
 informuj� cy w jakim module aktualnie si�  znajdujemy oraz pole Szukaj 
pozwalaj� ce na przeszukiwanie tabeli widocznej poni� ej i zwi� zanej z danym modu
em. 
Wyszukiwanie jest dynamiczne tzn. wraz z wprowadzaniem s
owa w to pole, od razu 
wy� wietlane s�  wyniki pasuj� ce do zadanego wzorca.  

Czasami obok pola Szukaj oraz poni� ej tabeli z danymi wy� wietlane s�  dodatkowe 
opcje pozwalaj� ce na grupowanie i ograniczanie liczby wy� wietlanych rekordów jedynie do 
tych spe
niaj� cych zadane kryterium, np. faktury tylko z danego okresu, czy kontrahenci 
z wybranej grupy.  

Kiedy w naszej bazie danych znajdzie si�  kilkaset tysi� cy rekordów danych lub te�  
kiedy korzystamy ze zdalnej bazy danych, wówczas ka� dorazowe przeszukiwanie bazy 
w momencie wstawienia jakiegokolwiek znaku w pole Szukaj mo� e by�  do��  uci�� liwe. 
Dlatego w takich sytuacjach, zalecane jest zwi� kszenie tzw. opó� nienia wyszukiwania, które 
mo� na okre� li �  w Ustawieniach Asystenta.  

 	����	������
Wszystkie gromadzone i przetwarzane w Asystencie informacje zapisywane s�  w tzw. 

bazie danych. Baza danych jest to zatem zbiór wielu tabel przechowuj� cych ró� ne informacje 
i b� d� cych wobec siebie w ró� nych relacjach i zale� no� ciach. W ramach programu Asystent 
mo� na utworzy�  wiele baz danych. Mo� na wi� c np. stworzy�  baz�  danych, w której 
przechowujemy informacje firmowe (faktury, kontrahenci itp.) oraz drug�  baz�  na nasze 
domowe potrzeby (np. zaplanowane zadania typu – op
aci�  rachunki za okre� lone us
ugi, 
dokona�  przegl� du auta, przechowywa�  dane kontaktowe naszych znajomych itp.)  

Bazy  lokalne  

Lokalna baza danych sk
adowana jest na tym samym komputerze na którym 
zainstalowany jest program Asystent. Katalog, w którym jest ona zapisywana okre� lony jest 
w ustawieniach programu (menu górne Opcje 	  Zaawansowane na zak
adce Podstawowe).  

Bazy zdalne 

Asystent potrafi pracowa�  na bazach lokalnych i do tego celu wykorzystuje do
� czon�  
bibliotek�  SQLite 3. Potrafi jednak równie�  wspó
pracowa�  z zewn� trznymi bazami danych 
w szczególno� ci z bazami:  

• MySQL 4 i MySQL 5  

• PostgreSQL  
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• FireBird  

• MS SQL  

• Oracle  

S�  to jedne z najbardziej popularnych i wydajnych baz danych.  

Powy� sze bazy danych dost� pne s�  zarówno dla systemów operacyjnych Windows ale 
równie�  Linux i Unix. Komunikacja z nimi odbywa si�  za pomoc�  protoko
u TCP.  

Je� li planujemy uruchomi�  Asystenta na kilku komputerach i chcemy, aby ka� dy 
z nich dzia
a
 w oparciu o t�  sam�  baz�  danych (aby baza by
a wspólna), zalecane jest 
skorzystanie w
a� nie z jednej z powy� szych baz danych.  

Wdro� enie Asystenta w takiej sytuacji sk
ada si�  z nast� puj� cych kroków:  

1. Musi istnie�  sie�  komputerowa pomi� dzy komputerami, na których zainstalowane 
s�  kopie Asystenta.  

2. Na jednym z tych komputerów (lub te�  na zupe
nie innym komputerze w firmie) 
nale� y zainstalowa�  serwer jednej z obs
ugiwanych baz danych.  

3. Nale� y pozna�  takie informacje jak: adres IP komputera na którym zainstalowany 
jest serwer bazy danych, numer portu na którym on nas
uchuje, nazwa oraz has
o 
u� ytkownika maj� cego prawo tworzenia bazy danych.  

Maj� c wykonane powy� sze kroki, z menu Baza danych w Asystencie wybieramy 

opcj�  Utwórz baz�  danych lub z Paska narz� dzi przycisk . W oknie, które si�  poka� e 
wybieramy zak
adk�  Zdalna baza danych.  

Nale� y wype
ni�  podany formularz danymi uzyskanymi w poprzednim punkcie 
i wcisn��  przycisk Utwórz baz�  danych. Asystent spróbuje wówczas po
� czy�  si�  z wybran�  
baz�  i utworzy�  w niej swoj�  struktur�  tabel i relacji.  

Je� li nie mo� emy po
� czy�  si�  z baz�  danych, która znajduje si�  na innym komputerze 
nale� y si�  upewni� , czy nasze po
� czenie na wybranym porcie (podanym w formularzu) nie 
jest blokowane przez jaki�  firewall. Je� li sami uruchomili� my zdalny serwer, nale� y równie�  
zadba�  o to, aby u� ytkownik, na którego si�  logujemy mia
 mo� liwo��  logowania z innego 
komputera (cz� sto domy� lna konfiguracja przewiduje logowanie jedynie z tego samego 
komputera na którym jest zainstalowany serwer).  

W oknie tworzenia bazy danych widnieje pole Baza danych. W pole to nale� y poda�  
nazw�  bazy danych jaka ma zosta�  utworzona. Je� li taka baza danych ju�  b� dzie istnia
a na 
zdalnym komputerze, Asystent sprawdzi czy zawiera ona jakie�  tabele. Je� li nie – utworzy 
w niej swoj�  struktur� . Mo� liwe jest zatem utworzenie bazy z poziomu administratora bazy 
danych, a z poziomu Asystenta jedynie utworzenie swojej struktury tabel i relacji w tej 
utworzonej wcze� niej bazie.  
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Przed w
a� ciwym rozpocz� ciem pracy w programie Asystent nale� y utworzy�  tzw. 

baz�  danych. Baza danych, to zbiór tabel przechowuj� cych ró� ne informacje i b� d� cych ze 
sob�  w relacji. Asystent pozwala na tworzenie baz lokalnych, czyli znajduj� cych si�  fizycznie 
na naszym komputerze i nie wymagaj� cych � adnych dodatkowych rozszerze�  oraz tzw. baz 
zdalnych, które fizycznie mog�  by�  umieszczone na innej maszynie. Ka� de z rozwi� za�  
niesie ze sob�  szereg konsekwencji.  

W kolejnych punktach omówione zosta
y procesy tworzenia baz lokalnych oraz 
zdalnych.  

Bazy lokalne 

Aby utworzy�  baz�  lokaln�  nale� y z menu Baza danych wybra�  opcj�  Nowa baza 

danych lub wybra�  przycisk  na Pasku narz� dzi. W oknie, które si�  uka� e, nale� y wybra�  
zak
adk�  Lokalna baza danych.  

W polu Podaj nazw�  bazy nale� y wprowadzi�  nazw�  bazy pod jak�  chcemy j�  
utworzy� . W nazwie tej nie powinny wyst� powa�  spacje ani polskie znaki diakrytyczne (np. 
� , � , � , itp.). Nast� pnie wystarczy wcisn��  przycisk Utwórz baz�  danych, po czym 
automatycznie zostanie ona otworzona. Plik bazy danych zostanie zapisany w domy� lnym 
katalogu baz danych, do którego � cie� k�  mo� na modyfikowa�  – patrz rozdzia
 „Inne istotne 
ustawienia” / „ Opcje podstawowe”. 

Bazy zdalne 

Chc� c utworzy�  zdaln�  baz�  danych nale� y równie�  z menu Baza danych wybra�  
opcj�  Nowa baza danych a nast� pnie w oknie, które si�  uka� e wybra�  zak
adk�  Zdalna baza 
danych.  

W oknie, które si�  wy� wietli nale� y wprowadzi�  
dane dost� powe do zdalnej bazy oraz wcisn��  przycisk 
Otwórz baz�  danych. Na dane dost� powe sk
adaj�  si�  
takie informacje jak:  

�  protokó
 – czyli typ bazy danych;  
�  adres serwera – czyli adres serwera zdalnego lub 

adres IP komputera w lokalnej sieci LAN 
z zainstalowanym wirtualnym serwerem baz 
danych;  

�  port – czyli port na jakim nas
uchuje dana baza 
danych;  

�  u� ytkownik – nazwa u� ytkownika na jak�  Asystent 
ma si�  zalogowa�  do zdalnej bazy;  

�  has
o – has
o u� ytkownika;  
�  baza danych – nazwa bazy danych zawieraj� cej struktur�  tabel i relacji Asystenta.  
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Aby otworzy�  zapisan�  wcze� niej baz�  danych wybieramy z menu Baza danych opcj�  

Otwórz baz�  danych lub wybieramy te opcj�  z paska narz� dzi .  

Je� li przed wy
� czeniem programu Asystent nie zamkniemy bazy danych, zostanie ona 
i tak automatycznie zamkni� ta. Takie rozwi� zanie sprawi równie� , � e przy ponownym 
uruchomieniu programu baza ta automatycznie zostanie otworzona.  

Bazy lokalne  

Aby otworzy�  istniej� c�  ju�  baz�  lokaln� , nale� y: 

�  z menu Baza danych wybra�  opcj�  Otwórz baz�  danych, 
�  w oknie, które si�  uka� e (patrz rysunek obok) 

nale� y wybra�  zak
adk�  Lokalna baza danych, 
�  wy� wietlona zostanie lista dost� pnych baz 

danych.  

Lista ta odnosi si�  do baz, które znajduj�  si�  
w katalogu zdefiniowanym w konfiguracji 
programu. Aby otworzy�  któr��  z widocznych na tej 
li � cie baz, wystarczy j�  zaznaczy�  i wcisn��  przycisk Otwórz baz�  danych.  

Z poziomu widocznego okna mo� na tak� e usuwa�  lokalne bazy danych. Wystarczy 
tak�  baz�  zaznaczy�  i wcisn��  przycisk Usu� . Nale� y by�  bardzo ostro� nym gdy�  operacji 
usuwania nie b� dzie mo� na cofn�� .  

 

Je� li chcemy otworzy�  baz�  danych, 
która zapisana jest w innej lokalizacji (np. 
wspó
dzielon�  baz�  danych udost� pnion�  
z innego komputera), nale� y wcisn��  przycisk 
Przegl� daj. Poka� e si�  standardowe okno 
otwierania pliku. Nale� y odszuka�  w nim ow�  
baz�  i wcisn��  przycisk Otwórz.  
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Bazy zdalne  

Chc� c otworzy�  zdaln�  baz�  danych nale� y równie�  z menu Baza danych wybra�  
opcj�  Otwórz baz�  danych a nast� pnie w oknie, które si�  uka� e wybra�  zak
adk�  Zdalna baza 
danych.  

W oknie, które si�  wy� wietli nale� y wprowadzi�  
dane dost� powe do zdalnej bazy oraz wcisn��  przycisk 
Otwórz baz�  danych. Na dane dost� powe sk
adaj�  si�  
takie informacje jak:  

�  protokó
 – czyli typ bazy danych;  
�  adres serwera – czyli adres serwera zdalnego lub 

adres IP komputera w lokalnej sieci LAN 
z zainstalowanym wirtualnym serwerem baz 
danych;  

�  port – czyli port na jakim nas
uchuje dana baza 
danych;  

�  u� ytkownik – nazwa u� ytkownika na jak�  Asystent 
ma si�  zalogowa�  do zdalnej bazy;  

�  has
o – has
o u� ytkownika;  
�  baza danych – nazwa bazy danych zawieraj� cej struktur�  tabel i relacji Asystenta.  

Je� li baza zdalna znajduje si�  na jakim�  publicznym serwerze lub te�  nasz serwer 
udost� pniony jest na zewn� trz naszej sieci lokalnej (aby np. móc korzysta�  z bazy 
z komputerów znajduj� cych si�  w dowolnym miejscu na � wiecie) nale� y by�  bardzo 
ostro� nym w podawaniu has
a dost� powego do bazy danych. Je� li bowiem takie has
o 
trafi
oby w r� ce niepowo
anych osób mog
yby one zdoby�  wszystkie nasze informacje, 
dokonywa�  w nich modyfikacji itp. Dlatego w takich sytuacjach zalecane jest nie wpisywanie 
owego has
a w oknie formularza, aby nie by
o ono zapisywane na komputerze z Asystentem. 
Je� li tak uczynimy, przy ka� dym 
� czeniu si�  z dan�  baz�  proszeni b� dziemy o podanie tego 
has
a. Logowanie do bazy danych. 

Je� li w ramach naszej bazy danych utworzymy 
kilka kont u� ytkowników (np. dla ka� dego pracownika 
w naszej firmie) – po otwarciu bazy danych wy� wietli si�  
okno jak na rysunku po lewej.  

W tej sytuacji nale� y wybra�  u� ytkownika, na 
którego chcemy si�  zalogowa�  oraz w pole Has
o wpisa�  
jego has
o dost� powe. Nast� pnie nale� y wcisn��  przycisk 
Zaloguj.  

W programie Asystent mo� na tworzy�  wiele 
oddzia
ów naszej firmy oraz przypisywa�  u� ytkowników 

do tych oddzia
ów. Je� li utworzymy jakie�  oddzia
y wówczas okno logowania b� dzie 
posiada
o dodatkowe pole Oddzia
, w którym trzeba b� dzie wybra�  oddzia
 w jakim chcemy 
si�  zalogowa� . Administrator mo� e równie�  przypisa�  na sta
e danego u� ytkownika do 
danego dzia
u i zabroni�  mu logowania si�  do innych oddzia
ów.  
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Zamykanie bazy danych  

Po zako� czeniu pracy z dan�  baz�  danych lub chcemy przelogowa�  si�  do innej bazy 
danych, mo� emy j�  zamkn�� . W tym celu z menu Baza danych wybieramy opcj�  Zamknij 

baz�  danych lub wybieramy tak�  opcj�  z paska narz� dzi . Baza zostanie zamkni� ta 
a wszystkie dane przez nas wprowadzone poprawnie zapisane.  

���#$����
������	���
��	
�����
Korzystanie z lokalnej bazy danych nie oznacza bynajmniej, � e tylko jeden 

u� ytkownik mo� e z niej korzysta� . W ramach ka� dej bazy danych mo� e by�  utworzonych 
dowolnie wielu u� ytkowników. Problemem staje si�  jedynie stworzenie innym 
u� ytkownikom, znajduj� cym si�  na innych komputerach, dost� pu do tej bazy.  

W przypadku baz lokalnych, tak�  sytuacj�  mo� na rozwi� za�  umieszczaj� c baz�  
danych w jakim�  wspó
dzielonym (udost� pnionym w naszej lokalnej sieci) katalogu.  

Umieszczaj� c baz�  danych Asystenta w katalogu wspó
dzielonym przez wielu 
u� ytkowników (np. w sieci lokalnej) nale� y zadba� , aby u� ytkownicy Ci mieli prawo do 
zapisu w katalogu z baz� . 

Rozwi� zanie przedstawione powy� ej jest rozwi� zaniem dora� nym. Wspó
dzielenie 
jednego pliku przez kilka kopii Asystenta mo� e w niektórych sytuacjach prowadzi�  do 
nieoczekiwanych sytuacji (w tym uszkodzenia bazy) oraz nie wszystkie mo� liwo� ci Asystenta 
b� d�  dost� pne w pe
nej funkcjonalno� ci. Równie�  pojawia si�  problem bezpiecze� stwa takiej 
bazy danych. Dlatego chc� c korzysta�  w wi� kszej liczbie u� ytkowników ze wspólnej bazy, 
nale� y rozwa� y�  mo� liwo��  stworzenia tzw. zdalnej bazy danych.  

Przypominamy, � e chc� c zainstalowa�  Asystenta na wi� kszej liczbie komputerów, 
nale� y zakupi�  odpowiedni�  liczb�  licencji!  

%��	�	���&������	���	������	����������#���
Najcz�� ciej wykonywanymi operacjami na danych w naszej bazie b� d�  operacje 

dodawania, edycji i usuwania rekordów.  

Aby doda�  nowy rekord w danej tabeli wystarczy:  

�  wcisn��  dwukrotnie lewy przycisk myszy w pustym obszarze tabeli lub,  
�  wcisn��  przycisk INS (Insert) na klawiaturze lub,  

�  wybra�  z menu lub paska narz� dzi opcj�  Dodaj .  

Za ka� dym razem uka� e si�  okno (ró� ne, w zale� no� ci od tabeli i modu
u w jakim si�  
znajdujemy) pozwalaj� ce na dodawanie nowych rekordów danego typu.  
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Aby edytowa�  rekord nale� y:  

�  wcisn��  dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na danym rekordzie lub,  
�  maj� c zaznaczony dany rekord wcisn��  przycisk ENTER na klawiaturze lub,  

�  skorzysta�  z opcji w menu lub paska narz� dzi wybieraj� c Edytuj .  

 

Pos
uguj� c si�  dowoln�  z tych metod uka� e si�  takie same okno jak przy dodawaniu 
rekordu (ró� ne w zale� no� ci od wybranej tabeli i modu
u) z wype
nionymi danymi danego 
rekordu. W ten sposób mo� na dokona�  ich modyfikacji (zmiany).  

 

Aby usun��  rekord lub rekordy nale� y je najpierw zaznaczy�  a nast� pnie:  

�  z menu lub paska narz� dzi wybra�  opcj�  Usu�   lub,  
�  skorzysta�  z klawiatury i wcisn��  klawisz DEL (Delete).  

 

Zostaniemy wówczas poproszeni o potwierdzenie danej operacji i je� li wyrazimy 
zgod�  – rekord lub rekordy zostan�  usuni� te.  

 

W Asystencie mo� na tworzy�  konta u� ytkowników i przypisywa�  do nich 
odpowiednie uprawnienia. Wi� cej na ten temat znajdzie si�  w dalszej cz�� ci podr� cznika. 
W tym miejscu chcemy jedynie zaznaczy� , � e operacja usuwania dost� pna jest jedynie 
u� ytkownikom z odpowiednimi uprawnieniami. Dlatego je� li pracujemy na innym koncie 
mo� emy nie móc wykonywa�  owej operacji. 

 �
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"��������$#��
Programy serii Asystent maj�  budow�  modularn� , czyli sk
adaj�  si�  z ró� nych 

modu
ów. Im wi� cej tych modu
ów, tym wi� cej program daje mo� liwo� ci. W dalszej cz�� ci 
opis modu
ów dost� pnych w programach Asystent. 

%	�������	������
W ramach modu
u Danych kontaktowych przechowywane s�  informacje na temat 

osób i kontrahentów, z którymi wspó
pracujemy. W Panelu menu w ramach tej zak
adki 
wy� wietlaj�  si�  takie przyciski jak:  

Wszyscy – lista sk
adaj� ca si�  zarówno z osób jak i kontrahentów;  

Kontrahenci – baza kontrahentów;  

Osoby – baza osób; 

Pracownicy – baza osób powi� zanych z firmami (Kontrahentami); 

Zarz� dzanie grupami – lista grup, do których mo� na przypisywa�  dowolne osoby 
i kontrahentów; 

Historia kontaktów – tabela prezentuj� c�  pe
n�  histori�  kontaktów z wszystkimi 
kontrahentami osobami.  

  

Z ka� d�  osob�  w bazie mo� na przechowywa�  m.in. takie informacje jak:  

�  pe
ne dane teleadresowe,  
�  lista firm, z którymi zwi� zana jest dana osoba (np. w których pracuje i na jakim 

stanowisku),  
�  lista grup, do których przypisana jest dana osoba,  
�  lista zada� , które zwi� zane s�  z dan�  osob� ,  
�  lista zamówie� , faktur i rachunków wystawionych dla danej osoby,  
�  lista korespondencji wys
anych i odebranych od danej osoby,  
�  historia kontaktów z dan�  osob� ,  
�  lista za
� czników (dowolnych plików) zwi� zanych z dan�  osob�  itp.  

 

Natomiast do kontrahentów, oprócz tych samych informacji jak w przypadku osób, 
przypisa�  mo� emy jeszcze takie dane jak:  

�  bran� a jak�  dany kontrahent si�  zajmuje,  
�  konto bankowe danego kontrahenta,  
�  informacje sk� d znamy danego kontrahenta i sk� d on zna nas itp.  
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W oknie jak powy� sze wprowadzamy dane, które b� d�  niezb� dne do pracy. W lewej 
cz�� ci wprowadzane s�  dane, które b� d�  wstawiane do faktur, zamówie�  itd. a tak� e dane 
kontaktowe, tj. numery telefonów, faksu, GG, adres e-mail. W prawej cz�� ci, w zale� no� ci od 
wybranej zak
adki, mo� na przejrze�  lub wprowadzi�  (je� li uprawnienia na to pozwalaj� ) inne 
dane i dokumenty dotycz� ce tego w
a� nie kontaktu. 

'	�
	���	����	�	��	�
Modu
 Zaplanowane zadania pozwala na planowanie zada�  do wykonania oraz do 

przypomnienia. Mo� emy okre� la�  takie zadania (przypomnienia) dla siebie b� d�  te�  zleca�  je 
innym u� ytkownikom systemu. Jeste� my na bie�� co informacji o statusie danego zadania oraz 
jego terminie zako� czenia.  

 

W ramach ka� dego zadania przechowywa�  mo� emy takie informacje jak:  

�  nazwa i opis zadania,  

�  termin realizacji zadania,  

�  termin przypomnienia o zadaniu,  

�  osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania (Opiekun), 

�  osoby realizuj� ce (je� li inne ni�  Opiekun, czyli Wykonawcy), 

�  historia wszelkich kontaktów wykonanych w ramach danego zadania,  

�  lista grup, do których dane zadanie zosta
o zakwalifikowane,  

�  lista za
� czników (dowolnych plików) zwi� zanych z zadaniem.  
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Ka� de zadanie posiada równie�  osob� , która jest jego w
a� cicielem, osob�  której 
zadanie zosta
o zlecone. Mo� e by�  równie�  zwi� zane z dowoln�  osob�  lub kontrahentem 
zapisanym w bazie danych kontaktowych. W ramach zak
adki Zaplanowane zadania widzimy 
takie przyciski jak:  

�  Wszystkie – wy� wietla list�  wszystkich zada�  w bazie, 

�  Dzisiaj – wy� wietla zadania na aktualny dzie� ,  

�  Jutro – wy� wietla zadania na przysz
y dzie� ,  

�  7 dni – wy� wietla zadania na najbli� sze 7 dni,  

�  31 dni – wy� wietla zadania na najbli� sze 31 dni, 

�  Zarz� dzanie grupami – dodawanie, edycja i usuwanie grup.  

 
W lewej cz�� ci na zak
adce „Informacje podstawowe” wprowadza si�  tytu
, status, typ 

zadania i inne, natomiast na zak
adce „Dane kontaktowe” wprowadza si�  dane osoby lub 
firmy, której zadanie dotyczy. Dane kontaktowe mo� na wczyta�  z bazy kontaktów. W prawej 
cz�� ci mo� na doda�  dane i informacje pomocnicze dost� pne na ró� nych zak
adkach. 


��������
Jest to nowy modu
, jakiego nie by
o we wcze� niejszych wydaniach programów serii 

Asystent. S
u� y do organizowania ró� nego rodzaju przedsi� wzi�� , w którym mo� na pozosta
e 
modu
y – powi� zanie z modu
ami: Zaplanowane zadania (wraz z przypomnieniami), Faktury, 
Magazyn, Zamówienia, Oferty czy Ksi�� ka korespondencji. Poza tym mo� na prowadzi�  
ewidencj�  poniesionych kosztów zwi� zanych danym projektem, wprowadzi�  dane 
teleadresowe podwykonawców, zapisa�  opis projektu, podpi��  do niego ró� nego rodzaju 
za
� czniki. 

����(����	������
Rejestracja wyci� gów bankowych. 
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���()�	����������������
Modu
 Ksi�� ki korespondencji zapewnia kontrol�  i gromadzenia informacje na temat 

wszelkiej korespondencji wyst� puj� cej w naszej firmie. Mo� emy notowa�  informacje 
o ka� dej korespondencji wychodz� cej i przychodz� cej. W ramach ka� dej korespondencji 
mo� emy umieszcza�  w
asne uwagi czy te�  do
� cza�  za
� czniki. Korespondencje mo� na 
dzieli�  w kategorie. 

 
Tradycyjnie prawa cz���  okna wprowadzane s�  dane kontaktu, którego dotyczy dana 

korespondencja. Tu równie�  okre� la si�  rodzaj korespondencji, zak
adany termin i dat�  
wys
ania odpowiedzi na korespondencj�  (je� li wymagana). Pomocne mog�  by�  przyciski pod 
danymi podstawowymi: Drukuj kopert�  (drukowanie danych nadawcy i adresata na kopercie 
oraz ewentualnie dodatkowych informacji takich jak zapis „POLECONY”, „PRIORYTET”, 
„ZA POTWIERDZENIEM ODBIORU” czy adnotacja w miejscu znaczka. W prawej cz�� ci 
w zale� no� ci od wybranej zak
adki mo� na zapisa�  pozosta
e informacje zwi� zane z rekordem. 
Dost� pno��  zak
adek w prawej cz�� ci uzale� niona jest od rodzaju wykupionego programu 
oraz licencji. 

*	�����&��	������&�
	�	�����
W tym module rejestrowane s�  wszelkie transakcje zakupu oraz sprzeda� y w ramach 

naszej firmy. Mamy mo� liwo��  wystawiania faktur, rachunków, paragonów a tak� e not 
koryguj� cych. Obs
ugiwane s�  takie typy faktur jak: 

�  faktury sprzeda� y (faktury VAT, wewn� trzne, eksportowe, mar� a, RR – rolnika 
rycza
towego, proformy, korekty oraz zaliczki), 

�  faktura zakupu,  
�  faktura proforma,  
�  faktura koryguj� ca. 

Ka� dy z dokumentów mo� e przechowywa�  m.in. takie informacje jak: 
�  pe
ne dane adresowe danego kontrahenta,  
�  lista produktów, 
�  forma i termin p
atno� ci, 
�  grupy do jakich dany dokument zosta
 przypisany,  
�  dokument magazynowe i kasowe zwi� zane z danym dokumentem, 
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�  raport wszelkich zmian dokonywanych w ramach danego dokumentu. 

 
Modu
 ten potrafi obs
ugiwa�  drukarki fiskalne i wykorzystywa�  je podczas 

wystawiania paragonów. 

W ramach modu
u w jego zak
adce znajduj�  si�  takie przyciski jak: 

�  Faktury sprzeda� y – lista wszystkich faktur sprzeda� y,  
�  Faktury zakupowe – lista wszystkich faktur zakupu,  
�  Faktury proforma – lista faktur proforma, 
�  Faktury VAT – lista faktur VAT, 
�  Faktury wewn� trzne – lista faktur VAT wewn� trznych, 
�  Faktury eksportowe – lista faktur VAT eksportowych, 
�  Faktury mar� a – lista faktur VAT mar� a, 
�  Faktury RR – lista faktur RR (rolnika rycza
towego), 
�  Rachunki – lista wszystkich wystawionych rachunków, 
�  Paragony – lista wszystkich wystawionych paragonów, 
�  Zaliczki – lista faktur zaliczkowych, 
�  Korekty – lista wszystkich korekt do faktur,  
�  Noty koryguj� ce – lista wystawionych not koryguj� cych, 
�  Dokumenty KP – lista dokumentów KP (kasa przyjmie), 
�  Dokumenty KW – lista dokumentów KW (kasa wyda). 

Modu
 Faktury, rachunki, paragony wspó
pracuje „silnie” z innymi modu
ami, mianowicie: 

�  Modu
em „Dane kontaktowe” – sk� d pobierane s�  i zapisywane dane kontaktowe osób 
i kontrahentów dla których wystawiane s�  okre� lone dokumenty,  

�  Modu
em „Magazyn” – dla którego wystawiane s�  odpowiednie dokumenty przyj� cia 
i wydania oraz kontrolowane s�  stany magazynowe, 

�  Modu
em „Zamówienia” – niektóre dokumenty sprzeda� y oraz zakupu mog�  
powstawa�  na podstawie wcze� niejszych zamówie� . 
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Aby szybko wystawi�  dokument sprzeda� y mo� na równie�  pos
u� y�    si�  narz� dziem 
„Sprzeda� ” dost� pnym z menu górnego: Narz� dzia 	  Sprzeda�  detaliczna lub klawisz 
funkcyjny F11. 

 

W oknie tym mo� na wprowadzi�  produkty wyszukuj� c je po symbolu, kodzie 
kreskowym, numerze seryjnym lub poprzez przycisk Dodaj [INS]. W pola nad list�  
produktów mo� na wczyta�  dane czytnikiem kodów kreskowych lub wprowadzi�  pe
ny 
symbol, kod lub numer (w zale� no� ci od wybranego pola) i zatwierdzi�  klawiszem Enter. Na 
koniec wybieramy rodzaj dokumentu sprzeda� y: paragon, faktura czy rachunek. Po wybraniu 
dokumentu otworzy si�  kolejne okno z przeniesionymi danymi, w którym b� dzie trzeba 
ewentualnie uzupe
ni�  dane kupuj� cego, sposób i termin p
atno� ci, itp. �

+	�	����
Modu
 Magazyn � ci� le wspó
pracuje z modu
ami odpowiedzialnymi za sprzeda�  

produktów. Pozwala na tworzenie dowolnie wielu magazynów oraz przyjmowanie produktów 
na te magazyny. Tworzy odpowiednie dokumenty magazynowe (np. przyj� cie i wydanie 
z magazynu). Pozwala tak� e na tworzenie kategorii i przypisywanie produktów do 
okre� lonych kategorii oraz pó� niejszego generowania cenników w oparciu o te kategorie. 

Z ka� dym produktem zwi� zane s�  takie informacje jak: 

�  nazwa produktu oraz ewentualnie nazwa producenta, 
�  symbol produktu – u
atwiaj� cy wyszukiwanie produktów w magazynie, 
�  kod kreskowy – tak� e u
atwiaj� cy odszukiwanie produktów w magazynie, 
�  ceny zakupu i sprzeda� y, 
�  numery seryjne – niezb� dne gdy oprócz sprzeda� y prowadzimy równie�  serwis, 
�  opis produktu – w opisie mo� na korzysta�  z j� zyka HTML, 
�  za
� czniki do produktów. 
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Istnieje mo� liwo��  nadania statusu Us
ugi dla produktu. Wówczas nie jest on 

przypisywany do � adnego magazynu oraz nie jest kontrolowany jego stan magazynowy. 

 

�	������
Raporty sprzeda� y oraz magazynowe. 

��������,�#��
W module Rejestr Umów mo� emy ewidencjonowa�  wszystkie umowy zwi� zane 

z prowadzeniem dzia
alno� ci gospodarczej. Mog�  by�  to zarówno umowy z pracownikami, 
jak i z firmami zewn� trznymi. W ka� dym zapisie mo� na zamie� ci�  takie dane jak: nazwa 
strony (firmy lub osoby, z któr�  nawi� zano umow� ), przedmiot umowy, opis umowy, data 
zawarcia, data zako� czenia je� li terminowa, okres wypowiedzenia, pe
na tre��  umowy, itp. 
Przy ka� dej umowie mo� na doda�  za
� czniki w postaci np. skanów wymaganych 
dokumentów. 

Nowy rekord mo� na doda�  na wiele sposobów: klikaj� c dwukrotnie w pustym miejscu 
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listy rekordów, klikaj� c przycisk Dodaj pod list�  lub na pasku narz� dzi, wybieraj� c opcj�  
Dodaj rekord z Edycji menu górnego, a tak� e wciskaj� c klawisz Insert na klawiaturze. 
W oknie g
ównym mo� na wprowadzi�  dat�  rozpocz� cia umowy, jej zako� czenia oraz wpisa�  
r� cznie dane strony umowy lub odszuka�  w Danych kontaktowych, je� li zosta
a ju�  wcze� niej 
dodana. Je� li dana firma istnieje w Danych kontaktowych mo� na przej��  do jednego z pól: 
Nazwa firmy, NIP, REGON lub Telefon i wpisuj� c pocz� tek pod danym polem uka� e si�  lista 
podpowiedzi pasuj� cych rekordów. W przypadku wprowadzania aneksów do umowy mog�  
si�  zmienia�  informacje w umowie podstawowej, a mianowicie je� li aneksem przed
u� ymy 
umow� , to w g
ównej umowie b� dzie w polu Data zako� czenia (uwzgl� dnia aneksy): b� dzie 
widoczna data zako� czenia zmieniona aneksem.  Do ka� dej umowy mo� na doda�  
przypomnienie np. o zbli� aj� cym si�  ko� cu umowy, klikaj� c przycisk na dole okna pod 
danymi kontaktowymi. 

Nowe okno wprowadzania rekordu umowy wygl� da nast� puj� co: 

 
W prawej cz�� ci na odpowiednich zak
adkach mo� na wprowadzi�  pozosta
e niezb� dne 

informacje o umowie. W zak
adce Dane podstawowe znajduj�  si�  informacje takie jak: 
przedmiot umowy, opiekun (po stronie w
asnej), miejsce przechowywania orygina
u umowy, 
czas trwania umowy, okres wypowiedzenia, cykl rozlicze� , status p
atno� ci, typ umowy, 
okre� lany przez u� ytkownika post� p realizacji oraz szczególnie istotne uwagi (warunki) do 
umowy. W cz�� ci Tre��  umowy mo� emy wpisa�  (skopiowa�  z dokumentu tekstowego lub 
MS Word) ca
�  tre��  umowy. Kolejna zak
adka to  Zaplanowane zadania, gdzie s�  zapisane 
wszystkie zadania zwi� zane z dan�  umow� . Z tego miejsca mo� na doda�  kolejne takie 
zadania. Zak
adka Aneksy do umowy – tu wprowadzane s�  wszystkie aneksy do danej 
umowy, które mog�  dotyczy�  zmiany obecnych warunków, dodania kolejnych warunków 
umowy, zmiany czasu obowi� zywania (wyd
u� enia lub skrócenia) umowy, zmiany 
wynagrodzenia lub rozwi� zania umowy. W Za
� cznikach mo� na doda�  za
� czniki zwi� zane 
z dan�  umow� , np. skany dowodów wp
at, dokumentów za� wiadczaj� cych o wpisie do 
ewidencji dzia
alno� ci gospodarczej, nadaniu NIP i/lub REGON, pliki .doc lub .pdf dotycz� ce 
wst� pnych rozmów przed nawi� zaniem umowy, itp. Je� li znana jest ustalona wed
ug umowy 
jej warto�� , to w zak
adce Finanse/Koszty mo� na rejestrowa�  (monitorowa� ) stan finansowy, 
czyli okre� li �  na ile dana umowa jest rentowna. Wszystkie kontakty z klientem (stron�  
umowy) lub operacje na umowie mog�  by�  rejestrowane w zak
adce Historia operacji. Je� li 
brakuje w programie jakiego�  pola, którego producent programu nie przewidzia
 a jest nam 
potrzebne, mo� na doda�  w
asne pola w zak
adce Pola dodatkowe. Szczegó
owy opis 
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w rozdziale: „Sztuczki kruczki” / „Pola dodatkowe”. W zak
adce Grupy mo� na definiowa�  
grupy, do których mo� na przypisywa�  umowy. W ostatniej zak
adce Raport zmian zapisane 
s�  wszelkie zmiany dokonane na rekordzie z informacj�  o u� ytkowniku, który dane 
modyfikacji dokona
, dacie modyfikacji oraz tre� ci zmian. 

'	���	��	���"������
Modu
 Zapytania i oferty rozszerza proces wspierania Asystenta w sprzeda�  

produktów i us
ug o etap otrzymywania zapytania ofertowego od klienta, gromadzenia 
informacji i tworzenia oferty wychodz� cej dla klienta. Modu
 ten wspó
pracuje z modu
ami 
Zamówienia oraz Faktury, rachunki, paragony. Scenariusz jego wykorzystania jest 
nast� puj� cy: 

Otrzymujemy od kontrahenta zapytanie ofertowe. Wprowadzamy je do Asystenta. 
W ramach danego zapytania mo� e znajdowa�  si�  lista produktów i us
ug lub te�  po prostu 
jaki�  dokument (za
� cznik) z zapytaniem klienta. Mo� e to by�  np. skan dokumentu 
przefaksowanego przez potencjalnego klienta. Nast� pnie tworzona jest oferta wychodz� ca, 
któr�  przekazuje si�  do klienta. W ramach negocjacji z klientem, oferta ta mo� e ulega�  
modyfikacji. Maj� c ostateczn�  akceptacj�  naszej oferty przez klienta mo� na przekszta
ci�  
dan�  ofert�  w zamówienie przychodz� ce.  

Zamówienie przychodz� ce to ostateczna forma zamówienia z
o� onego przez klienta 
(np. uzgodniona nasza oferta).  

Po realizacji zamówienia mo� na wystawi�  do niego odpowiedni dokument, np. 
faktur� .  

'	�#�����	�
Modu
 zamówie�  zajmuje si�  przechowywaniem zamówie�  klientów na nasze 

produkty i us
ugi oraz ich ca
ym procesem realizacji. Modu
 ten silnie wspó
pracuje z takimi 
modu
ami jak: 

�  Dane kontaktowe, 
�  Zapytania i oferty, 
�  Sklep on-line, 
�  Faktury, rachunki, paragony. 

W ramach ka� dego zamówienia, oprócz danych o kliencie i zamówionych produktach, 
mo� na przechowywa�  takie informacje jak: Wypowiedzi pracowników – czyli opinie naszych 
pracowników do danego zamówienia, 

Lista zakupowa – czyli lista zamówie�  (w
� cznie z terminami realizacji) jakie trzeba 
z
o� y�  na podzespo
y lub us
ugi niezb� dnego do realizacji tego zamówienia, 

Lista podwykonawców – czyli lista zleconych zamówie�  i terminy ich realizacji przez 
podwykonawców danego zlecenia, 

Historia kontaktów – czyli historia wszystkich kontaktów zwi� zanych z realizacj�  
danego zamówienia, 

Zadania – czyli lista zleconych zada�  dla u� ytkowników zwi� zanych z zamówieniem, 
Logistyka – czyli informacje na temat etapów realizacji logistycznej danego zamówienia itp. 
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Za po� rednictwem tego modu
u mo� na prowadzi�  serwis w naszej firmie 

i przyjmowa�  reklamacje od jego klientów. Generowane s�  numery RMA, raporty, 
kontrolowane s�  numery seryjne produktów itp. 

 

Najpierw zapisuje si�  zg
oszenie naprawy, w którym rejestruje si�  dat�  przyj� cia, dane 
osoby zg
aszaj� cej usterk�  i adnotacje do zg
oszenia. Numer RMA jest generowany 
w momencie zapisywania dokumentu na statusie „Przyj� ty”. Aby wprowadzi�  dane sprz� tu 
reklamowanego (uszkodzonego) nale� y doda�  pozycj�  do listy produktów w prawej cz�� ci 
okna Zg
oszenia reklamacji klikaj� c przycisk „Dodaj” lub wciskaj� c klawisz Insert na 
klawiaturze komputera. W nowo otwartym oknie wprowadzamy wszelkie informacje 
o sprz� cie, informacje o objawach niew
a� ciwego dzia
ania lub rodzaju uszkodzenia, dane 
o dokumencie zakupu towaru, dat�  wys
ania sprz� tu do wyceny naprawy, dat�  otrzymania 
zgody klienta na napraw�  p
atn� , klasyfikacj�  naprawy (p
atna, gwarancyjna czy kontrakt). 
Pó� niej przechodz� c przez odpowiednie zak
adki po prawej stronie okna, mo� na wprowadza�  
informacje o przebiegu naprawy – diagnoza usterki, sposób naprawy, wycena naprawy, 
informacje o wysy
ce do serwisu zewn� trznego, zamówienie cz�� ci, kalkulacja kosztów, itp. 
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Modu
 katalogowania wszelkich komputerów w firmie. Ka� dy zapis zwiera takie dane 

jak: numer katalogowy (ewidencyjny), nazw� , numer seryjny, status, informacje 
o komponentach wchodz� cych w sk
ad komputera, zainstalowane oprogramowanie, has
a 
za
o� one na BIOS, nazwa i has
o administratora systemu operacyjnego i inne. 

 

��������������	���	��	�
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Programy z serii Asystent pozwalaj�  na importowanie danych z innych programów 

i formatów plików oraz umo� liwiaj �  na eksport swoich danych do ró� nych formatów. Ka� dy 
z tych procesów zosta
 opisany w kolejnych punktach niniejszego rozdzia
u. 

��������	�����
Import polega na wprowadzeniu do Asystenta danych zapisanych w innej bazie lub 

innym pliku. Asystent pozwala na import danych z baz MySQL, PostgreSQL, DBF oraz 
z plików CSV. Przewidziano w tym celu nast� puj� ce narz� dzia dost� pne w menu Baza 
danych 	  Import danych: 

Import z innej bazy danych (je� li chcemy pobra�  dane z baz MySQL lub PostgreSQL), 

Import z pliku CSV, 

Import z pliku DBF.  

Dane mo� na importowa�  do dowolnej tabeli w bazie danych. 

Import z innej bazy danych 

Aby zaimportowa�  dane z bazy danych MySQL lub PostgreSQL nale� y z menu Baza 
danych wybra�  opcj�  Import danych, a nast� pnie nazw�  tabeli do której chcemy dokona�  
importu i opcj�  Import z bazy danych. Uka� e si�  okno jak na rysunku poni� ej. 

W tym momencie nale� y 
wykona�  nast� puj� ce kroki: 

1. Okre� li �  protokó
 (typ bazy 
danych) oraz dane do serwera, 
tj. adres, numer portu, nazw�  
u� ytkownika i has
o. Je� li 
znamy baz� , z której chcemy 
dokona�  importu, 
wprowadzamy j�  w pole Baza 
danych. Je� li nie pami� tamy 
nazwy bazy, pozostawiamy to 
pole puste i wciskamy 
przycisk Po
� cz. 

2. Asystent spróbuje po
� czy�  si�  
z wybran�  baz� . Nast� pnie, 
je� li w polu Baza danych wpisano nazw�  bazy, na li� cie Lista baz danych wy� wietlona 
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zostanie lista dost� pnych tabel w danej bazie. Je� li natomiast pole Baza danych by
o 
puste, na li� cie wy� wietlona zostanie lista dost� pnych baz. Dopiero po klikni� ciu w 
któr��  z nich, lista zmieni si�  w list�  tabel. 

3. Nale� y wybra�  tabel� , z której chcemy importowa�  dane. Wówczas w polu roboczym 
poni� ej uka� e si�  podgl� d 10 pierwszych rekordów z danej tabeli.  

 

4. Na samym dole okna importu danych widoczna jest tabela powi� za�  a w niej po lewej 
stronie wida�  nazwy kolumn z tabeli do której importujemy. Odpowiadaj� ce im pola po 
prawej stronie s�  puste i pola te okre� laj�  co w dan�  kolumn�  ma zosta�  zaimportowane.  

5. Zadaniem u� ytkownika jest stworzenie powi� za�  pomi� dzy kolumnami z importowanej 
bazy i tymi z tabeli do której importujemy. W tym celu ustawiamy kursor w kolumnie do 
której importujemy dane, a nast� pnie klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy w 
kolumn�  z danymi tabeli podgl� du, która w to miejsce ma by�  importowana. Po tych 
czynno� ciach w danym polu wstawi si�  kod np. %2%. Oznacza to, � e w tej kolumnie 
maj�  by�  umieszczane dane z kolumny o numerze 2 z tabeli � ród
owej. Ponadto je� li kto�  
chce, aby w polu ulica by
 oprócz nazwy ulicy równie�  numer budynku, to mo� na wpisa�  
z odst� pem dwie kolumny, np. %9% %10%. W ten sposób po
� cz�  si�  dwie kolumny w 
jedn� . 

6. Je� li w danym polu wpiszemy jaki�  tekst, ten tekst zostanie zaimportowany do 
wszystkich rekordów w danej tabeli. 

 

Po utworzeniu wszystkich niezb� dnych powi� za� , nale� y wcisn��  przycisk Importuj. 
Dane zostan�  zaimportowane. 

 

Import z pliku DBF 

Funkcja jeszcze niedost� pna. 
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Import z pliku CSV 

Aby zaimportowa�  dane z pliku CSV z menu Baza danych wybieramy opcj�  Import 
danych, a nast� pnie nazw�  tabeli, do której chcemy dokona�  importu i opcj�  Import z pliku 
CSV. Wy� wietlone zostanie standardowe okno dialogowe z wyborem pliku do otwarcia. 
Nale� y w tym momencie wskaza�  plik CSV. Uka� e si�  wówczas okno jak na rysunku 
poni� ej: 

 
 

Istnieje kilka wariantów formatów plików CSV ró� ni� cych si�  tzw. separatorami, 
czyli znakami oddzielaj� cymi poszczególne pola. Dlatego je� li w podgl� dzie danych, dane 
nie s�  rozpoznane prawid
owo, nale� y zmieni�  separator pola i/lub separator tekstu. 

 
Sposób importu odbywa si�  analogicznie do tego opisanego wcze� niej w Imporcie 
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z innej bazy danych. W górnej cz�� ci okna widoczny jest podgl� d danych z importowanego 
pliku CSV. W dolnej cz�� ci okna widoczna jest natomiast struktura tabeli, do której chcemy 
dokona�  importu. Aby tego dokona�  nale� y wykona�  nast� puj� ce kroki: 

1. Naszym zadaniem jest stworzenie powi� za�  pomi� dzy kolumnami z importowanej 
bazy i tymi z tabeli do której importujemy. W tym celu ustawiamy kursor w kolumnie 
do której importujemy dane, a nast� pnie klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem 
myszy w kolumn�  z danymi tabeli podgl� du, która w to miejsce ma by�  importowana. 
Po tych czynno� ciach w danym polu wstawi si�  kod np. %2%. Oznacza to, � e w tej 
kolumnie maj�  by�  umieszczane dane z kolumny o numerze 2 z tabeli � ród
owej. 

2. Je� li w danym polu wpiszemy jaki�  tekst, ten tekst zostanie zaimportowany do 
wszystkich rekordów w danej tabeli.  

Po utworzeniu wszystkich niezb� dnych powi� za� , nale� y wcisn��  przycisk Importuj. 
Dane zostan�  zaimportowane. 

/��������	�����
Eksport danych polega na zapisaniu danych Asystenta w zewn� trznym pliku o ró� nym 

formacie lub te�  przes
aniu tych danych bezpo� rednio do innego programu. Asystent pozwala 
na eksport danych z ka� dej tabeli i obs
uguje kilkana� cie formatów.  

Program daje mo� liwo��  dwóch dróg eksportu. Pierwsza, to eksport ca
ej (wybranej 
przez u� ytkownika) tabeli. 
Mo� na to zrobi�  poprzez 
menu górne Baza danych 	  
Eksport danych lub 
wchodz� c w interesuj� cy 
nas modu
, np. Dane 
kontaktowe i klikaj� c 
prawym przyciskiem myszy 
w dowolnym miejscu na 
li � cie rekordów po czym 
wybieraj� c Zapisz tabel�  a 
nast� pnie opcj�  Eksportuj 
pe
n�  tabel� . Kiedy do 
eksportu dojdziemy poprzez 
menu górne programu, 
musimy okre� li �  tabel�  do 
eksportu (patrz rysunek 
poni� ej). 

Je� li robimy to z poziomu interesuj� cego nas modu
u, to na li� cie tabel jest tylko ta 
nasza. 

Kolejnym krokiem jest okre� lenie 
� cie� ki i nazwy pliku, w którym maj�  
znale��  si�  dane. Aby zatwierdzi� , 
klikamy przycisk Uruchom eksport. Po 
zako� czeniu operacji program 
poinformuje o tym fakcie. 

Drug�  drog�  jest eksport 
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widocznych danych w oknie Asystenta. Mo� emy zaw� zi�  ilo��  rekordów do eksportu poprzez 
zastosowanie filtrów wyszukiwania lub pole szukaj. Nast� pnie z menu pod prawym 
przyciskiem myszy wybieramy Zapisz tabel� , a nast� pnie opcj�  Eksportuj do ró� nych 
formatów. Otworzy si�  okno jak wida�  na rysunku po lewej. 

Najpierw wybieramy format pliku, do jakiego ma nast� pi�  eksport, a poni� ej sposób 
jego wykorzystania – otworzy�  w domy� lnym programie obs
uguj� cym wybrany format, czy 
zapisa�  do pliku, którego lokalizacj�  i nazw�  wybierzemy w nast� pnym oknie. 

 �
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Aby skonfigurowa�  program do zarz� dzania 

kontem gmail nale� y: 

�  przej��  na zak
adk�  poczty z ikonk�  jak na rysunku 
po prawej, 

�  z menu górnego wybra� : Poczta 	  Zarz� dzaj 
skrzynkami pocztowymi, 

�  na dole okna przycisk “Dodaj”. 

W oknie: 

 
 

Nazwa konta – to nazwa, która b� dzie wy� wietla�  si�  w Asystencie w Panelu menu po lewej, 

Imi �  i nazwisko – to co b� dzie tu wpisane b� dzie si�  wy� wietla
o wraz z adresem e-mail 
wys
anymi z tego konta w Asystencie, 

Adres e-Mail – po prostu wpisa�  pe
ny adres, np. jan.kowalski@gmail.com 

W
a� ciciel - W
a� cicielem jest domy� lnie osoba tworz� ca rekord. Je� li jest w Asystencie 
wi� cej u� ytkowników, to mo� na podpi��  konto pocztowe pod wybranego u� ytkownika. 

Opcje dodatkowe: 

�  Konto aktywne – informuje o tym, czy program ma uwzgl� dnia�  t�  skrzynk�  przy 
pobieraniu wiadomo� ci z serwera poczty i wysy
aniu wiadomo� ci ze Skrzynki 
nadawczej, 

�  Konto prywatne – okre� la, czy dana skrzynka ma by�  widoczna jedynie przez 
wskazanego W
a� ciciela, czy ka� demu u� ytkownikowi  programu, 
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�  W
� cz obs
ug�  ticketów – funkcja ta dodaje do ka� dej wiadomo� ci unikalny 
„ticket” (numer), dzi� ki któremu w przysz
o� ci mo� na szybko wyszuka�  
wiadomo� ci dotycz� ce danej sprawy. 

�  Sprawdzaj poczt�  automatycznie – w
� czenie/wy
� czenie automatycznego 
sprawdzania nowych wiadomo� ci. 

�  Wysy
aj wiadomo� ci z kolejki podczas sprawdzania skrzynki – automatyczne 
wysy
anie wiadomo� ci ze Skrzynki nadawczej, je� li takie istniej� , 

�  Cz� stotliwo��  sprawdzania skrzynki (s): – czas wyra� ony w sekundach, po 
up
ywie którego nast� puje automatyczne sprawdzenie, czy s�  nowe wiadomo� ci na 
serwerze poczty oraz wys
anie wiadomo� ci ze Skrzynki nadawczej (je� li 
zaznaczona opcja Wysy
aj wiadomo� ci z kolejki podczas sprawdzania skrzynki). 
 

�  przej��  na drug�  zak
adk�  (Serwery): 

 

�  serwery najpopularniejszych skrzynek pocztowych podstawiaj�  si�  automatycznie pod 
warunkiem wpisania w poprzedniej zak
adce adresu e-mail. Trzeba zweryfikowa�  
porty wykorzystywane do wysy
ania i odbierania wiadomo� ci, login i wprowadzi�  
has
o do tej skrzynki pocztowej. Opcja „Pozostaw wiadomo� ci na serwerze” – aby 
program nie usuwa
 z serwera pobranych ju�  wiadomo� ci, trzeba t�  opcj�  zaznaczy� , 

�  zapisa�  zmiany klikaj� c przycisk na dole: Zastosuj, je� li chcemy jeszcze co�  
zmodyfikowa�  lub przycisk OK, je� li sko� czyli� my konfiguracj�  i chcemy zamkn��  
okno. 

Po zapisaniu nowej skrzynki, poka� e si�  ona w Panelu menu – patrz 
rysunek po prawej, w naszym przyk
adzie: Poczta firmowa”: 

Je� li mamy skonfigurowanych wi� cej ni�  jedn�  skrzynk�  pocztow�  
mo� emy podejrze�  wszystkie wiadomo� ci ze wszystkich skrzynek 
w ogólnej zak
adce Panelu menu „Wiadomo� ci” , a dla poszczególnych 
skrzynek mo� na przej��  klikaj� c na jedn�  z nich. 
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Od wersji 10.10.28 Asystent w wersjach BIZNES i MAX wyposa� ony zosta
 w dwa 

nowe narz� dzia: 

�  modu
 masowej korespondencji e-mail 
�  narz� dzie do wysy
ania wiadomo� ci SMS 

Za po� rednictwem modu
u masowej korespondencji e-mail mo� na wysy
a�  masowe 
korespondencje (tzw. mailing) do swoich klientów. Dzi� ki temu narz� dziowi w b
yskawiczny 
sposób mo� na informowa�  klientów o nowych promocjach, ko� cz� cych si�  abonamentach, 
przesy
a�  � yczenia okoliczno� ciowe itp. 

Asystent posiada tak� e narz� dzie do wysy
ania wiadomo� ci SMS. Dzi� ki niemu 
mo� na w b
yskawiczny sposób wys
a�  na przyk
ad powiadomienie o niezap
aconej fakturze 
lub zbli� aj� cym si�  ko� cu okresu jakiej�  us
ugi. Asystent potrafi równie�  automatycznie 
wysy
a�  powiadomienia o zmianie statusu zamówienia lub p
atno� ci za zamówienie. Takie 
wiadomo� ci SMS mog�  by�  podpisane (w polu nadawcy) dowolnym napisem, na przyk
ad 
nazw�  Pa� stwa firmy. 

Jak dzia
a wysy
anie wiadomo� ci SMS i ile to kosztuje? 

Aby móc korzysta�  z funkcji wysy
ania wiadomo� ci SMS nale� y si�  zarejestrowa�  na 
stronie: http://meteoryt.pl/Rejestracja.html, a nast� pnie skorzysta�  z us
ugi SMS MAX, która 
pojawi si�  w panelu po zalogowaniu. 

W us
udze SMS MAX wykupujemy pakiety kredytów. Pakiet np. 2750 kredytów 
kosztuje 50 z
. Koszt wys
ania pojedynczej wiadomo� ci jest zale� ny od jej typu: 

�  wiadomo��  STANDARD - kosztuje 8 kredytów, co oznacza koszt oko
o 14 gr za SMS, 
�  wiadomo� ci PREMIUM - kosztuje 25 kredytów, co oznacza koszt oko
o 45 gr za SMS. 

Kupuj� c wi� ksze pakiety koszt w przeliczeniu na pojedyncz�  wiadomo��  SMS jest 
oczywi� cie mniejszy. 

Wiadomo� ci STANDARD wysy
ane s�  z losowych numerów telefonów. W przypadku 
wiadomo� ci PREMIUM mo� ecie Pa� stwo samodzielnie ustali�  nazw�  nadawcy. Mo� e to by�  
Pa� stwa numer telefonu, ale mo� e to by�  równie�  dowolny napis, np. nazwa firmy (maks. 11 
znaków). 

Po zarejestrowaniu si�  na podanej stronie i do
adowaniu swojego konta, wystarczy 
w ustawieniach Asystenta (menu: „Opcje” / „ Zaawansowane” – zak
adka „Poczta i SMS”) 
wprowadzi�  swój login i has
o. Od tego momentu wysy
anie wiadomo� ci SMS jest w pe
ni 
skonfigurowane. 
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Przed rozpocz� ciem pracy z programem warto jest wype
ni�  poni� szy formularz 

dost� pny z menu górnego Ustawienia bazy danych 	  Dane o firmie. Dane te b� d�  wstawia
y 
si�  automatycznie w dokumentach: faktury, zamówienia, oferty, dokumenty magazynowe, itp. 

 

 
 

W zak
adce Dane podstawowe zapiszemy ogólne dane o firmie, czyli jej nazw� , adres 
siedziby, NIP, REGON, telefon, adres e-mail, czy stron�  WWW. W kolejnej zak
adce (Dane 
do korespondencji) zamie� cimy adres korespondencyjny do w
asnej firmy, je� li jest inny ni�  
adres siedziby. Logo firmy  – tu mo� emy wstawi�  nasze logo, które b� dzie wstawiane 
w ró� nych dokumentach. Zak
adka  Konta bankowe przeznaczona jest na zapisanie kont 
bankowych (mo� e by�  wi� cej ni�  jedno). B� d�  one w li� cie wyboru konta w dokumentach 
takich jak faktury sprzeda� y, czy ofertach wychodz� cych. W ostatniej zak
adce – Ustawienia 
– zmienimy typ oblicze�  na fakturach, zamówieniach (od cen netto czy brutto), kolejno��  
wydawania towarów z magazynu (tzw. kolejkowanie, np.: FIFO, LIFO, od najdro� szej 
dostawy lub od najta� szej dostawy). Ostatnia w tej zak
adce opcja – domy� lna waluta. Opcje 
w zak
adce Ustawienia dost� pne s�  tylko w programach, w których jest modu
 wystawiania 
faktur. 

%	������)����������
Tu u� ytkownik mo� e zmieni�  swoj�  nazw�  w programie, has
o dost� pu do bazy 

danych, numer telefonu, adres e-mail, a tak� e zdj� cie i stopk�  w wysy
anych wiadomo� ciach 
e-mail (je� li korzysta z wbudowanego klienta poczty). Dost� p do bardziej szczegó
owych 
ustawie�  o u� ytkownikach ma administrator poprzez okno Zarz� dzanie u� ytkownikami. 
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Wi� kszo��  istotnych dokumentów w programie ma odr� bn�  automatyczn�  numeracj� . 

W oknie zarz� dzania symbolami automatycznymi mo� na dostosowa�  wybrane symbole do 
w
asnych potrzeb zmieniaj� c ich format (wygl� d). Poza tym w tym oknie mo� na okre� li � , jaki 
ma by�  najbli� szy numer porz� dkowy w symbolu. Przydaje si�  to w sytuacji, kiedy zosta
y 
usuni� te rekordy, a program nie cofn� 
 automatycznie numeracji. 

Warto w tym miejscu zwróci�  uwag�  na dodatkowe mo� liwo� ci nadawania formatu 
symbolu. Otó�  pewne zmienne mo� na okre� la�  poprzez zastosowanie specjalnego zapisu. 
Zmienne „otacza si� ” znakami #, w ten sposób mo� na 
zamie� ci�  w symbolu takie zmienne, jak: 

#L# - tradycyjne LP (liczba porz� dkowa - kolejny numer 
dokumentu), 

#Y# - rok w formacie czterocyfrowym, np. 2010, 

#y# - rok w formacie dwucyfrowym, np. 10, 

#M# - miesi� c w formacie: np. stycze�  = 1, sierpie�  = 8, 
pa� dziernik = 10, 

#m# - miesi� c w formacie: np. stycze�  = 01, sierpie�  = 08, 
pa� dziernik = 10, 

#D# - dzie�  w formacie 1,2,3,...,8,9,10,11,...28,29,30,31, 

#d# - dzie�  w formacie 01,02,...,09,10,11,...28,29,30,31, 

#H# - godzina, 

#I# - minuta, 

#S# - sekunda. 
 

Aby poni� sze dane prawid
owo si�  generowa
y, musz�  by�  wype
nione informacje 
o oddzia
ach i u� ytkownikach w menu górnym Ustawienia bazy danych i odpowiednio 
Zarz� dzanie u� ytkownikami lub Zarz� dzanie oddzia
ami. 

 

#OS#  - Oddzia
 Skrót, 

#OF#  - Oddzia
 Full - pe
na nazwa, 

#UN#  - U� ytkownik Nazwa pe
na, 

#UI#   - U� ytkownik Inicja
y (brane s�  wszystkie wielkie litery z nazwy u� ytkownika). 

'��������
��	
���
S
u��  do okre� lania warto� ci niektórych zmiennych w programie. Na razie s�  to 

Domy� lna mar� a, Domy� lna stawka VAT oraz Domy� lny czas zadania. Zmienna Domy� lna 
mar� a okre� la jak�  mar��  ma program przyj��  dla nowowprowadzanego produktu do 
Magazynu lub dla r� cznie wprowadzanego do Faktury. To samo tyczy si�  Domy� lnej mar� y. 
Domy� lny czas (wykonania) zadania wyra� any w minutach mówi o tym, jaki czas ma 
program doliczy�  do momentu rozpocz� cia zadania aby okre� li �  jego czas zako� czenia. 

Liczba porz� dkowa LP mo� e 
przyj��  sta
�  d
ugo�� , np. 5 cyfr, je� li 
wiemy, � e nasze LP nie osi� gnie warto� ci 
sze� ciocyfrowej (100000). Wtedy 
w formacie zamie� ci�  mo� na zamiast 
domy� lnego #L#, #5L#. Cyfra 5 w tym 
zapisie oznacza, � e dla kolejnych 
numerów porz� dkowych program dope
ni 
numer zerami, aby w sumie by
o 5 cyfr, 
np. 00001, 00002,…, 00009, 00010, itd. 
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Z czasem b� dzie tych zmiennych przybywa� . 

'	��(��	�����	
��	���
Mo� na tu dodawa�  kolejne waluty, którymi chcemy si�  pos
ugiwa�  w programie oraz 

okre� la�  ich kurs - zawsze na pocz� tek dnia nale� y kursy aktualizowa� . W dniu wystawienia 
dokumentu (np. sprzeda� y) program pobiera st� d warto��  kursu i wstawia j�  do tego 
dokumentu. Kurs mo� na pó� niej edytowa�  w szczegó
ach tych dokumentów w zak
adce 
Zaawansowane w prawej cz�� ci okna. 

'	��(��	�����)��������	������	�	�	�������	����.�
Asystent umo� liwia prac�  na wspólnej bazie danych wielu u� ytkownikom, dlatego 

warto jest stworzy�  odpowiedni�  ilo��  u� ytkowników. Wa� ne jest, aby przynajmniej jeden 
z u� ytkowników mia
 status Administratora, tylko on ma dost� p do niektórych funkcji 
programu. 

 

 
  

Cz���  z informacji, takich jak imi�  
i nazwisko, przynale� no��  do oddzia
u, inicja
y - 
wszystkie wielkie litery w nazwie - czy 
stanowisko s�  (lub mog�  by� ) wykorzystywane 
w innych cz�� ciach programu. Nazwa 
u� ytkownika domy� lnie podstawia si�  jako 
upowa� niony do wystawienia lub do odbioru 
dokumentu (faktury, zamówienia, itp.). 

Ka� dy u� ytkownik o prawach 
Administratora ma wgl� d, mo� liwo��  
dokonywania zmian, usuwania wszystkich 

danych a tak� e ma dost� p do niektórych 
funkcji programu, do których nie ma dost� pu 
zwyk
y u� ytkownik. Takimi newralgicznymi 
mo� liwo� ciami s�  np. mo� liwo��  tworzenia 
kopii bezpiecze� stwa, wgl� d w logi programu, 
czy dost� p do edytora SQL. Utworzonym 
u� ytkownikom programu mo� emy nadawa�  
ró� ne uprawnienia. Pierwszym etapem jest 
wybór Statusu. Nale� y wybra�  mi� dzy Typem 
ZGODY, a Typem ODMOWY. Typ ZGODY 
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pozwala na wszystko z wyj� tkiem czynno� ci przypisanych wy
� cznie Administratorowi, ale 
mo� na w zak
adce Uprawnienia wybra�  tabele, do których dost� pu zabronimy lub go 
ograniczymy. Mo� na wybra�  czynno� ci, które u� ytkownik b� dzie móg
 wykona�  na danej 
tabeli. W� ród tych czynno� ci s� :  

R – czytanie (Read),  

W – zapisywanie (Write),  

M – modyfikowanie (Modify),  

D – usuwanie (Delete),  

E – eksportowanie (Eksport),  

K – widok.  

W tabeli uprawnie�  dla Typu ZGODY „1” oznacza zgod� , a „0” odmow� . 
Przeciwie� stwem u� ytkownika Typu ZGODY jest u� ytkownik Typu ODMOWY. Oznacza to, 
� e domy� lnie u� ytkownik ten nie ma dost� pu do � adnych danych programu z wyj� tkiem tych 
wybranych w cz�� ci Uprawnienia. 

Ponadto s�  równie�  opcje: 

�  Zabro�  podgl� d nieswoich danych – u� ytkownik z w
� czon�  opcj�  b� dzie widzia
 
wy
� cznie te wpisy, które stworzy sam. Wyj� tkiem s�  zaplanowane zadania, w których 
u� ytkownik ten zosta
 zapisany jako Opiekun lub Wykonawca, 

�  Ogranicz widok rekordów do w
asnego oddzia
u – sprawi, � e dany u� ytkownik b� dzie 
widzia
 wy
� cznie dane stworzone przez pracowników tego samego oddzia
u co on, 

�  Zezwalaj na logowanie si�  z innego oddzia
u – w
� czenie tej opcji pozwoli 
u� ytkownikowi podczas logowania si�  do bazy danych na wybór oddzia
u, w którym 
ma aktualnie pracowa� , 

�  Wy
� cz modu
 Skrzynki Pocztowej – opcja zabraniaj� ca u� ytkownikowi dost� pu do 
wbudowanego w program klienta poczty elektronicznej e-mail. 

'	��(��	���������	$	���
Je� li firma posiada wi� cej ni�  jeden oddzia
, to ka� dego u� ytkownika mo� na przypisa�  

do oddzia
u, w którym pracuje. Najpierw jednak nale� y te oddzia
y potworzy� . W tym oknie 
mo� emy edytowa�  oraz dodawa�  kolejne oddzia
y, a tak� e podejrze�  pracowników, którzy s�  
do wybranego oddzia
u przypisani. 
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'	��(��	������	�	���
W oknie tym mo� na  zapisa�  informacje o etacie pracowników (u� ytkowników 

programu). Znajduj�  si�  tu informacje takie jak: 

�  nazwa etatu, 
�  wymiar etatu, 
�  imi�  i nazwisko 

pracownika, 
�  normowany czy 

nienormowany czas 
pracy, 

�  godzina rozpocz� cia 
i zako� czenia typowego 
dnia pracy. 

'	��(��	����
������������	��  

W tym miejscu mo� emy podejrze�  wszystkie zdefiniowane przypomnienia, doda�  
nowe, edytowa�  lub usun��  wybrane wpisy. 
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"��	�����	�������#��
Okno Oznaczenia pozwala na zdefiniowanie nazw oznacze�  rekordów i przypisanie 

im ró� nych kolorów celem odró� nienia od innych. Mo� na w ten sposób wyró� ni�  wybrane 
rekordy w bazie a tak� e w szybki sposób wyodr� bni�  je spo� ród pozosta
ych. Poni� ej 
przyk
ad, gdzie oznaczenie nazwano Wa� ne i przypisano mu kolor ró� owy. Wybieraj� c pod 
prawym przyciskiem myszy (PPM) opcj�  Oznacz rekordy a nast� pnie Wa� ne, zaznaczamy 
dany rekord (lub kilka zaznaczonych) i zmieniaj�  one kolor (patrz rysunek poni� ej – lewy). 
Nast� pnie ponownie wciskaj� c PPM, tym razem mo� e by�  w dowolnym miejscu, po czym 
wybieraj� c opcj�  Poka�  rekordy oznaczone i nast� pnie Wa� ne, wyodr� bnimy te rekordy. 
Wynik w prawym rysunku poni� ej. 
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Oznaczenia s�  wspólne dla tych modu
ów, w których one dzia
aj� , czyli: 

�  Zaplanowane zadania, 
�  Ksi�� ka korespondencji, 
�  Zamówienia, 
�  Zapytania i Oferty, 
�  Serwis i Reklamacje, 
�  Rejestr umów. 
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����������������	�����	�
Dost� p do jednych z najistotniejszych opcji konfiguracji programu Asystent jest 

poprzez menu górne: Opcje 	  Zaawansowane. Poni� ej zostan�  dok
adniej opisane wszystkie 
mo� liwe zmiany ustawie� . 

"����������	�����
W� ród podstawowych ustawie�  programu w zak
adce Podstawowe znajdziemy: 

�  � cie� k�  do katalogu, w którym Asystent b� dzie domy� lnie szuka
 i zapisywa
 lokalne 
bazy danych. Domy� lnym katalogiem jest Meteoryt2010/databases  w Moich 
dokumentach. Ze wzgl� dów bezpiecze� stwa zaleca si� , aby bazy danych by
y 
zapisywane na innym dysku (partycji) ni�  ten, na którym zainstalowano system 
Windows,  

�  tzw. opó� nienie wyszukiwania. Opcja ta mo� e okaza�  si�  przydatna w momencie, 
kiedy w bazie danych znajdzie si�  bardzo du� o danych, liczonych w dziesi� tkach 
tysi� cy lub wi� cej. Pozwala ona na wyd
u� enie czasu na wprowadzenie informacji 
w pola Szukaj, aby program niepotrzebnie nie przeszukiwa
 wielokrotnie bazy, kiedy 
jeszcze nie sko� czyli� my pisa� , 

�  mo� liwo��  wyboru formatu plików, do jakich program ma zapisywa�  skanowane 
za
� czniki. Do wyboru mamy pliki PDF oraz PNG, 

�  dok
adno��  kwot okre� la ilo��  miejsc po przecinku, jaka ma by�  brana do oblicze�  na 
dokumentach sprzeda� y, zakupu, ofertach, zamówieniach czy dokumentach 
magazynowych. Uwaga: Jak by nie ustawi�  tej opcji, kwota ko� cowa b� dzie zawsze 
zaokr� glona do dwóch miejsc po przecinku (wymóg przepisów prawnych), 

�  przy d
u� szym zatrzymaniu si�  nad wi� kszo� ci�  przycisków w programie, wy� wietli si�  
informacja do czego dany przycisk s
u� y (domy� lnie w
� czone), 

�  mo� liwo��  minimalizacji Asystenta do zasobnika Windows (tzw. tray) zamiast do 
dolnego paska narz� dzi (domy� lnie wy
� czone), 

�  autouruchamianie programu podczas startu Windows (domy� lnie wy
� czone), 
�  pozwalanie na wielokrotne uruchomienie Asystenta w tym samym czasie (domy� lnie 

wy
� czone). 
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���
(��
Asystent pozwala na modyfikacje swojego 

wygl� du. Opcje do tego celu znajdziemy w menu 
górnym programu: Opcje 	  Zaawansowane, na 
zak
adce Wygl� d. W oknie ustawie�  znajdziemy 
opcje zmiany: 

�  skórki, czyli kolorystyki programu. Do 
pe
nej zmiany potrzebne jest ponowne 
uruchomienie programu. Opcja wyboru jest 
równie�  dost� pna bezpo� rednio z menu 
górnego Opcje 	  Skórki, 

�  t
a programu (przed otwarciem bazy 
danych), 

�  t
a tabel – obraz „prze� wituj� cy” przez 
wiersze rekordów. Zaleca si�  stosowanie 
obrazów jasnych o pastelowych kolorach. 

�  do opcji dodatkowych nale��  mo� liwo��  w
� czenia/wy
� czenia: efektów graficznych 
(mo� e mie�  znacz� cy wp
yw dla ma
o wydajnych graficznie komputerów), 
wyró� niania co drugiego wiersza na li� cie rekordów oraz pod� wietlania aktywnych 
kontrolek/pól. 

%�����	����
Tu mamy szereg opcji do dostosowania 

wydruków kopert, etykiet i kodów kreskowych. 
W drukowaniu kopert mo� emy modyfikowa� : 

�  domy� lny format (wymiary) koperty, 
�  wyrównanie wydruku, 
�  marginesy, 
�  adnotacje w miejscu znaczka, 
�  wielko� ci czcionek nadawcy i adresata oraz 
�  opcja drukowania numeru korespondencji wraz z 

kodem kreskowym lub bez, 
�  opcja drukowania nadawcy – mo� na wy
� czy�  

je� li mamy gotowe koperty z nadrukowanym ju�  
adresatem lub przyj� te jest stawianie piecz� ci 
firmowych, 

�  opcja drukowania kraju w adresach zarówno 
nadawcy jak i adresata, 

�  opcja drukowania oznacze� : POLECONY, ZA POTWIERDZENIEM ODBIORU, 
PRIORYTET. Dzia
a wy
� cznie w programach Asystent z modu
em Ksi�� ki 
korespondencji i drukuj� c z poziomu wybranego rekordu korespondencji. 

 

Adnotacja w miejscu znaczka 
domy� lnie drukuje si�  w ramce i jest 
ograniczona ilo��  znaków do 32 w 
jednym wierszu adnotacji. Mo� e to 
powodowa�  przeniesienie tekstu wpisu 
do nowego wiersza, kiedy tego nie 
chcemy. Dlatego jest mo� liwo��  
usuni� cia ramki i ograniczenia ilo� ci 
znaków w wierszu (ka� dy wiersz ko� czy 
si�  tam, gdzie postawimy znak przej� cia 
do nowego wiersza, czyli Enter). Aby 
uzyska�  taki efekt wystarczy przed 
tre� ci�  w
a� ciw�  wstawi�  znak @. 
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,��(�����	�
Tu konfigurujemy po
� czenie programu 

z drukark�  fiskaln�  oraz czytnik kodów 
kreskowych. Wybieramy dla drukarki 
odpowiedni port (porty COM), pod który jest 
urz� dzenie pod
� czone oraz protokó
 
wykorzystywany do obs
ugi danej drukarki, 
np. Posnet Thermal, Novitius VIVO, Elzab czy 
Innova. Je� li w konfiguracji czytnika kodów 
kreskowych zosta
y okre� lone inne ni�  
domy� lne kody prefiksów, nale� y je okre� li �  
w dolnej cz�� ci okna.   

,��	�����	��	����	�����
Program umo� liwia zapisywanie 

za
� czników do ró� nych wpisów w bazie danych, 
a co wi� cej – okre� li �  miejsce ich „sk
adowania”. 
W tym miejscu okre� lamy, czy pliki za
� czników 
maj�  by�  zapisane lokalnie (w katalogu, 
w którym zapisana jest równie�  baza lokalna), 
w bazie danych (w pliku, w którym zapisane s�  
wszystkie wpisy i informacje), na serwerze FTP 
(dost� p musi by�  skonfigurowany w ni� szej 
cz�� ci okna) czy mo� e w innym wskazanym 
katalogu (mo� e to by�  katalog udost� pniony 
w sieci lokalnej aby mogli z tych za
� czników 
korzysta�  inni u� ytkownicy Asystenta). 
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W Asystenta zosta
 wbudowany klient poczty elektronicznej e-mail. W zak
adce 

Poczta i SMS mo� na okre� li � , czy program ma korzysta�  z tego klienta, domy� lnego klienta 
systemu Windows, programu Outlook czy w ogóle wy
� czy�  obs
ug�  e-mail. Je� li korzystamy 
z poczty wbudowanej w Asystenta, to mo� emy wybra�  miejsce przechowywania wiadomo� ci: 

-  w g
ównej bazie danych, 
-  w lokalnych bazach 

danych, 
-  w g
ównej i w lokalnych. 

Us
uga wysy
ania SMS 
dzia
a w Asystencie, ale aby 
mo� na by
o z tej mo� liwo� ci 
skorzysta� , trzeba mie�  aktywne 
konto. Jest to us
uga p
atna za 
ka� dy wys
any SMS. 
Szczegó
owo opisana funkcja 
wysy
ania wiadomo� ci sms 
opisana jest w rozdziale: 
„Masowa korespondencja”. 

'		�	����	���
W zak
adce Zaawansowane dost� pne s�  dodatkowe opcje, poni� ej opis tych opcji: 

�  W
� cz buforowanie okien – s
u� y do w
� czania/wy
� czania buforowania okien. 
W
� czone buforowanie przyspiesza dzia
anie programu, ale potrzebuje do tego 
wi� kszej ilo� ci pami� ci operacyjnej RAM. Dlatego te�  w komputerach o ma
ej ilo� ci tej 
pami� ci (1GB i mniej) nie zaleca si�  w
� czania tej opcji. 

�  Wy
� cz obs
ug�  pól RTF – domy� lnie niektóre pola zapisywane s�  w formacie RTF, co 
daje mo� liwo��  formatowania tekstu (zmiana czcionki, wielko��  czcionki, nadanie 
pogrubienia, pochylenia, podkre� lenia tekstu, wyrównanie itp.). Je� li jednak b� dziemy 
chcieli pole w formacie RTF doda�  do listy kolumn widocznych na li� cie rekordów, to 
mo� e spowodowa�  spore spowolnienia dzia
ania programu. 

�  Aktualizuj automatycznie powi� zane ze sob�  dane bez zgody u� ytkownika – kiedy 
zamykamy rekord powi� zany z danymi, które zosta
y w mi� dzyczasie zmienione 
program mo� e automatycznie zaktualizowa�  te dane (je� li ta opcja jest w
� czona) lub 
pyta�  o t�  aktualizacj� , kiedy opcja wy
� czona. 

�  Stosuj wspólne grupy dla wszystkich danych – w cz�� ci modu
ów mo� na tworzy�  
grupy/kategorie. W
� czenie tej opcji skutkuje tym, � e dodanie jakiejkolwiek grupy 
w jednym z modu
ów spowoduje dodanie takiej samej grupy w pozosta
ych modu
ach. 

�  Zezwalaj na przekraczanie stanów magazynowych – w
� czenie tej opcji pozwoli na 
wydanie z magazynu wi� kszej ilo� ci towaru ni�  jest jego stan. 

�  Nie rozpoznawaj nazwy banków – po numerach kont Asystent rozpoznaje bank, do 
którego dany numer nale� y i wpisuje nazwy tych banków przy numerach kont na 
ró� nych dokumentach. Zdarza si� , � e dana numeracja kont nale� y do kilku ró� nych 
oddzia
ów banku w ró� nych miejscowo� ciach i program mo� e wpisywa�  niew
a� ciw�  
nazw�  banku. Dlatego mo� na wy
� czy�  rozpoznawanie nazw banków.  

�  Limit porcji danych – program wysy
aj� c zapytania do bazy danych odbiera 
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odpowiednie porcje informacji. Tym parametrem okre� la si� , jak du� o tych informacji 
Asystent ma pobiera�  jednorazowo. Je� li b� dzie to zbyt du� a ilo��  informacji, mo� e to 
wyd
u� y�  czas pobierania danych, ale za to program mo� e wysy
a�  mniej zapyta�  do 
bazy. Po wielu testach zosta
 ten parametr ustawiony w optymalnej warto� ci. 

�  Zabezpieczenie plików konfiguracyjnych – opcja pozwalaj� ca na zabezpieczenie 
plików konfiguracyjnych poprzez ich zaszyfrowanie. W plikach tych s�  zapisane m.in. 
informacje o parametrach dost� pu do zdalnych baz danych. Je� li nie chcemy, aby te 
informacje dosta
y si�  w niepowo
ane r� ce, w
� czmy zabezpieczenie plików. 

-����������������
Asystent daje wiele mo� liwo� ci, które pozwol�  na optymalizacj�  pracy z programem. 

Niektórych z nich nie mo� na znale��  w opcjach dost� pnych z menu górnego czy spod 
prawego przycisku myszy, dlatego b� d�  one opisane w tym rozdziale. 

,����	��������������������	�$	���&��#
�����
����
Pierwsz�  z mo� liwo� ci jest ukrycie 

zb� dnych zak
adek w Panelu menu 
w lewej cz�� ci okna. Aby tego dokona� , 
nale� y klikn��  prawym przyciskiem myszy 
na wspomnianym wcze� niej panelu, z menu 
wybra�  Widok, nast� pnie modu
, który 
chcemy ukry�  i na koniec opcj�  Pokazuj 
zak
adk�  (patrz rys. poni� ej). W tym 
samym menu pod opcj�  Pokazuj zak
adk�  
s�  równie�  wszystkie podkategorie danego 
modu
u, które równie�  mo� na ukry� . 
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Druga zdolno��  Asystenta, to ukrywanie 
poszczególnych pól i zak
adek w okre� lonych oknach do 
wprowadzania danych, do czego dost� p jest poprzez 
klikni � cie prawym przyciskiem myszy na dole okna, tak jak 
pokazano na rysunkach (po lewej – ukrywanie pól, poni� ej – 
ukrywanie zak
adek): 

 

To, co jednak mo� e si�  
bardziej przyda� , to ukrywanie 
niepotrzebnych (nieu� ywanych) 
kolumn na listach rekordów. Mo� na 
ukry�  je klikaj� c prawym 
przyciskiem myszy na pasku tytu
ów 
kolumn i z listy „odhaczy� ” te, 
których ma nie by� . Z tego samego 
menu mo� na doda�  tak� e kolumny, 
które domy� lnie nie s�  pokazane, 
przechodz� c w menu do opcji na 
samym dole tj. „Pola dodatkowe” 
i z kolejnej listy zaznaczy�  pola, które 
maj�  by�  widoczne. Przyk
ad po 
prawej na Danych kontaktowych. 
Dzi� ki temu zabiegowi oraz 
mo� liwo� ci przestawiania kolumn 
mo� na tak zmieni�  wygl� d list 
rekordów, aby by
 jak najbardziej 
przyjazny u� ytkownikowi. 

 

 
 �
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Nad ka� d�  list�  rekordów 

znajduje si�  pole Szukaj, dzi� ki 
temu w 
atwy i szybki sposób 
mo� na zmniejszy�  ilo��  
wy� wietlonych poni� ej rekordów do 
tych najbardziej nas interesuj� cych. 
Mo� na wpisa�  w tym polu dowolny 
ci� g znaków, a program wyszuka te 
rekordy, które zawieraj�  ten ci� g. 
Wyniki mo� na zaw� zi�  jeszcze 
bardziej wpisuj� c wi� cej takich 
ci� gów znaków oddzielaj� c je 
„spacjami”. W tym miejscu nale� y 
zwróci�  uwag�  na to, � e domy� lnie 
program przeszukuje wszystkie pola 
w danej tabeli. Mo� na „wy
� czy� ” 
pola, po które s�  uwzgl� dniane 

podczas szukania klikaj� c prawym przyciskiem myszy w polu Szukaj, 
wybraniu: Szukane pola, a nast� pnie odznaczaj� c niechciane pola. Mo� e 
mie�  to kluczowe znaczenie przy szukaniu danych w bazie danych 
zawieraj� cej bardzo du� e ilo� ci danych. Poza tym przeszukuj� c Indeks 
materia
ów w Magazynie po wpisaniu w polu Szukaj s
owa „magazyn”, 
„podstawowy” lub cz�� ci z tych dwóch s
ów, mo� e si�  okaza� , � e wcale nie 
zaw� zi listy rekordów. Wynika to z tego, � e jedn�  z pól jest Nazwa 
magazynu, gdzie domy� lny magazyn w bazie danych nazywa si�  „Magazyn 
podstawowy”. Rozwi� zaniem jest wy
� czenie szukaniu w polu Magazyn. 

Je� li wiadome jest, � e interesuj� ca nas informacja znajduje si�  
w okre� lonym polu i nie chcemy szuka�  po � adnych innych polach, albo dane pole nie 
znajduje si�  w standardowych polach, mo� emy skorzysta�  z funkcji Szukania 
zaawansowanego. W
� cza/wy
� cza si�  j�  klikaj� c na przycisk znajduj� cy si�  na lewo 
od pola Szukaj. Dzi� ki temu pod standardowym polem szukania poka��  si�  nowe trzy pola 
szukania, dla których mo� na okre� li � , po którym polu ma szuka�  wskazany ci� g znaków. 
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Je� li oka� e si� , � e w danym module brakuje pól, 

np. w Magazynie brak pól opisuj� cych produkty (kolor, 
wysoko�� , g
� boko�� , d
ugo�� , itp.), to mo� na takie 
pola doda� . Dodawanie pól mo� liwe jest w zak
adce 
Pola dodatkowe w prawej cz�� ci okna edycji 
istniej� cego lub dodawania nowego rekordu. Ka� de 
z pól mo� e przyj��  okre� lony typ danych, a s�  ich trzy 
rodzaje: ci� g znaków, liczba (int) oraz liczba (double). 
Ci� g znaków, to po prostu dowolny ci� g liter 
i cyfr, pola typu liczby (int) mog�  zawiera�  
wy
� cznie liczby ca
kowite, natomiast pola 
typu liczby (double) mog�  zawiera�  liczby 
zmiennoprzecinkowe (u
amki). 
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WA� NE: Raz ustawiony typ danych dla pola dodatkowego nie mo� e by�  
zmieniony. Jedyny sposób, to usuni� cie pola i dodanie go ponownie, ale dane 
wprowadzone w tym polu dla wszystkich rekordów zostan�  utracone. 

Dla ka� dego pola dodatkowego mo� na okre� li �  warto��  domy� ln� . Wpisuj� c w to pole 
zak
adany domy� lny ci� g sprawimy, � e z ka� dym nowym rekordem program b� dzie ten ci� g 
wprowadza
. Za to dla pól typu liczby (int) daje to dodatkowe mo� liwo� ci, a mianowicie po 
wpisaniu w warto��  domy� ln�  ci� g @MAX1@ dla kolejnych rekordów warto��  tego pola 
wzro� nie o 1. 

Pola dodatkowe mo� na wy� wietli�  jako kolumna na g
ównej li� cie rekordów, dzi� ki 
czemu b� dzie mo� liwe sortowanie oraz wyszukiwanie po tej kolumnie. Poza tym pola te 
mo� na równie�  zamie� ci�  na wszelkich wydrukach. 
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Dost� pny poprzez menu górne: Opcje 	  Edytor szablonów. Do edycji szablonów 

niezb� dna jest znajomo��  j� zyka HTML lub XML. W momencie zapisania edytowanego 
szablonu, program zapisuje go w katalogu Moje dokumenty/templates. Zalet�  jest zachowanie 
wzoru (pierwotnego) szablonu dokumentu oraz nie nadpisuje si�  w momencie aktualizacji 
programu. Je� li nie chcemy korzysta�  z naszego szablonu tylko z udost� pnionego przez 
wydawc�  programu, wystarczy usun��  plik szablonu wybranego dokumentu z katalogu 
templates. 
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W wi� kszo��  pól tekstowych takich jak „Uwagi”, „Komentarze” czy tre��  maili 

mo� na wykorzysta�  szablony. Aby zapisa�  szablon, nale� y zaznaczy�  wzór tekstu, który ma 
stanowi�  szablon, klikn��  prawym przyciskiem myszy, z listy wybra�  „Szablony”, a nast� pnie 
„Zapisz jako szablon”. W nowym oknie nadajemy mu tytu
 i zatwierdzamy przyciskiem OK. 
Aby w przysz
o� ci wstawi�  taki szablon do tre� ci, nale� y ustawi�  kursor w miejscu, gdzie ma 
si�  dany tekst pojawi� , klikn��  prawym przyciskiem myszy, z listy wybra�  „Szablony” 
i z listy wybra�  interesuj� cy nas szablon. Uwaga: pola z wyj� tkiem tre� ci maili przed 
wczytaniem szablonu Asystent najpierw usuwa istniej� cy zapis w polu. 

Wstawiaj� c tekst z szablonu mo� na uwzgl� dni�  zast� powanie niektórych ci� gów 
znaków na inne, wykaz poni� ej: 

·  %paste% - wstawianie zawarto� ci schowka, 
·  {_date_} – wstawianie daty w formacie: yyyy-mm-dd, 
·  {_time_} – wstawianie czasu w formacie: hh:mm:ss, 
·  {_datetime_} – wstawianie daty i czasu: yyyy-mm-dd hh:mm:ss, 

 

W mailach jest wi� cej takich ci� gów, bo dodatkowo: 

·  %userlogin% – wstawianie loginu u� ytkownika, 
·  %username% – wstawianie nazwy (imi�  i nazwisko) u� ytkownika, 
·  %useroddzial% – wstawianie nazwy oddzia
u, w którym aktualnie zalogowany jest 

u� ytkownik, 
·  {_paste_} – dzia
a tak samo jak %paste%, 

{_body_} – wstawianie tre� ci orygina
u wiadomo� ci e-mail. 


