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Rozdziat 2: Srodowisko pracy — Paleta narzedzi

Paleta narzedzi

Srodowisko pracy systemu Hansa obejmuje dwie palety narzedzi
z przyciskami i1 ikonami. Ikony uzyte sa jako symbole réznych elementow
systemu.

Palety narzgdzi to Pasek przyciskow umieszczony w gornej czgsci Panela
glownego oraz Okno Glowne. Wybranie wlasciwej ikony z Okna Glownego
jest rownowazne wybraniu wlasciwego polecenia z menu Kartoteki. Kartoteki
widoczne w Oknie Gtownym sa rozne dla roznych modutow. Palety narzgdzi
sa zawsze widoczne dla uzytkownika i znacznie bardziej proste w uzyciu niz
wybieranie odpowiednich polecenia z menu.

Pasek przyciskow

Pod paskiem menu znajduje si¢ waska paleta zawierajaca 4 przyciski i 4
ikony. Jest to Pasek przyciskow. Polecenia odpowiadajace czterem
przyciskom znajduja si¢ rowniez w menu Karta na pasku menu.
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Ksiazka

Po lewej stronie paska przyciskow znajduje si¢ ikona ksiazki. Pozwala ona na
przewijanie informacji znajdujacych si¢ na ekranie. Zmienia nieznacznie
swoje funkcje w momencie przechodzenia pomigdzy réznymi czgsciami
systemu.

Okno przegladanie

W oknie przegladania (gdzie pokazywana jest lista kart) uzytkownik za
kazdym razem moze uzywac ikony ksiazki przy przesuwaniu si¢ po liScie
kart. Nalezy klikna¢ lewa strong ksiazki przy przechodzeniu do wczesniejszej
karty lub prawa przy przechodzeniu do kolejnej karty.
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Okno podgladu

Pracujac z oknem podgladu, ktore pokazuje odrgbna kart¢ mozna uzy¢ ikony
ksiazki aby przechodzi¢ od karty do karty. Aby otworzy¢é okno podgladu
nalezy podwdjnie klikna¢ na wiersz danej karty w oknie przegladania. Jezeli
uzytkownik kliknie prawa strong ksiazki otworzy si¢ nast¢pna karta z listy, a
wszystkie zmiany dokonane w tej opuszczanej karcie zostana automatycznie
zapamigtane. Analogicznie, jezeli uzytkownik kliknie lewa strong ksiazki
otworzy wczesniejsza kartg z listy.

Raporty

Za pomoca ikony ksiazki mozna przechodzi¢ do kolejnej strony raportu lub
wroci¢ do strony poprzedniej (klikajac prawa strong¢ ksiazki przy
przechodzeniu do nastgpnej strony raportu lub lewa stron¢ ksiazki przy
przechodzeniu do poprzedniej strony raportu.

Przyciski

Na pasku przyciskéw znajduja sig cztery przyciski. Polecenia odpowiadajace
tym przyciskom znajduja si¢ rowniez w menu Karta.

[OK] Zapamigtuje ~ wprowadzone  dane, przykladowo
zapamietuje karty w kartotece albo wydruk raportu.
[OK] uzywane z okna przegladania otwiera wybrane
(podswietlone) karty do edycji.

[Anulyj] Usuwa nowo wprowadzone dane i powoduje powrot
do poprzedniego okna. Pozwala na pominigcie
wprowadzonych zmian do karty.

[Nowa] Otwiera nowa, pusta kartg przygotowana
do wprowadzania danych.

[Kopiuj] Tworzy kopig karty znajdujacej si¢ na ekranie. W wielu
przypadkach skopiowana karta bedzie miala aktualng
datg, a nie datg ze skopiowanej karty.

Drukarka

=]

Ikona drukarki znajduje si¢ po prawej stronie paska przyciskow. Uzytkownik
moze rozpocza¢ wydruk bezposrednio przez kliknigcie ikony drukarki,
ale tylko wtedy, kiedy ekran pokazuje co§ do bezposredniego wydruku
(np. raport na ekranie lub kart¢ operacji w oknie podgladu). Polecenie
‘Drukuj’ w menu Plik posiada takie same funkcje.




Rozdziat 2: Srodowisko pracy — Paleta narzedzi

Wydruk drukuje si¢ na wybranej drukarce. W normalnych okoliczno$ciach po
uzyciu polecenie Drukuj nie pokazuje si¢ okno drukowania.

W celu wydrukowania na ekran nalezy klikna¢ ikone¢ Drukarki z lupa
znajdujaca si¢ obok zwyklej ikony drukarki. Jest to wykorzystywane
zazwyczaj wowczas, gdy wyswietlona jest pojedyncza karta.

Okno firmy

Genius Sp.r oo,
| Friega GhHowna

Okno firmy to okno znajdujace si¢ po prawej stronie paska przyciskow.
Wskazuje ono modul, w ktérym uzytkownik aktualnie pracuje oraz nazwg
biezacej firmy.

Hansaworld.com

Nalezy klikna¢ na t¢ ikong, aby potaczy¢ si¢ ze strong internetowa Hansy. Ze
strony tej mozna $ciagnac najnowsze wersje systemu.

Okno Gtéwne

Okno Gtowne ukazuje si¢ na srodku ekranu po uruchomieniu systemu Hansa.
Okno Gltoéwne moze by¢ zamknigte, a nastgpnie przywrocone na ekran
poprzez uzycie polecenia Okno Gloéwne z menu Plik, ikony Okna Gltéwnego
lub skrotu klawiaturowego Ctr-M dla uzytkownikow Windows, a 3-M dla
uzytkownikéw Macintosh
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Okno Gléwne zawiera trzy rzedy przyciskow—

Osobiste

|Kalendarz]

[Poczta]

Przyciski te umozliwiaja uzytkownikowi komunikowanie
si¢ z innymi uzytkownikami systemu Hansa oraz
organizowanie kalendarza. Dostarcza informacji np. o
zaplanowanych spotkaniach lub innych zadaniach.
Niektoére z przyciskow w Oknie Gléwnym maja swoje
skroty klawiaturowe (jak pokazano ponizej), ktore moga
by¢ uzywane, kiedy Okno Glowne jest aktywne.

Szczegdtowy opis funkcjonalnosci zawartych w sekcji
Osobiste znajduje si¢ w Czgsci 6 podrecznika.

Po wybraniu tej ikony otworzy si¢ kalendarz,
czyli graficzne przedstawienie wprowadzonych
dla uzytkownika (lub przez niego) dziatan.

Skrét klawiaturowy dla uzytkownikéw Windows:
Ctrl-Shift-M

Skrot klawiaturowy
Macintosh: 38-Shift-M

dla uzytkownikow

Jezeli w systemie Hansa wykorzystywana jest
ushuga poczty, aby ja otworzy¢ nalezy kliknaé
tg ikong. Z tego miejsca mozna wysta¢ poczte



[Zadania]

[Login]

Firma

[Wybierz modul]

[Zasoby]
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do innych uzytkownikdéw w systemie Hansa
oraz przeczyta¢ poczte przystana. Ustuga poczty
w systemie Hansa uzywana jest takze
do wysylania i odbierania poczty zewngtrznej
(tj. stuzy do komunikowania si¢ z ludzmi
spoza systemem  Hansa, ktorzy posiadaja
standardowy program do obstugi poczty).

Przycisk ten pozwala na organizacj¢ terminarza,
dostarczajac  informacji o  zaplanowanych
spotkaniach i innych zadaniach..

Przycisk ten pozwala na zmiang aktualnego
uzytkownika systemu..

Ikony =z tej sekcji dostarczaja wigcej narzedzi
utatwiajacych ~ komunikowanie  si¢ z  innymi
uzytkownikami ~ w  systemie = Hansa.  Niektore
z przyciskow w Oknie Glownym maja swoje skroty
klawiaturowe (jak pokazano, ponizej), ktére moga
by¢ uzywane, kiedy Okno Gtéwne jest aktywne.

Przycisk ten pozwala na wybor wiasciwego
modutlu. ITkona ta jest adekwatna do menu
Moduty.

Przycisk ten pozwala na korzystanie z modutu
Zarzadzanie zasobami.

[Konferencje] Jezeli wykorzystywana jest ustuga poczty

[Czat]

w systemie Hansa konferencje stanowia adresy,
do ktérych poczta mozna by¢é wyslana,
a skad bedzie  dostgpna  do  przeczytania
dla wszystkich uzytkownikow (podlega
ograniczeniom dostepu). Po wybraniu tej ikony
otworza si¢ dostepne konferencje. Szczegdtowy
opis konferencji znajduje si¢ w Czgsci 6
podrecznika..

Skrot klawiaturowy dla uzytkownikow Windows:
Ctrl-Shift-W

Skrot klawiaturowy dla uzytkownikow
Macintosh: 38-Shift-W

Jezeli wykorzystywana jest ustuga poczty
w systemie Hansa po wybraniu tej ikony otworza
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si¢ lista uzytkownikow aktualnie zalogowanych
do systemu. Wyswietli si¢ lista jedynie
tych uzytkownikow, ktérzy korzystaja z poczty
Hansy. Podwoéjne kliknigcie na danej Osobie
bedzie réwnoznaczne z wywotaniem
jej do rozmowy (czata).

Operacje podstawowe

[Raporty]

Ikony te odpowiadaja niektérym poleceniom z menu
Pliku. Kliknigcie przycisku wyswietla list¢ wyboru
z dostepnymi  pozycjami. Wybrana pozycje mozna
otworzy¢ przez jej podwdjne kliknigcie. Pozycje
dostepne na liScie sa rézne dla roéznych modutéw
(zmieniaja si¢ w momencie zmiany modutu). Kazda
z ikon posiada swo6j skrot klawiaturowy (jak pokazano
ponizej), ktory moze by¢ uzywany, kiedy aktywne
jest Okno Gtowne.

Skrot klawiaturowy dla Windows: Ctrl-R
Skrot klawiaturowy dla Macintosh: #-R

Nalezy wybra¢ t¢ ikong aby utworzy¢ raport.
Uzytkownik moze wygenerowaé kilka raportow
oraz wybra¢ sposob ich wydruku (na przyktad
wydruk na ekran, wydruk do pliku tekstowego
lub wydruk szczegotowy). Szczegodtowy opis
tworzenia raportow znajduje si¢ w sekcjach
‘Menu Plik’, ‘Okno raportow’ oraz ‘Raporty’
opisanych w dalszej czeéci tego Rozdziahu,
podczas gdy opis poszczegdlnych raportow
znajduje si¢ w rozdzialach poswigconych
modutom, w ktorych si¢ one znajduja.

[Dokumenty] Skrot klawiaturowy dla Windows : Ctrl-D

[Eksport]

Skrot klawiaturowy dla Macintosh: 38-D

Nalezy uzy¢ tej ikony w celu wydrukowania
dokumentéw przeznaczonych do zewngtrznego
uzytku. Szczegotowy opis drukowania
dokumentéw znajduje si¢ w sekcji ‘Menu Plik’,
opisanej w dalszej czesci tego Rozdziatu, podczas
gdy opis poszczegolnych dokumentéw znajduje
si¢ w rozdzialach poswigconych modutom, w
ktérych sig one znajduja..

Skrot klawiaturowy dla Windows : Ctrl-E
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Skrot klawiaturowy dla Macintosh: 38-E

Ikona ta uzywana jest wowczas, gdy wymagane
jest tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych
(back up) oraz do eksportu danych z systemu
Hansa. Szczegotowy opis eksportu znajduje
si¢ osobno w odpowiednim rozdziale.

[Ustawienia] Skrot klawiaturowy dla Windows: Ctrl-S
Skrot klawiaturowy dla Macintosh: 38-S

Ustawienia sa uzywane w celu zdefiniowania
indywidualnych preferencji wewnatrz systemu
Hansa, pozwalajacych na  sformutowanie
wymagan uzytkownika. Dostgpne ustawienia
sarézne dla réznych  modutéw. Przed
rozpoczeciem pracy z kazdym z modutdéw,
uzytkownik powinien rozpatrzy¢ ustawienia
oraz poznaé, od czego zaleza jego poszczegdlne
funkcje. Wiele ustawien odnosi si¢ do opcji
ipreferencji. Inne  wymagaja  informacji
lub pewnej liczby rekordow do wprowadzenia.
Nalezy nacisna¢ ikong Ustawienia, otworzy
sig¢ lista wyboru z pozycjami dostgpnymi
w biezacym module. Podwojne  kliknigcie
na wybranej pozycji z listy pozwoli dodaé
lub zmieni¢ konkretne ustawienie. Szczegdtowy
opis ustawien znajduje si¢ osobno
w odpowiednim rozdziale.

Istnieje mozliwos$¢ zdefiniowania lub zmiany aktualnego hasta uzytkownika z
poziomu Okna Gléwnego, o ile w kartotece Osoby zdefiniowana zostata karta
tego uzytkownika. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ polecenie ‘Zmien hasto’.
Nastgpnie nalezy wprowadzi¢ stare hasto w pole ,Stare haslo’
oraz dwukrotnie wpisa¢ nowe hasto w pola: ‘Nowe hasto’ i ‘Powtorz nowe
hasto’. Nastgpnie nalezy nacisna¢ [OK.] w celu zapamigtania
wprowadzonych zmian lub zamkna¢ okno ignorujac tym samym
wprowadzone zmiany. Mozna réwniez uzy¢ kwadracika zamykania
jesli uzytkownik nie chce zapamigta¢ wprowadzonych zmian. Nalezy
pamigtac, ze istotna jest wielko$¢ liter uzytych w hasle.

Kartoteki

Ikony te odpowiadaja poleceniom z menu Kartoteka
dla kazdego modutu. Zmieniaja si¢ wigc w zaleznosci od
modulu, w ktérym znajduje si¢ uzytkownik. Oddzielne
kartoteki uzywane sa do przechowywania réznego typu
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informacji wykorzystywanych w danym module. Aby
otworzy¢ okno przegladania danej kartoteki nalezy
podwojnie klikna¢ jej ikong. Okno przegladania
wyswietli wszystkie rekordy jakie zawiera dana
kartoteka. Kazda z kartotek zostata omoéwiona oddzielnie
w kolejnych sekcjach

K.artoteki: Ksigga Ghowna

b 2
RNy
Operacie Symulacie  Uzgodnienie kont K.onta
4 7
o 11y
5
Ohigkty Budzety F.aorekty budzetu BO

Menu i podmenu

P Educis Eata Esfolebi Moddy Speceine Ok 2

H:I] Af: L e WL | |@

Pasek menu

Pasek menu umozliwia wybdr polecen dostgpnych w rozwijanych oknach.
Dane polecenie menu mozna wybra¢ poprzez kliknigcie mysza lub
zastosowanie wskazanego skrotu klawiaturowego, ktory widoczny jest po
prawej stronie polecenia. Niektore komendy dostgpne sa rowniez w Oknie
Glownym. Nie wszystkie polecenia menu dost¢pne sa za kazdym razem.
Niedostgpne polecenia sa jasno szare i niewyrazne.

10
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F1[-8 Edit Record Regi P Edvcia Eata Eaioks  Heduby
Company... *0 B Fierus Cirbd
Master Control 3EM Qv G e b
Exports... #E

Elopaet. CikE
Imports... R | ] GhltsCid
Maintenance... Cizchags
Reports... #R Eispon. . CwhiR
Documents..  #D Dok iy CvkD
Settings... #S Listmarus Lk
Page Setup...
Print #®P
Print Queue... T kg, i Db,
Quit #0 Glics Crhi

W menu Plik znajduja si¢ polecenia umozliwiajace obshuge plikow,
dokumentow 1 wydrukéw. Zamiast wyboru polecenia z menu w niektorych
wypadkach mozna klikna¢ odpowiadajaca mu ikon¢ w Oknie Gléwnym.
Polecenia z menu Plik sa dostgpne réwniez przy zastosowaniu skrotow
klawiaturowych. Skréoty klawiaturowe sa widoczne po prawej stronie
polecenia, do ktorego si¢ odnosza np. Ctr-P (Windows) lub 38-P (Macintosh)
dla polecenia Drukuj.

Powyzsze ilustracje przedstawiaja skroty klawiaturowe: po prawej stronie dla
platformy Windows oraz po lewej dla platformy Macintosh.

Firma

Wybranie tego polecenia z menu Plik otwiera okno Wyboru firmy, z ktora
uzytkownik zamierza pracowa¢. Wszystkie firmy widoczne wtym oknie
musza zosta¢ wprowadzone do systemu do kartoteki Firmy w module System.

Wk B

11
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Nalezy wybra¢ wlasciwa firme i klikna¢ [OK].

Jezeli ma zosta¢ dodana nowa firma nalezy wybra¢ polecenie ‘Otworz
kartoteke firmy’ z menu Specjalne przy otwartym oknie Wyboru firmy.
Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w sekcji zatytulowanej
‘Dodawanie nowych firm’ w poprzednim rozdziale. Nalezy pamigtac,
ze wprowadzenie nowej firmy wymaga wprowadzenia nowego klucz
w ‘Zabezpieczeniu programu’.

Okno Giowne

Polecenie to przywraca Okno Glowne systemu. Jest niezbedne w sytuacji,
gdy uzytkownik zamierza uzy¢ poczty systemu Hansa, jako Ze jest ona
dostgpna jedynie z poziomu Okna Gtownego.

Eksport

Polecenie Eksportu umozliwia skopiowanie informacji z systemu do pliku
tekstowego na twardym dysku. Dane te moga by¢ podzniej wykorzystane
w innych programach takich jak edytory tekstow, arkusze kalkulacyjne, bazy
danych itd. Polecenie Eksport dostgpne jest rowniez poprzez kliknigcie
odpowiedniej ikony w Oknie Gtownym.

Wybranie polecenia Eksport otwiera okno wyboru, gdzie mozna wybraé
informacje do wyeksportowania przez wskazanie odpowiedniej pozycji
i naci$nigcie przycisku [OK]. Opcje dostegpne w oknie wyboru polecenia
Eksport sa r6zne odpowiednio do wybranego modutu.

Jednym z powodow, dla ktorych powinno si¢ wykorzystywaé to polecenie
jest mozliwo§¢ wykonania kopii bezpieczenstwa bazy danych (back up).
Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w sekcji ‘Kopia
bezpieczenstwa’ w rozdziale ,Wprowadzenie i instalacja’ Z powodow
bezpieczenstwa eksporty: ,Archiwum tekstowe firmy’ oraz ‘Archiwum
tekstowe bazy danych’ wykonywane przy uzyciu tej opcji nie tworza plikow
tekstowych jak to =zostalo opisane powyzej, tylko koduja te pliki,
umozliwiajac ich odczytanie jedynie przez inna kopi¢ systemu Hansa.

Wszystkie raporty w systemie Hansa mozna drukowa¢ do pliku tekstowego
lub bezposrednio na twardy dysk. Przy uzyciu funkcji Eksportu w prosty
sposéb mozna wyciagna¢ informacje z systemu na zewnatrz, a nastgpnie
wykorzysta¢ w innych aplikacjach.

Import

Polecenie to umozliwia zaimportowanie pliku tekstowego, wczesniej
zachowanego w odpowiednim formacie, do firmy, z ktora uzytkownik
pracuje. Podczas procesu importu zostana dodane tylko nowe dane, nie ma
niebezpieczenstwa utworzenia podwojnych danych w bazie danych.
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Wybranie polecenia Import otwiera okno wyboru, gdzie mozesz wybraé
informacje do zaimportowania przez wskazanie odpowiedniej pozycji
i naci$nigcie przycisku [OK.]. Opcje dostgpne w oknie wyboru polecenia
Importu podobnie jak dla polecenia Eksport sa rdzne odpowiednio
od wybranego modutu..

Polecenie to umozliwia import informacji z innej bazy danych systemu Hansa
lub pliku tekstowego utworzonego w innym programie komputerowym. Przed
wykonaniem importu nalezy upewni¢ sig, ze plik. tekstowy zostat prawidtowo
sformatowany (zawiera wlasciwie uporzadkowane informacje)

Funkcje Importu wykorzystuje si¢ w celu odbudowania bazy danych z pliku
archiwum. Szczegétowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w sekcji
‘Odbudowa bazy danych z archiwum’ w Rozdziale ‘Wprowadzenie
i instalacja’.

Obstuga

Funkcje Obstugi sa uzywane do wykonywania uaktualnien pewnych zadan
takich jak np. kreowanie zamoéwien zakupu zzamowien sprzedazy lub
przeliczanie cennikow. Wybranie polecenia ‘Obstuga’ otwiera okno wyboru,
gdzie mozesz wybra¢ zadana funkcje. Opcje dostgpne w oknie wyboru
polecenia Obstuga sa rézne odpowiednio dla wybranego modutu.
Szczegotowy opis polecen Obstugi znajduje si¢ w opisie poszczegodlnych
modutow

i Uhzlega kailolsk

F
Ll ebsng: obmasiia

Lz bsoly Buackbaly

Rddnice kbursowes

Uit kmoty Borekiyp budsshy

Litwadiz operscis pzeiczenis wabity bazowes]
Litwaiz operaci rozlozer misdowok resowasct
Uabtuseg operac

Lltuatiz simvilaci 2ambmigeis ok
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Raporty

Hansa umozliwia wydruk raportéw i dokumentéw. Raporty wykorzystywane
sa gtownie dla wewngtrznych potrzeb ksiggowosci i zarzadzania.

Raportowanie w systemie Hansa jest powtarzalne, to znaczy uzytkownik
moze wykonywaé i drukowa¢ dany raport tyle razy ile potrzebuje. Niektore
programy finansowo-ksiggowe zostaly zaprojektowane w ten sposob,
aby dopuszcza¢ tylko jednokrotne drukowanie dziennika. Hansa nie posiada
takiego ograniczenia.

Wybranie polecenia ‘Raporty’ z menu Plik lub z Okna Gléwnego otwiera
okno wyboru z lista dostepnych raportow. Zawartos¢ okna wyboru polecenia
Raporty jest odpowiednio rézna dla réznych modutéw: ilustracja ponizej
pokazuje zawartos$¢ tego okna w module Ksigga Glowna.—
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Nalezy wybra¢ raport z listy poprzez zaznaczenie (podswietlenie) jego
pozycji, a nastgpnie uwzgledni¢ polecenia z menu Specjalne i nacisnaé
przycisk [OK.] w celu wydruk raportu.

Wybor miejsca wydruku

Z listy raportow dostgpnych w oknie wyboru uzytkownik moze wskazac¢
miejsce wydruku raportu poprzez wybdr jednej z pigciu dostepnych opcji w
menu Specjalne. Dostgpne opcje to: ekran, drukarka, kolejka drukowania
(opisana ponizej), plik oraz schowek. Po wykonaniu wydruk na ekran mozna
wysla¢ raport na drukarke, uzywajac w tym celu ikony drukarki z paska
narze¢dzi lub polecenia Drukuj z menu Plik.
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W momencie wystania raportu do wydruku na drukarce istnieje mozliwo$é
wyboru dialogu drukowania. W tym celu nalezy wybra¢ opcje ‘Dialog
drukowania’ z menu Specjalne, wowczas obok tej opcji pojawi si¢ znacznik
wyboru (V). Mozna tego dokona¢ jezeli wykonanych ma by¢ kilka kopii tego
samego raportu. W celu zmiany drukarki nalezy wybra¢ opcjg ‘Wybor
drukarki’ z menu Specjalne.

Jezeli uzytkownik pracuje na platformie Macintosh opcja “Wybor drukarki’
moze by¢ uzyta w celu ponownego skierowania przetwarzanego raportu
do portu modemu, gdzie mozna podtaczy¢ drukarke PC.

Ustawienia wydruku

¢ Polecenie Ustawienia wydruku z menu Pliku pozwala na ustawienie
rozmiaru strony, liczby kopii oraz innych opcji wydruku. Ustawienia te
wykorzystywane sa zawsze, kiedy drukowany jest raport. Uzytkownicy z
systemem operacyjnego Windows moga uzywaé tej opcji w celu
zdefiniowania docelowej drukarki do wydruku.

Definicja raportu

W niektorych raportach w module Ksigga Gléwna mozna redefiniowac
zawarto$¢ oraz uklad raportu. W tym celu nalezy wybra¢ opcj¢ Definicja
raportu z menu Specjalne. Szczegdlowy opis tej funkcjonalnosci znajduje
si¢ w Rozdziale dotyczacym modutu Ksigga Glowna.

Uaktualnianie raportéw

Po wykonaniu raportu na ekran moze zaj$¢ konieczno$¢ zmiany jakis$
informacji prezentowanych w tym raporcie. Aby uaktualni¢ raport nie ma
potrzeby zamykania go i wykonywania ponownie. Aby uaktualni¢ raport
nalezy wybra¢ polecenie ‘Przelicz’ z menu Specjalne, a system
automatycznie uaktualni prezentowane w raporcie informacje.

Dokumenty

Dokumenty to bardziej formalne wydruki, zwykle wykonywane sa na
odpowiednich formularzach wydruku takich jak np. faktury czy dokumenty
WZ. Hansa dostarcza kilka dokumentow w kazdym module. Dokumenty te
moga by¢ drukowane na ekran, nie moga by¢ natomiast drukowane do pliku.
Dostgpne dokumenty sa rézne dla roznych modutow: ilustracja ponizej
pokazuje dokumenty dostgpne dla uzytkownika w module Ksigga
Sprzedazy—
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Definiowanie formularzy

Jezeli istnieje wigcej niz jedna szczegdtowa wersja danego dokumentu mozna
okresli¢ kiedy ma by¢ ona uzyta, wykorzystujac w tym celu funkcje
‘Definicja formularza z menu Specjalne. Funkcja ta dostgpna
jest dla wszystkich dokumentéw: w przykladzie opisanym ponizej istnieja
dwa roézne wzory formularzy faktur; jeden dla Odbiorcéw angielskich i drugi
dla Odbiorcow francuskich. Mozna je zaprojektowac, nazwa¢ np. INVENG
i INVFRE uzywajac w tym celu kartoteki ‘Formularzy wydrukéw’ w module
System. Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale
zatytutowanym Modut System.

Ponizszy przyktad pokazuje kiedy jaki formularz jest wykorzystywany.
1.  Z menu Moduty nalezy wybra¢ modut Ksigga Sprzedazy.

2.  Wybra¢ [Dokumenty] z Okna Gtownego. Otworzy sig lista Dokumentow
dostgpnych z poziomu konkretnego modutu. Nalezy podswietli¢
np. Faktury.

3. Z menu Specjalne wybra¢ ‘Definicje formularza’. Wstawi¢ formularz
faktury INVENG w pierwszym wierszu, a formularz faktury INVFRE
w wierszu drugim.—
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Dla kazdego wiersza mozna zdefiniowa¢ odpowiedni jezyk, grupe
dostgpu, seri¢ numeroéw, nazwe formularza oraz drukarke.

Sekw Kolumna ta nadzoruje wyborem dokumentow. Jezeli
dla przyktadu wykonywanych ma by¢ dwa lub wigcej
roznych dokumentéw w kolumnie tej nalezy podaé
kolejnos¢ drukowania. Zaktadajac, ze uzytkownik chce
wydrukowaé¢ dokument WZ oraz fakture bezposrednio
po zatwierdzeniu faktury, dokumentowi WZ w kolumnie
Sekw. zostanie przydzielona liczba 1, a fakturze 2.

Jez. W polu tym nalezy wprowadzi¢ kod jezyka dla
dokumentu. Kazdemu Odbiorcy i/lub fakturze moze by¢
przydzielony kod jezyka, ktory bedzie nadzorowat
wybor. W celu zdefiniowania wlasciwego jezyka mozna
uzy¢ funkcji ‘Wklej Specjalnie’ (Ctrl-Enter lub 38-Enter)
i z listy wyboru utworzonej wczesniej w module System
wybra¢ wlasciwy jezyk. W ten sposob uzytkownik
instruuje system do drukowania np. faktury angielskiej
dla wszystkich odbiorcéw oraz faktury francuskiej dla
odbiorcow, ktérzy maja przydzielony wihasciwy kod
jezyka. Funkcja ‘Wklej Specjalnie’ zostata opisana w
dalszej czesci niniejszego podrgcznika. W polu tym
mozna wprowadzi¢ réwniez ‘Sposob dostawy’ w
przypadku, gdy wyglad formularzy faktur zalezny jest od
sposobu dostawy.

Gr. dos Istnieje mozliwo$¢ wyznaczenia konkretnego formularza
wydruku dla jednej grupy uzytkownikéw. W momencie,
gdy jaka$ osoba z tej grupy bedzie drukowata dokument,
program automatycznie wybierze okreslony wczesniej
formularz dla tej grupy dostepu. Aby zdefiniowaé taka
grupe dostepu nalezy uzy¢ funkcji “Wklej Specjalne’ i z
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Form.

Drukarka

formularza

wyswietlonej listy wybra¢ wlasciwa, wczesniej
zdefiniowana w module System grupg dostgpu.

Formularz wydruku mozna przydzieli¢ do okre$lonej
serii numerow. Faktury o numerach z tej serii numeréw
beda drukowane na przypisanym dla nich formularzu.

W polu tym nalezy wprowadzi¢ wilasciwy kod
formularza wydruku. Pole uwzglednia wielkos¢ liter tj.
kod formularza musi posiada¢ prawidlowa kombinacje
duzych 1 matych liter. Aby wklei¢ wihasciwy kod
formularza z listy wyboru utworzonej wczesniej
w module System nalezy uzy¢ funkcji ‘Wklej Specjalnie’

W polu tym nalezy poda¢ kod drukarki, wowczas
gdy uzytkownik ~ zamierza  wykonywa¢  wydruk
na specjalnej drukarce. Aby wklei¢ wtasciwa drukarke z
listy wyboru utworzonej wczesniej w module System
nalezy uzy¢ funkcji “Wklej Specjalnie’.

Nalezy nacisna¢ przycisk [OK.] aby zatwierdzi¢ wprowadzona definicje
faktury. Od tego momentu, podczas drukowania,

automatycznie (bez interwencji uzytkownika) przydzielany bedzie przez
system (zgodnie z jezykiem odbiorcy) wtasciwy formularz wydruku .

Proces ten moze by¢ powtarzany prawie dla wszystkich dokumentow.
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Ustawienia

Polecenie to otwiera okno wyboru z lista dostgpnych w systemie ustawien.
Ustawienia uzywane sa w celu umieszczenia operacyjnych preferencji
wewnatrz systemu Hansa, preferencji pozwalajacych na formutowanie
wymagan uzytkownika oraz dostarczanie informacji wykorzystywanych przez
system.

Zawarto$¢ okna wyboru polecenia Ustawienia jest odpowiednio rézna
dla ré6znych modutéw: ilustracja ponizej pokazuje zawarto$¢ tego okna
w module Ksigga Gldwna oraz w module System (po lewej stronie).
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Aby otworzy¢ wybrana pozycj¢ na liscie nalezy ja zaznaczyé, a nast¢pnie
podwojnie klikna¢ lub nacisnaé klawisz [OK.]. Szczegotowy opis wszystkich
ustawien znajduje si¢ w rozdziatach poswigconych poszczegolnym modutom.

Ustawienia wydruku

Funkcja ta jest dostgpna, kiedy na ekranie aktywne jest okno wyboru
Raportéw lub Dokumentow.

Podczas drukowania dokumentéw i raportow system zazwyczaj drukuje
pojedyncza kopi¢ na standardowym rozmiarze strony. W sytuacji, gdy
uzytkownik chce wykona¢ wigcej kopii, uzy¢ niestandardowego ustawienia
strony badz powigkszenia nalezy zaznaczy¢ zadany raport lub dokument
na liScie, nastgpnie wybra¢ funkcje ‘Ustawienia wydruku’ z menu Plik
i wprowadzi¢ zmiany. Po wprowadzeniu zmian nacisnaé przycisk [OK]
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na pasku przyciskéw lub podwojnie kliknaé zaznaczony raport/dokument,
aby kontynuowa¢ drukowanie.

Liczba kopii, rozmiar strony i/lub powigkszenie moga by¢ w ten sposob
ustalane oddzielnie dla kazdego dokumentu i raportu. Ustawienia wydruku sa
pamigtane do czasu kolejnej ich zmiany.

Uzytkownicy posiadajacy system operacyjny Windows moga uzywaé
tej opcji w celu zdefiniowania docelowej drukarki do wydruku.

Drukuj

Polecenie Drukuj jest aktywne, kiedy na ekranie znajduje si¢ okno, ktore
zawiera—

*  co$ co mozna bezposrednio wydrukowac (np. raport na ekranie, operacjg
w kartotece Operacje) lub

e zawarto$¢ kolejki drukowania.

Jesli uzytkownik wybierze polecenie ‘Drukuj’ operacje lub raporty
sa drukowane bezposrednio przez zdefiniowana drukarkg, zazwyczaj
bez pokazywania okna dialogowego wydruku.

Pozycja ta odpowiada funkcjom ikony drukarki na pasku narzgdzi.

Kolejka drukowania

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia dokumentow lub raportow, ktore maja byé
drukowane na list¢ oczekujacych do wydruku. Takie dokumenty czy raporty
moga by¢ wydrukowane po6zniej, pozwalajac tym samym zmniejszyé
fadowanie danych do sieci lub upewni¢ sig, ze w zdefiniowanej drukarce
znajduje si¢ wlasciwy papier.

i Eoolejia dook nmana
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Aby umiesci¢ dokument lub raport na lisScie dokumentow/raportow
oczekujacych do wydruku, nalezy wybra¢é polecenie ,Raporty”
lub ,,Dokumenty” z menu Plik lub nacisna¢ wiasciwa ikong¢ w Oknie
Glownym. Zaznaczy¢ zadana opcje z listy okna wyboru, nastgpnie wybraé
polecenie ‘Kolejka drukowania’ z menu Specjalne i nacisnaé przycisk [OK.].

Aby wydrukowaé¢ pozycje z listy dukumentéw/raportow oczekujacych
do wydruku, nalezy ponownie wybra¢ polecenie ‘Kolejka drukowania’
z menu Plik. Wszystkie pozycje z listy zostang wydrukowane w pokazywanej
kolejnosci.

Aby usunaé pozycje z listy nalezy zaznaczy¢ zadana pozycje mysza i wybraé
polecenie ,,Wymaz” z menu Edycja.

Skoncz

Polecenie ‘Skoncz’ umozliwia zakonczenie pracy z systemem. Nalezy
pamigta¢ o wykonaniu kopii bezpieczenstwa (back up) przed zakonczeniem
pracy z Hansa.

Menu Edycja
I:ﬂlﬂecurd Re
- Edwia Lala Faloleks  [fod

Undo 2

Cut 3#H

Copy #C Esspag CHsC
Paste #U

Clear za el

Select AIl  #A

Select Row 3H

Funkcje tego menu sa wykorzystywane z reguly przy pracy z zawarto$cia
konkretnych pol. Jezeli uzytkownik zamierza skopiowa¢ lub calkowicie
usunaé dane powinien wowczas zamiast polecen menu Edycja uzyé polecen
menu Karta lub przyciskow [Nowa], [Kopiuj] z paska przyciskow.
Jezeli aktywne okno nie zawiera nic do zredagowania funkcje te beda
niedostgpne. Polecenia z menu Edycja sa dostgpne rowniez
przy zastosowaniu wlasciwych skrotow klawiaturowych. Skroty klawiaturowe
sa widoczne po prawej stronie polecenia, do ktdrego si¢ odnosza np. Ctr-Z
(Windows) lub 38-Z (Macintosh) dla polecenia Cofnij. Powyzsze ilustracje
przedstawiaja skroty klawiaturowe: po lewej stronie dla platformy Macintosh
oraz po prawej dla platformy Windows.

Cofnij

.Polecenie umozliwia cofnigcie ostatnio wykonanej czynnosci. Nalezy jednak
pamigtac, ze jest kilka czynnosci wykonanych w systemie, ktérych nie mozna
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cofnaé np. usuni¢cie karty z kartoteki. Niektore czynno$ci usunigte z systemu
przy uzyciu polecenia ‘Wymaz’ z menu Edycja nie moga by¢ cofnigte.

Wytnij

Polecenie umozliwia usunigcie zaznaczonego fragmentu (zaznaczonych
danych) i umieszczenie ich w pamigei komputera (w schowku komputera).
Schowek to specjalna czgs¢ w pamigci komputera uzywana do gromadzenia
pojedynczych fragmentow danych tymczasowych. Te dane mozna nast¢pnie
wprowadzi¢ do innego pola (raz lub wielokrotnie) wykorzystujac funkcjg
‘Wklej’, zanim znowu wykorzystane zostanie polecenie ‘Wytnij’ i ‘Kopiuj’.
Polecenia te bowiem zmienia zawarto$¢ schowka.

W niektorych polach np. numer konta na zatwierdzonej karcie operacji
nie mozna usunaé danych uzywajac w tym celu polecenia Wytnij.
Jezeli uzytkownik zamierza zrobi¢ kopig¢ zawartosci tego pola powinien
w tym celu uzy¢ polecenia Kopiuj.

Kopiuj

Polecenie umozliwia kopiowanie danych (tekstu lub liczb) z jednego pola
do drugiego, z =zachowaniem zawartosci oryginalnego pola. Kopia
jest zapamigtywana w schowku. Nastepnie funkcja ‘Wklej” umozliwia
automatyczne przeniesienie zapamigtanego fragmentu danych
do odpowiedniego pola, w ktorym znajduje si¢ kursor. Kopia
jest przechowywana w Schowku do momentu ponownego uzycia polecen
Kopiuj lub Wytnij.

Nalezy pamigtaé, ze polecenie Kopiuj (i Wytnij) moze by¢ uzywane
tylko do kopiowania danych z pojedynczego pola. Jezeli uzytkownik
zamierza skopiowac cata kart¢ w pliku powinien do tego celu uzy¢ polecenia
,»Kopiuj” z menu Karta lub z paska narzedzi

Wklej

Polecenie Wklej umozliwia wstawienie zapamigtanego w Schowku tekstu lub
warto$ci. Jezeli w polu przeznaczenia znajduja si¢ jakie$s dane polecenie
Wklej zastapi te dane danymi ze Schowka.

Wymaz

‘Funkcja umozliwia usuniecie (wymazanie) zaznaczonego fragmentu, przy
czym nie nastgpuje jego zapamigtanie — skopiowanie do Schowka komputera.
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Funkcja usuwa (wymazuje) tekst i wartosci tylko w obrgbie pojedynczego
pola. Jezeli uzytkownik chce calkowicie usunaé kart¢ powinien w tym celu
uzy¢ funkcji ,,Usun” z menu Karta.

Zaznacz wszystko

Polecenie pozwala na zaznaczenie zawartosci pola. Polecenie jest uzywane,
kiedy uzytkownik redaguje pole i chce zastapi¢ zawarto$¢ tego pola nowymi
danymi.

Zaznacz wiersz

Polecenie to uzywane jest w oknach, ktére zawieraja wiersze informacji
podzielone w oddzielne kolumny (lub pola). Polecenie umozliwia
zaznaczenie calego wiersza. Ma zastosowanie np. w przypadku operacji
Ksiggi Glownej. Kiedy uzytkownik wybierze funkcj¢ ‘Zaznacz wiersz’
zostanie zaznaczony wiersz, w ktorym aktualnie znajduje si¢ kursor. Taki sam
efekt daje rowniez kliknigcie numeru porzadkowego dla tego wiersza.

Menu Karta

Iim‘ Registers Mod Eate Epiicki Hodiy Goscins
Next ¥+ I
Previous -
0K L Ok ShEENTER
Cancel B
New ¥EN
Copy ®BY
Delete %D dmri
Invalidate At
Attachments &34 Pt res polceces
History Hetoaa

Karta menu zawiera niezbedne polecenia wykorzystywane do: otwierania,
wprowadzania, zmiany i usuwania kart w réznych kartotekach.

Prawie wszystkie te polecenia moga by¢ réwniez wykonywane przy uzyciu
przyciskow z paska przyciskow lub przez wybranie wlasciwego skrotu
klawiaturowego. Polecenia, ktore w danym momencie nie moga by¢ uzyte
sa niedostepne (wyszarzone).

Polecenia Karty menu nie mogq by¢ cofnigte przy uiyciu
polecenia ,,Cofnij”.
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Polecenie Nastepna speinia ta sama funkcje, co kliknigcie prawej strony
ikony ksiazki na pasku narzedzi.

* W oknie Podgladu karty uzycie polecenia ‘Nastgpna’ otwiera nastgpna
karte w tej kartotece

*  Po uzyciu tego polecenia zachowuja si¢ wszystkie zmiany wprowadzone
do opuszczanej karty.

e W oknie Przegladanie wuzycie polecenia ‘Nastgpna’ przesuwa
do nastepnej grupy (strony) kart w tej kartotece

* W trakcie pracy z raportami polecenie ‘Nastgpna’ rozwija kolejna strong
danego raportu.

Poprzednia

Polecenie ‘Poprzednia’ spetnia t¢ sama funkcje, co kliknigcie lewej strony
ikony ksiazki na pasku narzedzi.

Dziata w ten sam sposob, co polecenie ‘Nastgpna’ jednak otwiera (przesuwa
karty) strony wstecz zamiast do przodu. Wybranie tego polecenia zapamigtuje
wszystkie zmiany wprowadzone w danej karcie przed jej opuszczeniem.

OK

Polecenie OK. odpowiada przyciskowi [OK] znajdujacemu si¢ na pasku
narzedzi. Polecenie zamyka okna kart na ekranie i zapamigtuje wszystkie
wprowadzone zmiany. W przypadku, gdy uzyte zostanie na poziomie okna
Przegladanie otworzy karte do edycji.

Anuluj

Polecenie ‘Anuluj’ odpowiada przyciskowi [Anulyj] znajdujacemu si¢ na
pasku narzedzi. Polecenie umozliwia zamknigcie kart bez zachowania w nim
zmian.

Uzytkownicy z platforma Windows moga zamyka¢ okna przez kliknigcie
kwadracika zamknigcia lub wybranie skrotu klawiaturowego Ctrl-F4
(Windows) oraz 38-F4 (Macintosh). Po wybraniu tego polecenia system
zapyta czy uzytkownik chce zachowa¢ zmiany.

Nowa

Polecenie to umozliwia utworzenie nowej karty po otworzeniu jakiejkolwiek
kartoteki z Okna Gtéwnego lub z menu Kartoteki.



Rozdziat 2: Srodowisko pracy - Menu

Polecenie to otwiera nowe okno umozliwiajac wprowadzenie nowej karty.
Po zatwierdzeniu przyciskiem [OK.] karta zostanie zapamigtana w stosownej
kartotece. Uzycie polecenia ‘Nowa’ w trakcie edycji karty zapamigtuje
zmiany w edytowanej karcie i umozliwia otworzenie kolejnej nowej karty w
tej kartotece. Po wybraniu polecenia lub przycisku [Anuluj] karta zostanie
zamknigta i nie zostana zachowane wprowadzone zmiany.

Kopiuj

Polecenie umozliwia kopiowanie (powielanie) kart. Wszystkie dane z
kopiowanej karty zostana automatycznie przeniesione, pozostanie tylko
zmiana lub uzupelnienie niektorych pol wzaleznosci od potrzeb
uzytkownika. System otworzy kopi¢ w oknie Nowa karta. W wielu
przypadkach w skopiowanej karcie bgdzie wyswietlana aktualna data.

Polecenie ‘Kopiuj” umozliwia skopiowanie karty albo w oknie Podgladu
albow oknie Przegladanie (po zaznaczeniu przez podswietlenie pozycji,
ktora uzytkownik zamierza skopiowac).

Usun

Polecenie usuwa istniejaca kartg. Nie mozna usuna¢ dowolnej karty — np.
zatwierdzonej karty faktury czy karty operacji do tej faktury. Przy operacji
usuwania dana karta musi zosta¢ najpierw otwarta. Nie jest mozliwe
usuniecie karty w oknie Przegladanie.

Po usunigciu karty system wys$wietli kolejna karte z tej kartoteki.

Nalezy pamigtaé, Ze nie moina za pomocq polecenia Cofnij
e DPrwywrocié usunigta karte.

Uniewaznij

Polecenie to uzywane jest do otwartych kart faktur sprzedazy i faktur
zakupow. Polecenie uniewaznia faktury sprzedazy z Ksiggi Sprzedazy
oraz faktury zakupow z Ksiggi Zakupow tacznie z operacjami do tych faktur
w Ksigdze Glownej. Uniewazniona faktura jest prosta do odroznienia,
poniewaz wszystkie jej pola zostaly przekreslone czerwonymi liniami. W ten
sam sposob moga by¢ uniewazniane rowniez czynnosci.

W przypadku faktur sprzedazy funkcja ‘Uniewaznij’ zostala zaprojektowana
w celu uzycia w sytuacji gdy np. numery faktur zostaty ustalone z gory
inie ma mozliwosci wystawienia faktur korygujacych. Nie zalecane
jest uzywanie tej funkcji, kiedy planowane przez uzytkownika uniewaznienie
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faktury ma wplyw na gospodark¢ magazynowa. W takich przypadkach
powinna zosta¢ wystawiona faktura korygujaca, a towary zwrocone
do magazynu poprzez kartoteke Towary lub kartotek¢ Zwroty towardw.
Szczegdtowy opis tej funkcjonalno$ci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga
Sprzedazy’ w Czesci 2 podrecznika.
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W przypadku czynnos$ci oznaczonej jako zrobiona i zachowanej nie mozna
korygowac godzin oraz dat jej rozpoczgcia i zakonczenia. Jezeli uzytkownik
zda sobie sprawg, ze zakonczona czynno$¢ zawiera blad nalezy otworzyc
kartg tej czynnosci i wybra¢ polecenie Uniewaznij z menu Karta. Wszystkie
pola na karcie zostana przekreslone czerwonymi liniami, a czynno$¢ zostanie
usunigta z Kalendarza, Listy do zrobienia i innych raportow. Nastgpnie
nalezy nacisna¢ przycisk [Kopiuj] na pasku narzedzi, aby utworzy¢ nowa
czynno$¢ nie zawierajaca bledu. Szczegdétowy opis czynnosci, kalendarza
oraz listy do zrobienia zostaly opisane w Czgsci 6 podrgcznika.

Uniewazinienie faktury lub czynnosci nie moze
o by¢ cofniete.

Zataczniki

Polecenie umozliwia zataczenie plikow, not i1 innych kart do réznych kart w
systemie Hansa. Zalaczone obiekty nosza nazw zatacznikow. Szczegodtowy
opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Praca z Kartami’.

W celu zalaczenia stosownego zatacznika nalezy otworzy¢ kartg w oknie
Podgladu.
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Historia

Polecenie umozliwia przegladanie historii zmian zadanej karty w kartotece.

Aby wykorzystywa¢ polecenie trzeba poinstruowa¢ system Hansa
do przechowywania historii zmian danej karty. W tym celu nalezy
postgpowac nastgpujaco—

1.

Z menu Moduly wybra¢é modut Techniczny. W instalacjach
wielostanowiskowych nalezy wykona¢ to na komputerze serwerze, kiedy
zaden z uzytkownikéw nie jest do niego zalogowany. Aby uzyskac
dostep do modutéw, w menu Plik nalezy wybra¢ polecenie ‘Skoncz, usun
autoserwer’ i ponownie uruchomi¢ Hanseg.

Brak dostgpu do modutu Techniczny moze oznacza¢ pracg na innym
komputerze niz serwer lub w przypadku instalacji jednostanowiskowe;j
brak dost¢pu do tego modutu.

Z menu Plik wybra¢ Ustawienia. Z listy wyboru w oknie Ustawienia
wybra¢ opcje ‘Kontrola dostgpu’.

Otworzy si¢ okno Kontrola dostgpu: Podglad—

i Korsesls dngpe Pockglyd

W kolumng Kartoteka wprowadzi¢ te kartoteki, dla ktorych system
ma przechowywa¢ histori¢ zmian w poszczegodlnych kartach tych
kartotek. System nie bedzie przechowywatl historii zmian w kartach
kartotek, ktorych nie ma na liscie. Nalezy pamigta¢ jednak,
ze wykorzystywanie tej funkcji w systemie powoduje szybszy przyrost
wielko$ci bazy danych.

Uzywajac polecenia ‘Wklej Specjalnie® w kolumng Kartoteka
wprowadzi¢ odpowiednie kartoteki.

Uzywajac polecenia ‘Wklej Specjalnie’ w kolumng Typ wprowadzic¢
jedna z opisanych opcji—
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Kartoteki

Bez zarejestrowania
Nie beda rejestrowane zadne zmiany historii
Uzytkownik i czas

Ilekro¢ bedzie tworzona Iub modyfikowana Kkarta
w kartotece, historia pokaze date i czas tego zdarzenia
oraz inicjat osoby odpowiedzialnej za to zdarzenie.

Zachowaj oryginalna karte

Ponownie, ilekro¢ begdzie tworzona lub modyfikowana
karta w kartotece, historia pokaze date 1 czas
tego zdarzenia oraz inicjaly osoby odpowiedzialnej
za to zdarzenie. Ponadto system bedzie przechowywat
oryginalng (pierwotna) wersj¢ kazdej karty.

6. Wocisna¢ przycisk [OK.] w celu =zapamigtania wprowadzonego
ustawienia.

7. Zrestartowa¢ Hanse.

Aby wyswietli¢ histori¢ zmian w tej karcie nalezy otworzy¢ karte w oknie
Podgladu. Wybra¢ polecenie Historia z menu Karta. Otworzy si¢ lista zmian
danej karty. Aby wydrukowaé list¢ nalezy klikna¢ ikone Drukarki. Jezeli
uzyty zostal typ ‘Zachowaj oryginalna karte’ nalezy dwukrotnie klikna¢ date
na raporcie, aby otworzy¢ pierwotna wersje danej karty.

Hansa w kazdym z modulow zawiera pewna liczbg kartotek, w ktorych sa
przechowywane informacje. Zawarto$¢ oraz funkcj¢ poszczegolnych kartotek
sa rozne dla roznych modutow, ale zawsze dostgpne z menu Kartoteki.
Ponizsza ilustracja pokazuje kartoteki dostgpne w kazdym module.
Szczegdtowa zawartos¢ jak 1 funkcje poszczegdlnych kartotek zostaty
opisane w czg¢$ciach podrecznika dotyczacych kolejnych modutow systemu
Hansa.

Aby rozpocza¢ pracg z kartoteka (np. uzytkownik chce wprowadzi¢ nowe
zaméOwienie sprzedazy w systemie) nalezy wybra¢ odpowiedni modut z menu
Moduty, a nastgpnic wiasciwa kartotek¢ z Okna Glownego lub z menu
Kartoteki. Na ekranie pojawi si¢ okno Przegladania danej kartoteki
pokazujace listg przechowywanych w niej kart (w tym przyktadzie wszystkie
zamoOwienia sprzedazy). Nastgpnie nalezy nacisnac przycisk [Nowa] na pasku
narzgdzi, a system otworzy okno Nowa Karta gotowe do wprowadzania
danych.
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Menu Moduty
_M;ju}‘y Specjahe Okno 7
Oferty
Zamdwienia £akupu
Zamowienia Sprzedazy
K.ziega Sprzedazy
K.ziega £akupdw
v Fziega Ghowna
M agazyn
Montaz
Punkty Sprzedazy
Wspomaganie Sprzedazy
Zarzgdzanie Cenami
Zarzadzanie zazobami
Kaza
Srodki Trwake
Projekty
Zlecenia uskug
Senuer
Techniczny
System
Wodatki Pracownicze
K.antrakby
Lokalny

Menu Moduty umozliwia wybor modutu, w ktorym uzytkownik zamierza
pracowaé. Aby przejs¢ do innego modulu niz ten, w ktorym aktualnie
uzytkownik pracuje nalezy wskaza¢ jego nazwg¢ w menu Moduty lub wybrac
skrét klawiaturowy Alt-M (Windows) badz 38-M (Macintosh). W rezultacie
na ekranie pojawi si¢ lista dostgpnych modutdéw, z ktérej mozna wybrac
wlasciwy, przez wprowadzenie na klawiaturg jego pierwszej litery, jak np. M
dla Magazynu i nacisna¢ [OK.].
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Menu Specjalne
Specialne  Okno 72

Status towaru Ctrl+l
Uhwidrz wpkate
Status faktury
Diruku Fakture proforma
Pokacz z przedplats
Uaktualnij ceny towardw
Ubwirz raty
Diruk B
Obworz operac)e
Utz Fakture EDI
Przelicz wage | objetoid
Przelicz upust
Dodaj ukmyta linig
Utwirz kontrakt
Zamien na walute podst, 1
Dstatnie ceny sprzedazy
Faktura komgujaca
Korekta VAT

Menu Specjalne jest dostgpne tylko w przy niektorych oknach. Zawiera
specyficzne polecenia, odpowiednio do réznych okien. Szczegdtowa
zawarto$¢ jak i funkcje poszczegélnych polecen tego menu zostaty
przedstawione w czgsciach podrecznika dotyczacych kolejnych modutow
systemu Hansa.

Menu Okno

Okno 2
Ikaz kazkadowo
U porzadku) ikony

Zamkni] weznztko

Help Wrzpstkao do kony
Close W .
o et Praywra .wsz_l,lstl.m
Restore O £achowa] pozycie
Next Window %N Prapwrac pozycje

Menu to uzywa si¢ do kierowania oknami w systemie tacznie z zamykaniem
ich oraz porzadkowaniem na ekranie. Funkcje ‘Zachowaj pozycje’
(Windows)\ ‘Zachowaj’ (Macintosh) oraz ‘Przywr6¢ pozycje’ (Windows)\
‘Przywr6¢” (Macintosh) pozwola zachowaé szczegdtowe ustawienia
dla odrgbnych okien. Funkcja ‘Zachowaj pozycje’ zachowa potozenie
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irozmiar okna razem z wyznaczonym porzadkiem sortowania w oknach
Przegladanie oraz Wklej Specjalnie, podczas kiedy funkcja ‘Przywrdé
pozycje’ przywraca standardowe ustawienia okna.

Funkcja ‘Zamknij wszystko' jest niedostgpna dla uzytkownikow z platforma
Macintosh, kliknigcie kwadracika zamknigcia okna przy wcisnietym klawiszu
ALT daje taki sam rezultat.

O systemie Hansa

Funkcja ‘O systemie Hansa Financials’ znajduje si¢ w menu ‘?° (Windows)
lub menu Apple (Macintosh) i pokazuje informacje o prawie autorskim
do systemu. Wybranie tej opcji powoduje ukazanie si¢ okna z parametrami
wykorzystywanego systemu takimi jak: nazwa systemu, numer wersji, rodzaj
platformy, numer licencji, licencjobiorca oraz interwencyjny numer telefonu.
Aby powrdci¢ do systemu nalezy nacisna¢ przycisk OK.
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Okna

Hansa umozliwia prac¢ z kilkoma oknami na ekranie w tym samym czasie.
Okno aktualnie wykorzystywane, widoczne na pierwszym planie nazywane
jest ‘oknem aktywnym’. Pasek tytutowy okna nie jest poszarzaty.

W systemie Windows mozna zredukowaé¢ okno do paska, tzn. zmniejszy¢
okno do postaci znaczka ikony klikajac kwadracik (w prawym goérnym rogu
okna) zawierajacy pozioma kreskg¢ (symbol ,, —” ). Okno zredukowane
do ikony moze by¢ przywrocone do zwyktej postaci przez kliknigcie ikony
okna ponownie.

Aktywne okno mozna przesuwac na ekranie przeciggajac mysza jego pasek
tytulowy. Aby zmieni¢ rozmiary okna nalezy ustawi¢ wskaznik myszy na
jednej z krawgdzi okna az przybierze ona posta¢ dwustronnej strzatki, po
czym przeciaga¢ krawgdz w odpowiednim kierunku. Aby zamkna¢ okno
nalezy klikna¢ kwadracik zamykania okna w prawym gérnym rogu okna. Na
Macintoshu kliknigcie kwadracika zamknigcia okna przy wcisnigtym
klawiszu ALT zamyka wszystkie okna na ekranie. Ponadto istnieje mozliwo$¢
zachowania atrybutéw danego okna takich jak potozenie i rozmiar uzywajac
odpowiednich funkcji menu Okna.

Hansa pozwala na otwarcie 100 okien na ekranie
wtym samym czasie. Jednak dobrym nawykiem
jest zamykanie okna, kiedy nie jest juzono
potrzebne. Zbyt duio otwartych okien na ekranie
zwykle wprowadza niepotrzebny chaos i moze
prowadzié do pomylek.

W systemie wyrdznia si¢ szes¢ typdw okien.

Okno Przegladanie

Okno przegladanie wyswietla listg kart. Na pasku tytulowym tego okna
pojawia si¢ stowo ‘Przegladanie’. Kliknigcie ikony kartoteki na pasku
w Oknie Gléwnym otwiera okno przegladanie pokazujace listg wszystkich
kart przechowywanych w danej kartotece. Okno to pozwala na wyszukiwanie
zadanej karty oraz jej otwieranie w celu dalszego przetwarzania. W tym
samym czasie mozna mie¢ otwartych kilka roznych okien przegladania.
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Przyktadowo, jezeli uzytkownik naci$nie ikong¢ Operacje w Oknie Gtoéwnym
podczas pracy w module Ksigga Gtoéwna (lub wybierze Operacje z Kartoteki
menu) otworzy si¢ okno przegladania. Okno zawiera liste¢ wszystkich kart
operacji tej kartoteki.
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Mozna przewija¢ liste kart w kartotece korzystajac z paska przewijania
z prawej strony okna. Poza tym mozna réwniez uzy¢ w tym celu ikony
ksiazki oraz polecen Nastgpna i Poprzednia z menu Karta.

Liste¢ mozna sortowaé¢ wedtug jednej z kolumn. W tym celu nalezy nacisnaé
nagtéwek kolumny, wedtlug ktérej ma nastapi¢ sortowanie, a lista zostanie
automatycznie przesortowana. Naglowek kolumny sortowania bedzie
wyrozniony podkresleniem. Ponowne kliknigcie naglowka kolumny
powoduje odwrocenie porzadku sortowania.

Uzytkownik moze odszuka¢ konkretng karte wpisujac literg, wyraz, numer,
dat¢ do pola Szukaj widocznego w lewym dolnym rogu okna przegladania.
Nastepnie nacisna¢ przycisk [OK.] lub kliknaé Enter. System bedzie
poszukiwal wlasciwego odpowiednika w kolumnie z podkre§lonym
nagtéwkiem. Zatrzyma si¢ na pierwszym wierszu z dokladnym
odpowiednikiem (jezeli nie ma dokladnego odpowiednika to wybierze
najbardziej zblizony). Jezeli uzytkownik nie jest pewny witasciwej pisowni
szukanej nazwy powinien wpisa¢ * i znak zastepczy (cze$¢ nazwy), ktory
pamigta. Przykladowo, jesli w powyzszej kartotece chce odnalezé operacje
odnoszace sig¢ do IDG Poland S.A, ale nie zna numeru tego odbiorcy (2)
powinien przesortowaé liste¢ po kolumnie Opis wpisujac ,,*IDG” w pole
Szukaj.

W niektorych oknach przegladania w prawym dolnym rogu znajdujq sig trzy
ikony—
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Ikony te wykorzystywane sa przy =zainstalowanym module Dostep
ograniczony—

!—l Wyswietla liste¢ wszystkich kart w kartotece.
|'"- Wyswietla karty nalezace do czlonkéw tej samej Grupy
sprzedawcéw co biezacy uzytkownik. (tzn. Kkarty,
ktére maja takie same pole Grupa sprzedawcy
jak biezacy uzytkownik).

ﬂ Wyswietla karty nalezace do biezacego uzytkownika
(tzn. karty, ktore w polu Osoba maja inicjaly biezacego
uzytkownika).

Istnieje mozliwo$§¢ powstrzymania uzytkownika od ogladania wszystkich kart
w kartotece przez ograniczenie mu dostgpu wylacznie do jego wiasnych kart
lub kart utworzonych przez osoby z jego grupy sprzedawcow.

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w sekcji poswigconej
kartotece Osoby w Rozdziale ‘Modut System’.

Jezeli uzytkownik zamierza pracowaé z jedna, S$ciSle okreslona karta
powinien uzy¢ jednej z nast¢pujacych metod—

e Aby otworzy¢ karte¢ nalezy dwukrotnie klikna¢ lini¢ z dana karta w oknie
przegladania lub najpierw zaznaczy¢ dana linig, a nast¢pnie nacisnac
przycisk [OK.] lub klikna¢ Enter.

* Aby otworzy¢ nowa, czysta kart¢ nalezy klikna¢ [Nowa] na pasku
przyciskow.

* Istnieje mozliwo$¢ utworzenia nowej karty poprzez skopiowanie
dowolnej karty z listy. W tym celu nalezy wybra¢ podobna kart¢ w oknie
przegladania i klikna¢ polecenie[Kopiuj] z paska narzedzi. W rezultacie
zostanie utworzona nowa karta zaoszczgdzajac uzytkownikowi
konieczno$¢ ponownego wprowadzania danych..
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Nie jest moZliwe usunigcie karty 7 poziomu okna
przeglqdanie. Aby usunq¢ kartg naleiy jq najpierw
® otworzyd.

Okna kart

Okno kart wyswietla poszczegdlne karty. Na pasku tytulowym okna karty
widoczne sa stowa: Nowa karta, Podglad, Uaktualnianie, Usuwanie
w zalezno$ci od wykonywanej czynnosci. Wszystkie dane wprowadzane
sa do systemu za posrednictwem okien tych typow.

Okno karty jest wysSwietlane wowczas, gdy uzytkownik otwiera istniejaca
karte z okna przegladania lub tworzy nowa. Ponizej pokazano przyktadowe
okno karty, ktore otwiera sig, gdy uzytkownik dwukrotnie kliknie dowolna
pozycje w oknie przegladania kartoteki Faktury zakupu.
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Okno karty wykorzystywane jest w sytuacji, kiedy uzytkownik wprowadza
lub zmienia dane. Nalezy pamigta¢, ze do niektoérych pol mozna wprowadzac
wylacznie liczby lub duze litery, a niektorych w ogoéle nie mozna zmieniac.
W niektorych przypadkach wszystkie znaki beda automatycznie zamieniane
na duze litery. Migdzy poszczegdlnymi polami uzytkownik porusza si¢ za
pomoca klawisza Tab, Enter Iub przy pomocy klawiszy strzalek. Klawisz
Enter przesuwa kursor do nastgpnego, stosownego pola na karcie, ktore
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mozna redagowac za$ klawisze strzalek przesuwaja kursor do nastgpnego
pola w kierunku strzatki, bez wzgledu na to czy mozna to pole zmienia¢ czy
nie.

Uzytkownik moze rowniez klikna¢ bezposrednio w pole, aby wprowadzi¢ lub
zmieni¢ jego dane. Kiedy uzytkownik raz kliknie w konkretne pole
jego zawarto$§¢ zostanie zaznaczona (podswietlona), w tym momencie
mozliwe bedzie wpisanie nowych danych w miejsce starej zawartosci. Jesli
natomiast kliknie dwukrotnie w to samo pole pojawi si¢ kursor umozliwiajacy
wprowadzenie nowych danych lub usuniecie starych.

Niektore okna kart, jak np. to z powyzszej ilustracji sa podzielone na dwie
czesci: gorna czes¢ pokazuje wymagane szczegoty konkretnej (macierzystej)
karty (w tym przypadku faktura zakupu), a dolna czg$¢ zawiera poszczegdlne
wiersze wyswietlane na tej fakturze zakupu.

Czasami okno karty zawiera wigcej informacji, ktére jednocze$nie moga
by¢ wyswietlane na ekranie. Sa to serie zakltadek oznaczone jako ,,17, ,,2”,
»3" itd., na ktore uzytkownik moze klikna¢ aby otworzy¢ dalsze strony
z informacjami do strony macierzystej. Moga to by¢ réwniez serie zaktadek
oznaczone jako ,,A”, ,,B”, ,,C” itd., ktore uzytkownik takze moze przegladaé
w celu uzyskania gigbszej informacji o poszczegdlnych wierszach.

Menu Specjalne

Menu Specjalne jest dostgpne tylko w niektorych oknach (np. faktury,
zamOwienia) kart oraz niektorych oknach przegladania. Menu Specjalne
zawiera rozne funkcje, odpowiednio do wykorzystywanej w danym
momencie kartoteki. Dla karty faktury w Menu Specjalne dostgpne
sa nastgpujace pozycje—
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Specialne Okno 2
Statuz towary Ctrl+
Ubwarz wpkate
Statusz faktuny
Dok Fakture proforma
Potacz z przedplata
U aktualni ceny toward
Ltwadrz raty
Ciruleu KA P
Ohwarz operacie
Utwdrz fakture EDI
Przelicz wage i objetoic
Przelice upust
Dodaj ukmtg linie
Ubwarz kontrakk
Zamief na walute podst. 1
Dstatnie ceny sprzedazy
Faktura komnygujaca
Eorekta VAT

‘Status towaru’ pokazuje aktualny stan towaru z konkretnego wiersza
dokumentu, np. faktury. ‘Utworz wptlate’ pozwala przyjaé platnosé
w gotowce do danej faktury, a funkcja ,,Status faktury” otwiera okna
przedstawiajace uproszczony status danej faktury, ptatnosci do niej itp.

Wklej Specjalnie

Kiedy uzytkownik wprowadzi jakas informacj¢ system zazwyczaj odwotuje
si¢ wowczas do innych ustawien Iub kartotek. Na przyktad, podczas
wprowadzania faktury pole Numer odbiorcy odsyta do informacji (nazwa i
adres odbiorcy) zgromadzonych w kartotece Odbiorcy, podczas kiedy pole
warunki platnosci odsyta do informacji w ustawieniu Warunki ptatnosci.
Funkcja ,,Wklej Specjalnie” pozwala w szybki i prosty sposob odnalezé
zadane informacje z listy wyboru. Jesli w aktywnym polu uzytkownik
naci$nie kombinacj¢ klawisza Ctrl-Enter (Windows) lub 3-Enter (Macintosh)
to uaktywni si¢ funkcja ‘Wklej Specjalnie’. Ponizszy przyklad pokazuje
wklejanie numeru odbiorcy na fakturg przy uzyciu funkcji “Wklej Specjalnie’.
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Po wybraniu przez uzytkownika kombinacji klawiszy Ctrl-Enter (Windows)
lub 38-Enter (Macintosh) na ekranie pojawi si¢ okno podpowiedzi (wyboru) z
danymi wtasciwymi dla aktywnego pola (w prezentowanym przypadku jest to
kartoteka odbiorcy). Okno podpowiedzi jest zblizone do okna przegladania
wigc mozna sortowaé liste wedlug jednej z kolumn (w tym celu nalezy
nacisna¢ naglowek kolumny, wedlug ktdrej ma nastapi¢ sortowanie) lub uzy¢
pola ‘Szukaj’ w celu odszukania konkretnej karty, wpisujac wlasciwa litere,
wyraz, numer, datg¢ itd. (jesli konieczne mozna roéwniez uzy¢ znaku
zastepczego, czyli * 1 cze$¢ nazwy.).

Nalezy dwukrotnie klikna¢ zadana pozycje lub zaznaczy¢ pozycje i nacisnaé
Enter. Numer odbiorcy jak i inne szczegdtowe informacje zostana
automatycznie wklejone we wlasciwe pozycje na fakturze.

Jezeli karta, ktorej szuka uzytkownik nie jest dostgpna mozna ja wprowadzi¢
btyskawicznie. W oknie ‘Wklej Specjalnie’ nalezy wybra¢ kombinacje
klawiszy Ctrl-N lub 3-N. W prezentowanym przykladzie zostanie
wys$wietlona nowa karta odbiorcy. Kolejno nalezy wprowadzi¢ informacje
0 Odbiorcy i nacisna¢ [OK.] aby zachowaé¢ nowa kartg. Numer odbiorcy
zostanie automatycznie wprowadzony na fakture.

Jezeli przy wprowadzaniu faktury okaze sig¢, ze informacje o Odbiorcy
sa niezgodne z prawda (na przyklad zmienil si¢ jego adres lub numer
telefonu) nalezy zaznacz pozycje odbiorcy w oknie Wklej Specjalnie
i nacisna¢ F2 (Windows) lub 38-Shift-V (Macintosh). System otworzy karte
odbiorcy umozliwiajac wprowadzenie zmian. Zmiany mozna wprowadzic¢
rowniez wowczas, gdy numer odbiorcy zostat juz wprowadzony na fakturg.
W tym celu nalezy umiesci¢ kursor w pole numer odbiorcy i nacisna¢ F2
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(Windows) lub  38-Shift-V  (Macintosh). Wtasciwo$¢ ta dostepna
jest z kazdego pola taczacego sig z funkcja Wklej Specjalnie.

Funkcja ‘Wklej Specjalnie’ moze by¢ wykorzystana réwniez w polu data.
Uzywajac kombinacji klawiaturowej Ctrl-Enter lub 38-Enter mozna
natychmiast wprowadzi¢ w to pole biezaca date.

Drag and Drop

Alternatywna, dostgpna metoda laczenia informacji w réznych kartotekach
czy ustawieniach jest funkcja drag and drop. Informacje moga zostac
przeciagnigte z okna przegladania jednej kartoteki do okna karty innej
kartoteki. Na przyklad mozna przeciagna¢ numer odbiorcy z okna
Odbiorcy:Przegladanie do karty faktury. Majac otwarte oba okna: okno
Odbiorcy:Przegladanie i nowa kart¢ faktury, nalezy znalez¢ wlasciwego
odbiorcg na liscie, klikna¢ na numer tego odbiorcy i przeciagna¢ go do pola
numer odbiorcy na fakturze. Towary i inne informacje zawarte w
ustawieniach jak np. warunki platnosci moga by¢ dodane do faktury,
zamowienia itd. w ten sam sposob.

W pewnych okolicznosciach mozliwe jest rowniez tworzenie nowych kart
przy uzyciu funkcji drag and drop. Na przyklad zamdéwienie mozna
przeciagnaé z okna Zamowienia:Przegladanie do okna
Rozchody:Przegladanie aby utworzy¢ WZ na wszystkie zamowione towary.
Po zatwierdzeniu rozchodu mozna nastgpnie ponownie za pomoca funkcji
drag and drop z okna Zamowienia:Przegladanie przeciagnaé wilasciwe
zamoOwienie do okna Faktury:Przegladanie tworzac tym samym
nie zatwierdzona fakture.

Uzywajac funkcji drag and drop mozna transferowa¢ informacje pomigdzy
oknami przegladania z jednej firmy do drugiej. Na przyktad, w momencie
tworzenia nowej firmy mozna przeciagna¢ wszystkie konta z okna
Konta:Przegladanie istniejacej firmy do takiego okna w nowej firmie.
Przeniesienie podstawowych informacji do nowej firmy przy uzyciu funkcji
drag and drop jest proste. Jezeli uzywana jest ta funkcja i transferowane
sa zatwierdzone operacje ksiggowe jakiegokolwiek rodzaju to zostang
one przeniesione do nowej firmy jako operacje nie zatwierdzone. Operacja
zatwierdzona to operacja, ktora zostala wykonana w module Ksigga
Sprzedazy, Ksigga Zakupoéw, Magazyn itd. oraz zostata zaksiggowana
w Ksigdze Gtowne;.

Ksiazka

Ikona ksiazki oraz polecenia ‘Nastepna’ i ‘Poprzednia’ z menu Karta
umozliwiaja przechodzenie do nastepnej karty lub powrdét do Kkarty
wczesniejsze;j.
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Jezeli uiytkownik przechodzi w ten sposob pomiedzy
kartami, wszystkie zmiany dokonane w karcie,
ktorq opuszcza zostanq automatycznie zapamigtane.
Jezeli natomiast uiytkownik chce usunqé zmiany
powinien zamknqé okno karty, uZywajgc w tym celu
kwadracika zamknigcia znajdujqcego si¢ w prawym
gornym rogu lub wybraé przycisk [Anuluj] na pasku
przyciskow.

Zataczniki

Na wszystkich oknach kart znajduje si¢ ikona Zatacznik. Moze
ona przybiera¢ jedna z dwdch form.—

L ]

Ikony te umozliwiaja zataczenie plikéw, not i innych kart do kazdej karty
w systemie Hansa. Te zalaczone obiekty nazywane s3 zalacznikami.
Szczegotowy opis funkcjonalnosci zalacznikow znajduje sie w sekcji
’Praca z oknami’ w dalszej czgsci tego podrgcznika.

Okno raportu

Okno raportow to specjalny typ okna stuzacy do wyswiectlania na ekranie
raportbw utworzonych w systemie Hansa. Ponizej zostal pokazany
przyktadowy raport z modutu Ksigga Glowna. Uzytkownik moze przewijaé
okno w gorg 1 w dot w celu przegladania zawartych w nim informacji.
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Na gorze raportu znajduje si¢ naglowek raportu informujacy o nazwie raportu
oraz o jego parametrach. Sa to bardzo istotne informacje, poniewaz wszystkie
raporty moga by¢ generowane dla wielu roznych parametrow.

Ponizej nastgpuje wiasciwa tres¢ raportu zawsze dopasowana do aktualnej
szerokosci jego okna. Uzytkownik moze zmienia¢ wysoko$¢ i szerokos¢
(rozpieto$¢) okna raportu, kiedy raport nie jest dostosowany do potrzeb
uzytkownika. Mozna réwniez przewijaé zawarto$¢ okna do goéry i na dot
uzywajac w tym celu paska przewijania znajdujacego si¢ po prawej stronie
okna raportu. Jezeli okno raportu jest za waskie to tres¢ raportu jest Sci$nigta,
co moze utrudnia¢ jego czytanie. Zwigkszajac szeroko$¢ okna mozna
rozszerzaé tres$¢ raportu.

Kazdy raport jest wyswietlany w swoim wlasnym oknie raportu. Na ekranie
mozna jednocze$nie wyswietla¢ wiele calkowicie niezaleznych raportow.
To daje systemowi Hansa ,niezrownana sil¢ raportowania.” Mozna
na przyktad wyswietli¢ dwie wersje Bilansu firmy jednocze$nie w dwoch
réznych oknach. W jednym raporcie mozna pokaza¢ wynik bez symulacji,
a w drugim tacznie z symulacjami. W systemie Hansa w prosty sposob mozna
uzyskaé informacje, ktéore w innych systemach finansowo-ksiggowych
wymagaja skomplikowanych manewrow

Nie ma limitu dotyczacego liczby jednoczesnie wyswietlanych na ekranie
raportow, a raporty z réznych modutéw moga by¢ dowolnie mieszane.
Wszystkie okna systemu Hansa sa catkowicie niezalezne, dzigki temu okna
raportOow moga by¢ przemieszane z oknami kart, oknami wprowadzania
danych lub oknami list wyboru z réznych czgsci systemu.
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Ponizsza ilustracja pokazuje dla przykladu sytuacje, kiedy cztery raporty
z modutow Ksigga Gtowna i Ksigga Sprzedazy sa wys$wietlane na ekranie

W tym samym czasie.
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Wydruk

Wszystkie raporty drukowane sa przez nacisnigcie ikony drukarki na pasku
przyciskow (lub wybranie polecenia Drukuj z menu Plik). Przed dokonaniem
wydruku nalezy okresli¢ format strony, czyli dostosowa¢ dany raport do
strony w ukladzie pionowym lub poziomym.

Przeszukiwanie raportow

Kolejna uzyteczna funkcja wbudowana we wszystkie raporty systemu Hansa
jest opcja wyszukania okre$lonego tekstu w raporcie. Szukany tekst moze
zawiera¢ kazda kombinacjg liter 1 cyfr wystgpujacych w raporcie.

44



Rozdziat 2: Srodowisko pracy - Windows

DR B, o peop Haorss, [Foly wpchwia 2 0 ARG BY
Foma Dipmas g roe ‘alyeyeth m e arem
Mpiada dada papdin 1301 JO00 Dhyar 03170482 : 71-02-7000
" == T " x =
e [[TTEREH v capd Ddrcalrid [ Pk =
[ ] e [ i vy TR
TN VI T [T . T PP THED 5 B
X wnichurkd 1 cabdmean oy 18I
b | Sl il & 2
o] [ R P e | a5
185 An
BT i [ LR iR B - i WD i L]
i bk s ofam e e 1]
am Mo 12 b v e d e s x
= wohemaren raby paggs w B 178
] T
ST 1 i | b SENTEEN S s ow, LD AT 5
i (LT R S ED
LT i 1
]
X = S e nfh 3
[Tl TR 11K,
m opierren repg ol | LA,
L B [
LEITRRY Y [ T K | Taf e, BT L L
s sormachurk 3 cabc i Do L ]
] T T Ll D I
= o T i pfi o
1 TR -
ornah

Zakladajac, ze w powyzszym przykladzie uzytkownik zamierza szukaé
w raporcie po kwocie 29,40. W pole ‘Szukaj’, znajdujace si¢ na dole
w lewym rogu okna raportu powinien wpisac ,,29,40” i nacisnaé klawisz
Enter. Hansa przewinie raport do pierwszego odszukanego miejsce
wystgpowania odpowiednika szukanego tekstu (w prezentowanym przypadku
,29,40”), a znaleziony odpowiednik zostanie podswietlony. Ponowne
naci$niecie klawisza Enter wyszuka nastgpne miejsce, w ktorym wystgpuje
szukany tekst (czyli ,,29,40”).

Przeliczanie raportéw

Wszystkie raporty w systemie Hansa sa wy$wietlane w osobnych oknach.
Uzytkownik moze zostawi¢ utworzony raport na ekranie i przejs¢ do innych
okien w celu wprowadzenia nowych danych lub dokonania zmian. Jezeli takie
zmiany maja wplyw na zawarto§¢ utworzonego wczesniej raportu mozna
dokona¢ aktualizacji tego raportu wykorzystujac w tym celu proste polecenie
Przelicz. Aby to zrealizowa¢ nalezy uaktywnic raport klikajac jego okno. Na
pasku menu bedzie dostgpne menu Specjalne, z ktorego nalezy wybraé
polecenie Przelicz, aby uaktualni¢ wersj¢ raportu przy uzyciu tych samych
parametrow co poprzednio.

Drill-down

System Hansa posiada rzadka funkcj¢ Drill-down czyli ‘Podejrzyj szczegoty’,
wbudowang w niektore raporty wyswietlane na ekranie. Kiedy przyktadowo
uzytkownik wykona raport ‘Rachunek zyskow i strat’, dwukrotnie klikajac na
jakikolwiek numer konta na tym raporcie moze podejrze¢ catkowita historig
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obrotow na tym koncie. Dla tych samych parametréw i okresu w osobnym
oknie otworzy si¢ automatycznie raport Ksigga Gldéwna, ktory pokazuje
wszystkie operacje stanowiace catkowita sumg z ‘Rachunku zyskéw i strat’.
Jezeli dalej uzytkownik dwukrotnie kliknie jeden z numerdéw operacji na
raporcie Ksigga Glowna otworzy sig karta operacji, pokazujac wszystkie
zarejestrowane szczeg6ly dla tego zdarzenia ksiggowego. Ponizsza ilustracja
obrazuje wynik takiego postgpowania.

B Rachunek zpskdw i shiat =13

NFMN Bachunek zpzkiaw 1 zhrat Hanza. Nata wydruko: 22-04-2002 10-N3

Firma Demo Sp. z 0.0, Okres 01-01-2001 - 31-12-2001
Ozlatnia data zapizu 13-11-2001 Zapis
w X

Wizystkie uzyte konta

Okres Marastajaco :I

H

Sprzeda:

a1 kozzt whagny sprzedanych wyrobdw dziakalhodcl podstawowe|

' Esiega Gkowna Ol x|
DEMO Ksiega Ghowna Hansa, Data wydruku: 22-04-2002 10:03
Firma Demo Sp. z 0.0. Wizyztkie uipte konta
Ostatrnia data zapizu 13-11-2001 Okres 01-01-2002 - 31-12-2002

Nieuzgodnione
Potwierdzone

Fonto 222 rozliczenie naleznego WAT _I
Hi upe. Dala uper, Opix ka Saldu

Stan pocz. -4 966,48
SARART. 003 C8-01-20022 PPHU 'wOOD 5 A, 2332 -4.983,80 _|
SARAKT. 1004 C8-01-20024 YICOR s.c. 17,60 -5.007.40

Mr | 1004 Data oper. |08-01-2002 Odnognik

Dpis |4 VICOR s.c.

SkibntoOpis Obiekt Wnl Ma 1 Kod YAT
Rozrachunki 2 adbiorcami ik 80,00 22 ;il
mzliczenie naleznego WVaT 17 .60 ] ﬂ
i c]
D]
~|E]
Réanica 1 | 0,004 | 57 60 se0 FJ
Raznica 2 | 0.004 | | ﬂ
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Okno listy wyboru

Okno list wyboru jest wyswietlane ilekro¢ zachodzi potrzeba wyboru pozycji
z listy na roéznych etapach pracy z systemem— zwykle podczas korzystania
z nastepujacych funkcji: ‘Ustawienia’, ‘Obshuga’, ‘Raporty’ i ‘Dokumenty’.
Po wyswietleniu listy wyboru uzytkownik powinien wskaza¢ myszka zadana
pozycje na liScie i nacisna¢ [OK.]. W wielu przypadkach, zwlaszcza
gdy wskazywany jest raport lub ktorykolwiek z dokumentéw okno list
wyboru tacznie z funkcjami menu Specjalne pozwala dodatkowo definiowaé
na przyktad miejsce wydruku raportu. Ponizsza ilustracja pokazuje okno listy
wyboru raportow dostgpnych z poziomu Ksiggi Sprzedazy.

i Flapmiy M= E
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F ok boip o i i ety e IR j
Shatyriphs odbicicaficas
Lisks oadbeodmaoes
Spipedal caflwni oy
Shatyrtpk.s oefioicy
Skt Ot
Lt bl et
Shatipks upuiine
Hegesh spez VAl -EU
Maida, Fakluny
[z, nkhon
Lo s
Shatyripk.s ioma epmedavc s
Spzadad losvmiu
5t bl i
Higlpris ohrob iosysmssang :I

Okno parametréow

Okno parametréw pozwala zdefiniowa¢ parametry raportu badz dokumentu
lub zawartos$¢ kart zwigzanych z funkcja Obstugi. Po wyswietleniu okna
parametréw nalezy zdefiniowaé zadane opcje, a nastepnie nacisna¢ przycisk
[OK.]. Ponizsza ilustracja pokazuje okno listy parametréw dla raportu
‘Dziennik operacji’.
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i Dziennik operaciji: Parametry _ (O] x|

Operacje |
Okres |EI1 -01-2002:31-12-2002
Tylko kod VAT |
Maghowek raportu |

Dficjalny numer |

£ przeniesienia |
Jezvk

Sortowanie 3 . ot
[ [Tl Lista zarejestrowanych operacii

g EE'TE[___ [T] Mie pokazuj opisu konta
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Praca z kartami

Biezaca karta

Jezeli uzytkownik zamierza pracowaé z okreslona karta, moze otworzy¢
jej okno przy uzyciu jednej z nastepujacych metod. Wszystkie podane
metody daja taki sam rezultat.

*  Dwukrotnie klikna¢ na kartg w oknie przegladania
e Wybrac¢ kartg w oknie przegladania i weisna¢ przycisk [OK.]
*  Wybra¢ kartg w oknie przegladania i wcisna¢ klawisz Enter.

W otwartym oknie karty w normalny sposob mozna redagowac wszystkie
jej pola. Niektore pola moga by¢ zablokowane ze wzgledu na powiazania
z innymi funkcjami w systemie Hansa. W takiej sytuacji system poinformuje
uzytkownika o tym fakcie.

Nowa karta

Uzytkownik moze wprowadzi¢ nowa karte z poziomu okna przegladania
lub okna tej karty. Aby to zrealizowa¢ powinien wykona¢ jedna z ponizszych
czynnosci—

e Wocisna¢ przycisk [Nowa] na pasku przyciskdw.
*  Wybra¢ polecenie [Nowa] z menu Karta.

Wyswietli si¢ nowa, pusta karta.

Kopiowanie karty

Uzytkownik moze skopiowa¢ kart¢ z poziomu okna przegladanie lub okna
konkretnej karty. Nalezy wybra¢ kartg, ktora ma by¢ skopiowana i -

*  Wecisna¢ przycisk [Kopiuj] na pasku przyciskow, lub
e  Wybra¢ polecenie [Kopiuj] z menu Karta.

Utworzona zostanie nowa karta. Wszystkie dane z kopiowanej karty zostana
automatycznie przeniesione do nowej karty, pozostanie tylko zmiana
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lub uzupehienie niektorych p6l. W wielu przypadkach pole data nie zostanie
skopiowane, lecz zostanie nadana data biezaca.

Usuwanie karty

1. Nalezy otworzy¢ kartg, ktora ma by¢ usunigta
2. Z menu Karta wybra¢ polecenie [Usun]

Nie mozna usuna¢ karty uzywanej w innych operacjach takiej jak np. karty
z definicja konta.

Za pomocq polecenia Cofnij nie mozna przywrocié¢
@ lsunigtej karty

Nie mozna usunaé karty bezposrednio w oknie przegladania. Przy operacji
usuwania dana karta musi by¢ najpierw otwarta.

Zataczniki

Hansa umozliwia dofaczanie plikow, not i innych karty do kazdej karty
w systemie. Te zataczone obiekty nazywane sa zatacznikami.

Wszystkie okna kart zawieraja ikong¢ [Zalaczniki], ktére przybiera

nast¢pujaca forme—

Jezeli do karty zostal juz zalaczony obiekt, przycisk [Zalaczniki] przybiera

nast¢pujaca forme—

Aby rozpoczaé prace z zatacznikiem nalezy klikna¢ przycisk [Zataczniki] lub
wybra¢ polecenie Zataczniki z menu Karta. System wys$wietli liste aktualnie
zataczonych do karty obiektoéw.—
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W przypadku kart, ktorych unikatowe kody nie sa automatycznie generowane
przez system (jak na przyklad numer towaru w kartotece Towary) nalezy
zdefiniowaé kod oraz zachowac kartg przed dotaczeniem do nich zatacznika.

Zalaczanie plikéw do kart

Aby zalaczy¢ plik do karty w kartotece nalezy otworzy¢ wilasciwa kartg i
nacisna¢ przycisk [Zalaczniki]. Z menu Specjalne wybra¢ polecenie ‘Dotacz
plik’. System otworzy okno dialogowe wskazywania plikow, umozliwiajac
wskazanie pliku do zalaczenia. Nastgpnie nalezy zaznaczy¢ zadany plik i
klikna¢ polecenie [Otworz]. Wskazany plik zostanie zalaczony do karty.
Nazwa zalaczonego pliku bgdzie wyswietlana na liScie aktualnie zataczonych
obiektow do tej karty z prefiksem Plik. Do karty mozna zataczy¢ dowolna
ilo$¢ plikow.

Polecenie ‘Dotacz plik’ zatacza plik do karty kopiujac go do foldera o nazwie
»Zatacznik” znajdujacego si¢ w tym samym folderze co aplikacja Hansy. W
instalacjach wielostanowiskowych folder o nazwie ,,Zalacznik” powinien
zosta¢ umieszczony na serwerze. Oznacza to, ze bgdzie mozna $ciagnac
dowolny plik z serwera i1 przeczyta¢ nawet po usunigciu jego oryginalnej
wersji. Jezeli uzytkownik chce zataczy¢ duzy plik do karty w kartotece
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powinien upewnic sig, ze na dysku twardym, na ktérym znajduje si¢ aplikacja
systemu jest wystarczajaca ilo§¢ dostepnej przestrzeni.

zalqczniki mogly byé dolqczane do kart
Zalqcznik musi znajdowaé sie w tym
folderze co aplikacja Hansy. Uzytkownik
zmieniaé nazwy Zadnego 7 plikow

® sie w folderze Zalqcznik.

Odczytywanie plikéw

Aby odczyta¢ plik zalaczony do karty nalezy wykorzysta¢ jeden z trzech
nizej przedstawionych sposobow—

1. Klikna¢ na plik na liScie Zatacznikow i wybrac¢ polecenie ‘Pobierz plik’ z
menu Specjalne.

2. Klikna¢ na plik na li$cie Zatacznikoéw i nacisnac przycisk [OK.]
3. Dwukrotnie klikna¢ na plik znajdujacy sig na lisci Zatacznikow.

Zastosowanie jednego z powyzszych sposobow otwiera okno dialogowe
wskazywania plikow, w ktorym mozna wybra¢ dysk i katalog do zapisania
pliku. Plik nalezy zapisa¢ w stosownym miejscu na twardym dysku, skad
bedzie mozna go odczyta¢ uzywajac w tym celu witasciwego programu
w jakim zostal on napisany.

Zalaczanie notatek i opiséw do karty

Do karty w kartotece mozna zataczy¢ rowniez notatk¢ lub opis. W tym celu
nalezy otworzy¢ stosowna karte w kartotece 1 nacisnaé przycisk [Zalaczniki].
Z menu Specjalne wybra¢ polecenie ‘Nowa notatka’. System otworzy okno
Notatka:Podglad, w ktorym mozna wpisa¢ zadany komentarz.

Nastgpnie nalezy nacisna¢ [OK.] aby zachowa¢ wprowadzony komentarz
i zamkna¢ okno. Zalaczona notatka bgdzie wyswietlana z prefiksem Notatka
na liscie aktualnie zalaczonych do tej karty obiektow. Notatce tej mozna
nada¢ nazwg, szczegétowy opis nadawania nazw znajduje si¢ w sekcji
‘Zmiana nazw zalacznikéw’. Do karty mozna zataczy¢ dowolna ilosé plikow.

Odczytywanie i zmienianie notatek

Aby odczytaé notatke lub komentarz zataczony do karty nalezy wykorzystac¢
jeden z dwoch nizej przedstawionych sposobow—
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1. Klikna¢ na notatke na liscie Zalacznikow i nacisnaé przycisk [OK.],
2. Dwukrotnie klikna¢ na notatke znajdujaca si¢ na liscie Zatacznikow.

Zastosowanie jednego z powyzszych sposobow otwiera okno podgladu
Notatki, z poziomu ktérego mozna odczyta¢ lub edytowaé zalaczona notatke.

Zmiana nazw zatacznikéw

Nazwa zataczonego pliku bgdzie wyswietlana na liScie aktualnie zalaczonych
do tej karty obiektow. Po zataczeniu notatki do pliku jej nazwa nie bgdzie
bezposrednio wyswietlana na liScie aktualnie zataczonych do tej karty
obiektow.

Jezeli uzytkownik chce zmieni¢ nazwg pliku (lub nazwaé notatke)
zataczonego do karty powinien wskazac ten plik (notatke) i wybraé polecenie
‘Opis zalacznika’ z menu Specjalne. Program wyswietli okno Lacze:Podglad,
w ktorym mozna zmieni¢ nazwe¢ pliku lub wustalic nazweg notatki
wys$wietlanych na liscie aktualnie zataczonych do tej karty obiektow.

B tacze: Uaktualnianie H =] E3

Opis i Specyfikacia

Nastgpnie nalezy nacisna¢é przycisk [OK.] w celu zachowania
wprowadzonych zmian lub przycisk [Anuluj], aby zignorowa¢ wprowadzone
zmiany.

Dotaczanie kart do innych kart

Wykorzystujac funkcjg ‘drag and drop’ mozna dotaczy¢ karty do innych kart
w kartotekach. Na przyktad, aby zataczy¢ kartg Odbiorcy do karty faktury
nalezy otworzy¢ faktur¢ w oknie podgladu, a nastgpnie otworzy¢ okno
przegladania kartoteki Odbiorcy. Na liscie w oknie przegladania wskazaé
wlasciwego Odbiorcg, klikna¢é jego numer 1 przeciagna¢ do ikony
[Zataczniki] na karcie faktury. Karta Odbiorcy bedzie wyswietlana na liScie
aktualnie zataczonych do tej faktury obiektow.

Pozniej przegladajac kartg odbiorcy (opisana w powyzszym przyktadzie)
uzytkownik moze dodatkowo ustali¢ jakie kart zostaly dotaczone do karty
Odbiorcy. W tym celu nalezy nacisnaé ikong [Zataczniki], a nastgpnie wybrac
polecenie ‘Pokaz zataczniki” z menu Specjalne. Wszystkie karty, ktore
zostaly zataczone do karty Odbiorcy zostana wyswietlone w oknie
pokazanym ponizeji.
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Przegladanie zatagczonych kart

Aby przejrze¢ kartg zalaczona do innej karty nalezy wykorzysta¢ jeden z
dwoch ponizej przedstawionych sposobow —

1. Klikna¢ na kartg na liscie Zalacznikéw i z menu Specjalne wybraé
polecenie ‘Otworz karte’.

2. Klikna¢ na kartg na liscie Zatacznikow i1 weisnaé przycisk [OK.].
3. Dwukrotnie klikna¢ na karte¢ znajdujaca sig na liScie Zatacznikow.

Zastosowanie jednego z powyzszych sposobow otwiera okno podgladu karty,
umozliwiajac uzytkownikowi przegladanie lub edytowanie zalaczonej karty.

Usuwanie zalacznikéw

Aby usuna¢ zalacznik z karty nalezy wskaza¢ go na liscie Zatacznikow, a
nastgpnie z menu Karta wybra¢ polecenie Usun. ¢

Dotaczanie kart do poczty

Aby zalaczy¢ karte do poczty nalezy wykorzysta¢ jedna z nastgpujacych
metod —

1. Aby zalaczy¢ kart¢ do istniejacej poczty nalezy w oknie przegladanie
zaznaczy¢ wlasciwa kartg, a nastgpnie przeciagna¢ ja do ikony
[Zataczniki] na karcie poczty, tak jak zostalo to opisane powyzej
w sekeji zatytulowanej ‘Dotaczanie kart do innych kart’.

2. Aby zalaczy¢ kart¢ do nieistniejacej poczty nalezy otworzy¢ Kkartg
inacisna¢ przycisk [Zataczniki]. Z menu Specjalne wybraé¢ polecenie
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‘Nowa poczta’. Program otworzy nowa karte poczty. Nalezy uzupehic te
karte i zachowac¢. Karta zostanie automatycznie zataczona do poczty.
Aby otworzy¢ karte zataczona do poczty nalezy wykorzysta¢ jeden
zdwbéch  sposobow  przedstawionych w  sekcji  zatytulowanej
‘Przegladanie zataczonych kart’

Nalezy pamigta¢, ze pojedyncza wiadomos$¢ jest rowniez karta. Dlatego
wiadomos$ci mozna zatacza¢ do innych wiadomosci lub innych kart. Kazda
z wlasciwosci opisanych powyzej ma zastosowanie w takim samym stopniu
do poczty, jaki i do innych kart.

Szczegdtowy opis funkcjonowania poczty znajduje si¢ w Czgsci 6
podrecznika.
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Rozdziat 2: Srodowisko pracy - Raporty

Raporty

W kazdym module systemu Hansa mozna wykona¢ pewna ilo$¢ raportow.
Aby uaktywni¢ dostgpne raporty nalezy wybra¢ polecenie Raporty z menu
Plik lub nacisnaé¢ przycisk [Raporty] w Oknie Glownym. system otworzy

okno z lista wyboru.
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Skroty klawiaturowe

Menu Funkcje Windows Macintosh
Menu Plik Firma Ctrl-O ¥#-0
Okno Gloéwne Ctrl-M ¥-M
Eksport Ctrl-E #-E
Import F8-Shift-1
Raporty Ctrl-R #-R
Dokumenty Ctrl-D ##-D
Ustawienia Ctrl-S F-S
Drukuj (Ikona Drukarki) Ctrl-P ¥#-P
Kolejka drukowania #-T
Skonicz Alt-F4 ¥#¥-Q
Menu Edycja  Cofnij Ctrl-Z ¥#-7
Wytnij Ctrl-X #-X
Kopiyj Ctrl-C 3#-C
Wklej Ctrl-V }-V
Zaznacz wszystko ¥-A
Zaznacz wiersz ¥#-H
Menu karta Nastgpna
(Nastepna strona ikony Ksiazki) PgDn ¥+
Poprzednia
(Poprzednia strona ikony Ksiazki) PgUp 38--
OK (Przycisk [OK]) Shift-Enter Shift-Enter
Nowa (Przycisk [Nowa]) Ctrl-N #-N
Kopiuj Przycisk [Kopiuj]) Ctrl-K }-Y
Usun F8-Shift-D
Zataczniki 38-Shift-A
Menu Kartoteki Ctrl-1to 9 ¥-1t09
Menu Okno Zachowaj pozycje 38-Shift-S
Przywrd¢ pozycje 38-Shift-T
Okno przegladania
Sortowanie kolumn Ctrl-Shift- FB-Alt—
podkreslenie
Okno karty Zaznaczony/Niezaznaczony check box Ok.

Ctrl-Shift-O F#-Alt-0
Zmiana zaktadek (1,2...) Ctrl-Shift-1 to 8 38-Alt-1to 8
Zmiana zakladek (A, B...) Ctrl-Shift-A to G 3-Alt-Ato G
Wklej Specjalnie Ctrl-Enter 38-Enter



Inne

Rozdziat 2: Srodowisko pracy — Skréty klawiaturowe

Modyfikowanie taczy karty F2
Zamykanie okna Ctrl-F4
Zamykanie wszystkich okien

Uzycie menu Okno
Zmiana okna Ctrl-Tab

F8-Shift-V
*»-W

Alt-Krzyzyk

zamknigcia
F8-Shift-N
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