METEORYT SOFTWARE

Instrukcja u ytkownika

Programu serii Asystent 2011
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Dzi kujemy za zainteresowanie giroduktami z serii Asystent. Niniejszy podznik
umo liwi Pa stwu bezproblemowe zainstalowanie i pos ugiwanigakupionym programem
oraz optymalne jego wykorzystanie w Bawa firmie. Dziki zawartym w podrczniku
wskazowkom odnajd Pa stwo odpowiedzi na wkszo pyta, ktére mog si pojawi
w trakcie pos ugiwania sinim.

W sk ad programéw z serii Asystent wchodmast 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 Bezpieczatwa,

Asystent Rejestr Oprogramowania i Udze ,

Asystent Rejestr Pojazdéw,

Asystent Rejestr Umodw,

Asystent Rejestr Zg osze

Asystent Wycigi Bankowe,

Asystent Stowarzyszenie,

Asystent Skrzynka Pocztowa,

i inne.

Wszystkie te programy dzia aw oparciu o ten sam ,silnik” zwany Asystentem
ir0 ni si jedynie dostpnoci lub brakiem dospnoci w danej wersji odpowiednich
modu 6w.

W ramach kadego produktu istnieje dodatkowy podzia na wersje:

START
PRO
BIZNES
MAX

Niniejszy podrcznik odnosi si b dzie ogdlnie do wszystkich wersji Asystenta
bazujc jednak naAsystencie Korporacja w wersji MAX, ktéry zawiera wikszo
funkcjonalnoci. Jeli zatem korzystaj Pa stwo z innej wersji programu niektére opisane
w podr czniku modu y lub funkcje mogoy u Pastwa niedostpne.
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WA NE! Jeli wcze niej ju by instalowany program Asystent, przed rozpoem
instalacji naley upewni si, e nie jest on aktualnie wczony! Jeli oka e si, e program
jest uruchomiony uka si komunikat:

Instalator

"j Instalator wykryl, ze Asystent Korporacja 2011 jest aktualnie uruchomiony.

Zamknij wszystkie okienka tej aplikacji, a potem wybierz przycisk OK, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby przerwad instalacje.

o [ A

e ek e | Aby rozpocz instalacj programu

w rodowisku Windows naley dwukrotnie

VWybierz jgzyk uzywany podczas instalacii klikn  lewym przyciskiem myszy na ikonie
programu instalacyjnego. Uka si wowczas

IF'::IS}-:J' T| okno jak po lewej.

= 1
AT

W oknie tym wybieramy wersj

[ K ]| Anuluj | j zykow programu w jakiej chcemy pracowa

L nastpnie wciskamy przycisk OK. Uke si
kolejne okno, ktére prezentuje posize zdjcie.

A Instalacja - Asystent Korporacja 2011

. Witamy w Kreatorze instalacji
‘ programu Asystent Korporacja
2011.

Instalator zainstaluje teraz program Asystent Korporacia 2011
“ {w11.1.21) na Twoim komputerze.

Jest to okno powitalne instalatora
Znajdziemy tu rownie informacj o numerze (
aktualizacji danego programu. W cells
kontynuacji naley wcisn przycisk DALEJ.

Zalecane jest zamkniecie wszystkich innych uruchomionych
% programéw przed rozpoczeciem procesy instalaci.

Wybierz przycigk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakoriczyd instalacie.

L Dalej = J [ Anuluj

A Instalacja - Asystent Korporacja 2011

Umowa Licencyjna ~
Przed kontynuacjg prosze przecaytad ponizsze waine informacie. =

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyjnej. Musisz zgodzic sie na warunki tej umowy
przed kontynuacis instalacji.

W kolejnym oknie wywietlona zostanie

IzJ dria l!s?:cn:g?: aﬂﬁtkownika N o 2 tre licen Cj i. Nale Yy si z ni dokadnie
Eg'g“é'?--*‘;?;‘ﬁf‘ T T T— zapozna, gdy kontynuowanie instalacji
E;,?kmmm& -Doztohzr?:-zyczna lub prawna korzystajaca z Programu, jedna ze stron p rOg ramu Oznacza akce ptaCJ p rzez
ninigjszej Lmowy. . . . . .

Uzyptkowanie komercyjne - wykorzystanie Programu dla celdw zaroblcowych. u ytkOWn | ka OWeJ I|Cencj| . POtW'erdZamy to
L b = zaznaczac myszk pole Akceptuj warunki
Bttt umowyi wciskaj ¢ przycisk DALEJ.

[ < Wstecz ” Dalej = ] [ Anuluj ] 5




M Instalacja - Asystent Korporacja 2011

Whybierz docelows lokalizacje
(Gdzie ma byé zainstalowany program Asystent Korporacja 20117

_’J’ Instalator zainstaluje program Asystent Korporacia 2011 da panizszego folderu.
W nastpnym etapie Wybieramy Kiiknij prayciske Dalei, aby kontynuowaé. Jesi cheesz okresié inny folder, Kliknii przycisk

katalog, w ktérym program ma zosta oo

zainstalowany. Z regu y domny wybor jest

optymalny.

|C:"-.Pn:|g|am Files"Meteoryt 201 1" Asystent Komporacja | [ Przeglada...

Potrzeba przynajmnicj 81,6 MB wolnego migjsca na dysku.

r ] Instalacja - Asystent Korporacja 2011 [ZII@[XI

[ < Wstecz H Dalgj = l [ Anuluj

Whybierz folder Menu Start
(Gdzie majg byé umieszczone skrity do programu?

Instalator stworzy skréty do programu w ponizszym folderze Menu Start.

Ei{gglgdma)f:isk Dalej, aby kontynuowaé. Jesl choesz okreslic inny folder, kliknij przycisk KOleJ ny krok to 0 krelen | e naZWy
[Reytert Koporaci 2011 =" tworzonego katalogu ze skrotami do

Asystenta. Zalecane jest pozostawienie
domylInej wartoci i klikni cie przycisku
DALEJ.

< Wstecz ” Dalej > ] [ Anulu ] & Instalacja - Asystent Korporacja 2011

Zarnacz dodatkowe zadania
Ktére dodatkowe zadania majg byd wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, ktdre Instalator ma wykonaé podczas instalacji programu
Asystent Korporacja 2011, a nastepnie kliknij przycisk Dalgj, aby kontynuowad:.

Uka e si wtedy okno, w ktorym Dodatk
. . - O Upic
Wyb e ramy W Jakl Ch mlejscaCh naszeg [ Utwérz ikone na Easku szybkiego uruchamiania
systemu operacyjnego majpy tworzone
skréty do Asystenta. Po ich wybraniu nale
klikn  przycisk DALEJ.

ik

& Instalacja - Asystent Korporacja 2011 [ZH@[E

< Wstecz ” Dalegj = l [ Anuluj

Gotowy do rozpoczecia instalacji

Instalator jest juz gotowy do rozpoczecia instalacii programu Asystent Korporacia
2011 na twoim komputerze.

Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczad instalacie lub Wstecz, jesli cheesz przejrzed lub
zmienié ustawienia.

Lokalizacja docelowa: . .

C:\Program Fies \Meteont2011\AsystentKomoracia Uka e si okno z podsumowaniem
TR o wybranych parametrow instalatora. Aby
rozpocz instalacj naley wcisn przycisk

INSTALUJ.

<Wstecz || Instaluj |[ Anuluj




A Instalacja - Asystent Korporacja 2011

- Zakoriczono instalacje programu
\ Asystent Korporacja 2011

Wraz z postpem instalacji pospowa
b dzie rownie pasek pospu. Kiedy instalacja
zostanie zakaczona wywietlone zostanie
okno jak na rysunku po prawej.

Po klikni ciu przycisku ZAKO CZ,

) Instalator zakonczyl instalacje programu Asystert Komporacja
2011 na Twoim komputerze. Aplikacja moze byc uuchomiona
d poprzez ugycie zainstalowanych skrdtdw,

Kliknij przycisk Zakoricz, aby zakoriczyé instalacie.




Po instalacji programu, Asystent pracowa dzie w trybie TRIAL (tryb testowy),
dlatego przy kadym uruchomieniu naszym oczom ukazyvea b dzie okno jak na rysunku
poni ej.

-~

Korzystasz z bestowej wersii programua Asystent Korporacja 2011

Pozastaty czas testowania: 31 dni.

Po bym okresie, zablokowana zostanie Funkcja ZAPISU danvch,

mETE'H‘_—IT

£ -.KI-IIJ.Dwgram! g g V’ - 4 0K

W oknie tym widzimy przez jaki czas (liczba dnijogram bdzie dziaa w wersji
testowej. Jest to czas przeznaczony na zapoznanie j©go funkcjami. Po tym okresie
program bdzie funkcjonowa nadal, jednak zablokowana zostanie funkcja zapisu danych
i u ytkownik nie b dzie mog dokonywa adnych modyfikacji. Okno to lolzie pojawia o Si
przy ka dym uruchomieniu programu do czasu,zastanie on Zarejestrowany. Kiedy minie
kolejne 30 dni (od daty zakozenia czasu na testy), program przestaniarsichamia.

Aby kontynuowa uruchamianie programu najewcisn przycisk OK.

Po utworzeniu nowej bazy danych i pierwszym jej atiu uruchamia sikreator
pozwalajcy na szybk konfiguracj programu przygotowug do pracy. Dziki niemu

: , : -
(rjno na wpisa dane g éwnego ytkownika, E.QE :J'E"_l e =

ane firmy, dane kontaktowe oraz Wybrc _‘ g@ﬂﬂ h ,.9
program do obs ugi skrzynki elektroniczn KORPORAC:
e-mail. Najpierw wprowadza si imi vb . -
i nazwisko g 6wnego ytkownika programu, s::ma;zzs"m?;ﬁ:sx::a::;\2°5:5?:;;3$°ﬂ?.f£ﬁ;°:,::“
ktd ry zap is any dzie W nim J ako okresli¢ podstawowe informacie na temat Twojej firmy,

Wprowad? swoje imie | nazwisko,

administrator. Mona to réwnie wprowadzi
lub  zmieni w ustawieniach opisanycrE
w rozdziale Wstawienia bazy danyth/

,Zarz dzanie uytkownikami i nadawanie_ ‘_‘F‘g

uprawnie .

Imie: Nazwisko:

Dalej iz




Nastpne okna su do
wprowadzenia  pozostaych  danych
e e R firmy, poczwszy od g 6éwnych danych
Ustawienia bazy danych opgje Dane o firmie, . X i X i
identyfikuj cych, czyli nazwy firmy,
e | numeréw NIP oraz REGON ...

NIP: REGON;
[11-1111111 [ |

|ul. Warszawska
Kod pocztowy:  Pocztar Migjscowoscs

...poprzez adres siedziby firmy ...

|a8-200 | [Prudnik | [Prudnik |
Wojewddztwo: Powiat:

[opoiskie v|  [prodnick ¥
Kraj:

-

...sko czywszy na numerze
telefonu, adresie skrzynki pocztowej
e-mail oraz stronie internetowej firmy.

COkresl swoje dane kontaktowe,

i Dane firmy mona  wprowadzi
126241515 | i edytowa w ustawieniach opisanych
E-mail: . . .

ey | w rozd2|a!e ,L_JstaW|en|a bazy danyth
e »Dane o firmié.

|www.mojaﬁrma.p| | r




S jeszcze dwa okna konfiguracji. Pierwsze dotyczy. tklienta skrzynki pocztowej
e-mail. Naley tu okreli , czy:

obsuga skrzynki ma by i 5.[5,,5‘& ErE 4 >
20

wy czona, 19 - ,9 o
ma by w czona ta wbudowan \{J\ * KORP

w Asystenta, dzki czemu bdzie
mo na bezporednio Z programu Asystent potrafi wspieraé rézne skrzynki pocztowe. Moze réwnies
wysy a wiadomoci (w tym m.in. © kof;g?jbf”:”ﬁié’ﬁé?ﬁ“ﬁ“
wystawione dokumenty

sprzeday, zamowienia, zapytania
i oferty), a take odbiera poczt

=

(2) Brak obstugi poczty e-mail

@ Whudowany w Asystenta klient pocztowy

() Domysiny klient paczty e-mail

(20 Program Outlook (w celu komurikacii musi byé wiaczony)

elektroniczn, &
domylny klient poczty e-mail = —F" F_3 L S ==
ustawiony w systemie Windows - _— ol SN -
tylko do wysy ania wiadomeai. Do odbierania ldzie suy systemowy program
pocztowy,
poczta bdzie obs ugiwana przez program Outlook — réwniglkko do wysy ania
wiadomoci.
k -~
SkSEerme
20 ’E’ Ostatnie okno sy do
!J\ konfiguracji us ugi wysy ania krotkich
‘o-\ Y « Wiadomoci tekstowych sms z aplikacji.
Jegli cheesz mac wysytad z poziomu Asystenta wiadomosc SMS (np. Po u rUChomIen I u JeJ ASyStent me
powiadomienia SMS dla kientdw o zmianie statusu zamdwienia, . . . .
nigoplacone] ffakturze. l_mﬁcza__cej_sie_ u_s#udz:e,_ masowe ; WySy a Wladomo Cl Sms. WI CeJ
korg_sp_ondgque SMS z 2yczeniami okolicznosdowymi itp.) wprowadz i
ponizej swdj adres e-mail oraz hasto w ushudze SMS MAX, o us udze w I'OZdZIa|e. ,,MaSOWB.
i-'-\dres e-mail: | |Hash3: | kOfESpOﬂdeana".
Sprawd_i Duw’ledzsjq_\_u’lgcej
r
g [ Zamkru_} g ‘ - - << Wstec Zapisz
& — - - o=

Na zakoczenie ukazuje si jeszcze Rotiatac Bty
komunikat z zapytaniem, czy skonfigurowad razu
skrzynk poczty elektronicznej e-mail. Szczeg6 o
opis konfiguracji skrzynki pocztowej zosta opisa
w rozdziale Konfiguracja skrzynki pocztowe
e-mail’.

L] E Czy cheesz skonfigurowad teraz nowa skrzynke pocztowg?
*

Lok [ me |
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Po zainstalowaniu programu Asystent funkcjonuje nan zasadach wersji TRIAL,
czyli tzw. wersji testowej. Celem wersji testowegsfi umoliwienie u ytkownikowi
zapoznanie siz funkcjami Asystenta, sprawdzeniem czy spe n@e jego oczekiwania.
Okres testowania jest okteny w postaci limitu dni. Kiedy termin minie, Asgst zablokuje
mo liwo zapisywania i modyfikacji danych.

Po zakupie programu Asystent otrzymamy tzw. klucencyjny (numer seryny).
Nale y wowczas przeprowadzi proces rejestracji by odblokowawszystkie funkcje
Asystenta, wy czy limit czasowy oraz legalnie korzysta programu.

Aby zarejestrowa program Asystent nalg po jego uruchomieniu z menu Pomoc

Imie i nazwisko:

Firma:

E-mail:
| |
-Numer seryiny: )

Kup.programt Anuluj &) Zarejestn

W oknie, ktére si uka e naley wprowadzi swoje dane (imi i nazwisko, nazwa
firmy, opcjonalnie adres e-mail) oraz w pole Nurseryjny naley wprowadzi otrzymany
klucz licencyjny. Nastpnie wystarczy wcisn przycisk Zarejestruj. J& dane wprowadzono
w a ciwie, ukae si informacja o poprawnej rejestracji programu. Wéagnaley ponownie
uruchomi Asystenta.

Programy serii Asystent sstale rozwijane i udoskonalane. Dochodawnie stale
nowe moduy i funkcjonalnai oraz poprawiane swszystkie wykrywane bdy. Dlatego
zalecana jest sta a aktualizacja programu.

Najnowsze wersje programu odnajdziemy zawsze na ggonie domowej pod
adresemhttp://meteoryt.pl/download/2010/

Aktualizacja programu polega na jego ponownej iasfa st d proces ten wygta
dok adnie tak samo jak proces pierwszej instalalcjstalacja nowej wersji powoduje
nadpisanie tej poprzedniej. Zachowanejexdnak wszystkie wprowadzone przez nas dane,
ustawienia, parametry rejestracyjne itp.
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W rozdziale tym przedstawione zostangodlne informacje na temat korzystania
z programu Asystent. to informacje podstawowe u atwiag zrozumienie filozofii
funkcjonowania programu.

Interfejs programu Asystent jest dorozbudowany aczkolwiek bardzo intuicyjny.
Wygl da on jak na rysunku pomgj i sk ada si z nastpuj cych elementow:

Al Asystent Korporacja 2010 BIZNES - Tomek - [Korporacja] g@
* Bazadanych Zakladki Edycja Marredzia Ustawienia bazy danych Opcje Widak Okno Pamoc -8 x
v - SN = | A
| (PP AP0 2 i
: Panel Menu a = |
(S T -
a
@
@' Saukaj: | 1 ==
=
Tertin zakoficzenisi | 2010-09-26 ¥ | - | 2010-03-25 % | Opiskun: | v z
B D Tt Ton Priontet Btatus Postep | Datadodania | Termin zadania | Postep czasu Pozostaln Opigkun E
0
>
LAl
Jutro, =
&
=
g
2! :
=
Fdni B |
3l dni
Zaplanowane

Pakazu tylke dodane preez siebie rekardy

NEeneiet N | oodaimst |7 ey renery || g usut (DELE || @ Druku [CTRL4R]
m. Istawienia | Baza danych | Planowaniedzienne  Kalendaw  Planzadaf  Bazawiedzy Statystyki

Asystent v10.9.27 Franciszek Jawnrski - prazes Korporacia.baz Oddziat gtdwny

Menu gorne — widocznej na samej gorze programu — zawiera aavied do wszystkich
funkcji Asystenta.

Pasek narzdzi — widoczny poniej menu — zawiera skroty do najceiej
wykonywanych czynnai, mo na tu dodawaw asne skroty.

Lewe menu (Panel Menu)- znajduje si po lewej stronie okna programu — sk ada si
z zak adek (kategorii), a te z przyciskow. Zapewddst p do wi kszo ci modu 6w
programu;

Panele narzdziowe — widoczne z prawej strony okna — zawierkflendarz, zegar,
aktualnoci ze wiata, list u ytkownikow itp.

Obszar roboczy— znajduje si w centralnej cz ci programu — najczciej jest tabel
zawierajc informacje z danego modu u Asystenta;

12



Zach camy do ogolnego zapoznania gi ka dym z wymienionych elementéw oraz
zapamitania jego nazwy. U atwi to dalsze rozumienie mstji, w ktorej w anie za pomoc
tych nazw bdziemy si odnosi do wymienionych elementow interfejsu.

U ytkownik mo e dowolnie zmienia po o enie kadego z opisanych obiektow
dostosowujc ich wygl d do w asnych upodoba Za porednictwem Ustawie programu
mo na réwnie zmieni skork , czyli kolorystyk programu.

Najcz ciej nasza uwaga zwroconadzie na obszar roboczy programu. Na jego gorze
znajduje si tytu informuj cy w jakim module aktualnie siznajdujemy oraz pole Szukaj
pozwalajce na przeszukiwanie tabeli widocznej pefii zwi zanej z danym modu em.
Wyszukiwanie jest dynamiczne tzn. wraz z wprowadzans owa w to pole, od razu
wy wietlane s wyniki pasujce do zadanego wzorca.

Czasami obok pola Szukaj oraz paitabeli z danymi wywietlane s dodatkowe
opcje pozwalajce na grupowanie i ograniczanie liczby wyetlanych rekordéw jedynie do
tych spe niajcych zadane kryterium, np. faktury tylko z danedwoesu, czy kontrahenci
z wybranej grupy.

Kiedy w naszej bazie danych znajdzie kilkaset tysicy rekordow danych lub te
kiedy korzystamy ze zdalnej bazy danych, woéwczasd&@zowe przeszukiwanie bazy
w momencie wstawienia jakiegokolwiek znaku w poteul&j moe by do uci liwe.
Dlatego w takich sytuacjach, zalecane jest kagenie tzw. opdienia wyszukiwania, ktére
mo na okreli w Ustawieniach Asystenta.

Wszystkie gromadzone i przetwarzane w Asystend@nmacje zapisywane s tzw.
bazie danych. Baza danych jest to zatem zbiér wabel przechowugych ré ne informacje
i b d cych wobec siebie w réych relacjach i zaleo ciach. W ramach programu Asystent
mo na utworzy wiele baz danych. Mma wic np. stworzy baz danych, w ktorej
przechowujemy informacje firmowe (faktury, kontrabeitp.) oraz drug baz na nasze
domowe potrzeby (np. zaplanowane zadania typu acoprachunki za okrdone us ugi,
dokona przegl du auta, przechowywadane kontaktowe naszych znajomych itp.)

Bazy lokalne

Lokalna baza danych sk adowana jest na tym samymplterze na ktorym
zainstalowany jest program Asystent. Katalog, wkio jest ona zapisywana okleny jest
w ustawieniach programu (menu gorne Opcj&Zaawansowane na zak adce Podstawowe).

Bazy zdalne

Asystent potrafi pracowana bazach lokalnych i do tego celu wykorzystuje cimon
bibliotek SQLite 3. Potrafi jednak réwniensp6 pracowa z zewntrznymi bazami danych
w szczegolnaci z bazami:

« MySQL 41 MySQL 5
* PostgreSQL
13



* FireBird
* MS SQL
* Oracle
S to jedne z najbardziej popularnych i wydajnych danych.

Powy sze bazy danych dogine s zarowno dla systeméw operacyjnych Windows ale
rownie Linux i Unix. Komunikacja z nimi odbywa ska pomoc protoko u TCP.

Jeli planujemy uruchomi Asystenta na kilku komputerach i chcemy, abydya
z nich dziaa w oparciu o tsam baz danych (aby baza bya wspoélna), zalecane jest
skorzystanie w anie z jednej z powyszych baz danych.

Wdro enie Asystenta w takiej sytuacji sk ada sinastpuj cych krokow:

1. Musi istnie sie komputerowa pomdzy komputerami, na ktérych zainstalowane
s kopie Asystenta.

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

3. Naley pozna takie informacje jak: adres IP komputera na ktéemstalowany
jest serwer bazy danych, numer portu na ktéorym @s uthuje, nazwa oraz haso
u ytkownika majcego prawo tworzenia bazy danych.

Maj ¢ wykonane powysze kroki, z menu Baza danych w Asystencie wybigram

opcj Utworz baz danych lub z Paska nadzi przyciskélJ . W oknie, ktére sipokae
wybieramy zak adk Zdalna baza danych.

Nale y wype ni podany formularz danymi uzyskanymi w poprzednimnkmie
i wecisn  przycisk Utwoérz baz danych. Asystent sprébuje wéwczas pay si z wybran
baz iutworzy w niej swoj struktur tabel i relaciji.

Jeli nie mo emy po czy si z baz danych, ktéra znajduje sha innym komputerze
naley si upewni, czy nasze poczenie na wybranym porcie (podanym w formularze@) ni
jest blokowane przez jakfirewall. Jeli sami uruchomilimy zdalny serwer, nalg rownie
zadba o to, aby uytkownik, na ktérego silogujemy mia moliwo logowania z innego
komputera (czsto domylna konfiguracja przewiduje logowanie jedynie z degamego
komputera na ktorym jest zainstalowany serwer).

W oknie tworzenia bazy danych widnieje pole Bazayda. W pole to naley poda
nazw bazy danych jaka ma zostatworzona. Jdi taka baza danych jub dzie istniaa na
zdalnym komputerze, Asystent sprawdzi czy zawiera jakie tabele. Jdi nie — utworzy
w niej swoj struktur. Mo liwe jest zatem utworzenie bazy z poziomu admiatstia bazy
danych, a z poziomu Asystenta jedynie utworzeniejewstruktury tabel i relacji w tej
utworzonej wczeniej bazie.
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Przed w aciwym rozpoczciem pracy w programie Asystent naleutworzy tzw.
baz danych. Baza danych, to zbior tabel przechoeygh ré ne informacje i bd cych ze
sob w relacji. Asystent pozwala na tworzenie baz lakah, czyli znajdujcych si fizycznie
na naszym komputerze i nie wymagaijch adnych dodatkowych rozszerzeraz tzw. baz
zdalnych, ktore fizycznie mogby umieszczone na innej maszynie. Ha z rozwiza

niesie ze sobszereg konsekwencji.

W kolejnych punktach omoOwione zostay procesy twaia baz lokalnych oraz

zdalnych.

Bazy lokalne

Aby utworzy baz lokaln naley z menuBaza danychwybra opcj Nowa baza

danych lub wybra przycisk%J na Pasku nadzi. W oknie, ktére siuka e, naley wybra

zak adk Lokalna baza danych.

W polu Podaj nazw bazy naley wprowadzi nazw bazy pod jak chcemy |
utworzy . W nazwie tej nie powinny wygbtowa spacje ani polskie znaki diakrytyczne (np.
., , itp.). Nastpnie wystarczy wcisn przycisk Utworz baz danych, po czym
automatycznie zostanie ona otworzona. Plik bazydarzostanie zapisany w donfryym
katalogu baz danych, do ktéregde k mo na modyfikowa — patrz rozdzia Inne istotne

ustawienid/ ,, Opcje podstawowe

Bazy zdalne

Chc ¢ utworzy zdaln baz danych naley rownie z menuBaza danychwybra
opcj Nowa baza danycha nastpnie w oknie, ktére siuka e wybra zak adk Zdalna baza

danych.

W oknie, ktore si wy wietli nale y wprowadzi
dane dostpowe do zdalnej bazy oraz wecisnprzycisk
Otwoérz baz danych. Na dane dospowe sk adaj si
takie informacje jak:

protokd — czyli typ bazy danych;
adres serwera — czyli adres serwera zdalnego
adres IP komputera w
z zainstalowanym  wirtualnym

danych;

port — czyli port na jakim nas uchuje dana ba

danych;

u ytkownik — nazwa uytkownika na jak Asystent
ma si zalogowa do zdalnej bazy;
has o — has o ytkownika;

sieci
serwerem bg

Otwieranie bazy danych

Otwieranie bazy danych
Wybierz baze danych, ktdra ma by¢ otwarta.

| Lokalna baza t’i;nycrhré Zdalna baza danych |

Protoksk:

+ |~Zapisz Usur

Usytkownik:

[mysqL -

Adres serwera:
localhost
Port:

3306

Polaczenie szyfrowane S50

root]

Baza danych:
Korparacja_2010

SSLCA Certs|

=]

Kod autoryzacyjny

Przegladaj

Anulyj =y Qtworz baze danych
i 2] 3

-

baza danych — nazwa bazy danych zawieggjstruktur tabel i relacji Asystenta.
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Aby otworzy zapisan wcze niej baz danych wybieramy z menu Baza danych opcj

Otworz baz danych lub wybieramy te opct paska narzizi e .

Jeli przed wy czeniem programu Asystent nie zamkniemy bazy dargastanie ona
i tak automatycznie zamkna. Takie rozwizanie sprawi rOwnie e przy ponownym
uruchomieniu programu baza ta automatycznie zast@tmorzona.

Bazy lokalne

Aby otworzy istniej ¢ ju baz lokaln , naley:

z menu Baza danych wybrapcj Otworz baz danych,
w oknie, ktore si uka e (patrz rysunek obok)gtvirnie bazy danyeh

nale y wybra zak adk Lokalna baza danych,
wy wietlona zostanie lista doginych baz

danych.

Lista ta odnosi sido baz, ktére znajdujsi

w  katalogu
programu. Aby otworzy ktor

zdefiniowanym

=]
Otwieranie bazy danych ef
Wybierz baze danych, ktdra ma by¢ otwarta. _.,,4‘
Nazwa Wielkosé Data mmfrﬁlmcjli
w konflguracj‘ Przegladaj Usurt 2 Anuluj ) Doworz baze danych

z widocznych na tej

li cie baz, wystarczy jzaznaczyiwcisn przycisk Otwérz bazdanych.

Z poziomu widocznego okna mma take usuwa lokalne bazy danych. Wystarczy

tak baz zaznaczy i wcisn
usuwania nie ldzie mona cofn

B\ Otwieranie

Gor

w—

« Meteoryt2010 » databeses » Korporacia 2010 2 v |42

ot

2 p

Newy folder = .

Maje dolkur +

ABackup - == = ——
Korporacjs_2010_2.baz 10-07-14 1419 Plik BA;

Corel Use

Dewnloa:

Meteoryt

Meteoryt

) Moja mu

. |

Moja pap

5 Maje obr

Maje wid
My Game
My IS0 Fi
Motatki
Poczta -y - Td
Nazwa pliku:  Korporacja 2010 2 baz ~ | Pliki 2 bazami danych

Otwéz |

i @

Anuly

przycisk Usu. Naley by bardzo ostronym gdy operacji

Jeli chcemy otworzy baz danych,

ktora zapisana jest w innej
wspo dzielon baz danych

z innego komputera), nalg wcisn
standardowe okno

Przegldaj. Pokae si

lokalizacji (np.
udospnion
przycisk

otwierania pliku. Naley odszuka w nim ow

baz iwcisn przycisk Otworz.
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Bazy zdalne

dane dostpowe do zdalnej bazy oraz wecisnprzycisk
Otwérz baz danych. Na dane dogbbwe sk adaj si
takie informacje jak:

Logowanie...

Chc ¢ otworzy zdaln baz danych naley rownie z menu Baza danych wybra

opcj Otworz baz danych a naspnie w oknie, ktére siuka e wybra zak adk Zdalna baza
danych.

W oknie, ktore si wy wietli nale y wprowadzi

protokd — czyli typ bazy danych;

adres serwera — czyli adres serwera zdalnego
adres [P komputera w
z zainstalowanym  wirtualnym
danych;

port — czyli port na jakim nas uchuje dana bal
danych;

u ytkownik — nazwa uytkownika na jak Asystent

Otwieranie bazy danych

ma si zalogowa do zdalnej bazy;
has o — has o ytkownika;

Otwieranie bazy danych
\Wybierz baze danych, ktdra ma byé otwarta. ’/’
| -Ln.i.(“a-l-na .baza ,1;[,54_(;‘-‘ Zdalna baza danych i
~ | Zapisz Usuri

Protokath Uzytkownik:
[MysaL - rof]
Adres serwera: Hasto:

localhost ks

lokalnej sieci LAl e oz donyeh
3306 Korporacja_2010
SerWerem bE Potaczenie szyfrowane S50
SSLCA Cert:| =]
Kod autoryzacyjny
Generuj
Przegladaj @ Anulyj =y Qtworz bazg danych

-

baza danych — nazwa bazy danych zawieggjstruktur tabel i relacji Asystenta.

Jeli baza zdalna znajduje sha jakim publicznym serwerze lub tenasz serwer
udostpniony jest na zewrrz naszej sieci lokalnej (aby np. moc korzysta bazy
z komputerow znajdugych si w dowolnym miejscu na wiecie) naley by bardzo
ostronym w podawaniu has a doppwego do bazy danych. liebowiem takie has o
trafi oby w r ce niepowo anych oséb mog yby one zdobyszystkie nasze informacje,
dokonywa w nich modyfikacji itp. Dlatego w takich sytuacfazalecane jest nie wpisywanie
owego has a w oknie formularza, aby nie by o onussavane na komputerze z Asystentem.
Jeli tak uczynimy, przy kadym czeniu si z dan baz proszeni bdziemy o podanie tego
has a. Logowanie do bazy danych.

Logowanie do systemu
Wybierz nazwe uzytkownika | podaj jego hasto.

Logowanie
Unpthkownile

®

=] Jeli w ramach naszej bazy danych utworzymy
kilka kont uytkownikéw (np. dla kadego pracownika
w naszej firmie) — po otwarciu bazy danych wietli si
okno jak na rysunku po lewej.

Adrministrator

Uzytkownik 1

Uzytkownik 2

Oddziak

Oddziat gtdwny

D Anuluj

“y Laloguj

W tej sytuacji naley wybra u ytkownika, na

ktérego chcemy sizalogowa oraz w pole Has o wpisa

jego has o dospowe. Nastpnie naley wcisn

Zalogu.

przycisk

W programie Asystent moa tworzy wiele
oddzia 6w naszej firmy oraz przypisywa ytkownikéw
do tych oddzia ow. J& utworzymy jakie oddziay wowczas okno logowania dzie
posiada o dodatkowe pole Oddzia , w ktérym trzebdele wybra oddzia w jakim chcemy
si zalogowa. Administrator moe réwnie przypisa na stae danego wtkownika do
danego dzia u i zabronmu logowania sido innych oddzia 6w.
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Zamykanie bazy danych

Po zakoczeniu pracy z danbaz danych lub chcemy przelogowai do innej bazy
danych, moemy j zamkn . W tym celu z menBaza danychwybieramy opcj Zamknij

baz danych lub wybieramy tak opcj z paska narzizi -%. Baza zostanie zamkta
a wszystkie dane przez nas wprowadzone poprawpisatee.

#$

Korzystanie z lokalnej bazy danych nie oznacza jynej, e tylko jeden
u ytkownik mo e z niej korzysta W ramach kadej bazy danych me by utworzonych
dowolnie wielu uytkownikéw. Problemem staje si jedynie stworzenie innym
u ytkownikom, znajdujcym si na innych komputerach, dopt do tej bazy.

W przypadku baz lokalnych, taksytuacj mo na rozwiza umieszczajc baz
danych w jakim wsp6 dzielonym (udospnionym w naszej lokalnej sieci) katalogu.

Umieszczajc baz danych Asystenta w katalogu wspo dzielonym przeeluv
u ytkownikéw (np. w sieci lokalnej) nalg zadba, aby uytkownicy Ci mieli prawo do
zapisu w katalogu z baz

Rozwi zanie przedstawione powsj jest rozwizaniem doranym. Wspé dzielenie
jednego pliku przez kilka kopii Asystenta neow niektérych sytuacjach prowadzdo
nieoczekiwanych sytuacji (w tym uszkodzenia bazgrmie wszystkie mdiwo ci Asystenta
b d dostpne w pe nej funkcjonalnoi. Réwnie pojawia si problem bezpieczatwa takiej
bazy danych. Dlatego che korzysta w wi kszej liczbie uytkownikow ze wspodlnej bazy,
naleyrozway mo liwo stworzenia tzw. zdalnej bazy danych.

Przypominamy, e chcc zainstalowa Asystenta na wkszej liczbie komputerow,
nale y zakupi odpowiedni liczb licencji!

% & it

Najcz ciej wykonywanymi operacjami na danych w naszejidbdzd operacje
dodawania, edycji i usuwania rekordow.

Aby doda nowy rekord w danej tabeli wystarczy:

wcisn dwukrotnie lewy przycisk myszy w pustym obszaieeli lub,
wcisn przycisk INS (Insert) na klawiaturze lub,

wybra z menu lub paska naidzi opcj Dodaj E .

Za kadym razem ukee si okno (ré ne, w zaleno ci od tabeli i modu u w jakim si
znajdujemy) pozwalage na dodawanie nowych rekordéw danego typu.
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Aby edytowa rekord naley:

wcisn dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na danym rekeedub,
maj ¢ zaznaczony dany rekord wcisrprzycisk ENTER na klawiaturze lub,

skorzysta z opcji w menu lub paska nadzi wybieraj c Edytu; J .

Pos ugujc si dowoln z tych metod ukae si takie same okno jak przy dodawaniu
rekordu (réne w zaleno ci od wybranej tabeli i modu u) z wype nionymi damydanego
rekordu. W ten sposéb mma dokona ich modyfikacji (zmiany).

Aby usun rekord lub rekordy nale je najpierw zaznaczya nastpnie:

z menu lub paska namzi wybra opcj Usu B lub,
skorzysta z klawiatury i wcisn klawisz DEL (Delete).

Zostaniemy woOwczas poproszeni 0 potwierdzenie dapeyacji i jeli wyrazimy
zgod — rekord lub rekordy zostamsuni te.

W Asystencie mana tworzy konta uytkownikéw i przypisywa do nich
odpowiednie uprawnienia. Wiej na ten temat znajdzie siv dalszej cz ci podr cznika.
W tym miejscu chcemy jedynie zaznaczye operacja usuwania dogha jest jedynie
u ytkownikom z odpowiednimi uprawnieniami. Dlatego ligpracujemy na innym koncie
mo emy nie moc wykonywaowej operaciji.
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T e#

Programy serii Asystent majbudow modularn, czyli skadaj si z r6 nych
modu ow. Im wicej tych modu 6w, tym wiej program daje mdiwo ci. W dalszej cz ci
opis modu 6w dospnych w programach Asystent.

%

W ramach modu u Danych kontaktowych przechowywanenformacje na temat
0s6b i kontrahentow, z ktorymi wspoé pracujemy. Whéla menu w ramach tej zak adki
wy wietlaj si takie przyciski jak:

Wszyscy — lista sk adaga si zardwno z 0sob jak i kontrahentow;
Kontrahenci — baza kontrahentow;

Osoby — baza 0sdb;

Pracownicy — baza os6b powanych z firmami (Kontrahentami);

Zarz dzanie grupami — lista grup, do ktérych ma przypisywa dowolne osoby
i kontrahentow;

Historia kontaktow — tabela prezenttj pen histori kontaktow z wszystkimi
kontrahentami osobami.

Z ka d osob w bazie mona przechowywam.in. takie informacje jak:

pe ne dane teleadresowe,

lista firm, z ktérymi zwizana jest dana osoba (np. w ktérych pracuje i Ramja
stanowisku),

lista grup, do ktérych przypisana jest dana osoba,

lista zada, ktére zwizane s z dan osob,

lista zamowie, faktur i rachunkow wystawionych dla danej osoby,

lista korespondencji wys anych i odebranych od gaseby,

historia kontaktow z danosob,

lista za cznikow (dowolnych plikéw) zwizanych z danosob itp.

Natomiast do kontrahentéw, oprocz tych samych mémji jak w przypadku o0sdb,
przypisa mo emy jeszcze takie dane jak:

bran a jak dany kontrahent sizajmuje,
konto bankowe danego kontrahenta,
informacje skd znamy danego kontrahenta i dlon zna nas itp.
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LA [ID: 6] Informacie o kontrahencie =163

o e
Dane | Adreskorespondencgny &3 (2 Rézne parametry
Nazwai
e ] Sk znamy: Sk festeémy znani:  Branza: =/ Zaplanowane zadaria

interniet v | |polecona | [transportfspedycia v
Eolnca ings =) Ksiazka korespondengi
|88V Trans-p1 pecna: .
%
‘ [& Umovy
Kl e 2yczy scbie kantaktéw

Imig: M ko =
i szl 3 ey
[Marek. | [rrichaiski | Godziny pracy:
Ulica: r budynk [ ] % Zapy
[ud. Szkacka ] [za | Rabat dla Wienta: Liczha pracowniksw:  Obroky firmy:
Kod pacztowy: Poczta: Misjscouwos: [0 ] ][ | o Zamovienia.
(L1200 | [partoszyee | [Bartoszyce | Ogélne warunki handiowe: o

Powiat: ‘
| ¥ | | gotdapski v [B) Finanse

HIP: REGOM: KRS \ipis do rejestru:
G 2 Zalaaniki
| Polska w | [739-288-12-22 [N 220914876 : 0000029324 ‘
Telefon: Tel. komérkowy: ™ Pracavnicy i Oddziaty
[428445094 [F]] [7eg3senos ] Rodzaj dzistalnosc:
Telefan 2 N ‘ »/ Pocta
[ [F]) [ transzad pl [} % vt
Fax: GG Bank: Zarzad:
[ J [ E] [ | ‘ ‘ 4 Skleponine
Symbol korkraherta; E-mail e
[z | [transzss@up.pl E] Opiekun: ~# Polz dodathowe
Administrator v
ke
Pakaz na mapie Drukuj koperte - =
s Drukyj [CTRL+P] @ Anulyi [ESCH | % Zastosui [CTRL+S] ) OK.[F10]

W oknie jak powysze wprowadzamy dane, ktéredb niezb dne do pracy. W lewej
cz ci wprowadzane sdane, ktore ld wstawiane do faktur, zamowidtd. a take dane
kontaktowe, tj. numery telefonow, faksu, GG, adrasail. W prawej cz ci, w zale no ci od
wybranej zak adki, maa przejrze lub wprowadzi (je li uprawnienia na to pozwalgjinne
dane i dokumenty dotycee tego w anie kontaktu.

Modu Zaplanowane zadania pozwala na planowani@ zdd wykonania oraz do
przypomnienia. Moemy okrela takie zadania (przypomnienia) dla siebiel bte zleca je
innym u ytkownikom systemu. Jestay na bie co informacji o statusie danego zadania oraz
jego terminie zakoczenia.

W ramach kadego zadania przechowywmo emy takie informacje jak:
nazwa i opis zadania,
termin realizacji zadania,
termin przypomnienia o zadaniu,
osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania (Opiekun)
osoby realizujce (jeli inne ni Opiekun, czyli Wykonawcy),
historia wszelkich kontaktow wykonanych w ramachefzo zadania,
lista grup, do ktérych dane zadanie zosta o zalkikadiane,
lista za cznikow (dowolnych plikdow) zwizanych z zadaniem.
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Ka de zadanie posiada rowniesob, ktora jest jego w &icielem, osob ktorej
zadanie zosta o zlecone. Moby réwnie zwi zane z dowoln osob lub kontrahentem
zapisanym w bazie danych kontaktowych. W ramachad#k Zaplanowane zadania widzimy
takie przyciski jak:

Wszystkie — wywietla list wszystkich zadaw bazie,

Dzisiaj — wy wietla zadania na aktualny dzie

Jutro — wywietla zadania na przysz y dzie

7 dni — wywietla zadania na najbkze 7 dni,

31 dni — wywietla zadania na najbkze 31 dni,

Zarz dzanie grupami — dodawanie, edycja i usuwanie grup.

=

Informade podstawowe | Danekontaktows

Tytut:

[Ustugs hostingows

Status: Tyg:
| zaplanawane f
Postzp:

i 5%
Termin skart:

o015 zmaeos = |
Opiekun:

| Adrinistr ator

Warkod finansdu

Dodaj przypomniernie

| |Usluga v

Priorytet;
Wysoki v

Termin koniec:
|2011-11-15 233403 5 ¥

“

Opis:

X |E

i o

-H [E]=

Udastepnienie serwera ha okres L raku

£7 Opiszadania

2 Zalganiki

773 Historia zadania
| Finanse

B Grupy

M wykonawey
o Etapy realizadi
-] Powiazania

| Prypomnieria

23 Pola dodatkawe

& Raportzmian

4 Drukuj [CTRL+P] @ Anulyj [ESC] -5 Zastosu [CTRL+S} % OK [F10]

W lewej cz ci na zak adce ,Informacje podstawowe” wprowadzawu , status, typ
zadania iinne, natomiast na zak adce ,Dane koowakt wprowadza si dane osoby lub
firmy, ktérej zadanie dotyczy. Dane kontaktowe m& wczyta z bazy kontaktow. W prawej
cz ci mo na doda dane i informacje pomocnicze dgste na rénych zak adkach.

Jest to nowy modu , jakiego nie by o we warejszych wydaniach programéw serii
Asystent. S uy do organizowania rinego rodzaju przedsvzi , w ktébrym mona pozosta e
modu y — powizanie z modu ami: Zaplanowane zadania (wraz z pmypeniami), Faktury,
Magazyn, Zamoéwienia, Oferty czy Kska korespondencji. Poza tym nma prowadzi
ewidencj poniesionych kosztéw zwianych danym projektem, wprowadzidane
teleadresowe podwykonawcow, zapisapis projektu, podpi do niego rénego rodzaju
za czniki.

Rejestracja wycigow bankowych.
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Modu Ksi ki korespondencji zapewnia kontral gromadzenia informacje na temat
wszelkie] korespondencji wygiuj cej w naszej firmie. Meemy notowa informacje
o ka dej korespondencji wychodzej i przychodzcej. W ramach kalej korespondencji
Mo emy umieszcza w asne uwagi czy tedo cza za czniki. Korespondencje maa
dzieli w kategorie.

LA [ID:16] Ksiazka korespondencii EEX
Informacje podstavove &5 & Dane
Symbalfir: Dataoperaci:  Dabawplywu/nadania; N 1w i Radiesfe] ot S
TR ETT ||| R 5 |rpuprze i ‘ |rnas eprylodp.: ‘ ‘rne awczy: | 3 Fektura

Rodzaj karespondencii | yormin odpowiedi:  Data adpowledal: : ; G Trest
Typ przesyiki wags
® Wyehdomeo e P - e B 1 ; g
oo ] ¥ |3 e [Paczta polska v # Delretage
rzychodzaca < Fmi o
Odsbrano ad...: pensEndy
Hazwai | | gy sewist
DOLLAR MIX AGD RTY i
‘ ‘ ) Przekazano dojDekretacia: ) )
Iigt Mazwisko: 2 Zalaaniki
Maja Orlowice
‘I - I T Y e esiey Kenstomai Kioota pobeania: %0 Grupy
P (Lot it [o00 ~] [o.00 ~] [om <]
[u1. kotobrzeska | [z Al
odatkove
Kod pocztowy: Foczta: Migjscowodé: L2y, st oo RS
\12'100 | |Szczvtno \ |Szczvtno \ v Za i adbiory Za pobraniem Przekaz pocztouy & Raportzmian

Fowlat: i
v | secayeieristi v
= Uwagi:

| Polska v | [dollar@wp.pl ] e - . B i
Faz: Telefon: Tel. kamrkowy: I

Drukujkoperte  +| | Pokaz na mapie Dodaj praypomnienic

Edytuj rekord

Wystaw odpowiad i Drukuj [CTRL+P] @ Anului [ESC]| T Zastosuf [CTRL#S} | %) 0K [F10}

Tradycyjnie prawa cz okna wprowadzane slane kontaktu, ktorego dotyczy dana
korespondencja. Tu réwnieokrela si rodzaj korespondencji, zak adany termin i dat
wys ania odpowiedzi na koresponden@g li wymagana). Pomocne modpy przyciski pod
danymi podstawowymi: Drukuj koper{drukowanie danych nadawcy i adresata na kopercie
oraz ewentualnie dodatkowych informacji takich mdpis ,POLECONY”, ,PRIORYTET",
ZA POTWIERDZENIEM ODBIORU” czy adnotacja w miejsanaczka. W prawej czci
w zale no ci od wybranej zak adki mma zapisa pozosta e informacje zwzane z rekordem.
Dost pno zak adek w prawej czci uzaleniona jest od rodzaju wykupionego programu
oraz licenciji.

& &

W tym module rejestrowane svszelkie transakcje zakupu oraz sprzgda ramach
naszej firmy. Mamy mdiwo wystawiania faktur, rachunkow, paragonow a &akot
koryguj cych. Obs ugiwane gakie typy faktur jak:

faktury sprzeday (faktury VAT, wewntrzne, eksportowe, maa, RR — rolnika

rycza towego, proformy, korekty oraz zaliczki),

faktura zakupu,

faktura proforma,

faktura korygujca.

Ka dy z dokumentéw ma przechowywam.in. takie informacje jak:
pe ne dane adresowe danego kontrahenta,
lista produktéw,
forma i termin p atnci,
grupy do jakich dany dokument zosta przypisany,
dokument magazynowe i kasowe zzane z danym dokumentem,
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raport wszelkich zmian dokonywanych w ramach darted@mentu.

LA [ID:B1] FV sprzedaty 377172011 FEX
Tnformace podstavewe, e 5 ] Symbol Nazwa llogé | Warofé.. | ' podstavowe
M dokumentu; Data Data sprasdaty; H 155 Acizy karta telewizyina 1 671.00 =
a7/1/2011 0110003 | 20110103 % 165 i L L T e
#a Komentarz:
L] Dokumenty
2 Zalacniki
) Zzawansawane
[muowia et pe & timagi
Irie: Nazwisko!
|KDWad | ‘Maznwiadq ‘ i Dodaj [INS] |} Edybui [ENTER] _s¢ Usui [DEL] AE% Drukuj [CTRL#P} v ggglaanr‘\:wm
Ulca: ur budyrku:
[l Contraina in ] SUMA NETTO: £60.00 PLIN SUMA BRUTTO: 805,20 PLMN -7 Pola dodstkave
Kod pocztawy: Pacata: Migiscawast: Forma pratriodci: Termin phatnogci: Kwiota zalicekis 28 Grupy
[o-100 | [warszana | [warszana Gotdnks | |zaptacona ~|
Powiat: Krai o bankawe: &5 Raport zmian
| |bistobreeski ¥ |Polska L PKO BP 5.4, - 79 1020 4753 0000 0102 0008 9946 &
Tele Helskoonon v e et Csoba dokument: Osoba adbiersjaca dokument;
[z204z0000 [F] [s67999444  [F] [novistd@interiapl  [E]| [Adinistrator ]
P REGOM: Dokument wystany:  Dokument optacony:
[11z-426-77.08 ] [esze79626 3] Heouoi03 v [Heoioros v
Pokaz na mapie Edytu dane Druku koperte  ~
Duplikuj dokumert| | Wystaw korekt &8 Dok [CTRLAP] v i Anuluf [ESCE.. %5 Zastosup [CTRL+S] %3 0K [F1]

Modu ten potrafi obs ugiwa drukarki fiskalne i wykorzystywa je podczas
wystawiania paragonow.

W ramach modu u w jego zak adce znajdkij takie przyciski jak:

Faktury sprzeda — lista wszystkich faktur sprzeda
Faktury zakupowe — lista wszystkich faktur zakupu,
Faktury proforma — lista faktur proforma,

Faktury VAT — lista faktur VAT,

Faktury wewntrzne — lista faktur VAT wewrtrznych,
Faktury eksportowe — lista faktur VAT eksportowych,
Faktury mara — lista faktur VAT mara,

Faktury RR — lista faktur RR (rolnika rycza towego)
Rachunki — lista wszystkich wystawionych rachunkow,
Paragony — lista wszystkich wystawionych paragonodw,
Zaliczki — lista faktur zaliczkowych,

Korekty — lista wszystkich korekt do faktur,

Noty koryguj ce — lista wystawionych not koryguajych,
Dokumenty KP — lista dokumentow KP (kasa przyjmie),
Dokumenty KW — lista dokumentow KW (kasa wyda).

Modu Faktury, rachunki, paragony wspo pracujenjsil z innymi modu ami, mianowicie:

Modu em ,Dane kontaktowe” — s pobierane si zapisywane dane kontaktowe oséb
i kontrahentow dla ktorych wystawiane akre lone dokumenty,

Modu em ,Magazyn” — dla ktérego wystawiane adpowiednie dokumenty przyjia

i wydania oraz kontrolowane stany magazynowe,

Modu em ,Zamoéwienia” — niektére dokumenty sprzedaoraz zakupu mog
powstawa na podstawie wczaiejszych zamowie
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Aby szybko wystawi dokument sprzedg mo na réwnie posuy si nharz dziem
~Sprzeda” dost pnym z menu gérnegdlarz dzia Sprzeda detaliczna lub klawisz
funkcyjny F11.

Symbal: feod kreskowy: Mumer seryjny:
Symbol Mazwa Sztuk | Warosc Netto | Wartosc VAT | Wartose Brutto
i ASD15 Szczotka drudiana 15 cm 1 16.26 3.74 20,00
Z ARRY Rekawice robocze r3 1 20.33 467 25.00

NETTO: 36.59 PLN BRUTTO: 45.00 PLN

& Dodaj [INS] _uj Edytuj [ENTER] _a¢ Usuri [DEL] W Drukuj [CTRL+P]

Wystaw paragon [F2] | | ‘Wystaw fakture [F3] | | ‘Wystaw rachunek [F4] |

‘ Wyezysé [F1o] | | Szybki paragon [F1] |

W oknie tym mona wprowadzi produkty wyszukujc je po symbolu, kodzie
kreskowym, numerze seryjnym lub poprzez przycB&daj [INS]. W pola nad list
produktow mona wczyta dane czytnikiem koddéw kreskowych lub wprowadze ny
symbol, kod lub numer (w zaleo ci od wybranego pola) i zatwierdZklawiszemEnter. Na
koniec wybieramy rodzaj dokumentu sprzedgyaragon, faktura czy rachunek. Po wybraniu
dokumentu otworzy sikolejne okno z przeniesionymi danymi, w ktérymdbie trzeba
ewentualnie uzupe nidane kupujcego, sposob i termin p atra, itp.

+

Modu Magazyn ci le wspo pracuje z modu ami odpowiedzialnymi za sfez
produktow. Pozwala na tworzenie dowolnie wielu nzyg@w oraz przyjmowanie produktow
na te magazyny. Tworzy odpowiednie dokumenty magazg (np. przyjcie i wydanie
z magazynu). Pozwala tak na tworzenie kategorii i przypisywanie produktado
okre lonych kategorii oraz pdiejszego generowania cennikdw w oparciu o te kateg

Z ka dym produktem zwizane s takie informacje jak:

nazwa produktu oraz ewentualnie nazwa producenta,

symbol produktu — u atwiagy wyszukiwanie produktow w magazynie,

kod kreskowy — take u atwiaj cy odszukiwanie produktow w magazynie,
ceny zakupu i sprzedg,

numery seryjne — niezbdne gdy oprécz sprzedaprowadzimy rOwnie serwis,
opis produktu — w opisie maa korzysta z j zyka HTML,

za czniki do produktow.
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A [1D:1] Indeks materiatiw Q@gl

V.
Informacie podstawowe 5 2 Opis
Hazwia
[mawigacia Gps ] B2 < 1mne
- BR = = 2 | = g
bl Prodaant S m e U= S 5 IEE B S
[sme ] [mo | Wawigacia satelitarus to rozkudowany systew
PR Typ produktu; Tedncetka: skatada sig przynajmniej z 24 satelitdw - Numery seryjne
[ ¥ GP3 - obecnie najpopularniejsey, na poczatku przeznes
Ma zastosowanie w wielu dziedzinach zycia. 2 Zalagniki
Produktyw
e
Cena NETTO!(2): Stawks AT (%) Cena BRUTTO (Z):
182,00 v = v| [zzes v -7 Gelerie
HER 7 Poladodatkowe
% Grupy
&5 Raport zmian
Cena NETTO (3): Stawka VAT (%) Cena BRUTTO (S)
R
o
< >
&% Dk [CTRL+P] ) anulu[ESCT | - Zastosui [CTRL+S) %) 0K [FL0]

Istnieje moliwo nadania statusWs ugi dla produktu. Wdéwczas nie jest on
przypisywany do adnego magazynu oraz nie jest kontrolowany jego isi@gazynowy.

LA [ID:13] Dokument magazynowy [ =163
%
Informacie podstawowe | Wystawisiagy 3 23 Produkty
Hr dokumentu: Data dokumentu: o ok | iaratihie | erstie. IR
9l10/2010/PZ [ant0-10-12 - azura ot | Warnose arose FoktaH
= 19 Zaslace ATx 600W 5 76640 935.01
e ~ 20 Kawiatwa 720 Sim P3J2 10 1z3.00 150,05 | Zamwansowane
2 MyszEY0 Glaser 60D LUSB 2.0 10 139,30 169.95 ;
& Raportzmian
22 Monitor LCD %93+ 19" 413 SYGA DVT 4 147540 179999
Magazyn podstews
Mazwa;
[rEcHPaLSKa 5.4, Sauks
T Hazwisko:
Uica:
[ swoiska ]

Kod pocztowy: Poczta:
[ee-100 | [sulechaw

laabio] -
| lubuskie ~| |

v | [gs-trirae

Pokaz na mapie Drukujkoperte - SUMA NETTO (S): 2 063,98 SUMA NETTO (2): 2 504,10

Edytuj rekord (@ Dodaj[s) | Edytu [ENTER]. | ghUsuft[DELL 488 Drukuf [CTRL+P]

o8 Drukuj [CTRL+P]. = |G Anulu [E5C] - &5 Zastosu [CTRL+S]. %) 0K [F10}

Raporty sprzedy oraz magazynowe.

.

W module Rejestr UmOw memy ewidencjonowa wszystkie umowy zwizane
z prowadzeniem dzia alnci gospodarczej. Mogby to zarbwno umowy z pracownikami,
jak 1 z firmami zewntrznymi. W kadym zapisie mana zamieci takie dane jak: nazwa
strony (firmy lub osoby, z ktérnawi zano umow), przedmiot umowy, opis umowy, data
zawarcia, data zakozenia jeli terminowa, okres wypowiedzenia, pe na treimowy, itp.
Przy kadej umowie mona doda za czniki w postaci np. skandéw wymaganych
dokumentow.

Nowy rekord mona doda na wiele sposobow: klikag dwukrotnie w pustym miejscu
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listy rekordéw, klikajc przycisk Dodaj pod listlub na pasku nardzi, wybierajc opcj
Dodaj rekord z Edycji menu gornego, a tak wciskajc klawisz Insert na klawiaturze.
W oknie g 6wnym mona wprowadzi dat rozpoczcia umowy, jej zakoczenia oraz wpisa
r cznie dane strony umowy lub odszuka Danych kontaktowych, j& zosta a ju wcze niej

dodana. Jéi dana firma istnieje w Danych kontaktowych ma przej

do jednego z poél:

Nazwa firmy NIP, REGONIub Telefoni wpisuj ¢ pocztek pod danym polem uke si lista
podpowiedzi pasugych rekordow. W przypadku wprowadzania aneksowishmwy mog
si zmienia informacje w umowie podstawowej, a mianowicielij@aneksem przed ymy
umow , to w g 6wnej umowie hizie w poluData zako czenia (uwzgldnia aneksy):b dzie

widoczna data zak@zenia zmieniona aneksem.

Do #e@ umowy mona doda

przypomnienie np. o zblaj cym si ko cu umowy, klikajc przycisk na dole okna pod

danymi kontaktowymi.

Nowe okno wprowadzania rekordu umowy wydg nastpuj co:

EY Rejestr Umdw -

e

Rejestr uméw

Wprowads lub edytuj umows

mowy | Daneapickunastrony £

Informage o stranie u

Symbol/Nr Data operacji:  Data :  Data zakoniczenia:

Przedmiot umowy:

~, Dane

% podstanone

%3 Tresc umovy

3/12/2000/W 20101216 ¥ 2010

[] 20101216 ~ |

Status umowy: Data zako aneksy):

= zadenia

Aneksy do
3 i

Rodzaj umowy:

® Wychodzaca 7 Przychadzgca

‘ Postep realizacji

Uwagi (istotne warunki umowy):

_i

umowy
2 Zataaniki
B Finanse/kosty

o Historia
operagi

~, Pola
/ dodatkowe
28 Grupy

i
e

< Raport zmian

Powiat: Kraj:
- v Polsa -
MIP: REGON: KRS:
[ ] J J

Tel. komérkowy:  E-mail 3

n:
\ ] [ ] | |

Pokaz namapie | | Drukuj koperts

Dodaj przypomnicnic

&4 Drukuij [CTRE=P} D Anuluj [ESC)- -5 Zastosuj [CTRL+S].-| - #3.0K [F10]

W prawej cz ci na odpowiednich zak adkach nma wprowadzi pozosta e niezhine
informacje o umowie. W zak adcPane podstawoweznajduj si informacje takie jak:
przedmiot umowy, opiekun (po stronie w asnej), Btejprzechowywania orygina u umowy,
czas trwania umowy, okres wypowiedzenia, cykl kzai, status p atnai, typ umowy,
okre lany przez uytkownika postp realizacji oraz szczegOdlnie istotne uwagi (warlio
umowy. W cz ci Tre umowy mo emy wpisa (skopiowa z dokumentu tekstowego lub
MS Word) ca tre umowy. Kolejna zak adka t&Zaplanowane zadaniagdzie s zapisane
wszystkie zadania zwzane z dan umow . Z tego miejsca mma doda kolejne takie
zadania. Zak adkaneksy do umowy- tu wprowadzane swszystkie aneksy do danej
umowy, ktére mog dotyczy zmiany obecnych warunkéw, dodania kolejnych waémk
umowy, zmiany czasu obowdywania (wyd uenia lub skrocenia) umowy, zmiany
wynagrodzenia lub rozwzania umowy. WZa cznikachmo na doda za czniki zwi zane
zdan umow, np. skany dowodow wp at, dokumentéw wedczajcych o wpisie do
ewidencji dzia alncci gospodarczej, nadaniu NIP i/lub REGON, plikicdaob .pdf dotyczce
wst pnych rozméw przed nawdaniem umowy, itp. J& znana jest ustalona wed ug umowy
jej warto , to w zak adcd-inanseKosztymo na rejestrowa (monitorowa) stan finansowy,
czyli okreli na ile dana umowa jest rentowna. Wszystkie komgtakiklientem (stron
umowy) lub operacje na umowie moby rejestrowane w zak adddistoria operacji Jeli
brakuje w programie jakieggoola, ktérego producent programu nie przewidzigesh nam
potrzebne, mma doda wasne pola w zak adc®ola dodatkowe Szczegd owy opis
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w rozdziale: Sztuczki kruczki/ ,Pola dodatkowe” W zak adceGrupy mo na definiowa
grupy, do ktérych maa przypisywa umowy. W ostatniej zak adde@aport zmianzapisane
s wszelkie zmiany dokonane na rekordzie z informagj u ytkowniku, ktéry dane
modyfikacji dokona , dacie modyfikacji oraz toé zmian.

Modu Zapytania i oferty rozszerza proces wspierania Asystenta w sprzeda
produktéw i usug o etap otrzymywania zapytaniartofgego od klienta, gromadzenia
informacji i tworzenia oferty wychodzej dla klienta. Modu ten wspo pracuje z modu ami
Zamowienia oraz Faktury, rachunki, paragony Scenariusz jego wykorzystania jest
nast puj cy:

Otrzymujemy od kontrahenta zapytanie ofertowe. Wjadzamy je do Asystenta.
W ramach danego zapytania mreoznajdowa si lista produktow i us ug lub tepo prostu
jaki dokument (zacznik) z zapytaniem klienta. Me to by np. skan dokumentu
przefaksowanego przez potencjalnego klienta. lgag tworzona jest oferta wychoda,
ktér przekazuje si do klienta. W ramach negocjacji z klientem, oferdamoe ulega
modyfikacji. Maj ¢ ostateczn akceptacj naszej oferty przez klienta mma przekszta ci
dan ofert w zamdwienie przychodze.

Zamowienie przychodze to ostateczna forma zamowienia prego przez klienta
(np. uzgodniona nasza oferta).

Po realizacji zaméwienia mpa wystawi do niego odpowiedni dokument, np.
faktur .

" H#

Modu zamowie zajmuje si przechowywaniem zamoéwieklientow na nasze
produkty i us ugi oraz ich ca ym procesem realizadpdu ten silnie wspo pracuje z takimi
modu ami jak:

Dane kontaktowe,
Zapytania i oferty,

Sklep on-line,

Faktury, rachunki, paragony.

W ramach kadego zaméwienia, oprécz danych o kliencie i zamawah produktach,
mo na przechowywatakie informacje jak: Wypowiedzi pracownikow — @zaypinie naszych
pracownikow do danego zamowienia,

Lista zakupowa — czyli lista zamowidw cznie z terminami realizacji) jakie trzeba
Z0y napodzespoy lub us ugi niezimego do realizacji tego zamowienia,

Lista podwykonawcéw — czyli lista zleconych zaméwigerminy ich realizacji przez
podwykonawcOw danego zlecenia,

Historia kontaktow — czyli historia wszystkich kaktéw zwi zanych z realizacj
danego zamowienia,

Zadania — czyli lista zleconych zaddla u ytkownikdéw zwi zanych z zamowieniem,
Logistyka — czyli informacje na temat etapow readjz logistycznej danego zaméwienia itp.
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Za porednictwem tego moduu moa prowadzi serwis w naszej firmie
i przyjmowa reklamacje od jego klientow. Generowane sumery RMA, raporty,
kontrolowane snumery seryjne produktéw itp.

<A [ID:11] Zgloszenie naprawy

8/11/2010-2G - PPHU IZYDOR Witraze Izydor Noga i
Informade podstawowe | Wystawiajaoy &5 Sk B |  && Podstawowe
Nr zgloszenia: Data zgloszenia: = = -
8/11/2010 26 '20101‘109 ! D Nr rewersu Nazwa Data zgloszenia Status W) Oferty
- 0 " = & oty
e Sts: S i RE 9/2011RW  Dysk twardy 500G Barracuda...  2010-11-09 Prayiety o
| Prayjety %
Nazwa; 2 Zalaczniki
[PPHU 1zYDOR Witraze | Szukaj
@ Grupy
Imie: Nazwisko:
|Izydor ‘ |Noga | -7 Pola dodatkowe
Ulica: Mr budynku:
|ul‘ M, Konoprickiej | ‘6 | & : 5 % Raport zmian
Kod pocztowy: Poczta: Migjscowost: = -
[x2-100 | [szczyino | [szczytna | 4rDodaj [INS] 7 Edytuj [ENTER]. | of Usuil [DEL] s Druku [CTRL+F]
Wojewddztwo: Powiat:
:u\'armiﬁskofnazurslda | | szczycienski b SUMA: 0.00 PLN
kraj: NIP: [
i = Uwagi do reklamadi (adnotacie):
| Polska v | [745-173-19-a0 -
; . = m Uu E = e e i
Telefon: Fax: E-mail; = B ', Sl iz e 2 X E
| | | |izyd0r@wp.pl
quba wiqrowadijaca zgloszenie: Oddaat reahzrujagv:r
Administrator ¥ | |Oddziat giéwny bt
Edytuj rekord Drukuj koperte = Pokaz na mapie
Dodaj przypomnienie
Wystaw oferte Msg;';e?gmm B Druku [CTRL4P]—~ 3 fnuliui(EScl |5 Zastosui [GTRL+S] | |2 0K [Fia]

Najpierw zapisuje sizg oszenie naprawy, w ktorym rejestruje @at przyj cia, dane
osoby zgaszagej usterk i adnotacje do zgoszenia. Numer RMA jest genemywa
w momencie zapisywania dokumentu na statusie ,PrZyjAby wprowadzi dane sprzu
reklamowanego (uszkodzonego) ngleloda pozycj do listy produktow w prawej czci
okna Zg oszenia reklamacji klika przycisk pPodaj” lub wciskaj c klawisz Insert na
klawiaturze komputera. W nowo otwartym oknie wprda@my wszelkie informacje
o sprzcie, informacje o objawach niew@wego dzia ania lub rodzaju uszkodzenia, dane
o dokumencie zakupu towaru, datys ania sprzu do wyceny naprawy, dabtrzymania
zgody klienta na naprawp atn, klasyfikacj naprawy (p atha, gwarancyjna czy kontrakt).
PO niej przechodzc przez odpowiednie zak adki po prawej stronie okna na wprowadza
informacje o przebiegu naprawy — diagnoza usteskipsob naprawy, wycena naprawy,
informacje o wysy ce do serwisu zevirznego, zamowienie czci, kalkulacja kosztéw, itp.
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A [ID:9] Edycja rewersu do urzadzenia

Dysk twardy 500GB Barracuda 7200.12 16MB cache SATA Seagate

Infarmacje podstavoue | W Podstawone
Nr rewersu: Data zgfoszenia: Planowana data realizaci: ﬁ

[2010-11.08 | [20101116 v Srt
Data wyslania wyceny; Data otrzymania zgady: &) Kalkulaga kosatsur
Emoiis v [Hmoas v Rodza; ustkodzenia:
Status: Wasyfikaca: Suma kostdw (Brutts): elAnal e, gubienie daniich 2 zebaceniki
| 2gtoszony v [guarandia v] [ %
Nr ziecenia uzythowrika: Nr ziecenia posrednika: )
6487546536434545 | [i7e7s4323424735 | Plan postepowvania: &

5 Paledadukone
Nezwa: 2 Raportzmian
‘Dvsk twardy 500GB Barracuda 7200.12 16MB ¢ Saukaj SFD_SO_b_ ubezpieczenia:
Producent:
[seagate |
Kr seryiny:
[sn7s833485 |
Anliza przyezyn rekamag
Uwagi do rektamacl (adnotacie):
Opiekun:
[ administrator v
& Druki [CTRL+PE— ~ 3 Anului (ESC]- |5 Zastosu [CTRL+5]. |3 0K [F10]

(

Modu katalogowania wszelkich komputeréw w firmika dy zapis zwiera takie dane
jak: numer katalogowy (ewidencyjny), nazw numer seryjny, status, informacje
o komponentach wchodeych w sk ad komputera, zainstalowane oprogramasyahnas a
za o one na BIOS, nazwa i has o administratora systgmeuagcyjnego i inne.

A [ID:33] Rejestr komputeréw

tristan
%7 Danekomputera :,‘;l QL', Y praer = Zaplanowane zadania
Data dodania: Data przyjgcia: B )
| 20110107 ~| [20110107 v Szukaj: | B
= 1 Zainstalowane
i‘dazwa{MndaL ‘ | ID | Tytut Postep Terminza.. | Pozostalo |  Status = oprogramovarnie
fristan - B i - -
Symbal: Mumer teczki: & Uwagi
(33112011 | = | e
Nr seryjny sprzetu: Status:
[s085623346809 | [w naprawie v 2 Zalacaniki
Procesor; Plyta gldwna:
|AMD Phenom %6 = | v 2 Grupy
Dyski twarde: Pamiec: @ mﬁ_wm
[izalda 6765 | |3zca v '
Hasto bios: Uzytkownik system: Hasto system:
[wiosnags | [Mauritus | [pulekvern |
Ip:
192.168.1.34 - = "
4 Dodaj [INS] _‘f Edytuj [ENTER] _a¢ Usuri [DEL] W4 Drukuyj [CTRL+P]
4 Drukuj [CTRL#P] 2 anuluj [ESC] L3 Zastosuj [CTRL+5] =y O [F10]
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Programy z serii Asystent pozwalaja importowanie danych z innych programow
i formatow plikdw oraz umdiwiaj na eksport swoich danych do ngch formatow. Kady
z tych procesOw zosta opisany w kolejnych punkisiaiejszego rozdzia u.

Import polega na wprowadzeniu do Asystenta danyghisanych w innej bazie lub
innym pliku. Asystent pozwala na import danych z BySQL, PostgreSQL, DBF oraz
z plikbw CSV. Przewidziano w tym celu ngstj ce narzdzia dostpne w menuBaza
danych Import danych

Import z innej bazy danydfe li chcemy pobradane z baMySQL lub PostgreSQL),
Import z pliku CSV,
Import z pliku DBF.

Dane mona importowa do dowolnej tabeli w bazie danych.

Import z innej bazy danych

Aby zaimportowa dane z bazy danych MySQL lub PostgreSQL nalemenuBaza
danych wybra opcj Import danych a nastpnie nazw tabeli do ktérej chcemy dokona
importu i opcj Import z bazy danychUka e si okno jak na rysunku porgj.

W tym momencie naly
- . mportowanie danycl i
Wykona naSt puj ce kr0k|' Import danych z réznyeh Zrodet, /J
1' Okre II prOtOkO (typ bazy SanFigurujpo}qczenjezbazqdanychiwybierztabele,zkto'rej
danych) oraz dane do serwerd heeszamportowat dane;
H Import z bazy danych
tj adres’ numer portu’ naZW Protokat: Uzythkownik: £ Polacz z baza danych
u ytkownika i haso. Jdi ysoL v | o |
znamy baz, z ktorej chcemy | — adessemers Hasho:
dokona importu, ':cf'““t | 'B — |
. ork: Baza darych:
wprowadzamy Jw poI(aT Baza Foes |
danych Jeli nie pamitamy
nazwy bazy, pozostawiamy tc
pole puste i wciskamy
przyCISk PO CZ << Wstecz Dalsj ==
2. Asystent sprébuje poczy si -
. Zamknij
z wybran baz. Nastpnie, :

je li w polu Baza danychwpisano nazw bazy, na licie Lista baz danychvy wietlona
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zostanie lista dogpnych tabel w danej bazie. lenatomiast poleBaza danychby o
puste, na licie wy wietlona zostanie lista doginych baz. Dopiero po klikntiu w
ktor z nich, lista zmieni siw list tabel.

3. Naley wybra tabel, z ktérej chcemy importowadane. Wowczas w polu roboczym
poni ej uka e si podgl d 10 pierwszych rekordéw z danej tabeli.

Import danych - . E

Importowanie danych

Import danych z réénych #rédet, ,,/

Podglad importowanych danych:

4% Hi%  [%6% %l% 8% 8% %10% |%l1% |%12% |%613% |9 4
NIP REGON [MigjscowogTelefon Tel. komo{Ulica Numer b|Kod pocgPoczta |WaojewsgPo
957-158-45-13 Milonki 957845654 512785563 ul. Parkoi32 32-320 Milonki | dolnogla: dz

Il 112-101-15-17 Warszawa 224865456 (888142654 ul. Wigjsk11 02-100  Warszaw: mazowie
111-322-75-10 Warszawa 226484846 (ul. Powsi 43 02-001  Warszaw,
517.137-12-87 I vhartfuwe  (RTRIA0R34 vl Dracta 100 21100 1 ek
] b

Tabela powiazan kolumn z tabeli importowanej do tabeli w bazie danych:

Kolumna bazie danych ] Kolumnaly) z impartowanej tabeli

nazwa | varchar(100) 1%

pelna_nazwa | blob %1%

imie | varchar(30) 2%

nazwisko | varchar(50) 3%

ulica | varchar(100) 8%

numer_budynku | varchar(20)

kod_pocztowy | varchar(15) = Imporiuj >>
&3 Zamknij

4. Na samym dole okna importu danych widoczna jestléapowiza a w niej po lewej
stronie wida nazwy kolumn z tabeli do ktorej importujemy. Odpagaj ce im pola po
prawej stronie spuste i pola te okréaj co w dan kolumn ma zosta zaimportowane.

5. Zadaniem uytkownika jest stworzenie powda pomi dzy kolumnami z importowanej
bazy i tymi z tabeli do ktorej importujemy. W tyrela ustawiamy kursor w kolumnie do
ktérej importujemy dane, a naphie klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem myszy w
kolumn z danymi tabeli podgtlu, ktéra w to miejsce ma byimportowana. Po tych
czynnociach w danym polu wstawi sikod np. %2%. Oznacza toe w tej kolumnie
maj by umieszczane dane z kolumny o numerze 2 z talf@iowej. Ponadto jd kto
chce, aby w polu ulica by oprécz nazwy ulicy réarnmumer budynku, to mma wpisa
z odstpem dwie kolumny, np. %9% %10%. W ten sposobqm si dwie kolumny w
jedn .

6. Jeli w danym polu wpiszemy jaki tekst, ten tekst zostanie zaimportowany do
wszystkich rekordoéw w danej tabeli.

Po utworzeniu wszystkich nieztinych powiza , naley wcisn przycisk Importuj.
Dane zostanzaimportowane.

Import z pliku DBF

Funkcja jeszcze niedogina.
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Import z pliku CSV

Aby zaimportowa dane z pliku CSV z menBaza danyctwybieramy opcj Import
danych a nastpnie nazw tabeli, do ktorej chcemy dokonamportu i opcj Import z pliku
CSV. Wy wietlone zostanie standardowe okno dialogowe z wammopliku do otwarcia.
Nale y wtym momencie wskazaplik CSV. Ukae si wowczas okno jak na rysunku
poni ej:

Import danych - - @
Importowanie danych 1
Import danych z roznych Zradel. /’/
Wyhierz plik C5V, ktdry ma zostad zaimportowany:
C:\Users\Tomek\Desktoplimport.CSV |§] 5 Analizuj
Ustawienia
| Separator pola: Separator tekstu:
- 0 A ¥ Pierwszy rekord zawiera opis kolumn
H0% %1% %% ¥3% A% |M5%  |WH% Wl |E% 8% %10% |%11% -
1D Mazwa |Imie Nazwiskd NIP REGOM |MigjscowTelefon |Tel, komi Ulica Numer b|Kod pol
ISP Indus Zenon | Mostowii957-158-¢ Milonki |95784565 51278556 ul, Parkor 32 32-320
2 |Francisze Pawlak 112-101-] Warszaw 22486545 88814265 ul. Wiejsk11 |02-100
3 ABC Delt: | 111-322- Warszaw: 22648484 ul, Powsi 49 02-001
4 PHU Kon Grzegorz Kantor | 512-137- Lubartow 61634983 ul. Prosta 100 21-100
5 DOLLAR 824-123~¢ Krynica 58328495 ul. Kotoh 12 :82-120 ~
< b
<< Wstecz Dalgj »»
&) Zamknij

Istnieje kilka wariantéw formatéw plikbw CSV mi cych si tzw. separatorami,
czyli znakami oddzielagymi poszczegolne pola. Dlategoljev podgl dzie danych, dane
nie s rozpoznane prawid owo, naezmieni separator pola i/lub separator tekstu.

Import danych 3]

Importowanie danych [ I
Import danych z rd2nych Zrodet, /f/
Podglad importowanych danych:
%l0% 1% w129 [wizw [mlan 1E%  |%16% Bl 7% A
Hazwa PELNA Mazvws [IMIE [NazWISK{ULICA NUMER,_BIKOD, POCITOWY |POCZT
Mordmar |kd, Mordmar Itd, ul, Centralna 1 01-100 Warsz .
PPHU IZYDOR Witralle | PPHU IZ¥DOR Wlzwdor  Moga . m, Konopnickis] & l12-100 |Szezyt
TECHMODATA 5.4, TECHMODATS 5, ul, Swiojska 33 G&-100 Sulech
I\éFTW.QRF Sn. 7o MFTWARF Sn. = Wiriska 3 nn-nrz -War‘:?. bt
Tabela powigzan kolumn z tabeli importowane) do tabeli w bazie danych:
Kolurna bazie darych [klumnaty) z mpertowane; tabel ~
nazwa | varchar{100) o109
pelna_nazwa | blob . .%11%
imie | warchar{30) olZ%
nazwiskao | .Varchar-*(lSD) .%13%
ulica | varchar(100} old%
numér_budynku | watchar(z0) o155
kodjn_:cztowy_l varchar(lS) o l6% 7 Importuj ==
e | P T | |
& Zamknij

Sposob importu odbywa sianalogicznie do tego opisanego waeej w Imporcie
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z innej bazy danych. W gornej czi okna widoczny jest podgl danych z importowanego
pliku CSV. W dolnej cz ci okna widoczna jest natomiast struktura tabedi ktbrej chcemy
dokona importu. Aby tego dokonanale y wykona nastpuj ce kroki:

1. Naszym zadaniem jest stworzenie pa@ai pomi dzy kolumnami z importowanej
bazy i tymi z tabeli do ktorej importujemy. W tyrela ustawiamy kursor w kolumnie
do ktérej importujemy dane, a ngshie klikamy dwukrotnie lewym przyciskiem
myszy w kolumn z danymi tabeli podgtlu, ktéra w to miejsce ma bymportowana.
Po tych czynnaciach w danym polu wstawi skod np. %2%. Oznacza tog w tej
kolumnie maj by umieszczane dane z kolumny o numerze 2 z tatiaiowej.

2. Jeli w danym polu wpiszemy jakitekst, ten tekst zostanie zaimportowany do
wszystkich rekordow w danej tabeli.

Po utworzeniu wszystkich nieztinych powiza , naley wcisn przycisk Importuj.
Dane zostanzaimportowane.

/

Eksport danych polega na zapisaniu danych Asystemtawn trznym pliku o ronym
formacie lub te przes aniu tych danych bezpednio do innego programu. Asystent pozwala
na eksport danych z kdej tabeli i obs uguje kilkanaie formatow.

Program daje mdiwo dwoch drog eksportu. Pierwsza, to eksport ca gpfanej

przez uytkownika) tabeli.

Mo na to zrobi poprzez | e | ——— — = =
menu gome Baza danych || TR L I
Eksport danych lub o S

wchodzc w  interesujcy || fasport tae do o aystenty Tk b ks e

nas modu , np' Dane ?:s»iir;tfbeldu ’:‘IL (Typ 2) ::_mtiﬁ;ais Fdswbdla-ufdomots‘ Nizm pliku wyjsciowega: .

. . . | _mailbox ista skraynek pacztt Ceksport.csv =
kontaktowe = 1~ Kiikajc | o Pty yT—
prawym przyciskiem myszy| dk_maing aza maiingén -

w dowolnym miejscu na o fe————

li cie rekordéw po czym| E R e s

wybieraj ¢ Zapisz tabel a | T —

nastpnie opcj Eksportuj || s B

pen tabel. Kiedy do e i

eksportu dojdziemy poprzez Lo ’EZ:MTLM"“ -

menu gbérne  programu

musimy okreli tabel do | o
eksportu  (patrz rysunek"g T -

poni g)).

Jeli robimy to z poziomu interesujego nas modu u, to nadie tabel jest tylko ta
nasza.

Kolejnym krokiem jest okrdenie

: 739-288-12-22
Eksportowanie... ;

Farmat eksporku; Eksport |

[ bicrozoft Excel v]
HTHL

cie ki i nazwy pliku, w ktérym maj
znale si  dane. Aby zatwierdzj
klikamy przycisk Uruchom eksport Po
zako czeniu operacji program
poinformuje o tym fakcie.

Drug drog jest  eksport

Rich Text
= Comma-Separated Text
Tab-Separated Text
[Data Interchange Format
SY'LE Format

Clipboard

B4




widocznych danych w oknie Asystenta. Mony zawzi ilo rekordow do eksportu poprzez
zastosowanie filtrow wyszukiwania lub pole szuk&jastpnie z menu pod prawym
przyciskiem myszy wybieramyapisz tabel, a nastpnie opcj Eksportuj do rénych
formatow Otworzy si okno jak wida na rysunku po lewe;.

Najpierw wybieramy format pliku, do jakiego ma nagét eksport, a poniej sposéb
jego wykorzystania — otworzyw domyInym programie obs ugugym wybrany format, czy
zapisa do pliku, ktérego lokalizacji nazw wybierzemy w naspnym oknie.
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Aby skonfigurowa program do zarzizania
kontem gmail naley:

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

z menu goérnego wybra Poczta Zarz dzaj
skrzynkami pocztowymi,

na dole okna przycisk “Dodaj”.

W oknie:

Nazwa konta- to nazwa, ktéra lizie wy wietla si w Asystencie w Panelu menu po lewej,

Imi i nazwisko— to co bdzie tu wpisane lazie si wy wietla o wraz z adresem e-mail
wys anymi z tego konta w Asystencie,

Adres e-Mail- po prostu wpisape ny adres, np. jan.kowalski@gmail.com

W a ciciel - W a cicielem jest domynie osoba tworzca rekord. Jdi jest w Asystencie
wi cej u ytkownikéw, to mona podpi konto pocztowe pod wybranegoytkownika.

Opcje dodatkowe:

Konto aktywne— informuje o tym, czy program ma uwzghia t skrzynk przy
pobieraniu wiadomai z serwera poczty i wysy aniu wiadoneo ze Skrzynki

nadawczej,
Konto prywatne— okrela, czy dana skrzynka ma byvidoczna jedynie przez

wskazanego W aiciela, czy kademu uytkownikowi programu,
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W cz obsug ticketow — funkcja ta dodaje do kdej wiadomoci unikalny
Jicket” (numer), dziki ktéremu w przysz i mo na szybko wyszuka
wiadomoci dotycz ce danej sprawy.

Sprawdzaj poczt automatycznie — w czenie/wy czenie automatycznego
sprawdzania nowych wiadonm.

Wysy aj wiadomaci z kolejki podczas sprawdzania skrzynki automatyczne
wysy anie wiadomai ze Skrzynki nadawczej, jietakie istniej,

Cz stotliwo  sprawdzania skrzynki (s)— czas wyraony w sekundach, po
up ywie ktdrego naspuje automatyczne sprawdzenie, czynewe wiadomaci na
serwerze poczty oraz wys anie wiadomio ze Skrzynki nadawczej (je
zaznaczona opcjdysy aj wiadomai z kolejki podczas sprawdzania skrzynki

przej nadrug zak adk (Serwery):

serwery najpopularniejszych skrzynek pocztowychspadiaj si automatycznie pod
warunkiem wpisania w poprzedniej zak adce adresnai- Trzeba zweryfikowa
porty wykorzystywane do wysy ania i odbierania vaaw ci, login i wprowadzi
has o do tej skrzynki pocztowej. OpgjRozostaw wiadomai na serwerze’— aby
program nie usuwa z serwera pobranychwiadomoci, trzeba t opcj zaznaczy,
zapisa zmiany Kklikajc przycisk na dole:Zastosuj jeli chcemy jeszcze co
zmodyfikowa lub przyciskOK, je li sko czyli my konfiguracj i chcemy zamkn
okno.

Po zapisaniu nowej skrzynki, polka si ona w Panelu menu — pat
rysunek po prawej, w naszym przyk ad#eczta firmowa’

Jeli mamy skonfigurowanych wcej ni jedn skrzynk pocztow
mo emy podejrze wszystkie wiadomai ze wszystkich skrzynek
w 0golnej zak adce Panelu menWiadomo ci”, a dla poszczegolnych
skrzynek mona przej klikaj ¢ na jedn z nich.
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Od wersji 10.10.28 Asystent w wersjach BIZNES i MAYposaony zosta w dwa
nowe narzdzia:

modu masowej korespondencji e-mail
narz dzie do wysy ania wiadomoi SMS

Za porednictwem modu u masowej korespondencji e-mail maowysy a masowe
korespondencje (tzw. mailing) do swoich klientévzi i temu narzdziowi w b yskawiczny
spos6b maona informowa klientéw o nowych promocjach, koz cych si abonamentach,
przesy a yczenia okoliczncciowe itp.

Asystent posiada tak narzdzie do wysy ania wiadomoi SMS. Dziki niemu
mo na w b yskawiczny sposob wys aa przyk ad powiadomienie o niezap aconej fakturze
lub zbli aj cym si ko cu okresu jakiej us ugi. Asystent potrafi rownieautomatycznie
wysy a powiadomienia o zmianie statusu zamoéwienia lulinp & za zamowienie. Takie
wiadomoci SMS mog by podpisane (w polu nadawcy) dowolnym napisem, rgkoad
nazw Pa stwa firmy.

Jak dzia a wysy anie wiadomm SMS i ile to kosztuje?

Aby mdc korzysta z funkcji wysy ania wiadomai SMS naley si zarejestrowana
stronie:http://meteoryt.pl/Rejestracja.htyrd nastpnie skorzystaz us ugi SMS MAX, ktora
pojawi si w panelu po zalogowaniu.

W us udze SMS MAX wykupujemy pakiety kredytow. Rekinp. 2750 kredytow
kosztuje 50 z . Koszt wys ania pojedynczej wiadoongest zaleny od jej typu:

wiadomo STANDARD - kosztuje 8 kredytéw, co oznacza kodat o 14 gr za SMS,
wiadomo ci PREMIUM - kosztuje 25 kredytow, co oznacza kasiab o 45 gr za SMS.

Kupuj ¢ wi ksze pakiety koszt w przeliczeniu na pojedyneaadomo SMS jest
oczywi cie mniejszy.

Wiadomoci STANDARD wysy ane sz losowych numerow telefonéw. W przypadku
wiadomo ci PREMIUM mo ecie Pastwo samodzielnie ustalnazw nadawcy. Moe to by
Pa stwa numer telefonu, ale moto by rownie dowolny napis, np. nazwa firmy (maks. 11
znakow).

Po zarejestrowaniu sina podanej stronie i do adowaniu swojego kontastargzy
w ustawieniach Asystenta (menwpcje”’ / ,Zaawansowané — zak adka Poczta i SMS)
wprowadzi swaj login i has 0. Od tego momentu wysy anie wiad ci SMS jest w pe ni
skonfigurowane.
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Przed rozpocziem pracy z programem warto jest wype moni szy formularz
dost pny z menu gornegdstawienia bazy danych Dane o firmie Dane te bd wstawia y
si automatycznie w dokumentach: faktury, zamowieoiesty, dokumenty magazynowe, itp.

W zak adceDane podstawowezapiszemy ogolne dane o firmie, czyli jej nazadres
siedziby, NIP, REGON, telefon, adres e-mail, cagrst WWW. W kolejnej zak adceDane
do korespondencj) zamiecimy adres korespondencyjny do w asnej firmyli j@st inny ni
adres siedzibyLogo firmy — tu moemy wstawi nasze logo, ktére kizie wstawiane
w ro nych dokumentach. Zak adk&onta bankowe przeznaczona jest na zapisanie kont
bankowych (moe by wi cej ni jedno). Bd one w licie wyboru konta w dokumentach
takich jak faktury sprzedg, czy ofertach wychodzych. W ostatniej zak adceUstawienia
— zmienimy typ oblicze na fakturach, zamodwieniach (od cen netto czy dyukolejno
wydawania towaréw z magazynu (tzw. kolejkowanie,: fplFO, LIFO, od najdrcszej
dostawy lub od najtazej dostawy). Ostatnia w tej zak adce opcja — démaywaluta. Opcje
w zak adce Ustawienia dogne s tylko w programach, w ktérych jest modu wystaviéan
faktur.

% )

Tu u ytkownik mo e zmieni swoj nazw w programie, has o dogiu do bazy
danych, numer telefonu, adres e-mail, a ¢akdj cie i stopk w wysy anych wiadomaiach
e-mail (jeli korzysta z wbudowanego klienta poczty). Destdo bardziej szczegd owych
ustawie 0 u ytkownikach ma administrator poprzez okno Zdwanie uytkownikami.
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Wi kszo istotnych dokumentow w programie ma dalr automatyczn numerac;.
W oknie zarzdzania symbolami automatycznymi nma dostosowawybrane symbole do
w asnych potrzeb zmieniaj ich format (wygld). Poza tym w tym oknie maa okreli , jaki
ma by najbli szy numer poralkowy w symbolu. Przydaje sto w sytuacji, kiedy zostay
usuni te rekordy, a program nie cofrautomatycznie numeraciji.

Warto w tym miejscu zwrdciuwag na dodatkowe mdiwo ci nadawania formatu
symbolu. Oté pewne zmienne maoa okrela poprzez zastosowanie specjalnego zapisu.
Zmienne ,otacza st znakami #, w ten sposéb muma
zamieci w symbolu takie zmienne, jak:

#L# - tradycyjne LP (liczba pordkowa - kolejny numer
dokumentu),

#Y# - rok w formacie czterocyfrowym, np. 2010,
#y# - rok w formacie dwucyfrowym, np. 10,

#M# - miesic 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 sigeneroway, muszby wype nione informacje
o oddzia ach i wtkownikach w menu gérnym Ustawienia bazy danychdpowiednio
Zarz dzanie uytkownikami lub Zarzdzanie oddzia ami.

#OS# - Oddzia Skrot,

#OF# - Oddzia Full - pe na nazwa,

#UN# - U ytkownik Nazwa pe na,

#UI# - U ytkownik Inicja y (brane swszystkie wielkie litery z nazwy ytkownika).

Su do okrelania wartoci niektérych zmiennych w programie. Na razie te
Domy Ina mara, Domylna stawka VAT oraz Domyny czas zadania. Zmienna Dorna
mar a okrela jak mar ma program przyj dla nowowprowadzanego produktu do
Magazynu lub dla icznie wprowadzanego do Faktury. To samo tyczyDgimy Inej mary.
Domy Iny czas (wykonania) zadania wyemy w minutach méwi o tym, jaki czas ma
program doliczy do momentu rozpoceia zadania aby okrke jego czas zakazenia.
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Z czasem kdzie tych zmiennych przybywa

1
(

Mo na tu dodawakolejne waluty, ktérymi chcemy spos ugiwa w programie oraz
okrela ich kurs - zawsze na podek dnia naley kursy aktualizowa W dniu wystawienia
dokumentu (np. sprzedy program pobiera s warto kursu i wstawia j do tego
dokumentu. Kurs maa pdéniej edytowa w szczego ach tych dokumentéw w zak adce
Zaawansowanew prawej cz ci okna.

Asystent umoliwia prac na wspolnej bazie danych wielu ytkownikom, dlatego
warto jest stworzy odpowiedni ilo u ytkownikéw. Wane jest, aby przynajmniej jeden

z u ytkownikéw mia status Administratora, tylko on nuostp do niektorych funkcji
programu.

Cz z informacji, takich jak imi
i nazwisko, przynalemo do oddzia u, inicjay -
wszystkie wielkie litery w nazwie - czy
stanowisko s (lub mog by ) wykorzystywane
w innych cz ciach programu. Nazws
u ytkownika domylnie podstawia si jako
upowaniony do wystawienia lub do odbioruy
dokumentu (faktury, zamowienia, itp.).

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

danych a take ma dostp do niektorych
funkcji programu, do ktérych nie ma dost
zwyk y u ytkownik. Takimi newralgicznymi
mo liwo ciami s np. moliwo tworzenia
kopii bezpieczestwa, wgld w logi programu,
czy dostp do edytora SQL. Utworzonym
u ytkownikom programu maemy nadawa
ré ne uprawnienia. Pierwszym etapem jest
wybor Statusu. Nalg wybra mi dzy Typem
ZGODY, a Typem ODMOWY. Typ ZGODY
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pozwala na wszystko z wykiem czynnoci przypisanych wy cznie Administratorowi, ale
mo na w zak adceUprawnienia wybra tabele, do ktérych dogiu zabronimy lub go
ograniczymy. Mona wybra czynnoci, ktdre uytkownik b dzie még wykona na danej
tabeli. Wrod tych czynncci 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 uytkownika Typu ZGODY jest wtkownik Typu ODMOWY. Oznacza to,
e domylnie u ytkownik ten nie ma dospu do adnych danych programu z wikiem tych

wybranych w ¢z ci Uprawnienia

Ponadto srownie opcje:

Zabro podgl d nieswoich danych- u ytkownik z w czon opcj b dzie widzia
wy cznie te wpisy, ktére stworzy sam. Wiiem s zaplanowane zadania, w ktérych
u ytkownik ten zosta zapisany jako Opiekun lub Wy&aea,

Ogranicz widok rekordéw do w asnego oddzia-tsprawi, e dany uytkownik b dzie
widzia wy cznie dane stworzone przez pracownikOw tego saradgnia u co on,
Zezwalaj na logowanie si z innego oddziau— w czenie tej opcji pozwoli

u ytkownikowi podczas logowania sdo bazy danych na wybér oddzia u, w ktérym
ma aktualnie pracowa

Wy cz modu Skrzynki Pocztowej opcja zabraniaga u ytkownikowi dostpu do
wbudowanego w program klienta poczty elektronicagjail.

Jeli firma posiada wicej ni jeden oddzia, to kalego uytkownika mo na przypisa
do oddzia u, w ktérym pracuje. Najpierw jednak nglee oddzia y potworzy W tym oknie

mo emy edytowa oraz dodawakolejne oddziay, a talke podejrze pracownikéw, ktorzy s
do wybranego oddzia u przypisani.
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W oknie tym mona zapisa informacje o etacie pracownikow tkownikow
programu). Znajdujsi tu informacje takie jak:

nazwa etatu,
wymiar etatu,

imi i nazwisko
pracownika,
normowany czy
nienormowany czas
pracy,

godzina rozpoczxia
i zako czenia typowego
dnia pracy.

" (

W tym miejscu moemy podejrze wszystkie zdefiniowane przypomnienia, doda
nowe, edytowalub usun wybrane wpisy.
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Okno Oznaczeniapozwala na zdefiniowanie nazw oznaczekordow i przypisanie
im ré nych koloréw celem odrdienia od innych. Mana w ten sposéb wyréi wybrane
rekordy w bazie a tale w szybki sposob wyodoni je spordéd pozostaych. Porgj
przyk ad, gdzie oznaczenie nazwano W& przypisano mu kolor réwy. Wybierajc pod
prawym przyciskiem myszy (PPM) opcPznacz rekordy a naginie Wane, zaznaczamy
dany rekord (lub kilka zaznaczonych) i zmienigne kolor (patrz rysunek pomj — lewy).
Nast pnie ponownie wciskag PPM, tym razem me by w dowolnym miejscu, po czym
wybieraj ¢ opcj Poka rekordy oznaczone i nagnhie Wane, wyodrbnimy te rekordy.
Wynik w prawym rysunku pongj.
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Oznaczenia swspolne dla tych modu 6w, w ktorych one dzia agyli:

Zaplanowane zadania,
Ksi ka korespondenciji,
Zamowienia,

Zapytania i Oferty,
Serwis i Reklamacje,
Rejestr umow.
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Dostp do jednych z najistotniejszych opcji konfiguragiogramu Asystent jest
poprzez menu gorn@pcje ZaawansowanePoni ej zostan dok adniej opisane wszystkie
mo liwe zmiany ustawie.

W réd podstawowych ustawigorogramu w zak addeéodstawowenajdziemy:

cie k do katalogu, w ktorym Asystent tizie domylnie szuka i zapisywa lokalne
bazy danych. Domynym katalogiem jest Meteoryt2010/databases w Kloic
dokumentach. Ze wzglléw bezpieczestwa zaleca sj aby bazy danych byy
zapisywane na innym dysku (partycji) nten, na ktérym zainstalowano system
Windows,

tzw. opd nienie wyszukiwania. Opcja ta m® okaza si przydatna w momencie,
kiedy w bazie danych znajdzie sbardzo duo danych, liczonych w dzietkach
tysi cy lub wi cej. Pozwala ona na wydenie czasu na wprowadzenie informacji
w pola Szukaj aby program niepotrzebnie nie przeszukiwa wieltke bazy, kiedy
jeszcze nie skazyli my pisa,

mo liwo  wyboru formatu plikbw, do jakich program ma zapgy skanowane
za czniki. Do wyboru mamy pliki PDF oraz PNG,

dok adno kwot okrela ilo miejsc po przecinku, jaka ma byrana do obliczena
dokumentach sprzedp zakupu, ofertach, zamowieniach czy dokumentach
magazynowych. Uwaga: Jak by nie ustaw@j opcji, kwota kocowa bdzie zawsze
zaokr glona do dwoch miejsc po przecinku (wymog przepipdawnych),

przy d u szym zatrzymaniu sinad wi kszo ci przyciskéw w programie, wyietli si
informacja do czego dany przycisk syy(domy Inie w czone),

mo liwo minimalizacji Asystenta do zasobnika Windows (tanay) zamiast do
dolnego paska nardzi (domyInie wy czone),

autouruchamianie programu podczas startu Windoasydnie wy czone),
pozwalanie na wielokrotne uruchomienie Asystentéymt samym czasie (domipie
wy czone).
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Asystent pozwala na modyfikacje swojego

wygl du. Opcje do tego celu znajdziemy w menu
gérnym programuOpcje  Zaawansowang na
zak adceWygl d. W oknie ustawie znajdziemy
opcje zmiany:

%

wydrukoéw kopert, etykiet i kodow kreskowych.
W drukowaniu kopert me@my modyfikowa:

skorki, czyli kolorystyki programu. Do

pe nej zmiany potrzebne jest ponowne

uruchomienie programu. Opcja wyboru jest

rownie dostpna bezpaednio z menu

gornegaOpcje  Skorki,

ta programu (przed otwarciem bazy

danych),

ta tabel — obraz ,przavituj cy” przez

wiersze rekordow. Zaleca sistosowanie

obrazéw jasnych o pastelowych kolorach.

do opcji dodatkowych nale mo liwo w czenia/wy czenia: efektow graficznych
(moe mie znaczcy wpyw dla mao wydajnych graficznie komputerow),
wyr0 niania co drugiego wiersza nadie rekorddéw oraz powvietlania aktywnych

kontrolek/pal.

Tu mamy szereg opcji do dostosowania

domy Iny format (wymiary) koperty,
wyréwnanie wydruku,

marginesy,

adnotacje w miejscu znaczka,

wielko ci czcionek nadawcy i adresata oraz
opcja drukowania numeru korespondencji wra:
kodem kreskowym lub bez,

opcja drukowania nadawcy — mm@ wy czy
je li mamy gotowe koperty z nadrukowanym ju
adresatem lub przyle jest stawianie piecei
firmowych,

opcja drukowania kraju w adresach zardow:
nadawcy jak i adresata,

opcja drukowania oznacze POLECONY, ZA POTWIERDZENIEM ODBIORU,
PRIORYTET. Dziaa wycznie w programach Asystent z moduem Kki
korespondenciji i drukug z poziomu wybranego rekordu korespondencii.
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Tu konfigurujemy po czenie programu
z drukark fiskaln oraz czytnik kodow

kreskowych.  Wybieramy dla  drukarki
odpowiedni port (porty COM), pod ktory jest
urz dzenie  podczone oraz  protokd

wykorzystywany do obsugi danej drukarki,
np. Posnet Thermal, Novitius VIVO, Elzab czy
Innova. Jeli w konfiguracji czytnika kodow

kreskowych zostay okrione

inne

ni

domy Ine kody prefiksow, nalg je okreli

w dolnej cz ci okna.

Program umdiwia zapisywanie
za cznikéw do rénych wpiséw w bazie danych,
a co wi cej — okreli miejsce ich ,sk adowania”.
W tym miejscu okrdamy, czy pliki za cznikdw
maj by zapisane lokalnie (w Kkatalogu,
w ktérym zapisana jest rowniebaza lokalna),
w bazie danych (w pliku, w ktérym zapisane s
wszystkie wpisy i informacje), na serwerze FTP
(dostp musi by skonfigurowany w niszej
cz ci okna) czy moe w innym wskazanym
katalogu (moe to by katalog udospniony
w sieci lokalnej aby mogli z tych z&znikow
korzysta inni u ytkownicy Asystenta).
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W Asystenta zosta wbudowany Kklient poczty elektpnej e-mail. W zak adce
Poczta i SMSmo na okreli , czy program ma korzysta tego klienta, domynego klienta
systemu Windows, programu Outlook czy w ogole wyy obs ug e-mail. Jeli korzystamy
z poczty wbudowanej w Asystenta, to remy wybra miejsce przechowywania wiadono

- w g 6éwnej bazie danych,

- w lokalnych bazach
danych,

- wgownejiw lokalnych.

Usuga wysyania SMS
dziaa w Asystencie, ale aby
mo na byo z tej mdiwo ci
skorzysta, trzeba mie aktywne
konto. Jest to usuga p atha za
ka dy wys any SMS.
Szczegd owo opisana funkcja
wysy ania wiadomai sms
opisana jest w rozdziale:
»Masowa korespondencja

W zak adceZzaawansowanealost pne s dodatkowe opcje, porej opis tych opcji:

W cz buforowanie okien— suy do w czania/wy czania buforowania okien.
W czone buforowanie przyspiesza dzia anie progrania, otrzebuje do tego
wi kszej ilo ci pami ci operacyjnej RAM. Dlatego tev komputerach o ma ej iloi tej
pami ci (LGB i mniej) nie zaleca sw czania tej opcji.

WYy cz obs ug pdl RTF — domy Inie niektére pola zapisywane w formacie RTF, co
daje moliwo formatowania tekstu (zmiana czcionki, wielkoczcionki, nadanie
pogrubienia, pochylenia, podktenia tekstu, wyrdwnanie itp.). Jejednak b dziemy
chcieli pole w formacie RTF dodalo listy kolumn widocznych na tie rekordow, to
mo e spowodowaspore spowolnienia dzia ania programu.

Aktualizuj automatyczniepowi zane ze sobdane bez zgody ytkownika— kiedy
zamykamy rekord powkany z danymi, ktoére zostay w rdizyczasie zmienione
program moe automatycznie zaktualizowae dane (jdi ta opcja jest w czona) lub
pyta ot aktualizacj, kiedy opcja wy czona.

Stosuj wspolne grupy dla wszystkich danyehw cz ci modu 6w mona tworzy
grupy/kategorie. Wczenie tej opcji skutkuje tym,e dodanie jakiejkolwiek grupy
w jednym z modu 6w spowoduje dodanie takiej sama@pgw pozosta ych modu ach.
Zezwalaj na przekraczanie stanéw magazynowyckv czenie tej opcji pozwoli na
wydanie z magazynu wkszej ilo ci towaru ni jest jego stan.

Nie rozpoznawaj nazwy bankdéw po numerach kont Asystent rozpoznaje bank, do
ktérego dany numer nalg i wpisuje nazwy tych bankow przy numerach kont na
ré nych dokumentach. Zdarza si e dana numeracja kont najedo kilku ro nych
oddzia 6w banku w rdnych miejscowaciach i program maee wpisywa hiew aciw
nazw banku. Dlatego mma wy czy rozpoznawanie hazw bankow.

Limit porcji danych — program wysyag zapytania do bazy danych odbiera
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odpowiednie porcje informacji. Tym parametrem okaesi , jak du o tych informacji
Asystent ma pobiergednorazowo. J& b dzie to zbyt dua ilo informacji, moe to
wyd u y czas pobierania danych, ale za to programemeysy a mniej zapyta do
bazy. Po wielu testach zosta ten parametr ustawioaptymalnej wartcci.
Zabezpieczenie plikbw konfiguracyjnych opcja pozwalajca na zabezpieczenie
plikdw konfiguracyjnych poprzez ich zaszyfrowarV&.plikach tych s zapisane m.in.
informacje o parametrach dogti do zdalnych baz danych. lenie chcemy, aby te
informacje dosta y siw niepowo ane rce, w czmy zabezpieczenie plikow.

Asystent daje wiele mdiwo ci, ktére pozwol na optymalizacj pracy z programem.
Niektérych z nich nie maa znale w opcjach dospnych z menu gérnego czy spod
prawego przycisku myszy, dlategodb one opisane w tym rozdziale.

: $ &#

Pierwsz z mo liwo ci jestukrycie
zb dnych zak adek w Panelu menu
w lewej cz ci okna. Aby tego dokona
naley klikn  prawym przyciskiem myszy
na wspomnianym wczaiej panelu, z menu
wybra Widok, nastpnie modu, Kktory
chcemy ukry i na koniec opcj Pokazuj
zak adk (patrz rys. ponigj)). W tym
samym menu pod opcjokazuj zak adk
s rownie wszystkie podkategorie danego

modu u, ktére réwniemo na ukry .
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Druga zdolno Asystenta, to ukrywanie
poszczegoblnych pdl i zak adekw okrelonych oknach do
wprowadzania danych, do czego dpstjest poprzez
klikni cie prawym przyciskiem myszy na dole okna, tak jak
pokazano na rysunkach (po lewej — ukrywanie pohi g —
ukrywanie zak adek):

To, co jednak mee si
bardziej przyda to ukrywanie
niepotrzebnych (nieu ywanych)
kolumn na listach rekordéw. Mma
ukry je klikaj ¢ prawym
przyciskiem myszy na pasku tytu oy
kolumn i z listy ,odhaczy’ te,
ktérych ma nie by. Z tego samego
menu mona doda tak e kolumny,
ktére domylnie nie s pokazane,
przechodzc w menu do opcji nal
samym dole tj. ,Pola dodatkowe
i z kolejnej listy zaznaczypola, ktore
maj by widoczne. Przykad po
prawej na Danych kontaktowych.
Dzi ki temu zabiegowi oraz
mo liwo ci przestawiania kolumn
mo na tak zmieni wygl d list
rekordéw, aby by jak najbardzi€

<

przyjazny uytkownikowi.
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Nad kad list rekordow
znajduje si pole Szukaj dzi ki
temu w atwy i szybki sposok
mo na zmniejszy ilo
wy wietlonych poniej rekordéw do
tych najbardziej nas interesaych.
Mo na wpisa w tym polu dowolny
ci g znakdw, a program wyszuka te
rekordy, ktére zawierajten cig.
Wyniki mo na zawzi jeszcze
bardziej wpisujc wi cej takich
ci gbw znakébw oddzielag je
.spacjami”’. W tym miejscu naly
zwréci uwag na to, e domylnie
program przeszukuje wszystkie pola
w danej tabeli. Mona ,wy czy”
pola, po ktére s uwzgl dniane

podczas szukania klikaj prawym przyciskiem myszy w polbzukaj
wybraniu: Szukane pola a nastpnie odznaczag niechciane pola. M@
mie to kluczowe znaczenie przy szukaniu danych w badamych
zawierajcej bardzo due ilo ci danych. Poza tym przeszukaj Indeks
materia 6w w Magazynie po wpisaniu w pofizukaj s owa ,magazyn”,
»,podstawowy” lub cz ci z tych dwéch s 6w, me si okaza, e wcale nie
zaw zi listy rekorddéw. Wynika to z tego,e jedn z pdl jest Nazwa
magazynu gdzie domylny magazyn w bazie danych nazywa dlagazyn
podstawowy”. Rozwizaniem jest wy czenie szukaniu w polu Magazyn.
Jeli wiadome jest, e interesujca nas informacja znajduje si

w okre lonym polu inie chcemy szukapo adnych innych polach, albo dane pole nie

znajduje si w standardowych polach, memy skorzysta z funkcji Szukania
zaawansowanego/VN cza/wy cza si j klikaj ¢ na przycisk znajdugy si na lewo

od polaSzukaj Dzi ki temu pod standardowym polem szukania poka& nowe trzy pola
szukania, dla ktérych maa okreli , po ktérym polu ma szukavskazany cig znakéw.

Jeli oka e si, e w danym module brakuje pdl,
np. w Magazynie brak pol opisajych produkty (kolor,
wysoko , g boko , dugo , itp.), to mona takie
pola doda. Dodawanie pél mdiwe jest w zak adce
Pola dodatkowe w prawej czci okna edycji
istniej cego lub dodawania nowego rekordu. Ha
z pél moe przyj okrelony typ danych, a sich trzy
rodzaje: cig znakéw, liczba (int) oraz liczba (double).
Ci g znakow, to po prostu dowolny giliter
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 ia mo e by
zmieniony. Jedyny sposob, to usuntcie pola idodanie go ponownie, ale dane
wprowadzone w tym polu dla wszystkich rekordéw zostn utracone.

Dla ka dego pola dodatkowego maa okreli warto domyIn . Wpisuj ¢ w to pole
zak adany domyny ci g sprawimy, e z kadym nowym rekordem program dizie ten cig
wprowadza . Za to dla pdl typu liczby (int) dajedodatkowe mdiwo ci, a mianowicie po
wpisaniu w warto domylIn ci g @MAX1@ dla kolejnych rekordow warto tego pola
wzro nie o 1.

Pola dodatkowe mma wy wietli jako kolumna na g 6wnej Iie rekordow, dziki
czemu bdzie moliwe sortowanie oraz wyszukiwanie po tej kolumnioza tym pola te
mo na réwnie zamieci na wszelkich wydrukach.

/ it T2

Dost pny poprzez menu gorn®pcje  Edytor szablonéw Do edycji szablonéw
niezb dna jest znajomo j zyka HTML lub XML. W momencie zapisania edytowanego
szablonu, program zapisuje go w katalogu Moje dakutyitemplates. Zalefjest zachowanie
wzoru (pierwotnego) szablonu dokumentu oraz niepisage si w momencie aktualizacji
programu. Jdi nie chcemy korzystaz naszego szablonu tylko z udgstionego przez
wydawc programu, wystarczy usun plik szablonu wybranego dokumentu z katalogu
templates

- 1 it

W wi kszo pdl tekstowych takich jak ,Uwagi”, ,Komentarze” gztre maili
mo na wykorzysta szablony. Aby zapisaszablon, naley zaznaczy wzor tekstu, ktéry ma
stanowi szablon, klikn prawym przyciskiem myszy, z listy wybrgSzablony”, a naspnie
»Zapisz jako szablon”. W nowym oknie nadajemy mtuty zatwierdzamy przyciskiem OK.
Aby w przysz oci wstawi taki szablon do trei, naley ustawi kursor w miejscu, gdzie ma
si dany tekst pojawi Kklikn  prawym przyciskiem myszy, z listy wybrgSzablony”

i z listy wybra interesujcy nas szablon. Uwaga: pola z wigem treci maili przed
wczytaniem szablonu Asystent najpierw usuwa istoiegapis w polu.

Wstawiaj ¢ tekst z szablonu moa uwzgldni zastpowanie niektérych cgow
znakow na inne, wykaz porj:

%paste% - wstawianie zawartd schowka,

{ date_} — wstawianie daty w formacie: yyyy-mm-dd,

{ time_} — wstawianie czasu w formacie: hh:mm:ss,

{ datetime_} — wstawianie daty i czasu: yyyy-mm-igatmm:ss,

W mailach jest wicej takich cigéw, bo dodatkowo:

%userlogin% — wstawianie loginu ytkownika,

%username% — wstawianie nazwy (imnhazwisko) uytkownika,

%useroddzial% — wstawianie nazwy oddzia u, w ktorgktualnie zalogowany jest
u ytkownik,

{ paste_} — dzia a tak samo jak %paste%,

{ body_} — wstawianie treci orygina u wiadomaci e-mail.
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