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Rozdziat 7: Modut System

W module tym znajduja si¢ ustawienia i kartoteki wykorzystywane przez inne
moduty np. Plan kont i Obiekty. Jest to rowniez miejsce, w ktorym prowa-
dzona jest administracja systemem, uzytkownikami i ich prawami dostgpu.

Ustawienia

W module System dost¢pne sa nastgpujace ustawienia:
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Rozdziat 7: Modut System - Ustawienia

Aby zdefiniowa¢ ustawienia nalezy wybra¢ System z menu Moduly,
a nastgpnie Ustawienia z menu Plik lub [Ustawienia] z Okna Gléwnego.
Pojawi sig lista wszystkich dostepnych ustawien. Podwojne kliknigcie na wy-
branym ustawieniu otworzy jego karte.

Grupy dostepu

Ustawienie Grupy dostgpu stanowi czg$¢ systemu ochrony programu Hansa
przed niepowolang ingerencja. Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wielu Grup
dostegpu, kazdej z innym zakresem uprawnien i dostgpu do Systemu. Kazdy
uzytkownik wprowadzany do systemu (opisane w dalszej czg§ci Rozdziatu)
moze mie¢ przypisang odpowiednia Grupg dostgpu.

Podwojne kliknigcie Grupy dostgpu spowoduje otwarcie si¢ okna Grupy do-
stgpu: Przegladanie. Widoczne sa w nim wszystkie dotychczas wprowadzone

informacje:
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Zastosowanie przycisku [Nowa] umozliwi wprowadzenie nowej karty, a po-
dwojne kliknigcie na istniejacym wierszu umozliwi jego edycjg.

W obu przypadkach pojawi si¢ nast¢pujace okno:
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Uzytkownicy z przypisang grupa dostgpu ‘Zamowienia’ beda mieli dostgp
do dwoch modutow: Zamowienia Sprzedazy i Magazyn. Beda oni mieli pelny
dostgp do powyzszych modulow z wyjatkiem ustawienia Serie numerow —
Przychody. W ten sposéb mozna szczegdlowo okresla¢, do ktorych czesci
programu Hansa, dana grupa bgdzie miata dostgp.

Po zdefiniowaniu Grupy dostepu, w polu Kod nalezy poda¢ jej unikatowy
identyfikator, ktory bedzie uzywany przy odwotywaniu si¢ do tej grupy
oraz dowolny tekst opisujacy ja w polu Opis.

Czgs¢ tabelaryczna karty wykorzystywana jest do szczegdtowego opisania
zakresu dostgpu do systemu Hansa. Mozna nada¢ lub zabra¢ dostgp do po-
szczegolnych modutow, lub ich czgsci np. kartotek, ustawien czy pol na do-
kumentach.

Na poczatek nalezy wybra¢ odpowiedni sktadnik w polu Typ, zastosowanie
Wklej Specjalnie wyswietli pelna listg dostgpnych elementow:
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Kolejne pole jest wykorzystywane do podania konkretnego elementu.
Przyktadowo, jezeli w polu Typ wybrano ‘Modul’ lista wy$wietlona za po-
moca Wklej Specjalnie bgdzie zawierata wszystkie moduty:

FRIEEETEENT -oix

Camirrasnis Zakupy i

L mivaleeirind So0d hedlidy

¥ memge Speredady
Foga £ aupdivn

K.z Gldawvna
Magazyn

Mol

Pumkhy 5 prosdasy
Wipamagans Spieedaiy
Zaizypdranee Conand

Cazadrans rasobami

Facka :i

W liscie zostana ujgte wszystkie moduly systemu Hansa, nawet te, kto-
re nie sg zainstalowane. Nalezy upewnié si¢, ze wybierane sa tylko moduty
okreslone w licencji.

Jezeli w polu Typ wybrano ‘Akcja’ lista wyswietlona za pomoca Wklej Spe-
cjalnie bgdzie zawierata listg roznych funkeji systemu, do ktorych niektorzy
uzytkownicy nie powinni mie¢ dostgpu. W taki sposob mozna przyktadowo
zabra¢ dostep do check box OK.
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Jezeli w polu Typ wybrano ‘Raport’ lista wyswietlona za pomoca Wklej Spe-
cjalnie bedzie zawierala liste wszystkich raportow dostgpnych w systemie.

W ostatniej kolumnie okre$lany jest poziom dostepu do wybranych elemen-
tow, polecenie Wklej Specjalnie wyswietli listg dostgpnych mozliwosci:
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‘Odczyt’, ‘Odczyt/Nowa’, ‘Przegladanie’ i ‘Przegladanie/Nowa’ powinny by¢
stosowane tylko w odniesieniu do kartotek lub ustawien w sposob opisany
ponizej:

Przegladanie Daje dostep tylko do okna Przegladanie. Okno to mozna

przeglada¢ z wykorzystaniem pola Szukaj. Nie mozna
wprowadzaé ani edytowa¢ danych.
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Przegladanie/Nowa

Daje dostep do okna Przegladanie i mozliwo$¢ wprowa-
dzania nowych danych. Istniejace dane nie moga
by¢ przegladane, zmieniane lub kopiowane.

Odczyt Daje dostgp do okna Przegladanie i mozliwos¢ przegla-
dania wcze$niej wprowadzonych danych. Nie ma mozli-
wosci wprowadzania nowych danych i modyfikowania
istniejacych.

Ten atrybut moze by¢ stosowany réwniez przy raportach,
pozwala wowczas wydrukowaé raport na ekran, ale nie
mozna wydrukowa¢ go na drukarce lub do pliku.

Odczyt/Nowa Daje dostep do okna Przegladanie i mozliwo$¢ przegla-
dania wczesniej wprowadzonych danych. Mozna wpro-
wadza¢ nowe dane. Istniejace dane nie moga by¢ prze-
gladane, zmieniane lub kopiowane.

Dostep do systemu Hansa mozna okresli¢ na dwa sposoby zaznaczajac jedna
z dwoéch dostepnych opcji w Dostep domysiny: Brak dostepu lub Peten do-

step.

Brak dostepu Opcja ta zabiera wszystkim uzytkownikom, ktérzy beda
mieli podpieta ta grupg dostep do wszystkich modutow
i opcji oprocz tych wyszezegdlnionych w czesci tabela-
rycznej. W czesci tabelarycznej nalezy wyszczegolnié
modul (moduty), opcje itd., do ktérych uzytkownicy be-
da mieli dostgp i w ostatniej kolumnie okresli¢ dostep
jako ‘Pelny’. Da to pelny dostep do wybranego modutu
(modutéw) wlaczajac w to wszystkie kartoteki, ustawie-
nia i raporty. Nastepnie mozna dalej ogranicza¢ dostep
do kartotek, ustawien, raportdw czy poszczegolnych pol.
Nie mozna nada¢ dostgpu do modutdéw, ktore nie sa za-
instalowane.

Pelny dostep Po zaznaczeniu tej opcji uzytkownicy z podpigta grupa
beda mieli dostgp do wszystkich modutdow oprécz zdefi-
niowanych w czesci tabelarycznej.

Nalezy pamigtaé, ze dostep do systemu mozna nadawac tylko osobom, ktore
maja przypisana grupg dostepu. Osoby bez grupy dostepu beda miaty petny
dostep do systemu.
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Cienki uzytkownik

Cienki uzytkownik to taki, ktéry ma dostgp tylko do jednego modutu.
Aby zdefiniowaé cienkich uzytkownikdéw nalezy postgpowaé zgodnie z opi-
sanymi ponizej krokami:

1. W ustawieniu Moduly i opcje nalezy poda¢ liczbe zwyktych i cienkich
uzytkownikéw (nalezy to zrobi¢ przed wystapieniem o klucz do bazy da-
nych). Bedzie to maksymalna liczba uzytkownikow, ktorzy beda mogli
zalogowa¢ si¢ do systemu w tym samym czasie (liczba jednoczesnych
podtaczen).

2. Nalezy wprowadzi¢ grupg dostgpu z Domys$lnym dost¢pem ustawionym
na ‘Brak dostgpu’ z jednym modulem wyszczegolnionym w czgsci tabe-
laryczne;j:
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3. Nastgpnie tak zdefiniowana grupg nalezy podpia¢ do wybranego uzyt-
kownika.

Przyktadowo, zdefiniowano 7 pelnych uzytkownikow i 10 cienkich. Oznacza
to, ze jednoczes$nie do systemu moze zalogowaé si¢ do siedmiu uzytkowni-
kéw z pelnym dostgpem i do dziesigciu cienkich uzytkownikéw. Jednocze-
$nie, jezeli w systemie zalogowanych jest mniej niz siedmiu pelnych uzyt-
kownikéw moze si¢ zalogowa¢ odpowiednio wigcej cienkich uzytkownikow.
Oznacza to, ze do systemu moze zalogowac si¢ jednoczes$nie 17 cienkich
uzytkownikow, jezeli nie jest zalogowany zaden petny uzytkownik.
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Administrator systemu

W instalacjach wielostanowiskowych zalecane jest, zeby przynajmniej jedna
osoba wystgpowata jako administrator systemu, ktory ma dostgp
do wszystkich modutéw, réowniez technicznych. Nalezy zdefiniowa¢ Grupg
dostgpu z Dostgpem domyS$lnym pelnym i nadaniem pelnego dostepu
do modutu Technicznego:
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Aktywni uzytkownicy

W tym ustawieniu wida¢ peina liste osob aktualnie zalogowanych do systemu
(dotyczy to tylko instalacji wielostanowiskowych).

Automatyczne drukowanie

Ustawienie to umozliwia okreslenie automatycznego drukowania dokumen-
tow.

Dotyczy ono nastgpujacych dokumentow: zamowienia, zamoéwienia we-
wngtrzne, faktury, faktury kontraktowe, dokumenty WZ, etykiety przewozo-
we, faktury EDI i faktury gotowkowe. Ustawienie domyslne to brak automa-
tycznego wydruku dokumentow.

Mozna zadecydowac, czy zamowienie lub zamoéwienie wewngtrzne bedzie
drukowane zawsze, kiedy zamowienie jest pierwszy raz zapisywane
lub po kazdej wprowadzonej zmianie. Dla faktur, etykiet przewozowych
i dokumentéw WZ dokument moze by¢ drukowany, kiedy faktura lub WZ
jest zatwierdzona i zapisana. W przypadku etykiet przewozowych, jezeli wy-
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brano opcj¢ wg wierszy towaru lub wg towar6w mozna uniemozliwi¢ druko-
wanie etykiet dla konkretnych towarow. Aby to przeprowadzi¢ nalezy umie-
$ci¢ wybrane towary w grupie towarowej, ktora na swojej karcie bedzie miata
zaznaczony check box Nie drukuj etykiet przewozowych. Faktury moga by¢
rowniez  drukowane  automatycznie, jezeli  zostaly = utworzone
z wykorzystaniem polecenia menu Specjalne z karty kontraktu. W momencie
wydruku sa one nie zatwierdzone, w zwiazku z tym sa oznaczone ja-
ko ‘Wydruk prébny’. Faktury gotéwkowe moga by¢ drukowane automatycz-
nie z modulu Punkty sprzedazy, kiedy sa one zatwierdzone i zapisane.
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Waluta podstawowa

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Wielowalu-
towos¢’ w Czgsci 2 podrgeznika.

Kursy waluty podstawowej

Szczegodtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Wielowalu-
towo$¢’ w Czesci 2 podrecznika.

Informacja o firmie

10

Ustawienie to wykorzystywane jest, aby wprowadzi¢ informacje o firmie ta-
kie, jak: nazwa, adres, numer telefonu i faksu, kod banku i numer konta ban-
kowego. Dane wprowadzone w tym ustawieniu bgda drukowane
na wszystkich oficjalnych dokumentach. Dodatkowo, nazwa firmy wprowa-
dzona w tym ustawieniu be¢dzie widoczna w pasku przyciskow z prawej stro-
ny ekranu.
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Podwojne kliknigcie Informacji o firmie spowoduje otworzenie si¢ nastgpuja-

cego okna:
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Poza danymi glownymi, czyli nazwa firmy, adresem itd. w ustawieniu mozna
poda¢ nast¢pujace dane:

Zaktadka 2
Bank 1, Bank 2

Kod banku

Kraj

W polach tych powinny by¢ podane numery gtéwnych
kont bankowych firmy. Dane w nich wprowadzone moga
nastgpnie by¢ drukowane na odpowiednich dokumen-
tach.

Jest to numer identyfikacyjny w niektorych krajach uzy-
wany przy automatycznej (modemowej) komunikacji
pomigdzy instytucjami finansowymi. Szczegélowe in-
formacje mozna uzyska¢ w lokalnym biurze Hansa Busi-
ness Solutions.

Wklej Specjalnie Kraje, modutl System

Hansa posiada funkcjonalno$¢, ktéra umozliwia spraw-
dzanie, czy numery NIP wprowadzane dla Odbiorcow
i Dostawcow sa zgodne z oficjalnym formatem obowia-
zujacym w kraju. Dla Odbiorcéw i Dostawcow, kto-
rzy nie maja podanego kraju bedzie wykorzystywany
kod kraju podany w tym ustawieniu. Szczegoétowy opis

11
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tej funkcjonalno$ci znajduje si¢ wczgSci poswigconej
ustawieniu Maska NIPu.

Kod ANA W polu tym nalezy poda¢ unikalny kod nadany firmie
przez  Article  Numbering  Association. Jest
on wymagany, jezeli w firmie wykorzystywane jest EDI
(Electronic Data Interchange). Szczegélowe informacje
mozna uzyska¢ w lokalnym biurze Hansa Business Solu-
tions.

Zaktadki 3 i 4
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Kod kraju Pole to jest wykorzystywane do kontrolowania sortowa-
nia w Hansie. W Polsce powinno to by¢ ustawione
na 25. W krajach, w ktorych typ alfabetu rézni si¢ od
angielskiego UK/US sortowanie wg kodéw ASCII daje
liste, ktora nie jest posortowana w kolejnosci alfabetycz-
nej: pole to jest wykorzystywane, aby rozwiazac ten pro-
blem.

Zasada VAT Pole to jest uzywane, aby upewnic sig, ze system bedzie

dzialat zgodnie z zasadami finansowymi obowiazujacy-
mi w danym kraju. W Polsce powinno to by¢ ustawione
na 25.

Czcionka edycji, Czcionka raportu, Rozmiar czcionki raportu

Ustawienia te umozliwiaja zdefiniowanie czcionek uzy-
wanych przy drukowaniu raportoéw. Jezeli pola
te nie beda wypelnione bedzie pobierana domysina
czcionka systemu. Ten rozmiar jest stosowany,
aby raporty byly jak najbardziej czytelne i powinny
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by¢ zmieniane tylko wtedy, jezeli istnieja ku temu wazne
powody.

Wklej Specjalnie Jezyki, modut System

Podczas drukowania warto$ci stownie na dokumentach
mozna zadecydowad, ze beda one drukowane w réznych
jezykach  zgodnie z zasadami wprowadzonymi
w ustawieniu Liczby stownie. W wigkszosci przypadkow
uzywany jezyk bedzie okreslany przez kod jezyka zdefi-
niowany na karcie Odbiorcy Ilub Dostawcy.
Dla Dostawcéw i Odbiorcow, ktorzy nie beda mieli zde-
finiowanego jezyka bedzie uzywany jezyk zdefiniowany
w tym polu. Szczegdlowy opis definiowania Liczb stow-
nie znajduje si¢ w dalszej sekcji opisujacej ustawienia
modutu System.

Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ klikajac [OK], lub zamkna¢ okno bez

zapisywania zmian.

Konwersja — podstawowe, Konwersja - konta

Te ustawienia umozliwiaja przeniesienie zapisow z jednego lub kilku kont na
inne konto lub konta. Przypusémy, ze do rejestrowania sprzedazy konkretne-
go towaru bylo wykorzystywane konto 700, a teraz ma by¢ wykorzystywane
konto 702. Ustawienie to umozliwi zamienienie konta 700 na konto 702
wszgdzie tam, gdzie bylo ono uzywane i przeniesienie wartosci z konta 700
na konto 702, tak, aby na raportach byly one widoczne z nowym numerem
konta. Aby przeprowadzi¢ tg¢ procedurg¢ nalezy postgpowaé zgodnie
z opisanymi ponizej krokami:

1. Nalezy utworzy¢ archiwum bazy danych i zamkna¢ system.

2. Z folderu zawierajacego aplikacj¢ nalezy usunaé plik bazy danych (Han-
sa.hdb). Nalezy upewni¢ si¢, ze w folderze znajduja si¢ pliki
“DBDef.txt” i “Default.txt”.

3. Nalezy ponownie uruchomi¢ system, poniewaz nie ma pliku bazy danych
zostanie utworzona nowa, plik Hansa.hdb. W polu informacji o firmie
nalezy poda¢ odpowiednie dane (kod, nazwa), nastgpnie nalezy kliknac
[OK] i podwojnie kliknaé na nazwie firmy.

4. Po pojawieniu

si¢ okna ‘Dostegpne pliki importu’ nalezy je zamknac.

Nie nalezy niczego importowac.

13
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Z menu Moduly nalezy wybra¢ System, a nast¢pnie Ustawienia z menu
Plik. Z listy dostgpnych ustawien nalezy wybra¢ Konwersja — konta,
w oknie, ktore si¢ otworzy nalezy odpowiednio poda¢ stare i nowe konto
(lub konta). Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ klikajac [OK].
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Z listy ustawien nalezy wybra¢ Konwersja — podstawowe 1 zaznaczy¢
check box Zamien konta. Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ klika-
jac [OK].
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Z menu Plik nalezy wybra¢ Import i zaimportowa¢ archiwum uzywajac
opcji  Automatyczny lub Automatyczny, dialog otwarcia pliku.
Po zaimportowaniu pliku nalezy zamkna¢ system 1 uruchomic
g0 ponownie.

Przeprowadzenie tej procedury spowoduje zmiang numerdéw kont
w Planie kont. Przyktadowo, konto 700 zostanie zamienione na konto
702. Jezeli konto 702 juz istnialo stare konto (700) zostanie usunigte.
Po przeprowadzeniu tej procedury nalezy sprawdzi¢ Plan kont.
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9. Nalezy wygenerowac raport Ksiggi Glownej dla przynajmniej jednego ze
zmienianych kont i sprawdzi¢ jego poprawnosc.

Jezeli w bazie danych prowadzona jest wigcej niZ
jedna firma, konwersja bedzie dotyczyta wszystkich
® firm.

10. Nastgpnie nalezy sprawdzi¢ definicje raportow w Ksiedze Glownej
i zmieni¢ stary numer konta na nowy.

Podczas importu stare konto uzyte we wszystkich operacjach i ustawieniach
zostanie zmienione na nowe konto. Dotyczy to operacji Ksiggi Sprzedazy
i Zakupow, wierszy Zamowien Sprzedazy, Rozksiggowania Sprzedazy
1 ustawien sposobow ptatnosci.

Dwie nastgpne opcje wystgpujace w ustawieniu Konwersja — podstawowe zo-
staty opisane w dalszej czgsci rozdziatu, a dwie ostatnie w Rozdziale ‘Wie-
lowalutowos$¢” w Czgs$ci 2 podrecznika.

Konwersja - podstawowe, Konwersja — Typy zdarzen

Ustawienie to umozliwia zmiang typu czynnos$ci (zdarzenia) we wszystkich
czynnosciach. Przypusémy, ze byl uzywany typ czynnosci ‘S’, a obecnie
ma by¢ uzywany typ ‘ST’. Umozliwia to zmiang¢ typu czynnos$ci ‘S’ na ‘ST’
we wszystkich wprowadzonych wczesniej czynnos$ciach. CzynnoSci
wraportach beda pojawialy si¢ z nowym kodem czynnoSci.
Aby przeprowadzi¢ ta zmiang nalezy postgpowac zgodnie z opisanymi poni-
zej krokami:

1. Nalezy utworzy¢ archiwum bazy danych i zamkna¢ system.

2. Z folderu zawierajacego aplikacj¢ nalezy usuna¢ plik bazy danych (Han-
sa.hdb). Nalezy upewni¢ sig¢, ze w folderze znajduja si¢ pliki “DB-
Def.txt” i “Default.txt”.

3. Nalezy ponownie uruchomi¢ system, poniewaz nie ma pliku bazy danych
zostanie utworzona nowa, plik Hansa.hdb. W polu informacji o firmie
nalezy poda¢ odpowiednie dane (kod, nazwa), nastepnie nalezy kliknac
[OK] i podwojnie klikna¢ na nazwie firmy.

4. Po pojawieniu si¢ okna ‘Dostgpne pliki importu’ nalezy je zamknac.
Nie nalezy niczego importowac.
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Z menu Moduly nalezy wybra¢ System, a nast¢pnie Ustawienia z menu
Plik. Podwojne kliknigcie Konwersja — Typy zdarzen otworzy okno,
w ktorym nalezy podaé stare i nowe typy czynnosci. Wprowadzone dane
nalezy potwierdzi¢ klikajac [OK].

§ Fonwersia - lypy sdazen: Podglyd [ =10 =]

]
]

(=BTSNS

—

=

Z listy ustawien nalezy wybra¢ Konwersja — podstawowe 1 zaznaczy¢
check box Zmien typy czynnosci. Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢
klikajac [OK].

m Forwsiaga - podatesowe: Podglyd _..m

[ Famimn blaapithacic cdbisicime
[ Eamei maluly

[ Eoeeersa do destok wakil hazowsch
Fizeed ohidpoiien wageh) ddemece Buiiomse » silswienisch ke gF deees)

[~ Famiad mahulp pordslosowg 1 ns wabshy poddssosy 7
< omarets wralshy podslaseen | ch berey meed skpoeiom

Z menu Plik nalezy wybra¢ Import i zaimportowa¢ archiwum uzywajac
opcji  Automatyczny lub Automatyczny, dialog otwarcia pliku.
Po zaimportowaniu pliku nalezy zamkna¢ system 1 uruchomic
g0 ponownie.

Przeprowadzenie tej procedury spowoduje zmiang typu czynnosci
we wszystkich czynnosciach ze starym typem. Przyktadowo, wszystkie
czynnosci z typem ‘S’ po przeprowadzeniu tej procedury beda mialy typ
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‘ST’. Jezeli czynnosci ze starym typem byly uzyte w innych kartotekach
np. planowanym czasie beda tam rowniez zmienione.

Jezeli typ czynnosci ‘ST’ istnial jako ustawienie w starej bazie danych,
stary typ czynnosci ‘S’ zostanie usunigty. Jezeli typ czynnosci ‘ST’
nie istnial w starej bazie danych, kod starego typu czynnoS$ci ‘S’ zostanie
zmieniony na ‘ST’.

Jezeli w bazgie danych prowadzona

jest wigcej niZ jedna firma, konwersja
bedzie dotyczyla wszystkich firm.

o ==

Konwersja - podstawowe, Konwersja - odbiorcy

Ustawienia Konwersja — podstawowe i Konwersja — odbiorcy mo-
ga by¢ uzywane w celu zmiany kodow odbiorcéw w ich kartotece. Przykta-
dowo, kod Odbiorcy ‘001’ ma by¢ zmieniony na ‘002’ i kod ten automatycz-
nie zostanie zmieniony we wszystkich dokumentach takich, jak: Oferty, Za-
mowienia, Faktury i Czynnosci.

Aby przeprowadzi¢ tg¢ procedurg nalezy postgpowac zgodnie z krokami opi-
sanymi powyzej, w ustawieniu Konwersja — podstawowe nalezy zaznaczy¢
check box Zmien odbiorcow oraz:

e W kroku 5, Konwersja — odbiorcy moze by¢ uzywana do prostej
zmiany kodow odbiorcow, jak opisano powyzej. Moze to by¢ row-
niez uzywane w celu dodania prefiksu lub przedrostka do istnieja-
cych kodow Odbiorcéw w nastepujacy sposob:

Stare Nowe Wynik

+ A “A” zostanie dodane przed kodem Odbiorcy
- A “A” zostanie dodane za kodem Odbiorcy

Prefiks Iub przedrostek zostanie dodany do wszystkich kodéw Odbior-
cow w bazie danych.

* W kroku 6 nalezy zaznaczy¢ check box Zmien odbiorcow.

e Przeprowadzenie tej procedury spowoduje zmiang kodu Odbiorcy
we wszystkich transakcjach, w ktorych byt on uzyty.
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Jezeli nowy numer Odbiorcy 002 istniat jako rekord w kartotece Odbior-
coOw w starej bazie danych rekord Odbiorcy z numerem 001 bedzie usu-
nigty. W takim przypadku kod Odbiorcy w transakcjach takich,
jak Zamowienia, Faktury zostanie zmieniony z 001 na 002, ale nazwa
odbiorcy nie zostanie zmieniona na nowa. Jezeli Odbiorca z nowym ko-
dem nie istnial w starej bazie danych, stary kod Odbiorcy zostanie zmie-
niony z 001 na 002.

Kraje

Ustawienie to jest uzywane do wprowadzania poprawnej pisowni nazw roz-
nych krajow w réznych jezykach. Wprowadzone tu nazwy moga by¢ pozniej
uzywane do tworzenia dokumentacji biznesowej w roznych jezykach.
Podwojne kliknigcie Kraje na liScie dostgpnych ustawien otworzy okno
ze wszystkimi dotychczas wprowadzonymi danymi. Podwdjne kliknigcie
na wybranym wierszu umozliwi jego edycje, a zastosowanie przycisku [No-
wa] wprowadzenie nowej pozycji.

=0l x|
Kod |FR E

Dipiz | Francis
Eod opkat
Jgayk Dipiz
1 EHG Fiance ﬂ
=1
]
3l
5
g
IT-
EI.
|
10|
11] |

Podczas wprowadzania kodu jgzyka mozna zastosowa¢ funkcj¢ Wklej Spe-
cjalnie, w kolejnej kolumnie nalezy wpisa¢ odpowiednia nazwg.

Pole Kod optat jest wykorzystywane tylko w polaczeniu z modutem Deklara-
cje celne: szczegdlowe informacje mozna uzyska¢ w lokalnym biurze Hansa
Business Solutions.

18
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Formaty dat i liczb

Ustawienie to jest wykorzystywane do okre$lania preferowanego formatu dat

i liczb.
=
Data 1

- Mizzige. daweh, ok
® Dzied, miezige, ok
) Fak. missige. ddeiat

¥ Wisdgce rers dla dnia
¥ ‘wlindlgree reso dla miesipea
¥ Pelng 1ok [np. 199E)
Separator daly -
Sepaator deiesging
Separabor lysiecy

System Hansa w peli spelnia wymagania Roku 2000: daty w systemie
sa przechowywane w formacie czteroznakowym (np. 2002). Jezeli w usta-
wieniu zaznaczono check box Pelny rok kazda data bgdzie wyswietlana
w formacie czteroznakowym. Jednoczesnie nalezy pamigtaé, ze dwoch pierw-
szych znakow nie trzeba wpisywac, beda one dodawane automatycznie. Jezeli
w jakimkolwiek polu daty zostanie wpisane ‘050302’ Hansa automatycznie
wprowadzi datg 05-03-2002.

W aktualnej wersji Hansy check box Pelny rok musi by¢ zaznaczony,
aby w pliku archiwum i plikach eksportow pojawiata si¢ data w petnym for-
macie. Jezeli check box ten nie bgdzie zaznaczony w plikach eksportu daty
beda zapisywane bez pierwszych dwoch znakow. Moze to powodowaé pro-
blemy, jezeli do jednej bazy danych beda importowane pliki z przetomu wie-
kow, z dwoma pierwszymi znakami 19 i 20.

Zalecane jest zaznaczenie check box Pelny rok. Pozwala to upewnié sig,
ze system bedzie dziatat poprawnie i poprawnie taczyt si¢ z innymi aplika-
cjami.

Kazdorazowo, po wprowadzeniu zmiany w tym ustawieniu bedzie ona od-
dziatywata na caty system natychmiast z jednym wyjatkiem. Zmiany wpro-
wadzone w separatorach nie beda oddziatywaly na autooperacje zdefiniowane
w Ksigdze Glownej. Wszystkie dane wprowadzone w tym ustawieniu musza
by¢ zmienione rgcznie.
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Daty i pliki eksportu

Pliki utworzone za pomoca funkcji Archiwum tekstowe bazy danych, Archi-
wum tekstowe firmy i Archiwum tekstowe bazy klienta nie moga
by¢ otwierane przy pomocy Excel, jezeli nie sa plikami tekstowymi.

Zabezpieczenie programu

Szczegdtowy opis znajduje si¢ w sekeji ‘Klucz bazy danych’ w Czgsci 1 pod-
recznika.

Rok obrotowy - definicje

20

System Hansa moze obstugiwa¢ wieloletnia bazg danych. W tym ustawieniu
mozna zdefiniowa¢ wiele lat finansowych. Kazdy rok musi mie¢ podany kod i
moze trwa¢ od 6 do 18 miesigcy. Podany tu kod bedzie stosowany ja-
ko prefiks operacji wprowadzanych bezposrednio do Ksiggi Gtownej.

Nalezy pamigtaé, ze lata finansowe powinny by¢ wprowadzane w kolejnosci
chronologicznej. Nie nalezy wprowadza¢ nowego roku finansowego
w pierwszym wierszu tabeli i nie nalezy usuwac¢ lub zmienia¢ danych doty-
czacych minionych lat finansowych.

i Rok obrotowy - definicie: Podglad =10l x|
Kod Poczatek Koniec
1|20 o1-01-2001 0 31-12-2001 -]
22002 0-01-2002  31-12-2002 [~
3]
4]
5]
" g
Kl
il
]
10
1]
EH :

Za kazdym razem, kiedy uzytkownik bgdzie probowat wprowadzi¢
do systemu operacj¢ z data, ktora nie bgdzie zgodna ze zdefiniowanym ro-
kiem finansowym Hansa wyswietli odpowiedni komunikat.
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Jezyki

Ustawienie to umozliwia zdefiniowanie réznych jezykow: kody zdefiniowa-
nych jezykéw moga by¢ potem podpinane do Odbiorcow, Dostawcoéw
lub konkretnych dokumentdéw. Pozwala to si¢ upewnié, ze wszystkie druko-
wane dokumenty beda miaty odpowiedni formularz i jezyk. Dodatkowo kod
jezyka moze by¢ wykorzystywany do drukowania na dokumentach nazw to-
warow, warunkow platnosci i dostawy w odpowiednim jezyku.

i Jezyk: Podglad a = |EI|5!

Kod Mazwa

FL Polski -
EMG Angielzki
GER Miemiecki

I —_

=
1

Aby wprowadzi¢ nowy j¢zyk nalezy w pierwszym wolnym wierszu podac je-
go kod i nazwe, a nastgpnie potwierdzi¢ wprowadzone dane klikajac [OK].
Okno mozna rowniez zamkna¢ bez zapisywania zmian.

Stanowisko

Jezeli modut Restauracja wykorzystywany jest na kilku komputerach moze
zaistnie¢ konieczno$¢ okreSlenia, jakie towary moga by¢ dostgpne
do sprzedazy na kazdym stanowisku. Przyktadowo, z jednego komputera mo-
ga by¢ sprzedawane wylacznie napoje, a z drugiego jedzenie.
Aby to przeprowadzi¢ w tym ustawieniu kazdemu komputerowi nalezy przy-
pisa¢ unikalny kod. Nastgpnie, uzywajac kartoteki Grupy towarowe w module
Restauracja nalezy przypisa¢ wybrane towary do odpowiednich komputerow.
Szczegdtowy opis dziatania modutu Restauracja mozna uzyskaé¢ w lokalnym
biurze Hansa Business Solutions.

To ustawienie wykorzystywane jest rowniez przez modut Punkty sprzedazy w
tym samym celu. W momencie pierwszego zapisywania faktury gotowkowe;j
kod komputera jest kopiowany do odpowiedniego pola na zaktadce 3 karty tej
faktury.
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Zamykanie okresow

Ustawienie to umozliwia zamknigcie okresu ksiggowego, a co za tym idzie
uniemozliwia wprowadzenie do niego nowych lub korygowanych operacji.
Jest to przeprowadzane przez podanie daty zamknigcia w odpowiednim polu.
Po podaniu tej daty nie bedzie mozna wprowadzi¢ operacji z data réwna lub
mniejsza. Miesiace lub okresy musza by¢ zamykane chronologicznie.

System Hansa nie wymaga zamykania okreséw, ustawienie to jednie umozli-
wia przeprowadzenie tej operacji.

& Zamykanie okresow: Podglad = |EI|5]

Kzigga Ghowna zamknigta do dnia 02

Kzigga GFowna sprawdzona do dnia | 28-02-200

Dperacje wztepne od dma |

K.siegi pomocnicze zamknigte do dmia |

Kziggi pomocnicze sprawdzone do dnia |

K.ziega sprzedazy zamknigta do dnia |

K.zigega sprzedaZy sprawdzona do dma |

Kzigga zakupow zamknigta do dnia |

Kzigga zakupow sprawdzona do dnia |

Usun do dnia [3112-2002

["] Dstrzegaj przy tworzeniu nowypch zapisow starszych od juz istniejgcych

Ksiega Gléwna zamknigta do dnia

Jezeli w polu tym zostanie podana data nie bedzie mozna
wprowadzi¢ operacji z data roéwna lub wczesniejsza.
Dotyczy to wylacznie operacji wprowadzanych bezpo-
$rednio do kartoteki Operacje w Ksigdze gtowne;.

Jezeli okaze sig, ze transakcja, ktora znajduje si¢ w za-
mknigtym okresie jest bledna mozna ja skorygowaé je-
dynie przy uzyciu polecenia Znacznik uaktualnienia
z menu Specjalne. Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci
znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Gtéwna’ w Czesci 2
podrecznika.

Podczas proby wprowadzania operacji do zamknigtego
okresu pojawi si¢ nastepujacy komunikat btedu:
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.

a Hi=sigo zamknegty

Ksiega Gléwna sprawdzona do dnia

Jezeli w polu tym bedzie podana data podczas préby
wprowadzenia operacji z data wczesniejsza lub réwna
system wyswietli ostrzezenie. Dotyczy to wylacznie ope-
racji wprowadzanych bezposrednio do kartoteki Operacji
w ksigdze Gtownej.

Podczas proby wprowadzania operacji do sprawdzonego
okresu pojawi si¢ nastepujacy komunikat btedu:

)
a Mizsige sprasackong

Operacje wstepne od dnia

Jezeli istnieje mozliwo$¢ wprowadzania do systemu ope-
racji wstgpnych (okreslane w ustawieniu Wpisywanie
operacji w Ksiedze Glownej) i w polu tym zostanie
podana data tylko operacje wprowadzone z data pozniej-
sza beda traktowane jako operacje wstepne (modyfiko-
walne). Wszystkie operacje z data wcze$niejsza
lub rowna begda niemodyfikowalne.

Jezeli data podana w polu Operacje wstgpne od dnia bg-
dzie pdzniejsza niz data podana w polu Ksigga Glowna
zamknigta do dnia bedzie mozna wprowadzi¢ operacje
z data pomiedzy tymi datami. Takie operacje natych-
miast po zapisaniu begda traktowane jako zwykte opera-
cje (nigdy nie beda modyfikowalne).

Ksiegi pomocnicze zamknigte do dnia

Jezeli w polu tym bedzie podana data nie bgdzie mozna
wprowadzi¢ operacji z data wczesniejsza lub réwna
w zadnym z modutéw. Dotyczy to wszystkich modutow
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z wyjatkiem operacji faktur sprzedazy i zakupu, ponie-
waz maja one oddzielne ustawienia (opisane ponizej).

Ksiegi pomocnicze sprawdzone do dnia

Jezeli w polu tym bedzie podana data system bedzie wy-
$wietlat ostrzezenie w momencie proby wprowadzenia
operacji do ktéregokolwiek modulu z datag wczesniejsza
lub réwna. Dotyczy to réwniez wszystkich operacji
z wyjatkiem faktur zakupu i sprzedazy.

Ksiega Sprzedazy zamknigta do dnia

Jezeli w polu tym bedzie podana data nie bedzie mozna
wprowadzi¢ faktur sprzedazy z data wczesniejsza
lub réwna niz podana w tym polu.

Ksiega Sprzedazy sprawdzona do dnia

Jezeli w polu tym bedzie podana data podczas wprowa-
dzania operacji z data wczesniejsza lub rowna system
wyswietli odpowiednie ostrzezenie.

Ksiega Zakupow zamknigta do dnia

Jezeli w polu tym bedzie podana data nie bedzie mozna
wprowadzi¢ faktur zakupu z data wczesniejsza lub row-
na niz podana w tym polu.

Ksiega Zakupow zamknigta do dnia

Jezeli w polu tym bedzie podana data podczas wprowa-
dzania operacji z data wczesniejsza lub rowna system
wyswietli odpowiednie ostrzezenie.

Po zamknieciu okresu lub miesiqca daty tej nie moz-
na cofnqé w czasie. Nie mozina wprowadzac operacji
z wezgesniejszymi datami i nie mozna korygowacé ope-
racji 7 zamknigtych okresow.

Usun do dnia

W normalnych okoliczno$ciach nie ma mozliwosci usu-
wania operacji z Ksiggi Gtownej i zatwierdzonych ope-
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racji z innych moduléw. Oczywiscie moze zaistnie¢ sy-
tuacja, w ktorej trzeba bedzie usuna¢ pewne operacje.

Aby to umozliwi¢ w tym polu musi by¢ wprowadzona
odpowiednia data. Bedzie wowczas mozliwo$¢ usunigeia
operacji Ksiggi Glownej i1 zatwierdzonych operacji
z innych modutow, jezeli ich data bgdzie wczesniejsza
lub réwna dacie wprowadzonej w tym polu.

Proces usuwania operacji moze dotyczy¢ jednej wybra-
nej — stosuje si¢ rowniez polecenie Usun z menu Karta
lub zakresu operacji z wykorzystaniem polecenia Obstu-
gi modutu System Usun stare operacje.

Usuwanie operacji nalely  przeprowadzaé
ze szezegolng uwagq i pried rozpoczeciem te-

L
go procesu nalezy stworzy¢ archiwum bazy danych.

Ostrzegaj przy tworzeniu nowych zapisow starszych od juz istniejacych

Check box ten powinien by¢ zaznaczony, jezeli system
ma ostrzega¢ w momencie wprowadzania operacji z data
weczesniejsza od juz wprowadzonych danych w tej samej
kartotece. Istniejacy wiersz moze by¢ zatwierdzony lub
nie zatwierdzony. Pojawi si¢ wowczas nastgpujacy ko-
munikat:

Q Zastata zarejestrowana karta teqo typu 2 pogniejzza data

Poniewaz jest to tylko komunikat tak wprowadzony re-
kord bgdzie mozna zapisac i zatwierdzié.

Domysine serie numerow

Hansa umozliwia wprowadzenie wielu serii numerow (sekwencji numerow),
ktore beda wykorzystywane podczas tworzenia Zamowien, Faktur, operacji
Ksiggi Glownej itd. DomyS$lnie system pobiera pierwszy wolny numer
z pierwszej zdefiniowanej serii numeréw dla okreslonego dokumentu.
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Drukarki

Jezeli w seriach numeréw dla konkretnych dokumentéw wprowadzono kilka
serii w tym ustawieniu mozna zdecydowac, ktora z nich bedzie uzywana jako
domyslna podczas wprowadzania nowych dokumentéw. Domyslnie podpo-
wiadany numer bedzie nadpisywany, jezeli uzytkownik ma zdefiniowana se-
ri¢ numer6éw na zakladce 3 karty osoby.

Nalezy ostroznie wprowadza¢ domyslne serie numerdéw tak, aby byly zgodne
z seriami numerdéw wprowadzonymi w poszczegolnych modutach. Jezeli jako
domyslny podany zostanie numer, ktory nie jest zgodny z seriami numerdéw
nowo tworzony rekord nie bedzie miatl nadawanego numeru. Skutki tego mo-
ga by¢ bardzo powazne. Przyktadowo, nie bedzie mozna utworzy¢ faktury za
pomoca polecenia menu Specjalne (np. z poziomu Zaméwienia Sprzedazy).
Taka sytuacja moze mie¢ miejsce np. wowczas, kiedy serie numeréw sa po-
wiazane z okresami i dany okres si¢ skonczy.

Jezeli nie sa uzywane serie numeréw numerowanie operacji automatycznie
rozpocznie si¢ od 1.

i [ newpdbne snrie nuserdss Podglyd 1=Lﬂ‘lil
Zamdwienia | Zaptsy
Raozchaody (Npiacy:
Fakiury | Fakbuy korguigcs
Faktury zakupu Fakbuy korpguigos
Przychaody Pratnodoi
Faktury odsethowe [ Dty

Faklury kontrakbdw (1

Fleearwie Fiezeswacs podiz.
Fakury POS

Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ klikajac [OK] lub zamknaé¢ okno
bez zapisywania zmian.

Ustawienie to jest wykorzystywane w przypadku uzywania innej drukarki niz
domyslnie zdefiniowana w Panelu sterowania (Windows) lub Chooser
(Macintosh). To ustawienie umozliwia przekierowanie wydruku na inna dru-
karke.

Jest to uzyteczne, jezeli np. raporty maja by¢ drukowane na drukarce lasero-
wej, a dokumenty na drukarce igtowe;.
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Drukarka definiowana w tym ustawieniu jest stosowana zawsze przy wydruku
dokumentow. Raporty sa zawsze drukowane na drukarce okre$lonej
w ustawieniach komputera (Panel sterowania — Windows i Chooser - Macin-
tosh). Uzytkownicy, ktorzy pracuja w srodowisku Windows moga wysta¢ ra-
port na konkretna drukarkg. W tym celu nalezy otworzy¢ listg¢ raportow, pod-
$wietli¢ wybrany i z menu Plik wybra¢ Ustawienia wydruku, gdzie mozna
wskaza¢ drukarke.

Podwdjne kliknigcie Drukarki na liscie dostgpnych ustawien Systemu spowo-
duje otworzenie si¢ okna Drukarki: Podglad, w ktorym widaé wszystkie do-
tychczas wprowadzone drukarki. Aby wprowadzi¢ nowa drukarke informacje
o niej nalezy wpisa¢ w pierwszym wolnym wierszu i potwierdzi¢, klikajac
[OK]. Mozna réwniez zamkna¢ okno bez zapisywania zmian.
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Jezeli w tym ustawieniu nie bedzie zdefiniowana zadna drukarka zawsze bg-
dzie pobierana ta zdefiniowana domys$lnie w systemie. Zazwyczaj bedzie
to tylko przy matych lub jednostanowiskowych instalacjach Hansy.

W pierwszym wierszu powinna by¢ zdefiniowana drukarka, ktora bedzie sto-
sowana jako drukarka domy$lna. Zaleca si¢ pozostawienie tego wiersza pu-
stego (tylko z kodem), co okresli, ze drukarka systemowa bedzie pobierana
jako drukarka domyslna.

Dla kazdej drukarki pola powinny by¢ wypelnione zgodnie z opisem:

Kod W tym polu nalezy poda¢ kod drukarki (nazwe). Podczas
definiowania dokumentéw ten kod bedzie wykorzysty-
wany do okre$lenia, na ktéra drukarke bedzie wysytany
wydruk.

Serwer wydruku IP i port
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Port sprz.

Puste

W polu tym nalezy poda¢ peten numer IP komputera,
do ktorego podiaczona jest drukarka. Jezeli drukarka
podtaczona jest do serwera wydrukéw  musi
by¢ on uruchomiany i Hansa réwniez musi pracowac.

W pokazanym ponizej przyktadzie drukarka rozpozna-
wana przez Hansa jako “PSERVER” jest podtaczona
do serwera wydrukéow z IP 192.20.20.20, a drukarka
“ACCT” jest podtaczona dokomputera z IP
192.20.20.22. Drukarka z kodem “DEFAULT” ma puste
pole IP, co oznacza drukarke przyporzadkowana do
komputera. Pierwszy wiersz tego ustawienia powinien
mie¢ zawsze puste IP.

Adres IP konkretnego komputera moze by¢ pobrany
z odpowiedniego ustawienia w Panelu sterowania.

Funkcjonalno$¢ serwera wydrukow zostala opisana
w dalszej czesci.

W polu tym nalezy podaé¢ port komputera, do ktorego
przytaczona jest drukarka. Mozna uzywac¢ nastepujacych
wartosci:

Pozostawienie tego pola pustego spowoduje,
ze jako drukarka domyslna bedzie pobierana
ta zdefiniowana dla komputera. Beda wodwczas
stosowane drivery tej drukarki..

LPT1 - LPT5S Aby drukowaé bezposrednio do réwnoleglych

portow komputera (Windows), ktérego IP podano
w poprzednim polu w tym polu nalezy poda¢ od-
powiedni port (LPT1 lub LPT5).

COM1-COMS Aby drukowac bezposrednio do portow szerego-

11lubs

wych komputera (Windows), ktérego IP podano
w poprzednim polu w tym polu nalezy poda¢ od-
powiedni port (pomigdzy COM1 i COMS).

W niektorych instalacjach Windows NT4 moze
mie¢ znaczenie, czy kod portu zostanie wprowa-
dzony matymi czy duzymi literami.

Aby drukowaé bezposrednio do portu drukarki
przyporzadkowanej do komputera (Macintosh),
ktéorego 1P podano w poprzednim polu
w tym polu nalezy wpisa¢ ‘1’ lub °5°. ‘1’ nalezy
wprowadzié, jezeli drukarka uzywa w komunika-
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cji 9.6kbps (standard) lub “5” jezeli uzywa
57kbps.

F Oznacza to, ze urzadzenie, ktorego adres IP
podano w poprzednim polu to fax serwer.
W trzeciej kolumnie czgsci tabelarycznej nalezy
poda¢ numer portu serwera faxu Hansy. Powinien
on by¢ zgodny z podanym w ustawieniu Tryb
pracy programu.

We wszystkich przypadkach, kiedy jest okreslony port
beda przez niego przesylane tylko dane zmienne doty-
czace dokumentéw. Wszystkie informacje tekstowe
i formatowanie beda utracone, ale umieszczenie danych
na stronie bedzie zachowane. Wykorzystywane jest to
wowczas, gdy stosowany jest papier firmowy lub papiery
urzedowe.

Nalezy pamigtaé, ze jezeli nawet drukarka (wykorzystu-
jaca sterownik podany w Panelu Sterowania) jest zain-
stalowana, a drukowanie odbywa si¢ bezposrednio do
szeregoweg/rownoleglego portu poddany sterownik mo-
ze mie¢ wplyw na bezposrednie drukowanie z Hansy.

Definiowanie momentu zastosowania drukarki

Dokumenty systemu Hansa moga by¢ przyporzadkowywane do konkretnych
uzytkownikow, dotyczy to rowniez mozliwosci okreslenia, na jaka drukarke
beda drukowane. Przyktadowo, moze istnie¢ konieczno$¢ zdefiniowania wy-
druku okreslonego dokumentu na wybranej drukarce, poniewaz bgdzie w niej
zawsze odpowiedni rodzaj papieru. Ponizej pokazany przyktad dotyczy defi-
niowania wydruku faktury, ale analogicznie mozna definiowa¢ wydruki in-
nych dokumentow.

Po upewnieniu sig, ze wprowadzono wszystkie wymagane drukarki nalezy
przej$¢ do modutu Ksigga Sprzedazy i wybra¢ ‘Dokumenty’ z menu Plik
lub [Dokumenty] z Okna Glownego. Na liscie dostgpnych dokumentéw nale-
zy podswietlic ‘Faktury’ i wybra¢ polecenie ‘Definicja formularza’ z menu
Specjalne.
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W pokazanym przyktadzie klienci postugujacy sig¢ jezykiem polskim bgda
mieli faktur¢ drukowana w jezyku polskim z wykorzystaniem formularza
‘Faktura’. Wydruk bgdzie wysytany do drukarki przypisanej do LPT1 kompu-
tera z adresem IP 192.20.20.24. Klienci postugujacy si¢ jezykiem angielskim
bgda mieli dokumenty drukowane po angielsku z wykorzystaniem formularza
‘Invoice’ na drukarce przypisanej do komputera z IP 192.20.20.22. W polu
drukarka mozna zastosowaé funkcje Wklej Specjalnie, aby wywotaé list¢ do-
stepnych drukarek.

Formularze ‘Faktura’ i ‘Invoice’ zostaly zaprojektowane w kartotece Form
wydr. opisanej szczegdtowo w dalszej czgsci tego Rozdziatu.

Jezeli w ktoryms$ z wierszy nie podany zostanie kod drukarki bgdzie domysl-
nie uzywana drukarka wprowadzona w pierwszym wierszu ustawienia Dru-
karki.

Definiowane serwera wydrukéw

W niektorych, szczegolnie duzych instalacjach moze istnie¢ koniecznos¢ zde-
finiowania serwera wydrukéw w celu usprawnienia drukowania dokumentow.
Hansa moze zosta¢ tak skonfigurowana, aby dziatata jako serwer wydrukow.
Okresowo sa wowczas wysytane zapytania do bazy danych o wykonanie wy-
drukow. Kiedy uzytkownik drukuje dokument jest on przechowywany na
serwerze bazy danych, az do kolejnego zapytania z serwera wydrukow. Na-
stepnie jest to pobierane z serwera bazy danych na serwer wydrukéw. Serwer
bazy danych w zwiazku z tym jest szybko zwolniony do przeprowadzania ko-
lejnego przetwarzania danych, a serwer wydrukéw zajmuje si¢ komunikacja z
drukarka.

Kopia Hansy, ktéra bedzie pracowata jako serwer wydrukoéw powinna znaj-
dowa¢ si¢ na specjalnie dedykowanym komputerze innym niz ten,
gdzie znajduje  si¢ serwer bazy danych lub kopie klientow.
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Aby skonfigurowa¢ serwer wydrukow nalezy postgpowal zgodnie
z opisanymi ponizej krokami:

1. Na komputerze, na ktérym bedzie dziata kopia Hansy begdaca serwerem
wydrukow nalezy utworzy¢ nowa baz¢ danych zgodnie z procedura opi-
sang w sekcji ‘“Tworzenie nowej bazy danych’ w Rozdziale 1 podrgczni-
ka. Wymagane jest wprowadzenie tylko jednej firmy i nazwanie jej np.
Hansa — serwer wydrukow.

2. Nalezy przejs¢ do modutu System i otworzy¢ ustawienie Modutly i opcje.
Check box Serwer musi by¢ zaznaczony. Moze to oznaczaé, ze trzeba
bedzie wystapi¢ po nowy klucz bazy danych do bazy serwera wydrukow.

3. Nastgpnie nalezy przej$¢ do modutu Techniczny i wybra¢ Tryb pracy.

4. Zaktadki 1 — 5 nalezy wypehi¢ zgodnie z podanym ponizej opisem:
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Zaktadka 1

Port serwera Nalezy podaé czterocyfrowy numer portu identyfikuja-
cego baze danych. Niezaleznie od tego, ze tworzona ba-
za jest przewidziana wylacznie do dziatania jako serwer
wydrukoéw 1 nie beda si¢ do niej logowali klienci port
serwera jest nadal wymagany do aktywowania TCP/IP.
Numer podany wtym polu musi by¢ unikalny (musi
by¢ inny niz port serwera bazy danych).
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Zaktadka 5

Port serwera wydr. Nalezy poda¢ numer portu serwera, ktory zostat podany
w ustawieniu Tryb programu na serwerze bazy danych.
Jest to uzywane, aby umozliwi¢ serwerowi wydrukow
zlokalizowanie odpowiedniej kopii Hansy na serwerze.
Jezeli wykorzystywana jest funkcjonalno$¢ serwerow
rownolegtych, nalezy poda¢ port serwera rozprowadza-

jacego.

Wypehienie tego pola bedzie miato nastepujaca konse-
kwencje, jezeli dziata wigcej niz jeden serwer bazy da-
nych (z r6znymi bazami) dla kazdego z nich bedzie wy-
magany oddzielny serwer wydrukow.

IP serwera z autopol.

W polu tym nalezy podac IP serwera bazy danych. Moze
ono by¢ pobrane z ustawienia TCP/IP na serwerze i jest
wykorzystywane, aby umozliwi¢ serwerowi wydrukow
zlokalizowanie w sieci odpowiedniego serwera bazy da-
nych. Jezeli wykorzystywana jest funkcjonalnos¢ serwe-
row rownoleglych, nalezy podaé port serwera rozprowa-
dzajacego.

Autopol. (sec)

Serwer wydrukow okresowo wysyla zapytanie do bazy
danych o oczekujace wydruki. W tym polu mozna okre-
$li¢, jak czgsto bedzie sig to odbywato.

Port Pole to powinno by¢ wypetione tak samo, jak pole Port
serwera wydrukow opisane powyze;j.

Autom. podlaczenie serwera wydrukow

Check box ten musi by¢ zaznaczony, aby upewnic¢ si¢, ze
serwer wydrukow bedzie okresowo sprawdzal serwer
bazy danych w poszukiwaniu oczekujacych wydrukow.

5. Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych na zaktadkach 11 5
nalezy je zatwierdzi¢ klikajac [OK]. Jezeli numer portu byt wprowadza-
ny pierwszy raz lub istniejacy numer byt zmieniany nalezy zamkna¢ sys-
tem i uruchomi¢ ponownie.

6. Finalowym krokiem jest uruchomienie serwera, czyli wybranie modutu
Serwer z menu moduty. Pojawi si¢ okno ‘Status serwera’.
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Nalezy zalogowac¢ si¢ do bazy danych i wprowadzi¢ odpowiednie zmiany
w ustawieniu Drukarki tak, aby serwer wydrukéw mogt by¢ uzywany. Je-
zeli prace te beda przeprowadzane na serwerze nalezy upewnic sig, ze
zaden uzytkownik nie jest zalogowany, nastgpnie z menu Plik nalezy
wybraé Skoncz, usun autoserwer i ponownie uruchomié¢ program. Teraz
mozna wprowadza¢ zmiany w ustawieniu Drukarki.
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Pierwszy wiersz ustawienia powinien pozosta¢ pusty (oprocz kodu),
co okresli, ze jako drukarka domyslna begdzie stosowana ta zdefiniowana
w Panelu sterowania (Windows) lub Chooser (Macintosh).

Na pokazanej powyzej ilustracji serwer wydrukéw zostal wprowadzony
w drugim wierszu. Adres IP komputera serwera wydrukoéw zostal wpro-
wadzony w polu Serwer wydruku IP, a w polu Port wprowadzono ten
sam numer, ktéry zostal podany w polu Port serwera wydrukow
w ustawieniu Tryb pracy. Port sprzgtu jest stosowany, aby serwer wydru-
kéw mogt skorzystaé z odpowiedniej drukarki. Jezeli do serwera wydru-
kéw zostalo przypisane kilka drukarek dla kazdej powinien
by¢ oddzielny wiersz z odpowiednim portem sprzgtu.

Po wypetnieniu danych w ustawieniu Drukarki nalezy je zatwierdzi¢ kli-
kajac [OK].

Nastgpnie, zgodnie z procedura opisang w sekcji Definiowanie momentu
uzycia drukarki nalezy dla kazdego dokumentu drukowanego z systemu
za posrednictwem serwera wydrukéw poda¢ odpowiedni kod w oknie de-
finicja formularza.
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Definiowanie serwera fakséow

W niektorych duzych instalacjach moze istnie¢ potrzeba zdefiniowania ser-
wera faksow, aby usprawni¢ ich wysylanie. Hansa moze zosta¢ tak skonfigu-
rowana, ze bedzie dziatala jako serwer faksow. Serwer faksow okresowo wy-
syta zapytanie do bazy danych o faksy do wystania. Kiedy uzytkownik druku-
je dokument, ktory ma by¢ wystany jako faks jest on przechowywany
na serwerze bazy danych tylko do momentu zapytania z serwera fakséw. Na-
stgpnie jest on przenoszony z serwera bazy danych na serwer faksow. Serwer
bazy danych dzigki temu jest szybko zwalniany do przetwarzania kolejnych
danych, a serwer faksow zajmuje si¢ komunikacja z faksem odbiorcy doku-
mentu.

Kopia Hansy, ktora bedzie dziatata jako serwer faksow powinna by¢ na od-
dzielnym komputerze, innym niz ten z serwerem bazy danych i komputery
klientow, ewentualnie moze to by¢ kopia Hansy wykorzystywana jako serwer
wydrukow. Jezeli tak bgdzie, nalezy pamigta¢, ze moga nastapi¢ opoznienia
w drukowaniu dokumentoéw spowodowane przesytaniem faksow. Serwer fak-
sowy moze by¢ osadzony tylko na komputerze Macintosh z wbudowanym lub
dotaczonym modemem faksowym. Aby zdefiniowaé serwer faksow nalezy
postgpowac zgodnie z opisanymi ponizej krokami:

1. Na komputerze dedykowanym dla serwera faksow nalezy utworzy¢ nowa
bazg¢ danych zgodnie z procedurg opisang w sekcji Tworzenie nowej ba-
zy danych w pierwszej czgsci tego rozdziatu. Wymagane jest utworzenie
tylko jednej firmy nazwanej przyktadowo Hansa — serwer faksow.

2. Nalezy przejs¢ do modutlu System i wybra¢ ustawienie Moduly i opcje.
Na zaktadce 1 powinien by¢ zaznaczony check box Serwer i na zakladce
5 Serwer faksowy. Bedzie to oznaczato, ze trzeba wystapi¢ po nowy
klucz do bazy danych — bazy danych serwera faksow.

3. W module Techniczny nalezy wybra¢ Tryb programu.
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Nalezy wypehi¢ zaktadki 1 i 5 w taki sam sposob, jak przy definiowaniu

serwera wydrukow (opisane powyzej). Wprowadzone dane nalezy za-
twierdzi¢ klikajac [OK]. Jezeli numer Portu bedzie podawany pierwszy
raz lub juz istniejacy numer begdzie zmieniany nalezy zamknaé program i
uruchomi¢ go ponownie.

Jezeli wezesniej zdefiniowano serwer wydrukow, ktoéry ma by¢ rowniez
wykorzystywany jako serwer faksow mozna pomina¢ krok 4.

W modle Techniczny nalezy otworzy¢ ustawienie ustawienia faksu:

E=TE

Typ modams el eny Powartasol 3 Hena
Sepblodt: lakzu | 14400

Posl

Presd. wyb. |

Typ modemu

Szybkos¢ faksu

Port

Ghognik Rozdmelcrndt
(® Podczas wybiesania | ® Homalna
) Zawian whacrong ' Dakkadna
" Wyt gozony

Wklej Specjalnie Mozliwo$¢ wyboru
z wprowadzonych danych

W  polu tym nalezy poda¢ typ faksu, ktory
jest podtaczony do komputera, na ktérym jest zdefinio-
wany serwer faksow. Jezeli wymagany typ modemu nie
bedzie zdefiniowany w li§cie dostgpnej po zastosowaniu
funkcji Wklej Specjalnie nalezy skontaktowaé si¢ z lo-
kalnym biurem Hansa Business Solutions.

Wklej Specjalnie Mozliwo$¢ wyboru
z wprowadzonych danych

W tym polu nalezy poda¢ szybkos¢ faksu w bps.

Wklej specjalnie Mozliwo$¢ wyboru
z wprowadzonych danych

W polu tym nalezy poda¢ port sprzgtu uzywany

w komunikacji pomigdzy komputerem serwera faksow

i modemem.
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Przed. wyb. Jezeli modem musi wybra¢ jaki$ numer np. numer dostg-

pu do zewngtrznej linii przed rozpoczgciem wybierania
numeru faksu nalezy poda¢ go w tym polu.

Gloénik Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ odpowiednia opcjg.

Rozdzielczo$¢ Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ odpowiednia opcjg.

Po wprowadzeniu wszystkich ustawien nalezy je potwierdzi¢ klikajac
[OK].

Na zakonczenie nalezy wybra¢ Serwer z menu Moduly. Otworzy
sie okno Status serwera.

Nalezy uruchomi¢ serwer bazy danych i w module System w Ustawieniu
Moduly i opcje upewni€ sig, ze zaznaczony jest check box Serwer fak-
soOw na zaktadce 5. Jezeli prace te beda przeprowadzane na serwerze na-
lezy upewni¢ si¢, ze zaden uzytkownik nie jest zalogowany do systemu,
nastgpnie z menu Plik wybra¢ Skoncz, usun autoserwer i zrestartowac
system. Po ponownym uruchomieniu programu mozna wprowadzic¢
zmiany w ustawieniu Moduly i opcje, a nastgpnie nalezy wystapié
po nowy klucz do bazy danych.

W ustawieniu Drukarki nalezy wprowadzi¢ ustawienia, ktore umozliwia
dziatanie serwera faksow.
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Pierwszy wiersz tego ustawienia powinien pozostac¢ pusty (oprocz kodu),
co bgdzie oznaczato, ze drukarka systemowa bgdzie wykorzystywana ja-
ko drukarka domyslna.

W pokazanej powyzej ilustracji serwer fakséw zostal wprowadzony
w ostatnim wierszu. W polu serwer wydruku IP podano adres IP kompu-
tera, na ktorym dziala serwer fakséw, a w polu Port podano ten sam nu-
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mer portu, co w ustawieniu Tryb pracy. W polu port sprz. podano ‘F’,
aby poda¢ serwerowi faksow odniesienie do modemu faksow.

Po catkowitym wypetnieniu ustawienia Drukarki wprowadzone dane na-
lezy potwierdzi¢ klikajac [OK].

9. Nastegpnie, zgodnie z procedura opisanga w sekcji Definiowanie momentu
uzycia drukarki nalezy dla kazdego dokumentu wysytanego z systemu za
posrednictwem serwera faksow poda¢ odpowiedni kod w oknie definicja

formularza.
T -
Sebmige.  GGn doat B Fom Dirskarea
i1 PURCHASE_ORDER FLERWER il
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W pokazanym powyzej przykladzie zdefiniowano, ze Zamowienie zaku-
pu bedzie najpierw drukowane z wykorzystaniem serwera wydrukow, a
nastgpnie z wykorzystaniem serwera fakséw. Numer faksu zostanie po-
brany z karty odpowiedniego Dostawcy. Nalezy zwroci¢ uwage,
ze, poniewaz jeden dokument bedzie drukowany dwukrotnie w polu Se-
kw. nalezy poda¢ porzadek drukowania.

Okresy sprawozdawcze

Ustawienie to umozliwia zdefiniowanie konkretnych okresow sprawozdaw-
czych. Powinny to by¢ okresy, ktore beda zazwyczaj wykorzystywane pod-
czas generowania raportow: funkcja Wklej specjalnie zastosowana w polu
okres okna parametrow raportu wyswietli liste¢ wszystkich dostgpnych okre-
sow wprowadzonych w opisywanym ustawieniu. Jako okresy mozna zdefi-
niowa¢ miesiace, kwartaly i inne, dowolne przedziaty czasu.
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Po wprowadzeniu ustawien do wywotywania odpowiedniego okresu mozna
stosowa¢ kody. Przykladowo, aby utworzy¢ raport dla drugiego kwartalu
2002 roku nalezy wybra¢ kod ‘K02’, co spowoduje podanie okresu od 01-04-
2002 do 30-06-2002.

Aby wprowadzi¢ nowy okres nalezy poda¢ wymagane dane w pierwszym
wolnym wierszu. Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajac [OK],
lub zamkna¢ okno bez zatwierdzania zmian.

Nalezy pamigtaé, ze okres wprowadzony w pierwszym wierszu bedzie pod-
powiadany domyslnie wszedzie tam, gdzie bgdzie wymagane podanie okresu.
W zwiazku z tym w pierwszym wierszy nalezy poda¢ okres najcze¢sciej wyko-
rzystywany przy tworzeniu raportow. Ustawienie to moze by¢ zmieniane.
Aby usuna¢ wiersz z okresem, ktory nie bedzie wigcej uzywany nalezy klik-
na¢ jego numer i zastosowa¢ klawisz Backspace. Aby wprowadzi¢ pierwszy
wiersz nalezy klikna¢ na numerze wiersza i zastosowac¢ klawisz Enter.

Zaokraglenie

38

W tym ustawieniu kontrolowane sa zaokraglenia stosowane w systemie.
Ustawienie to odnosi si¢ do Ofert, Zamowien sprzedazy i zakupu, Faktur
sprzedazy i zakupu. Wszystkie kwoty wynikajace z zaokraglen ksiggowane sa
na koncie zaokraglenie nalezn. zdefiniowanym na zaktadce 1 Rozksiggowania
— Sprzedaz. Konto to jest wykorzystywane zaréwno przy operacjach powsta-
jacych w Ksigdze Sprzedazy jak i Ksigdze Zakupow.
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VAT

Rozdziat 7: Modut System - Ustawienia
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To ustawienie dotyczy definiowania zasad zaokraglen
dla kwot razem (tzn. zawierajacych VAT) w Fakturach,
Zamoéwieniach i Ofertach, ktére maja puste pole waluta.
Jezeli na dokumentach wykorzystywana jest waluta bgda
stosowane zaokraglenia zdefiniowane na karcie waluty.

Ustawienie to umozliwia zdefiniowanie zasad zaokraglen
dla VAT (VAT jest zawsze wyliczany w walucie pod-
stawowej). Ustawienie to dotyczy Ofert, Zamdéwien
sprzedazy, Faktur zakupu i sprzedazy oraz Zamdéwien
zakupu. Jezeli w dokumencie zostanie podana waluta,
ktora ma na swojej karcie zaznaczony check box Za-
okraglenia dla VAT beda stosowane zasady zaokraglen
zdefiniowane dla waluty.

Obliczenia warto$ci FIFO

Ustawienie to umozliwia zdefiniowanie zasad zaokraglen
stosowanych  przy przeliczaniu  wartosci  FIFO
na raportach magazynowych.

Sposdb naliczania upustu

Ustawienie to umozliwia zdefiniowanie sposobu nalicza-
nia upustow w Zamowieniach 1 Fakturach sprzedazy. W
okreslonych okoliczno$ciach (towar ma bardzo niska ce-
ng jednostkowa i jest sprzedawany w duzych ilosciach)
dwie opisane mozliwosci moga dac rozne efekty nalicze-
nia upustu. Jezeli zaznaczona bedzie opcja Upust od
wartos$ci upust bgdzie naliczany po pomnozeniu ceny
jednostkowej i ceny. Jezeli zaznaczona bedzie opcja
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Upust od ceny upust bedzie naliczany od ceny jednost-
kowej przed pomnozeniem jej przez ilos¢.

Przyktadowo, otrzymano zamowienie na 20,000 sztuk
towaru po 0,05 kazda z 25% upustu. W przypadku za-
znaczenia opcji Upust od warto$ci wyliczony upust wy-
niesie 250:

20000 x 0.05 =1000. 25% z 1000 = 250

W przypadku zaznaczenia opcji Upust od ceny wyliczo-
ny upust wyniesie 200:

25% z 0.05 zaokraglone do dwoch miejsc dzie-
sigtnych to 0.01. 0.01 x 20000 to 200

Wprowadzone ustawienia nalezy zatwierdzi¢ klikajac [OK] lub zamknaé
okno bez zapisywania zmian.

Style pisma

W tym ustawieniu mozna zdefiniowaé rozne czcionki, ktore beda wykorzy-
stywane podczas tworzenia formularzy wydrukow.

Podwojne kliknigcie Style pisma w ustawieniach modulu System otworzy
okno Style pisma: Przegladanie, w ktorym widoczne sa wszystkie wprowa-
dzone dotychczas style.

. Style pisma: Przegladanie i = IEIIil

Kod Opis

PL12G PL12G

PL14G Murnery dokumentaw, Anal 14 pogrubiory

PL18G Mazvy dokurmentdw, Arial 18 pogrubiony

PL3 Arial 3 zwkdy

PL4 Arial 4 zwlchy

FPLS Arial B zwlcy

PLA FLA ﬂ
Szukaj |

Podwojne kliknigcie na wybranym wierszu umozliwi jego edycje.

40



Rozdziat 7: Modut System - Ustawienia

oo 550 m
D | Tkl il sl 10
Sigl
Ma - Cxcionka Ay ?"w-ﬂ_'-r
Hat - Wisloid 10 - iy
T Kurgywmn
Wynokait winizea ™ Poge. kursywa
Stgl
‘w'in - Cooionka | & ® Homalng
Win - whelkeid [10 I Pogeubicny
O Fampypwn
1 Poge. kurspes
[ e uzpwai sostowy ki ANS)
Kod Kod stylu pisma.
Opis Opis stylu.
Mac/Windows Czcionka
WKklej Specjalnie Czcionki dostepne
w komputerze
Nazwa czcionki zgodna z ta, ktéra wystgpuje w katalogu
Windows.
Mac/Windows Wielko§é
Rozmiar czcionki w pikselach.
Styl Nalezy zaznaczy¢ jedna z dostgpnych mozliwosci.

Wysokos¢ wiersza

Jest to wykorzystywane podczas drukowania bankowego
formularza giro, gdzie bardzo wazna jest stala wysokos¢
wiersza. W tym polu nalezy poda¢ odleglos¢ w pikselach
od poczatku jednej litery do poczatku nastgpnej. Zazwy-
czaj bedzie to sze$¢ pikseli lub mniej.

Czcionki z wypetnionym polem Wysoko$¢ wiersza moga
by¢ stosowane tylko w Polach lub Polach tekstowych
wyroéwnanych do prawej lub lewej. Nie mozna stosowaé
takich czcionek w polach wysrodkowanych.

Funkcjonalnos$¢ ta dotyczy wyltacznie systemu dziataja-
cego na platformie Macintosh.
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Nie uzywaj zestawu znakéw ANSI

Opcja ta powinna by¢ zaznaczona, jezeli Styl pisma
ma wykorzystywa¢ niestandardowy zestaw znakow
(przyktadowo dotyczy to kodéw paskowych).

W przypadku, kiedy Hansa pracuje w sieci mieszanej, zawierajacej kompute-
ry Mac i Win zalecane jest stworzenie czcionek zaréwno dla Mac,
jak i dla Win.

Kontrola zapisu kont modutéw

42

W tym ustawieniu podaje si¢ konta, ktore beda czgécia funkcjonalnoséci Kon-
trola zapisu na kontach modutu. Jest to aktywowane dla Ksiggi Sprzedazy
i Ksiggi Zakupow poprzez zaznaczenie check box Kontrola zapisu na kontach
modutu odpowiednio na zaktadce 1 Rozksiggowania — Sprzedaz lub Rozk-
siggowania — Zakupy.

Funkcjonalno$¢ ta wuniemozliwi wprowadzanie operacji bezposrednio
w Ksigdze Sprzedazy na konta zdefiniowane w tym ustawieniu. Ksiggowanie
na te konta (np. konto Rozrachunkéw z Odbiorcami lub Dostawcami) moze
si¢ odbywac tylko z poziomu Ksiggi Sprzedazy i Zakupow (kartoteki faktur
lub zaptat/ptatnosci). Podczas proby ksiggowania operacji w Ksigdze Gtow-
nej na konto zdefiniowane w tym ustawieniu system wyswietli odpowiedni
komunikat.

Jezeli funkcjonalnos$¢ ta jest wykorzystywana nadal jest mozliwo$¢ wprowa-
dzania bezposrednio do Ksiggi Glownej Zaptat i Platnosci. Jednoczesnie,
Funkcjonalnos¢ ta uniemozliwi przypadkowe lub bi¢dne zastosowanie konta
Rozrachunkow z Dostawcami lub Odbiorcami w innych operacjach Ksiggi
Glownej. Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale
‘Ksigga Gtowna’ w Czgsci 2 Podrgcznika.

Konta Rozrachunkow z Odbiorcami i Dostawcami podane na pierwszej za-
ktadce odpowiednio Rozksiggowania — Sprzedaz i Rozksiggowania — Zakupy
sa automatycznie chronione od momentu uruchomienia tej funkcjonalnosci.
Wszystkie pozostate konta, ktore maja by¢ czgscia tej funkcjonalnosci musza
by¢ podane w tym ustawieniu. Aby to przeprowadzi¢ nalezy otworzy¢ usta-
wienie Kontrola zapisu kont modutu w module System. Otworzy si¢ okno
Kontrola zapisu kont modutéw: Podglad.

W kazdym wierszu nalezy wybra¢ odpowiedni kod okreslajacy typ konta.
Dostegpne sa dwie mozliwosci wyboru: 1 dla kont rozrachunkéw z odbiorca-
mi, i 2 dla kont rozrachunkéw z dostawcami. W polu Konto nalezy podaé
numery odpowiednich kont, ktére maja by¢ chronione przez t¢ funkcjonal-
nos¢. W razie potrzeby mozna wykorzysta¢ funkcje Wklej Specjalnie. Po-



Rozdziat 7: Modut System - Ustawienia

le Modut jest wypeliane automatycznie przez system w zaleznosci od typu
konta wybranego w polu Kod.

i Kontrola zapisu kont modutéw: Podglad =10l x|
Kod Konto Modut
11 2M F.ziega Sprzedagy I
2 203 F.ziega Sprzedazy (]
BT i v Ksiega Zakupdw
4]z 204 Ksiega Zakupdw
5]
B
i
B
B
W w

Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ klikajac [OK] lub zamknaé¢ okno
bez zatwierdzania zmian.

Préba zapisania danych na koncie zdefiniowanym w Kontroli zapisu kont
modutu spowoduje pojawienie sig nastgpujacego komunikatu:

[ F

a Jpnka sl Tabwsrpescone (o2 konbok: moduldwain

| 0K

Jezeli jest wykorzystywana funkcjonalnos¢ Kontrola zapisu kont modutu
iistnieje konieczno$¢ zdefiniowania oddzielnych kont rozrachunkow
dla kazdej kategorii Odbiorcow i1 dostawcow konta te roéwniez musza
by¢ podane w tym ustawieniu.

Moduly i opcje

Ustawienie to jest wykorzystywane w celu okreslenia konfiguracji systemu:
zakupionych moduléw, liczby kompanii i liczby uzytkownikéw. Po wprowa-
dzeniu tych danych system wygeneruje tancuch kontrolny, z ktérym nalezy
wystapi¢ po klucz do bazy danych. Ustawienie to zostato szczegdtowo opisa-
ne w sekcjach ‘Moduly, uzytkownicy i firmy’ oraz ‘Klucz bazy danych’
w Rozdziale 1 podrgcznika.
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Liczby stownie

44

Wydruk wielu dokumentdow wymaga podania kwoty stownie tak samo,
jak cyfr. Moze to by¢ wymagane np. przy drukowaniu czekoéw. Do systemu
musza by¢ wprowadzone odpowiednie nazwy i zasady, moze to by¢ podawa-
ne w réznych jezykach. Jest to przeprowadzane w ustawieniu Liczby stownie,
w ktérym moga by¢ przechowywane ustawienia dla kazdego jezyka.

Podwojne kliknigcie Liczby stownie na liscie dostepnych ustawien otworzy
okno Liczby slownie: Przegladanie. Widaé w nim wszystkie dotychczas
wprowadzone dane. Dwukrotne kliknigcie na wybranym wierszu umozliwi
jego edycje, a zastosowanie [Nowa] wprowadzenie nowego wiersza.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajac [OK], lub zamkna¢ okno bez
zapamig¢tywania zmian.
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Nalezy podac¢ kod jgzyka: system nie pozwoli wprowadzi¢ wigcej niz jednego
rekordu dla jednego jezyka. Mozna wykorzysta¢ funkcje Wklej Specjalnie.
Pola powinny by¢ wypetnione zgodnie z ilustracja.
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Tekst do stu

Rozdziat 7: Modut System - Ustawienia

W tabeli nalezy poda¢ nazwy wszystkich liczb pomiedzy
jeden i dziewigédziesiat dziewigc.

W jezykach, ktore maja taka sama odmiang w kazdym
rodzaju nalezy wykorzysta¢ kolumne z lewej strony (tak,
jak pokazano na rysunku). W jezykach, ktore maja rézna
odmiang w zaleznoS$ci od rodzaju nalezy w lewej kolum-
nie poda¢ nazwy dla rodzaju meskiego a w prawej dla
rodzaju zenskiego.

Spéjnik setek i dziesiatek

Spéjnik dziesiatek

Tekst koncz.

Zero

Drukuj walute

W polu tym nalezy podaé stowo, ktére bedzie wystepo-
wato pomigdzy setkami i dziesiatkami w kazdej kwocie.
W jezyku angielskim moze by¢ uzywane ‘i’ np. po an-
gielsku mozna powiedzie¢ sto i dwadzieScia. W jezyku
polskim nie jest to wykorzystywane.

W polu tym nalezy poda¢ oficjalna nazwe waluty
np. ztoty.

W polu tym nalezy podac¢ tekst, ktory bedzie drukowany
po kwocie np. oznaczenie groszy.

W polu tym mozna wpisaé nazwe zera.

Nalezy zadecydowaé, czy nazwa zastosowanej waluty
bedzie drukowana przed, czy po kwocie.

Waluta podstawowa

Waluta podstawowa to jedna setna cze$¢ waluty np.
pens, cent czy grosz. To ustawienie powinno by¢ wyko-
rzystywane do okre$lenia, czy kwoty te beda drukowane
liczbowo czy stownie. Nalezy pamigtaé, ze nazwa waluty
podstawowej podawana jest w ustawieniu waluty
w module System.

Drukowanie kwot stownie na dokumentach

Aby na dokumencie wydrukowaé¢ kwoty stownie nalezy postgpowaé zgodnie
z opisanymi ponizej krokami:

1. W module System nalezy wybra¢ kartotek¢ Form. wydr. z menu kartoteki
lub [Form. wydr.] z Okna Gléwnego.
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2. Otworzy si¢ lista wszystkich zdefiniowanych formularzy wydruku.

Nalezy odnalez¢ formularz, na ktérym ma by¢ drukowana kwota stownie,
lub zastosowaé [Nowa] w celu stworzenia nowego.

Kwoty slownie moga by¢ drukowane na wigkszosci dokumentow.
Aby sprawdzi¢, zmieni¢ lub ustawi¢ typ formularza wydruku nalezy wy-
bra¢ Wiasciwos$ci z menu Specjalne. Otworzy si¢ nastgpujace okno:

8 Whatniwoici inemadaza =S|
End § [+ Prisier dialog
Dipiz  Fiakirs'F achuret Koiskis
Typ fommularzs Fakhrs

Liczha minrerp na shiceia

Judyrsi 25 Sindkows] 25
Piermsre] | Dskatmiey 1
ok | Anuli |

Bedac w polu Typ formularza mozna skorzysta¢ z funkcji Wklej Spe-
cjalnie, aby uzyskaé list¢ dostgpnych typéw dokumentéw. Zalecane
jest okreslenie dla kazdego formularza jego typu, poniewaz podczas
wprowadzania pél na formularz funkcja Wklej Specjalnie bedzie poda-
wata tylko pola mozliwe do uzyskania na konkretnym formularzu.
Aby zatwierdzi¢ ustawienie wlasciwos$ci formularza nalezy klikna¢ [OK].

Aby wprowadzi¢ na formularz pole pokazujace kwotg stownie nalezy
kliknaé [Pole] i ustawi¢ je w wymaganym miejscu formularza. W oknie
dialogowym, ktére otworzy si¢ po umieszczeniu pola na formularzu
wpolu Nazwa pola nalezy zastosowaé¢ funkcje Wklej Specjalnie,
aby uzyskac list¢ wszystkich dostgpnych pol:
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W zaleznosci od typu dokumentu pole odpowiadajace za kwotg stownie
bedzie si¢ nazywato “Amount in Text” (jak na ilustracji) lub “To Pay in
Text”. Nalezy podwojnie klikna¢ na odpowiednim polu. Po pelnym za-
projektowaniu formularza (szczegblowy opis w sekcji ‘Formularze wy-
drukow’ w dalszej czgsci tego Rozdziatu) nalezy go zapisaé. Ponizej po-
kazano przyktad definicji:

(M ¥ ermbonc b dobuwend 3 Podgied albl=

Toksl |  Linia | Masks | Pola | Dbk |

|

[V T T |

Fedp TE Fupin s Domweeoy 1 |
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4

Wydrukowany dokument bgdzie wygladat w nastgpujacy sposob:
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W zaleznosci od tego, jaki dokument bedzie drukowany ustawienie Liczby
stownie bgdzie determinowane przez jgzyk podany na karcie Odbiorcy, Do-
stawcy lub w informacji o firmie. Jgzyk z informacji o firmie bgdzie uzywany
tylko wtedy, kiedy pole jgzyk na Odbiorcy lub Dostawcy bgdzie puste.

Jezeli na formularzu zdefiniowano wydruk kwoty stownie i istnieje odpo-
wiedni rekord w ustawieniu Kwoty stownie a na wydruku nie ma kwoty stow-
nie prawdopodobna przyczyna jest brak kodu jgzyka na karcie Dostawcy lub
Odbiorcy oraz w ustawieniu informacja o firmie.

Drukowanie kwoty stownie na czekach

W niektorych krajach na czekach kazda cyfra musi mie¢ swoja nazwe.
Ponizej pokazano odpowiedni przyktad:

W Poddec Fnan 13 =l X
Fr— |
-
Pra 20 saE
Fewu 2151
Famcls wmania-  Fidmsd Tadesdrani ey 2310 g
Tt B [T dedrani D m TrRrHEE O A
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Ponizej pokazano formularz uzyty do wydrukowania powyzszego czeku:
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Aby to osiagna¢ zastosowano kilka pol Amount in Text. Kazde z nich

ma inaczej wypetnione pole Argument. Przyktadowo, pole Amount in Text
dla setek ma w polu Argument podane ‘6’:

N aoiw
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Bigpamen |5
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Pole Argument moze by¢ wypetiane w nastgpujacy sposob:

(puste)
1

2
3

Stownie drukowana jest petna kwota.

Stownie drukowana jest druga cyfra po przecinku.

Stownie drukowana jest pierwsza cyfra po przecinku.

Stownie drukowane sg obie cyfry po przecinku. Zawsze
bedzie drukowana stownie, nawet, kiedy w ustawieniu
Liczby stownie zaznaczono, ze ma by¢ drukowana ja-

ko liczba.
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4 Stownie drukowana jest pierwsza cyfra przed przecin-
kiem (jednosci).

5 Stownie drukowana jest druga cyfra przed przecinkiem
(dziesiatki).

6 Stownie drukowana jest trzecia cyfra przed przecinkiem
(setki).

7 Stownie drukowana jest czwarta cyfra przed przecinkiem
(tysiace).

i tak dale;j.

Jezeli w kwocie bedzie wystgpowato zero jego nazwa bedzie pobierana
z zaktadki 2 odpowiedniego wiersza z ustawienia Liczby stownie.

Maska NIPu

50

Numery NIP maja rézny format zalezny od kraju, w ktorym obowiazuja.
Przyktadowo, numer NIP w Belgii zaczyna si¢ od ‘BE’, nastgpnie szes¢ zna-
kow, myslnik, dwa znaki, dwa znaki alfanumeryczne i na koniec 9’.
To ustawienie jest wykorzystywane, aby upewni¢ sig¢, ze numery NIP wpro-
wadzane do systemu maja poprawny format.

Maska numeru NIP powinna by¢ wprowadzona w oddzielnym wierszu
dla kazdego kraju, z ktorym firma wspotpracuje. Jezeli w jakim$ kraju NIP
wystgpuje w wigeej niz jednym formacie nalezy wpisa¢ oba w oddzielnych
wierszach z odpowiednim komentarzem. W polu Kraj mozna zastosowaé
funkcjg Wklej Specjalnie, aby wybra¢ odpowiedni kraj z listy.

Format numeru NIP podawany jest w polu Maska. Przyktadowo, format NIP
Belgijskiego bedzie podany jako: “BE######-##779”, gdzie # oznacza cyfre,
? oznacza znak alfanumeryczny. W tym ustawieniu istotne jest zastosowanie
matych i duzych liter.
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Rozdziat 7: Modut System - Ustawienia

Podczas wprowadzania numeru NIP Dostawcy lub Odbiorcy (zaktadka 3)
Hansa bedzie sprawdzata jego zgodno$¢ ze zdefiniowana maska.
Odpowiednia maska begdzie okreslana przez kod kraju podany na zaktadce 4
karty Odbiorcy lub Dostawcy. Jezeli pole kraj na karcie Dostawcy
lub Odbiorcy nie begdzie wypelione bedzie stosowany kod kraju zdefiniowa-
ny w ustawieniu Informacje o firmie. Jezeli réwniez to pole bedzie puste po-
prawno$¢ numeru NIP nie bedzie sprawdzana. Poprawnos¢ formatu numeru
NIP sprawdzana jest rowniez wowczas, gdy ten numer wprowadzany
jest bezposrednio na kartg faktury.

Tygodnie

Ustawienie to stuzy do definiowania numerow tygodni, ktore sa potem wi-
doczne w przegladaniu kalendarza (miesigcznym lub poétrocznym).
Przegladanie kalendarza (miesigcznego i potrocznego) szczegdtowo opisano
w Czg$ci 6 podrecznika.

Na liscie dostgpnych ustawien nalezy dwukrotnie klikna¢ Tygodnie. Otworzy
si¢ okno Tygodnie: Przegladanie, w ktorym wida¢ wszystkie dotychczas
wprowadzone ustawienia. Dwukrotne kliknigcie na wybranym wierszu umoz-
liwi jego modyfikacjg, a zastosowanie [Nowa] wprowadzenie nowego wier-
sza.

icix

Eraj |FL Dpis | Fobika @

Poczghek: bpgodras
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W czgsci tabelarycznej nalezy podaé odpowiednie dane tak, jak pokazano
na ilustracji (lata nie musza by¢ wprowadzane chronologicznie, ale kazdy rok
powinien by¢ wprowadzony tylko raz). Po wprowadzeniu danych nalezy je
zatwierdzi¢ klikajac [OK].
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Firmy

Jezeli w firmie dzialaja oddzielne oddziaty lub departamenty, ktore maja
prowadzona oddzielng ksiggowo$¢ mozna je zdefiniowaé jako oddzielne fir-
my w kartotece Firmy w module System. Kazdy departament lub oddziat jest
traktowany jako Firma. Jezeli do systemu wprowadzono wigcej niz jedna fir-
mg, beda one prowadzone zupeinie oddzielnie: nie b¢da miaty wspdlnych in-
formacji, ale jest mozliwo$¢ kopiowania danych pomigdzy firmami uzywajac
funkcji eksportu i importu. Na kazdym koncie bgda oddzielne salda. Kazda
firma moze by¢ archiwizowana oddzielnie lub mozna utworzy¢ archiwum ca-
fej bazy danych.

Nalezy pamigta¢, ze oddzielne firmy powinny by¢ prowadzone tylko wow-
czas, gdy istnieje konieczno$¢ prowadzenia dla nich oddzielnej ksiggowosci.
Jezeli dla catej firmy prowadzona jest faczna ksiggowos¢ w systemie powinna
by¢ wprowadzona tylko jedna firma.

Podczas pierwszego uruchomienia systemu pierwsza niezb¢dna czynno$cia
jest utworzenie Firmy. Szczegélowy opis tworzenia Firmy znajduje sig
w Rozdziale 1 podrgcznika.

Podczas pierwszego wuruchomienia systemu musi
by¢ wprowadzona przynajmniej jedna Firma.

Liczba kompanii, ktére mozna wprowadzi¢ do systemu jest okreslana
w ustawieniu Moduty i opcje w module System. W nowo tworzonej bazie da-
nych zawsze bedzie to jeden. Jezeli zaistnieje konieczno$¢ wprowadzenia ko-
lejnych firm ich liczbg trzeba poda¢ we wspomnianym powyzej ustawieniu i
nastgpnie wystapi¢ po nowy klucz do bazy danych. Nalezy pamigtac, ze klucz
bazy danych jest zalezny od ilo$¢ firm, wigc zmiana tej ilo$ci bedzie wymaga-
fa podania nowego klucza. Kazda firma bedzie miata oddzielny plan kont,
wigc nie ma sensu tworzenia roznych firm dla dziatow, ktére maja wspdlna
ksiggowosc.



Rozdziat 7: Modut System — Kartoteka Firm

Wprowadzanie Firm

!

Wprowadzenie Firmy jest pierwsza, niezbgdna czynnos$cia, ktora trzeba prze-
prowadzi¢ podczas pierwszego uruchamiania systemu. Proces ten zostal
szczegdlowo opisany w Rozdziale 1 podrgcznika.

Jezeli system juz dziata od jakiego$ czasu i zaistnieje konieczno$¢ zmiany lub
dodania danych o firmie nalezy wej$¢ do modutlu System i wybraé ‘Firmy’ z
menu Kartoteki lub [Firmy] z Okna Gltéwnego. Otworzy si¢ okno Firmy:
Podglad, to samo, ktore jest wykorzystywane do wprowadzenia firmy pod-
czas pierwszego uruchomienia systemu. Szczegdtowy opis znajduje
si¢ w Rozdziale 1 podrecznika.

Firmy moga by¢ dodawane w kazdym momencie, nalezy tylko pamigtac,
ze ich dodanie spowoduje zmiang klucza bazy danych.

Ze wzgledow bezpieczenstwa system zostanie zamknigty po wprowadzeniu
zmian do kartoteki Firmy. Nalezy ponownie uruchomi¢ system.

W katalogu Hansy musi istnie¢ plik “Default.txt”
w momencie wprowadzania Firm.

Praca z Firmami

Jezeli zdefiniowano wigcej niz jedng firme przy kazdym uruchamianiu syste-
mu trzeba bedzie wybra¢ firme, ktéora ma by¢ otwarta. Podczas uruchamiania
systemu zawsze bedzie si¢ otwierato okno Wybor firmy:

Dl
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Nalezy podswietli¢ wybrana firme¢ i klikna¢ [OK], lub dwukrotnie na niej
kliknagé.

Jezeli podczas pracy trzeba zmieni¢ firme¢ nie ma konieczno$ci zamykania
i ponownego otwierania systemu. Zamiast tego z menu Plik nalezy wybrac
‘Firma’. Otworzy si¢ okno Wybér firmy, w ktdrym mozna wybraé¢ odpowied-
nia.

W instalacjach wielostanowiskowych nalezy wybra¢ firmg¢ podczas urucha-
miania serwera. Uzytkownicy beda mogli logowac¢ si¢ do pracujacej bazy da-
nych.



Rozdziat 7: Modut System — Kartoteka Osoby

Osoby

W tej kartotece gromadzone sg informacje o osobach tzn. uzytkownikach sys-
temu, pracownikach, sprzedawcach itd. Kartotecka ta  moze
by¢ wykorzystywana jako czg$¢ zabezpieczen w systemie Hansa: kazda osoba
logujaca si¢ do systemu moze mie¢ swoje hasto dost¢pu. Po wprowadzeniu
nawet jednego rekordu do tej kartoteki przy uruchamianiu systemu bgdzie sig
pokazywato okno Login: Nazwa Firmy, w ktorym nalezy poda¢ inicjaly oso-
by i ewentualnie hasto. Jezeli w kartotece Osoby nie wprowadzono zadnych
danych nie bedzie pokazywato si¢ okno logowania.

W module system nalezy wybra¢ ‘Osoby’ z menu kartoteki lub [Osoby]
z Okna Gloéwnego.

Otworzy si¢ okno Osoby: Przegladanie, w ktorym wida¢ wszystkie dotych-
czas wprowadzone dane.

W thsoby Pucglydane =10] x|

Podpas Hazera
T
FE =uoli Evaptk ok j
P Favmt Manseuch
FF Faulina Pokordes
=
Srubkaj

Aby wprowadzi¢ nowy rekord nalezy zastosowaé przycisk [Nowa]
lub zastosowaé skrot klawiaturowy Ctrl-N (Windows) lub #-N (Macintosh).
Mozna réwniez wybraé podobna karte i ja skopiowaé [Kopiuj].

Otworzy si¢ okno Osoba: Nowa karta puste, jezeli zastosowano [Nowa]
lub ze skopiowanymi danymi, jezeli zastosowano [Kopiuj].

Karta osoby zostata podzielona na pig¢ zakladek. Na kazdej z nich jest caty
czas widoczny nagtéwek. W naglowku sa widoczne inicjaty osoby i jej nazwa
(nazwisko i imi¢) oraz numery zakladek (od 1 do 5).

V[2]s]a]s]
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Klikajac numery zaktadek mozna przechodzi¢ pomigdzy réznymi zaktadka-
mi, lub wej$¢ na wybrana zakladke. Naglowek zawsze jest widoczny.

Nagtéwek

Kod

Nazwa

i iscbas Podoled 1012

Kol | K. [~ Dostgp #o sewma FTP |E
Nazwa | ek Fobvalib

L EAEN KRN

.hll.ﬂl duatgpe TR llgrariimung dexigp
G spreel W Ber agranicioh
o ! Tylko giupa

0 Tylkn ud ik aamnik

Nalezy poda¢ inicjaty osoby, ktére beda wykorzystywa-
ne podczas logowania si¢ do systemu oraz do identyfi-
kowania osoby w catym systemie Hansa.

Jezeli w bazie danych jest wprowadzona wigcej
niz jedna firma dane z kartoteki Osoby bgda obowiazy-
waty tylko w firmie, w ktdrej beda wprowadzone. Jedno-
czesnie, jezeli wykorzystywana jest HansaMail skrzynki
pocztowe uzytkownikoéw beda dostgpne w kazdej firmie.
Umozliwia to przesylanie maili pomigdzy osobami w
roznych firmach. Wszystkie osoby we wszystkich fir-
mach powinny mie¢ inne inicjaly. Jezeli w systemie, w
réznych firmach beda wprowadzone dwie lub wigcej
osoby z takimi samymi inicjatami nie bedzie mozliwosci
stworzenia dla nich oddzielnych skrzynek pocztowych.

Nazwa (np. imig i nazwisko) osoby.

Dostep do serwera FTP

Check box ten powinien by¢ zaznaczony, jeze-
li wykorzystywana jest funkcjonalno$¢ serwera FTP
i konkretna osoba ma mie¢ do niego dostep. Beda
oni uzywali inicjatow jako loginu i mozna im przypisac
hasto wykorzystujac polecenie Zmien hasto z menu Spe-
cjalne dostepnym z poziomu okna Osoby: Przegladanie.



Zakiadka 1
Grupa dostepu

Rozdziat 7: Modut System — Kartoteka Osoby

Wklej Specjalnie Grupy dostepu, modut System

Nalezy podaé grupe dostgpu, do ktérej przynalezy dana
osoba np. grupe¢ odzwierciedlajaca dziat firmy, w ktorym
pracuje. Poprzez przypisanie odpowiedniej grupy mozna
nada¢ osobie dostep do wybranych modutéw lub ich
czgsci. Szczegdlowy opis tworzenia grup dostepu znaj-
duje si¢ we wczesniejszej czesci tego Rozdziatu.

Grupa sprzed., Oraniczony dostep

W polu tym mozna podaé grupe sprzedazy np. powigza-
na z dzialem, w ktorym pracuje dana osoba. Jezeli zain-
stalowany bedzie modul Dostep ograniczony i w polu
tym zostanie podana grupa sprzedazy uzytkownik bedzie
miat dostgp do ograniczonej liczby wierszy w réznych
oknach przegladania i list uzyskiwanych po zastosowa-
niu funkcji Wklej Specjalnie. Jest to uzyteczne np. w
kartotekach, ktore majaq bardzo duzo rekordow, utatwia
wowczas znalezienie wlasciwego.

Jezeli funkcjonalno$¢ Dostgpu ograniczonego
jest wykorzystywana we wszystkich oknach przegladania
i oknach otwieranych po zastosowaniu funkcji Wklej
Specjalnie w dolnym prawym rogu beda widoczne trzy
dodatkowe  przyciski. Moga one by¢ uzywane
W nastepujacy sposob:

Wyswietla wszystkie rekordy wprowadzone
w kartotece.

Wyswietla rekordy nalezace do tej samej grupy
sprzedazy, co zalogowany uzytkownik (rekordy,
ktére w polu Grupa sprzedazy maja ta sama in-
formacjg, co uzytkownik).

Wyswietla rekordy wprowadzone przez konkret-
nego uzytkownika (rekordy, ktére w polu osoba
maja inicjaty uzytkownika).

Dla kazdego uzytkownika mozna réwniez ograniczy¢
dostep do wszystkich rekordéw poprzez okreslenie,
ze bedzie on mial dostgp wylacznie do swoich
lub w obrgbie  swojej grupy sprzedazy. Dotyczy
to kartotek, ktore w oknach przegladania maja opisane
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powyzej przyciski i jest przeprowadzane wybranie od-
powiedniej opcji Dostgpu ograniczonego na karcie Oso-
by. Te opcje to:

Bez ograniczen Osoba bedzie miala mozliwos¢ przegladania
wszystkich rekordow wprowadzonych
w kartotece. Bedzie ona mogta zawezi¢ listg po-
przez uzycie przyciskow z prawego dolnego rogu
ekranu zgodnie z ich opisem umieszczonym po-
wyzej.

Tylko grupa Osoba bedzie miata dostgp jedynie do rekordow
nalezacych do tej samej grupy sprzedazy. Bedzie
ona mogla zawezi¢ liste do swoich rekordow po-
przez uzycie odpowiedniego przycisku.

Tylko uzytkownik Osoba bgdzie miata dostep jedynie do swoich re-
kordow.

Modut Dostep ograniczony musi by¢ zainstalowany, je-
zeli na kartach os6b maja by¢ zaznaczane opcje Tylko
grupa i Tylko uzytkownik, oraz jezeli ma by¢ mozliwos¢
korzystania z przyciskow z prawego dolnego rogu ekra-
nu okien przegladania. Aby uruchomi¢ modut Dostep
ograniczony nalezy zaznaczy¢ go w ustawieniu Moduly i
opcje w module System. Zmiana ta spowoduje koniecz-
no$¢ wystapienia po nowy klucz do bazy danych.

Jezyk Pole to jest uzywane tylko w instalacjach wielojezycz-
nych. W tym polu nalezy poda¢ kod jezyka, ktéry bedzie
uzywany przez dana osobg: ekrany, menu, nazwy pol
i raporty beda pokazywane w odpowiednim jezyku.

Kod jezyka podany w tym polu musi by¢ rozpoznawany
przez  Hansg, aby mozna go  dopasowaé

do odpowiedniego zestawu thumaczen.
W polu tym nie mozna zastosowa¢ funkcji Wklej Spe-
cjalnie.

Moga by¢ uzywane nastepujace kody jezykow:

ENG Angielski
ESP Hiszpanski
EST Estonski
FIN Finski
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FRA Francuski

ICE Islandzki

LAT Lotewski

LIT Litewski

POL Polski

POR Portugalski

NOR Norweski

RUS Rosyjski

SWE Szwedzki, Finski-Szwedzki

Wersje wielojezyczne sa przygotowywane zgodnie
z potrzebami uzytkownikow.

Zaktadka 2

Zaktadka ta jest wykorzystywana tylko przy zainstalowanym module Projek-
ty. Szczegotowy opis znajduje si¢ w Rozdziale ‘Projekty’ w Czgsci 5 pod-
recznika.

Zaktadka 3
FEETTE— Jiaix
Kod |Ji [T Dostgp do sereeca FTF |l|
Mazma o Kokasishi
1Jz[3[a]5=]
E M ram, Hr zapk.
M dosd. Hr opar.
Mir faki. Mr Fakt dost
Hr prayohasdu. Mr péatn
Hr EP B W |
Fakbuiy POS 10
Udmxinik

Hansa umozliwia zdefiniowanie wielu serii numeréw (sekwencji numerow),
ktore beda uzywane przy tworzeniu dokumentow.

Jezeli zdefiniowano kilka sekwencji numeréw w kazdej serii numerow tutaj
mozna zadecydowaé, z ktorej serii numerow bedzie korzystata osoba
przy tworzeniu okre§lonych dokumentéw. Nalezy poda¢ pierwszy numer
zgodny ze zdefiniowana seria. Jezeli wprowadzono numer z niepoprawne;j se-
rii nie bgdzie mozna stworzy¢ nowego rekordu w konkretnej kartotece. Skutki
podania nieprawidlowego numeru moga by¢ powazne: przyktadowo,
nie bedzie mozna stworzy¢ faktury za pomoca polecen z menu Specjalne (np.
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z poziomu zamoéwien sprzedazy). Sytuacja taka moze wystapi¢ przyktadowo,
jezeli serie numerdéw powiazane sa z okresami i dany okres si¢ skonczy.

Nie ma potrzeby wprowadzania serii numeréw w kazdym polu tego ustawie-
nia. Osoba moze mie¢ przypisana swoja seri¢ do faktur, ale przy tworzeniu
innych dokumentéw korzysta¢ z ogodlnie zdefiniowanych serii numerdw.
Domyslny numer bgdzie pobierany z ustawienia modutu System Domyslne
serie numerdw lub, jezeli ustawienie to bedzie puste z pierwszego wiersza
z odpowiedniego ustawienia Serie numerow.

W tym polu mozna podaé¢ dodatkowy, krotki (do 20 znakéw) opis. Opis ten
bedzie widoczny w polu Odnos$nik kazdej operacji wprowadzonej
przez tg osobe.

W krajach, w ktorych sa wykorzystywane osobowe karty identyfikacyjne nu-
mer z takiej karty moze by¢ podany w tym polu. Moze on by¢ pdzniej dru-
kowany na réznych dokumentach zwigzanych z konkretnym pracownikiem.

Jezeli na zakladce 3 zostana wprowadzone jakiekolwiek zmiany nalezy za-
mkna¢ system i uruchomi¢ go ponownie, aby wprowadzone zmiany zaczgly
obowiazywac.

Zaktadka 4
s Owoba: Podglagd =10 x|
Kaod ¥ [ Dostep do serweis FTP
Harwa Jansk Fokuslski
1 23]« [5]
4 Premia TR
M agazpn 0 it
Komlo 234 Mkl
Hazwa banku Kordo bank.
Adies Emaid
Mz
F.omentars
Eomba koszl.
Premia W tym polu mozna poda¢ procent premii dla osoby.

Wartos¢  tego  pola  bedzie  wykorzystywana
przy tworzeniu raportu Ksiggi Sprzedazy Premie sprze-
dawcow. Warto$¢ ta begdzie dotyczyla kazdego towaru
z wyjatkiem tych, ktore w polu Narzut % na zaktadce 4
swojej karty maja podang inng warto$¢ premii.



Magazyn

Konto

Obiekt

Nazwa banku

Konto bank.
Adres Email

Opis, Komentarz

Rozdziat 7: Modut System — Kartoteka Osoby

WKklej Specjalnie Magazyny, modul Magazyn

Jezeli w tym polu podano kod magazynu bedzie
on zawsze podpowiadany, kiedy uzytkownik bedzie
wprowadzat zamowienie lub fakturg¢. Nie dotyczy
to modutu Magazyn.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Glow-
na/modut System

Konto to jest wykorzystywane w module Wydatki pra-
cownicze jako konto zaliczek i rozrachunkow. Bedzie na
nim powstawal zapis po stronie Ct, w momencie, kiedy
bedzie zatwierdzana Wydatku i zapis po stronie Dt, w
przypadku Zaliczki.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glowna/modut
System

Obiekt podany w tym polu bedzie przypisywany
do zapiséw po stronie Ct powstajacych z wydatkow po-
wiazanych z konkretna osoba.

Wklej Specjalnie Ustawienia bankow, Ksigga Za-
kupow

W polu tym mozna poda¢ nazwe banku pracownika.
Numer konta bankowego pracownika.

W polu tym mozna poda¢ adres emaili pracownika.
Moze on by¢ wykorzystywany jako adres zwrotny, kiedy
pracownik uzywa Hansy do wysylania maili.

W polach tych mozna poda¢ dodatkowy opis osoby
lub dowolny komentarz.

Jezeli do systemu wprowadzono przynajmniej jed-
' nq osobe¢ przy kaidym uruchomieniu Hansy bedzie
® pojawialo si¢ okno logowania.

Zmien hasto

Po wprowadzeniu uzytkownika lub pracownika do systemu bgdzie on miat
mozliwo$¢ logowania si¢ do systemu. Z powodow bezpieczenstwa zalecane
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jest, aby kazdy uzytkownik mial swoje hasto do systemu i, aby by-
o ono okresowo zmieniane.

Aby wprowadzi¢ hasto dla osoby nalezy pod$wietli¢ wybrana osobg w oknie
Osoby: Przegladanie i z menu Specjalne wybra¢ polecenie Zmien haslo.
Otworzy si¢ nastgpujace okno:

i Zmiesihasto =10]| |

Dsoba [ K
Stare hasto |
MHowe hasho
Powlfirz nowe hasko

Nalezy podac¢ stare hasto (jezeli juz byto wprowadzane) i nastepnie dwukrot-
nie wpisa¢ nowe hasto (w celu upewnienia si¢, ze zostalo wprowadzone po-
prawnie). Kliknigecie [OK] spowoduje zapisanie wprowadzonych danych,
mozna réwniez zamkna¢ okno bez wprowadzania zmian. Przy wprowadzaniu
hasta nalezy zwro6ci¢ uwagg na duze i male litery.

Kazda osoba moze rowniez zmieni¢ swoje hasto nawet, jezeli nie ma dostepu
do modutu System. Na otwartym Oknie Gldwnym nalezy wybraé polecenie
Zmien hasto z menu Specjalne. Nastepnie nalezy postgpowac zgodnie z kro-
kami opisanymi powyzej.



Rozdziat 7: Modut System — Plan kont

Konta

Kartoteka Konta to miejsce, w ktorym wprowadzane sa wszystkie konta —
plan kont. Kazde konto ma numer, nazwe i nalezy do jednego z typow.

Hansa nie ma standardowo przypisanych kont. Kazdy uzytkownik musi
wprowadzi¢ wlasny plan kont lub zaimportowa¢ juz istniejacy. Mozna wyko-
rzystaé rowniez standardowy plan kont dostarczany z systemem Hansa.
Szczegdtowe informacje na ten temat zostaly zawarte w sekcji ‘Podstawowe
ustawienia zasad ksiggowych’ w pierwszym Rozdziale tego podrgcznika.

Jezeli w firmie wykorzystywany jest wlasny plan
kont, lub modyfikowany jest plan kont dostarczony

® 7 systemem naleiy pamigtaé o zmianie numerow
kont w ustawieniach i definicjach raportow.

W systemie Hansa uzytkownik ma zawsze dostep do planu kont przez funkcje
Wklej Specjalnie np. podczas wprowadzania transakcji.

W Kkartotece Konta mozna:

e Wyswietli¢ wszystkie konta na ekranie

*  Wyszuka¢ konkretne konto

e Sprawdzi¢ lub zmieni¢ dane dotyczace danego konta
e Utworzy¢ nowe konto

e Usuna¢ nie wykorzystywane konta

*  Wydrukowac¢ plan kont.

Wyswietlanie wszystkich kont na ekranie

W module system nalezy wybra¢ Konta z menu Kartoteki lub [Konta] z Okna
Gloéwnego.

Otworzy si¢ okno Konta: Przegladanie, w ktorym wida¢ wszystkie wprowa-
dzone dotychczas konta.
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B Konta: Przegladanie A =10 x|

Konto Mazwa

011 grunty wkazne |

mz budynki | budowle

ma urzgdzenia techniczne | mazzyny

o4 #rodki ranzparty

ma pozostabe srodki tnwate

0=0 W artogc niematerialne | prawne

021 kosgzty organizacii spdkki akcyineg|

02 koszzhy prac razwajowych

0z3 warkogd firmy -
Szukaj |

Na liscie widoczne sa dwie kolumny: numer konta i jego nazwa. Okno
to moze by¢ sortowane wedtug kolumny, ktorej naglowek jest podswietlony.

Wyszukiwanie konta

64

Okno Konta: Przegladanie mozna przewija¢ i przeszukiwa¢ zgodnie
z wymaganiami. W oknie tym mozna wyszuka¢ rowniez odpowiednie konto
poprzez podanie pierwszych znakéw z jego numeru lub nazwy w polu Szukaj.
Poczatek numeru nalezy podac, jezeli okno jest sortowane po numerach a po-
czatek nazwy, jezeli jest sortowane po nazwach. Hansa wyswietli rekordy,
ktore sa zgodne z informacja podang w polu Szukaj.
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Sprawdzanie lub zmiana danych dotyczacych konta

Aby wyswietli¢ szczegdlowe dane dotyczace konta nalezy podswietli¢
je na liscie kont i dwukrotnie kliknac.

i Kondo: Pedghed =10l x|
Mume: |[EIE lJ

Mazwea | rosachunki z dostamcsmi ks

)

Aubnapan acya Eaid SHL

Kod VAT Konsolid. - Eonto
whahila Foe. migde

Typ korila Popsavwna shiona

7 Bkiywen [+ "afimien

¥ Zobowigzania ¥ Ma

") Eapitaty

7 Praypchody [T Zamkmighes

) Emszty [ Goapa kont

[ Aodukig mnisjzzofci?

Otworzy si¢ okno Konto: Podglad zawierajace nastepujace informacje:

Nagtéwek

Numer

Nazwa

Zaktadka 1

Autooperacja

Kod VAT

Unikalny numer konta. Moze by¢ uzyte do 10 znakow,
minimalnie 2 znaki.

Nazwa lub opis konta.

WKklej Specjalnie Autooperacje, Ksigga Gtéwna

W tym polu mozna poda¢ kod autooperacji, ktéra bedzie
potaczona z konkretnym kontem. Po podaniu tego konta
na karcie operacji, autooperacja begdzie automatycznie
wprowadzona w jej kolejnych wierszach.

Wklej Specjalnie Kody VAT, Ksigga Gtowna

Kod VAT moze by¢ przypisany do kazdego konta.
Bedzie on woéwczas automatycznie podpowiadany zaw-
sze, gdy to konto bedzie uzyte w jakiej$ transakcji.
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Waluta

Typ konta

Kod SRU

Konsolid. - konto

Roz. migedz.

Poprawna strona

Zamknigte

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Konto moze mie¢ przypisana walut¢ obca. Bedzie
ona wykorzystywana zawsze, kiedy konto to bedzie
uzywane w transakcjach. Tylko ksiggowanie w tej walu-
cie bedzie mozliwe. Jezeli do konta nie bedzie przypisa-
na waluta mozliwe bedzie ksiggowanie w kazdej walu-
cie.

Konto moze naleze¢ do jednego z pigciu typow: Aktywa,
Zobowiazania, Kapitaly, Przychody lub Koszty. Infor-
macja ta jest wykorzystywana do kontrolowania, w jaki
sposob bedzie przedstawiana warto$¢ konta: jako dodat-
ni, czy ujemna liczba. Aktywa i koszty traktowane sg ja-
ko warto$ci dodatnie, a zobowiazania, przychody
i kapitaty sa traktowane jako warto$ci ujemne. Jezeli ist-
nieje konieczno$¢ zmiany znaku warto$ci ujemnych dla
celow raportowania nalezy skorzysta¢ z ustawienia
Przedstawienie sald w Ksiedze Gtéwne;.

Pole to jest wykorzystywane w Szwecji. Szczegdtowe in-
formacje mozna uzyska¢ w lokalnym biurze Hansa Busi-
ness Solutions.

Szczegotowy opis zastosowania tego pola znajduje
si¢ w Rozdziale ‘Konsolidacja’ w Czg$ci 4 podrecznika.

Wklej Specjalnie Rozliczenia  miedzyokresowe,
Ksigga Gtéwna

Konto moze by¢ potaczone z konkretnym modelem roz-
liczenia migdzyokresowego poprzez podanie w tym polu
odpowiedniego kodu. Jezeli konto zostanie podane
na karcie faktury lub faktury zakupu automatycznie zo-
stana dodane odpowiednie dane wynikajace z ustawienia
rozliczenie migdzyokresowe. Szczegdtowy opis rozli-
czen migdzyokresowych znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksig-
ga Gléwna’ w Czesci 2 podrecznika.

Nalezy zaznaczy¢ jeden lub oba check box, aby okresli¢,
po ktdrej stronie konta zazwyczaj beda ksiggowania. Je-
zeli jako poprawna bedzie zaznaczona tylko jedna strona
konta, podczas préby ksiggowania na druga strong Hansa
wyswietli odpowiednie ostrzezenie.

Check box ten nalezy zaznaczy¢, jezeli konto ma zostaé
zamknigte na przyszie transakcje. Konto to moze
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by¢ w pézniejszym okresie ponownie otworzone, po-
przez odznaczenie tego check box.

Grupa kont Check box ten =zostal zaprojektowany do wuzytku
w Portugalii, gdzie wystepuje hierarchiczny plan kont.

Redukuj mniejszosci?

Szczegétowy opis tej funkcjonalno$ci  znajduje
si¢ w Rozdziale ‘Konsolidacja’ w Czg$ci 4 podrecznika.

Zaktadka 2

Czgs¢ tabelaryczna zaktadki 2 moze by¢ wykorzystywana do wprowadzania
nazwy konta przettumaczonej na jgzyki obce. W pierwszej kolumnie nalezy
poda¢ kod jgzyka, mozna skorzysta¢ z funkcji Wklej Specjalnie, a w drugiej
kolumnie odpowiednie ttumaczenie. Nie ma koniecznosci wprowadzania opi-
su w jezyku lokalnym.

Ttumaczenie wprowadzone na karcie konta bgdzie wykorzystywane, jezeli
raporty Ksiggi Glownej beda drukowane w jezyku obcym. W raportach defi-
niowanych przez uzytkownika mozna wprowadzi¢ réwniez tlumaczenie na-
gtowkow. Szczegdtowy opis tej funkcjonalnoéci znajduje si¢ w Rozdziale
‘Ksigga Glowna’ w Czgsci 2 podregcznika.

Wprowadzanie konta
Sa dwie mozliwosci wprowadzania nowego konta do planu kont: utworzenie
nowego konta lub skopiowanie i edycja istniejacego konta.

W  oknie Konta: Przegladanie nalezy przycisnaé przycisk [Nowa],
lub podswietli¢ istniejace konto i1 zastosowac przycisk [Kopiuj]. Otworzy
si¢ okno Konto: Nowa karta. Wszystkie pola tej karty opisano powyze;j.

Nalezy poda¢ wymagane dane lub zmodyfikowaé skopiowane. Konto nalezy

zapamigtac klikajac [OK] lub zamkna¢ okno bez zapisywania zmian.

Usuwanie konta
Mozna usuna¢ konto z Planu kont tak dlugo, jak dlugo nie bylo
na nim zadnego zapisu.

W oknie Konta: Przegladanie nalezy dwukrotnie klikna¢ konto, ktére ma by¢
usuwane. Otworzy si¢ okno Konto: Podglad.

Z menu Karta nalezy wybra¢ polecenie ‘Usun’. Konto jest usunigte,
a na ekranie wida¢ wczesniejsze konto.
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' Usunigcie konta jest operacjq nie odwracalng.
Konta uiyte w transakcjach nie mogq byé usuwa-
ne.

Drukowanie Planu Kont
Plan kont moze by¢ wydrukowany z zastosowaniem raportu Dane systemowe

z modutu System. Raporty zostaly szczegotowo opisane w dalszej czgsci tego
rozdziahu.
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Obiekty

Hansa umozliwia stosowanie Obiektow, co pozwala na szersze prowadzenie
analiz zapiséw na koncie.

Istnieje mozliwos$¢ przypisywania Obiektow do Odbiorcow, Towaréow, Do-
stawcow, faktur lub operacji Ksiggi Gtownej. Przyktadowo, jezeli Obiekt
jest przypisany do Odbiorcy Hansa automatycznie dotaczy go do kazdej fak-
tury dla tego Odbiorcy i, co za tym idzie do kazdej operacji ksiggowej po-
wstajacej z tych faktur. Umozliwia to przykltadowo raportowanie sprzedazy
dla wybranego Obiektu. Podsumowujac, Obiekty zostaly zaprojektowane, aby
usprawnic i ulatwi¢ prowadzenie ksiggowosci w firmie.

Obiekt moze by¢ wykorzystywany jako kryterium wyboru na wielu raportach.
Jezeli w firmie wykorzystywane sa rézne centra zyskow i dla kazdego z nich
przy przychodach i kosztach stosowany jest inny Obiekt mozna w atwy spo-
sob drukowacé raporty dla kazdego z centrow zyskow.

Typy Obiektéw shuiza do grupowania Obiektéw o podobnym charakterze.
Sa one definiowane w ustawieniach Ksiggi Gtéwnej, poniewaz sa one mocno
powiazane z Obiektami bgda wspdlnie rozpatrywane.

Dziatanie Obiektow i Typow obiektow opisano ponizej na przyktadzie. Prze-
analizowany zostanie przykltad zysku ze sprzedazy: przychdod ze sprzedazy
pomniejszony o koszt wlasny sprzedazy.

W ustawieniach Ksiggi Glownej zalozono typ obiektu ‘PROD’:
o
Kod FROD Opis EENIE Ll
Pinfkz
Dibugadts

Do typu ‘PROD’ naleza nastgpujace Obiekty:

B Obiekty: Presgladanie =10 =]

Dibiekt Tup Hazwa

Rl PROD oo =
HE TAL PROD M i o j
WAEE FROD  Maszvme
CHEM FAOD  Chemicone
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Ponizszy rysunek pokazuje definicjg jednego z obiektow ‘MASZ’:

s Dbkt Podglad =101
Dbeekt | THES (0]
Nazsa Masnry
Typ ahiekty |FROD
Hier. Obsskbiw

[ Zambnighe

Nastgpnie kazdy towar moze mie¢ przypisany odpowiedni obiekt. Jezeli firma
sprzedaje rozne grupy produktow lub ustlug mozna tatwo zdefiniowaé wyma-
gane grupy Obiektoéw. W momencie tworzenia raportow mozna tatwo wyse-
lekcjonowac operacje z konkretnym Obiektem lub Typem obiektu.

Definicja Obiektow i Typow Obiektow jest w petni
® kontrolowana przez uiytkownika.

Obiekty w Hansie moga obejmowac kilka lat. Jest to konsekwencja mozliwo-
$ci prowadzenia w systemie wieloletniej bazy danych. Salda zwigzane
z Obiektami sa automatycznie przenoszone z jednego roku finansowego
do nastepnego. Umozliwia to $ledzenie danych zwiazanych z Obiektami
przez kilka lat.

Obiekt moze réwniez zosta¢ zamknigty w celu ochrony przed przyszitymi za-
pisami. Aby to przeprowadzi¢ na karcie Obiektu nalezy zaznaczy¢ check box
Zamknigte. Check box ten moze by¢ pdzniej ponownie otwarty.

Po zastosowaniu Obiektéw i Typoéw obiektéw w réznych raportach pozwoli
uzyskaé szczegdtowy stan firmy — moze si¢ okazaé, ze znajdzie si¢ wiele
miejsc, w ktérych mozna zaoszczedzi¢ pieniadze.

Definiowanie, przegladanie, zmiany i usuwanie Obiektow
Po wybraniu Obiekty z menu Kartoteki lub [Obiekty] z Okna Gléwnego

otworzy si¢ okno Obiekty: Przegladanie, w ktorym wida¢ wszystkie dotych-
czas wprowadzone Obiekty.
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Okno przegladania moze by¢ sortowane poprzez kliknigcie naglowka wybra-
nej kolumny. Mozna réwniez w latwy sposob wyszukiwa¢ dane
z wykorzystaniem pola szukaj.

Aby utworzy¢ nowy Obiekt nalezy zastosowaé przycisk [Nowa] lub wybraé
podobny Obiekt i go skopiowaé [Kopiuj].

Aby usung¢ Obiekt nalezy otworzy¢ jego karte i wybraé polecenie Usun
zmenu Karta. Nalezy pamigtaé, ze proces usuwania Obiekt
jest nie odwracalny.  System nie pozwoli usuna¢ Obiektu, ktory
byt wykorzystywany w operacjach.

Stosowanie Obiektéw - przyktad

Pokazane ponizej Obiekty naleza do typu obiektu ‘Kraj’:

. Mbaskty Preoglgdamis '-J_njﬂ
L1} TR Tsp Marma

FOL FR&I  Pokka =]
HIEM ERR&) Hismcy |
ut KRAJ Lisa

EST ERAl  Edonia

DN FRAI Danis

BHEG ERR&) Arugha l

Obiekt z typem ‘Kraj’ (odzwierciedlajacy kraj pochodzenia) jest podawany
na kazdej fakturze. Na podstawie wprowadzonych danych tworzone
sa raporty. Jako pierwszy zostal utworzony raport Rachunek zyskow i strat
dla typu obiektu ‘Kra;j’:
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Wydrukowanie raportu dla konkretnego konta z podaniem obiektu spowoduje
wydrukowanie raportu wszystkich operacji dla konkretnego Obiektu.

Wiele Obiektéw w jednej operacji

Hansa umozliwia przypisanie wigcej niz jednego Obiektu do operacji. Przy-
ktadem moze by¢ sytuacja, kiedy pewne Obickty zostaly przypisane
do Odbiorcy a pewne do Towaréw. W operacji Ksiggi Glownej powstajacej
na podstawie faktury dla tego Odbiorcy z tymi towarami zostang uzyte za-
rowno Obiekty z karty Odbiorcy jak i Towaru. Na podstawie
tak wprowadzonych danych mozna tworzy¢ bardzo szczegétowe raporty
dlaréznych kombinacji danych. Obiekty i Typy obiektoéw powinny
by¢ wprowadzane ze szczeg6lna ostroznoscia, aby otrzymywane rezultaty
mialy sens i spelnialy wymagania raportowania.

Podczas wprowadzania operacji mozna do nich przypisa¢ do 30 Obiektow
rozdzielonych przecinkami, Obiekty moga by¢ przypisywane zaréwno
do operacji, jak i do kazdego wiersza: kazde pole Obiekt moze zawierac
do 60 znakéw. Zalecane jest stosowanie Obiektow z dwuznakowym kodem,
co pozwoli na zastosowanie do 20 rozdzielanych przecinkami Obiektow.

Waluty

Szczegodtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Wielowalutowos¢’
w Czgsci 2 podrecznika.

Kursy walut

Szczegdtowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘“Wielowalutowos$¢’
w Czgsci 2 podrgcznika.
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Formularze wydrukow

Hansa posiada wbudowany edytor formularzy wydrukow, ktory umozliwia
dowolne zaprojektowanie wzoréw wszystkich dokumentéw drukowanych
z systemu. W module System nalezy wybra¢ Formularze wydrukéw z menu
Kartoteki lub [Form. wydr.] z Okna Gtéwnego, pokaze si¢ lista wszystkich

wprowadzonych formularzy.

(W Fumutooe Prosalydanis
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Dwukrotne kliknigcie na podswietlonym formularzu umozliwi jego edycje,
zastosowanie przycisku [Nowa] wprowadzenie nowego a zastosowanie przy-
cisku [Kopiuj] skopiowanie istniejacego 1 mozliwos¢ jego modyfikacji.
Po wprowadzeniu formularza lub zmodyfikowaniu istniejacego nalezy

go zapisac klikajac [OK].
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Formularz otwierany jest w oknie Formularz: Podglad, gdzie ‘Formularz’
to nazwa konkretnego dokumentu. W goérnej czgéci okna umieszczono pigé
przyciskow: [Tekst], [Linia], [Ramka], [Pole] i [Obrazek]. W czgsci edyto-
walnej kazdy drukowany element pokazywany jest jako tekst lub pole
z ramka. Kazdy element moze by¢ wybrany poprzez kliknigcie na nim mysza,
mozna wowczas zmieni¢ jego pozycjg, rozmiar itd.

Aby uzyskaé¢ mozliwo$¢ edytowania elementu nalezy klikna¢ na nim mysza.
Otworzy si¢ okno dialogowe, w ktérym mozna podawac polecenia zwigzane z
edycja wybranego obiektu. Ponizej zostaly one szczegdlowo opisane
dla kazdego typu elementu. Dla kazdego typu elementu pola Lewo, Gora,
Prawo i Dot okreslaja w pikselach potozenie pola na wydruku. Opcje Wy-
réwnania umozliwiaja wyrdwnanie tekstu zgodnie z wymaganiami. Informa-
cja podana w polu Styl odnosi si¢ do definicji czcionki podanej w ustawieniu
Style pisma w module System.

Elementy tekstowe

Aby doda¢ element tekstowy nalezy klikna¢ przycisk [Tekst] i umiesci¢ pole
w odpowiednim miejscu formularza.
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Po puszczeniu przycisku myszy otworzy si¢ nastgpujace okno dialogowe:

T ol %)
Tehst ETEESEERRY
Liw EES Wiplfisnanin
L 111 & [ho b
[ I—— ] ) e vy
D 15 T Wytmdbawans
Sigl | PLEC I Mtspigpoms:
Seliweniis ESC Pomif ns shinns
I Pimmnamj
I Grodkims
I hetainisy
7 dudpneg
oK | Anulsy I
Tekst W polu tym wprowadza si¢ tekst, ktory bedzie drukowa-

ny na dokumencie. Pole to moze zawiera¢ do 80 znakow,
ktére sa zawsze umieszczone w jednej linii. Aby wpro-
wadzi¢ tekst sktadajacy si¢ z wielu linii nalezy wprowa-
dzi¢ odpowiednia liczbe pdl tekstowych, kazde z jedna
linig tekstu.

Lewo, Gora, Prawo, Dol

Pola te sa wykorzystywane w celu okres§lenia rozmiaru
i pozycji pola na wydruku. Podczas tworzenia nowego
elementu tekstowego w tych polach pokaza si¢ wymiary
pola ‘narysowanego’ mysza.

Styl WKklej Specjalnie Style pisma, modut System

Pole to jest wykorzystywane w celu przypisywania od-
powiedniej czcionki do pola tekstowego. Style definio-
wane sa w ustawieniu Style pisma w module system (zo-
staly szczegblowo opisane wczesniej w tym rozdziale).
Jezeli w polu tym nie bedzie podanego stylu domyslnie
bedzie pobierany styl zdefiniowany w pierwszym wier-
szu tego ustawienia.

Sekwencja ESC  Pole to jest wykorzystywane podczas drukowania para-
gondéw: szczegblowe informacje mozna uzyskaé
w lokalnym biurze Hansa Business Solutions.
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Wyréwnanie Pole to powinno by¢ wykorzystywane w celu okreslenia
wyréwnania tekstu (w obrgbie pola tekstowego
a nie wydruku).

Pomin na stronie

Szczegdtowy opis tej opcji znajduje si¢ w sekcji ‘Formu-
larze jedno- i wielostronicowe’ w dalszej czgsci tego
rozdziahu.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy klikna¢ [OK]. Element tekstowy
jest  widoczny na  formularzu i moze  by¢  przenoszony
po nim z wykorzystaniem myszy.

Aby edytowa¢ wprowadzone wczesniej pole tekstowe nalezy kliknaé
je dwukrotnie mysza w celu otworzenia okna dialogowego.

Linie i Ramki

Przyciski [Linia] i [Ramka] powinny by¢ stosowane w celu rysowania linii
iramek na formularzach wydrukéw. Nalezy klikna¢ wybrany przycisk
i narysowa¢ wybrany element. Po puszczeniu przycisku muszy otworzy
si¢ okno dialogowe, gdzie nalezy wprowadzi¢ wymagane dane.

Pola

Pole to czg$¢ wydruku, gdzie drukowane sa dane pobierane z bazy danych.
Ponizej pokazany przyktad pobrany z faktury pokazuje, w jaki sposéb:

Hpmdmmr Crar Bddress
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Pola z bazy danych pokazuja sig jako tekst w ramce, ten tekst to nazwa pola z
bazy danych. Ramki przy polach tego typu sa widoczne tylko na formularzu
wydruku, nie sa drukowane na dokumencie. Aby doda¢ ramke, ktora bedzie
drukowana nalezy zastosowaé przycisk [Ramka]. Powyzej kazdego pola
umieszczono element tekstowy, ktory opisuje informacje pobierana z bazy
danych. Elementy tekstowe nie sa konieczne, jezeli dokument ma by¢ druko-
wany na papierze z nadrukowanymi stalymi danymi np. formularz polecenia
przelewu.

Aby doda¢ pole nalezy klikna¢é przycisk [Pole] i umiesci¢c pole
w odpowiednim miejscu formularza. Otworzy si¢ nastgpujace okno dialogo-
we:
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Nalezy poda¢ nazwe pola, mozna zastosowaé funkcje Wklej Specjalnie,
aby uzyska¢ liste wszystkich dostgpnych p6l dla okreslonego typu dokumentu
1 wypetni¢ wszystkie inne niezbgdne dane np. styl, pozycja itd. Niektore pola
pobierane z bazy danych sktadaja si¢ z wigcej niz jednej linii. Istnieje mozli-
wos$¢ modyfikowania przestrzenie pomigdzy tymi liniami poprzez podanie
odpowiedniej liczby w polu Wysokos¢ wiersza (w pikselach).
Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikna¢ [OK] w celu ich za-
twierdzenia.

Typy dokumentoéw zostaly szczegotowo opisane w sekcji opisujacej polece-
nia menu Specjalne ponize;j.

Obrazek

Aby na formularzu umiesci¢ obrazek np. logo nalezy zastosowaé przycisk
[Obrazek]. Nalezy klikna¢ przycisk i umiesci¢ w odpowiednim miejscu for-
mularza. Otworzy si¢ okno dialogowe, w ktdérym nalezy poda¢ wymagane da-
ne. W polu nazwa nalezy poda¢ nazwe pliku zgodna z nazwa pliku na dysku
twardym. Aby upewni¢ sig, ze podawana nazwa jest poprawna mozna zasto-
sowa¢ funkcje Wklej specjalnie. Plik z rysunkiem musi znajdowa¢ si¢ w tym
samym katalogu, co baza danych i aplikacja Hansa. W §rodowisku Windows
obstugiwane sa pliki w formacie BMP. W $rodowisku Macintosh obstugiwa-
ne sa pliki w formacie EPS i PICT.
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Menu Specjalne

Specialhe Okno 7
Witagciwaogc
Dirukarkas PC
K.opie
Pod zpad Shift+Clrl+E
Wipswiet] wezystko
Tulko pierwsza strona
Tulko srodkowa strona
Tulko oztatnia strona
Tulko jedna strona

Wiasciwosci

To polecenie menu Specjalne otwiera okno dialogowe Wiasciwos$ci formula-
rza. Mozna w nim podaé podstawowa specyfikacj¢ aktualnie projektowanego

formularza.
R =101 %
Eod FIERLLE [ Painbe dialog
Dpis | Fakhaa/Flachunsk Lokt
Typ formularza [Fabhaa
Liczha winrizy ma sronis
Judprsnj 5 Sendkowsj 25
Fiermsos O Ostatrme 0
0K | A |
Kod W polu tym nalezy podaé¢ unikalny kod formularza.
Jezeli nowy formularz jest tworzony poprze kopiowanie
istniejacego kod musi by¢ zmieniony, aby mozna by-
to zapisa¢ nowy formularz.
Opis Opis formularza np. Faktura.

Liczba wierszy na stronie

Szczegdtowy opis tej opcji znajduje si¢ w sekcji ‘Formu-
larze jedno- i wielostronicowe’ w dalszej czgsci te-
go rozdziatu.
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Typ formularza W polu tym nalezy podaé typ projektowanego formula-
rza, mozna skorzysta¢ z opcji Wklej Specjalnie. W mo-
mencie wprowadzania na formularz pdl z bazy danych
beda si¢ podpowiadaty wylacznie pola dostgpne do wy-
druku na okreslonym typie formularza.

Dialog drukowania

Check box ten nalezy zaznaczy¢, jezeli przy kazdym
wydruku dokumentu ma si¢ pokazywaé okno dialogowe
drukarki.

Drukarka PC

Okno to powinno by¢ wykorzystywane do okreslania rozmiaru strony, jezeli
stosowana jest drukarka iglowa.

-loix
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Drukarki iglowe wymagaja szczego6lnych ustawien dotyczacych drukowania
na papierze ciaglym. W takiej sytuacji moze istnie¢ konieczno$¢ podania
liczby wierszy na stronie, widocznych wierszy czy marginesu bocznego.
Kopie

Ustawienie to jest uzywane w celu okreslenia liczby kopii drukowanych au-
tomatycznie w momencie drukowania dokumentu z wykorzystaniem te-
go formularza. Mozna poda¢ nagtowki, ktore beda drukowane na kazdej ko-
pii oraz podajnik drukarki.

Pod spod

Jezeli jakie$ obiekty maja by¢ drukowane za innymi obiektami nalezy
je zaznaczy¢ i wybra¢ opisywane polecenie z menu Specjalne.
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Wyswietl wszystko, Tylko pierwsza strona, Tylko srodkowa stro-
na, Tylko ostatnia strona, Tylko jedna strona

Szczegétowy opis tej opcji znajduje si¢ w sekcji ‘Formularze jedno-
i wielostronicowe’ w dalszej czgSci tego rozdziatu.

Formularze jedno- i wielostronicowe

80

Podczas projektowania formularza nalezy rozwazyé, co bedzie si¢ dziato, je-
zeli drukowany dokument bedzie mial wigcej niz jedna strong. Dostgpne
sg dwie mozliwosci:

1. Opcja ‘prosta’, gdzie dla kazdej strony wykorzystywany
jest ten sam formularz wydruku.

2. Opcja ‘zlozona’, ktéora umozliwia zastosowanie do czterech réznych
formularzy wydruku w nastepujacy sposob:

Pierwsza Pierwsza strona dokumentu wiclostronicowego.

Srodkowa Strony  pomigdzy  pierwsza i  ostatnia
w dokumencie wielostronicowym.

Ostatnia Ostatnia strona dokumentu wielostronicowego.

Pojedyncza Jedyna strona wydruku jednostronicowego.

Zazwyczaj dla pierwszej 1 ostatniej strony bedzie stosowany
ten sam formularz wydruku.

W momencie umieszczania jakiegokolwiek obiektu na formularzu wydruku w
jego oknie dialogowym jest opcja Pomin na stronie, ktéra umozliwia zadecy-
dowanie, na ktorej stronie bedzie drukowany konkretny element. Jezeli nie
bedzie zaznaczony zaden check box element bedzie drukowany na kazdej
stronie. Zazwyczaj bedzie to wykorzystywane, jezeli bedzie stosowana ‘pro-
sta’ opcja wydruku. Jezeli obiekt ma by¢ drukowany na konkretnej stronie na-
lezy zaznaczy¢ odpowiedni check box. Przyktadowo, jezeli obiekt ma by¢
drukowany na wszystkich stronach oprdcz pierwszej nalezy zaznaczy¢ check
box Pierwszej. Jezeli element ma by¢ drukowany tylko na pierwszej stronie
nalezy zaznaczy¢ wszystkie check box oprocz Pierwszej. Element tekstowy
pokazany ponizej bedzie drukowany tylko na pierwszej stronie:
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Aby utatwi¢ proces projektowania formularzy wprowadzono funkcjonalnos$¢,
ktéra umozliwia wy$wietlenie na ekranie elementdéw, ktére beda drukowane
na wybranej stronie. Aby to przeprowadzi¢ nalezy wybra¢ odpowiednie pole-
cenie z menu Specjalne: Tylko pierwsza strona, Tylko $rodkowa strona, Tyl-
ko ostatnia strona lub Tylko jedna strona. Przyktadowo, wybranie Tylko
pierwsza strona pokaze elementy, ktore beda drukowane tylko na pierwszej
stronie. Wybranie Wyswietl wszystko spowoduje pokazanie wszystkich ele-
mentdéw, niezaleznie od tego, na ktdrej stronie beda one drukowane.

Liczba drukowanych stron bedzie si¢ roznita w zalezno$ci od ilosci danych
wprowadzonych na kart¢ dokumentu. Faktura opiewajaca na jeden towar bg-
dzie zawsze drukowana na jednej stronie. Faktura opiewajaca na 100 towa-
row bedzie drukowana na kilku stronach. W ustawieniu Wlasciwosci
dla kazdego formularza nalezy okre$li¢ maksymalng liczbg wierszy, kto-
re beda drukowane na stronie. Okno do wprowadzenia tych danych wyglada
W nastepujacy sposob:
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W przypadku korzystania z ‘prostej’ opcji drukowania w kazdym z czterech
pol powinna by¢ podana taka sama liczba wierszy. W innych przypadkach na-
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lezy poda¢ liczbe wierszy zgodna =z wymaganiami. Przyktadowo,
dla formularza faktury ustawiono 5 dla Pierwszej i Jedynej, dla Srodkowej 6
a dla Ostatniej 7. Faktury beda drukowane w nastgpujacy sposob
w zaleznosci od liczby wprowadzonych wierszy:

Liczba wierszy Strony Rodzaj strony
Do pigciu 5 1 Jedyna

5-12 2 Pierwsza i Ostatnia
13-19 3 Pierwsza, Srodkowa i Ostatnia
19-25 4 Pierwsza, 2 x Srodkowa, Ostatnia

Wydruki dokumentow
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Po zaprojektowaniu formularza nalezy podpia¢ go w odpowiednim miejscu
systemu Hansa. Jest to przeprowadzane poprzez podtaczenie odpowiedniego
formularza do odpowiedniego typu dokumentu we wiasciwym module.
Czynnos¢ ta musi by¢ przeprowadzona, jezeli dokument bgdzie mial zmie-
niony kod z wykorzystaniem opcji Wtasciwosci z menu Specjalne formula-
rza.

Przyktadowo, w momencie drukowania faktury system automatycznie zasto-
suje formularz z kodem ‘Faktura’. Przyktadowy formularz z tym kodem jest
dostarczany z oprogramowaniem Hansa. Formularz ten moze by¢ wykorzy-
stywany jako podstawa do tworzenia nowego formularza, ktory musi mie¢
nadany nowy kod np. Faktura 1. Po takiej zmianie nalezy poinformowac sys-
tem, kiedy dany formularz ma by¢ drukowany.

Aby to przeprowadzi¢ nalezy postgpowac zgodnie z opisanymi ponizej kro-
kami:

1. Z menu Moduly nalezy wybra¢ modut Ksigga Sprzedazy.

2. Z Okna Gléownego nalezy wybra¢ [Dokumenty]. Otworzy si¢ okno Do-
kumenty, w ktorych wida¢ wszystkie mozliwe do wydruku dokumenty.
Na tej liscie nalezy podswietli¢ ‘Faktury’.

3. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ polecenie ‘Definicja formularza’.

4. W pierwszym wierszu w polu Form. bgdzie wprowadzona nazwa stan-
dardowo uzywanego formularza np. ‘Faktura’. W tym polu nalezy wpro-
wadzi¢ nowy kod formularza np. ‘Faktura 1°. W celu uzyskania listy do-
stegpnych formularzy wydrukéw mozna zastosowaé Wklej Specjalnie.

5. Kliknigcie [OK] spowoduje zapisanie wprowadzonych danych. Od tego
momentu faktury beda drukowane z wykorzystaniem formularza ‘Faktura
1.
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Polecenie ‘Definicja formularza’ (kroki 3 i 4) moze by¢ réwniez wykorzy-
stywane do okreslania ré6znych formularzy wydrukow dla réznych Odbiorcow
np. w zalezno$ci od jezyka, grupy dostgpu itd. Istnieje rowniez mozliwosé
zdefiniowania, ze maja by¢ drukowane dwa formularze przy jednym doku-
mencie np. faktura tacznie z WZ.

Polecenie ‘Definicja formularza’ jest dostgpne dla bardzo wielu dokumentow,
co daje wysoki poziom mozliwosci dostosowywania wydrukéw do wymagan i
potrzeb firmy. Szczegoly dotyczace projektowania poszczegdlnych dokumen-
tow znajduja si¢ w podrecznikach opisujacych konkretne moduty.

Elementy zwigzane z drukowaniem dokumentow

Ustawienie Drukarki w module System umozliwia podanie informacji
oroznych drukarkach dostgpnych w sieci. Po wprowadzeniu danych
w tym ustawieniu w poleceniu definicja formularza mozna poda¢ dodatkowo
kod drukarki, na ktorej ma by¢ drukowany formularz.

Ustawienie Style pisma rowniez w module System stuzy do definiowania sty-
16w pisma, ktore moga by¢ wykorzystywane do wprowadzania roznych
czcionek na formularze wydruku.

Czynnosci

Szczegodtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Czynnosci’
w Czgsci 6 podrecznika.
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Obstuga

Polecenia Obstugi zostaly zaprojektowane do przeprowadzania réznych
czynnos$ci aktualizujacych dotyczacych zazwyczaj partii danych. W module
System sa dostgpne trzy polecenia Obstugi. Aby z nich skorzystaé¢ nalezy wy-
bra¢ polecenie Obstuga z menu Plik. Otworzy si¢ nastgpujace okno:

s Obsbugs Kaitoleh alol =
Useics cpmnins himggens
3

Llpr flms npsiscy
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-

Po podwojnym kliknigciu na wybranym elemencie otworzy si¢ okno specyfi-
kacji, w ktorym nalezy poda¢ parametry dziatania wybranej opcji. Kliknigcie
[OK] spowoduje uruchomienie funkcji.

Utwoérz operacje ksieggowe

84

Integracja w systemie Hansa oznacza m. in., ze na podstawie danych wpro-
wadzonych w poszczegdlnych modutach moga by¢ automatycznie generowa-
ne operacje Ksiggi Gtownej (ksiggowanie z modutow od dnia). Przyktadowo,
zatwierdzenie faktury w Ksiedze Sprzedazy moze skutkowa¢ powstaniem
operacji w Ksiedze gtownej z zapisami na odpowiednich kotach: rozrachun-
kéw z odbiorcami, VAT i na koncie sprzedazy. Funkcjonalno$é
ta jest kontrolowana przez ustawienie Ksiggowanie z modutéw od dnia
w ustawieniach Ksiggi Glowne;.

Jezeli ta funkcjonalno$¢ nie jest wykorzystywana polecenie ‘Utworz operacje
ksiggowe’ umozliwia utworzenie partii operacji ksiggowych dla dokumentow
wprowadzonych w poszczegolnych modutach.



Rozdziat 7: Modut System - Obstuga

i Vwine aperacis kaigpomss ] =10 =]

[ Fakiuy

i Zaghaly

" Prapohasdy

7 Premgursgcis MM

" Fakbuty doslascins

) Zadiczki

1 Phatnogci

' Aorchody

™ wipdatki

" Wiptaty

i wppdaly

" Rozchody wewnclizes
1" Diperacis papierami wakoEciowsmi
1 Ewenky luw arie

Nalezy wybra¢ odpowiednia kartoteke, z ktorej maja by¢ tworzone operacje
ksiggowe poprzez zaznaczenie odpowiedniego radio button. Najpierw nalezy
zaznaczy¢ chwilowo odpowiednia opcje w ustawieniu Ksiggowanie
zmodulow od dnia. Jezeli operacje ksiggowe maja by¢ tworzone
dla konkretnych dokumentéw wprowadzonych w kartotece w polu numer na-
lezy poda¢ odpowiedni zakres numerow, w pokazanym przyktadzie operacje
ksiggowe zostang utworzone dla Przychodéw z numerami z zakresu 20:30.

Jezeli w operacji wprowadzonej w dowolnym module pojawi si¢ blad, system
wyswietli odpowiedni komunikat bledu, a dziatanie polecenia Obstugi zosta-
nie zatrzymane.

Operacje ksiggowe nie beda tworzone dla dokumentéw nie zatwierdzonych.

Usun stare operacje

Opcja ta umozliwia usuwanie starych operacji z bazy danych, przyktadowo,
jezeli nie sa one juz wykorzystywane przy tworzeniu raportow i statystyk.
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Nalezy wybra¢ jedna lub wigcej kartoteke, z ktorej maja by¢ usuwane dane.
Zostana usunigte tylko operacje zgodne z podanym okresem lub/i zakresem
numerow. Nie zostang usunigte dane z poOzniejsza data niz data podana
w polu Usun do dnia w ustawieniu Zamykanie okres6w w module System.
Funkcjonalnos¢ ta powinna byé stosowana
' ze szezegolng ostroinosciq. Przed usuwaniem da-
® nych nalezy si¢ upewnié, Ze istnieje kopia zapaso-
wad.

Dokumenty

Jedynym dokumentem, ktory moze by¢ drukowany w module System
jest Historia poczty. Szczegdlowy opis tej funkcjonalnosci znajduje
si¢ w Rozdziale ‘Poczta’ w CzgSci 6 podrecznika.
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Raporty

Aby wydrukowac¢ raport nalezy wybra¢ ‘Raporty’ z menu Plik lub [Raporty] z
Okna Gltoéwnego. Mozna réwniez zastosowac skroty klawiaturowe Ctrl-R dla
Win lub 38-R dla Mac. Nastgpnie na liScie nalezy zaznaczy¢ odpowiedni ra-
port.

W module system sa dost¢pne nastgpujace raporty:
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Z wykorzystaniem polecenia menu Specjalne nalezy okresli¢ miejsce druko-
wania raportu (standardowo raporty sa drukowane na ekran). Raport moze
by¢ poczatkowo wydrukowany na ekran, a potem wystany do drukarki poprze
kliknigcie ikony drukarki. Po wybraniu miejsca drukowania nalezy kliknaé
[OK]. Pojawi si¢ okno parametréw raportu, w ktorym nalezy okresli¢ szcze-
gotowos¢ drukowanych danych. Ponowne kliknigcie [OK] spowoduje wydru-
kowanie raportu.

Z poziomu aktywnego okna raportu dostepne jest polecenie menu Specjalne
Przelicz, ktéore umozliwia aktualizacj¢ raportu bez koniecznosci je-
g0 ponownego wykonywania.

Czynnosci, Osoby
Raport ten pokazuje listg¢ czynnosci dla konkretnych osob np. osob, kto-
re wprowadzaty czynnosci lub byty za nie odpowiedzialne.

Raport Czynno$ci, Osoby wydrukowany na ekran posiada funkcjonalno$¢
Drill - down. Dwukrotne kliknigcie na numerze Odbiorcy spowoduje utwo-
rzenie raportu Czynnos$ci, Odbiorcy dla wybranego Odbiorcy.

87



Hansa Financials

@ Lists cxgnnodol. Osoby: Paramstg =100 =
Okres ENEETGREIBERCG]
hanlss
Ddbigica
Klarpfike mrys
Ty copnnodia
Fimbiiga Funkeja
¥ Prruglyd ¥ Zox
[ Szozegity F Bez DK
Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

W polu tym nalezy podaé okres, za ja-
ki ma by¢ wygenerowany raport. Aby utworzy¢ raport na
jeden dzien nalezy ten dzien poda¢ w tym polu. Hansa
automatycznie utworzy okres jednodniowy.

Osoba Wklej Specjalnie Osoby, modut System

W tym polu mozna poda¢ inicjaly osoby, aby zawgzi¢
zakres raportu do czynno$ci zwiazanych z konkretna

0soba.
Odbiorca Wklej Specjalnie Odbiorcy
Zakres Alfanumeryczny

Raport mozna zawgzi¢ do czynnosci wprowadzonych dla
okreslonych Odbiorcow (lub zakresu Odbiorcow).

Klasyfikacja Wklej Specjalnie Klasyfikacje Odbiorcow,
Wspomaganie Sprzedazy

Raport moze by¢ zawgzony dla czynnosci wprowadzo-
nych dla Odbiorcow z okreslong klasyfikacja.

Typ czynnosci Wklej Specjalnie Typy czynno$ci, Wspomaganie
sprzedazy

W polu tym mozna podaé typ czynnosci, co spowoduje
zawezenie raportu do czynnosci z okreslonym typem.

Funkcja Opcja ta jest stosowana w celu okreslenia szczegotowo-
Sci raportu. W oby przypadkach raport jest sortowany
po kodzie osoby.
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Przeglad Raport zawiera jeden wiersz dla czynnosci, poka-
zujacy jej dateg, typ czynnosci, Odbiorceg, Kontakt
i Opis.

Szczegoly Oprocz danych, ktére sa pokazywane w opcji

Przeglad wy$wietlane sa réwniez dane wprowa-
dzone w czgsci tabelarycznej karty czynnosci.

Funkcja Funkcja ta stluzy do okre$lania, czy w raporcie ma-
jaby¢ujete czynnosci zatwierdzone, nie zatwierdzone
czy oba te typy. Aby uzyska¢ listg¢ czynnosci ‘To do’ na-
lezy wybra¢ tylko nie zatwierdzone czynnosci.

Informacja o firmie
Raport ten pokazuje informacjg¢ o firmie wprowadzona do systemu. Pokazuje

réwniez informacje zwiazane z licencjq takie, jak: fancuch i kod kontrolny.
Raport ten jest niezbgdny przy wystgpowaniu po klucz do bazy danych.

Kursy walut

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale “Wielowalutowos¢’
w Czesci 2 podreceznika.

Historia poczty

Szczegdtowy opis tego raportu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Poczta’ w Czgsci 6
podrecznika.

Lista oséb

Raport ten pozwala uzyskaé list¢ 0sob wprowadzonych w kartotece Osoby.
W raporcie pokazywane sa nastepujace dane o osobie: inicjaly, nazwa (imig
i nazwisko), grupa sprzedazy, grupa zadan, zadanie, koszt i cena na godzine,
konto bankowe i adres e-mail.

w Lizla ukpikownibdw. Faamelip ;IEIH
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Uzytkownik Wklej Specjalnie Osoby, modut System
Zakres Alfanumeryczny

W polu tym mozna podac¢ inicjaty osoby lub zakres 0sob,
aby zawezi¢ zakres raportu.

Kontrola kart

Raport ten wchodzi w zakres technicznej obstugi systemu.

Dane systemowe

Raporty Dane systemowe umozliwiaja uzyskanie wielu list pokazujacych da-
ne wprowadzone w réznych ustawieniach systemu. Raporty te moga
by¢ wykorzystywane do pokazywania zawarto$ci i ustawien systemu. Raporty
te moga by¢ réwniez wykorzystywane okresowo do sprawdzania danych
wprowadzonych do systemu. Moga one by¢ réwniez uzywane w celach audy-
tu, poniewaz zawieraja takie dane jak obiekty, typy obiektow i plan kont.

Z listy raportow w module System nalezy wybra¢ ‘Dane systemowe’, pojawi
si¢ okno Dane systemowe: Parametry.

L U ane systemowe: Paiamety =10 ]
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™ 'wWakadnki burlimhs

[ Infermack o Frmm

[~ Plan konl & dilinicig rapoitése
[ Plan honl

I Delinee wibadn dw Prandowssch
[ Oibsiskiy

[ Typy shiskids

[" Windel kniekiy burdinhs
I‘:-I,m.d.n

Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie check box odnoszace si¢ do danych, kto-
re maja by¢ ujgte w raporcie. Kliknigcie [OK] spowoduje wydrukowanie ra-
portu.

Kontrola operacji

Raport ten pokazuje listg wszystkich nie zatwierdzonych operacji
ze wszystkich modutéw (operacje, do ktory nie powstaty do tej pory operacje
Ksiggi Gtownej).
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Import

Funkcjonalno$¢ ‘Import’ zostata stworzona, aby umozliwi¢ importowanie da-
nych w formacie pliku tekstowego wyeksportowanych z innej bazy danych
Hansy lub innej firmy lub z innej aplikacji np. arkusza kalkulacyjnego. Pole-
cenia importu umozliwiaja rowniez importowanie kodowanych plikow stwo-
rzonych z wykorzystaniem polecen Exportu: Archiwum tekstowe bazy da-
nych i Archiwum tekstowe firmy. Polecenie Import jest wybierane z menu
Plik.

Po wybraniu polecenia Import z menu Plik otworzy si¢ okno Import.
Widoczne sa w nim dwie mozliwe opcje importu: dwukrotne kliknigcie
na wybranej opcji umozliwi rozpoczgcie procedury importu. Otworzy
sigokno  dialogowe, w  ktorym nalezy pokaza¢  plik,  kto-
ry ma by¢ importowany do systemu i potwierdzi¢ wybor.

Automatyczny

Polecenie Automatyczny moze by¢ wykorzystywane do importowania plikow
tekstowych lub kodowanych utworzonych z wykorzystaniem polecen exportu
systemu Hansa. Informacja zawarta w pierwszym wierszu takiego pliku okre-
$la, co zostalo w nim zawarte i, co za tym idzie, do ktdrej kartoteki powinny
zosta¢ wprowadzone importowane dane.

Polecenie to bedzie réwniez wykorzystywane w przypadku koniecznosci od-
zyskania bazy danych z kopii zapasowej (archiwum). Proces ten zostat opisa-
ny w nastgpnej sekcji tego rozdzialu. Bedzie ono réwniez uzywane w celu
importowania danych do firmy zbierajacej dane skonsolidowane z wielu r6z-
nych firm.

Za pomoca tego polecenia mozna réwniez importowaé do systemu dane pod-
stawowe takie, jak: plan kont, kartoteki Odbiorcow czy Dostawcow.

W koncu, polecenie to moze by¢ rowniez uzywane do importowania danych
pochodzacych z innych aplikacji (po ich wczesniejszym odpowiednim sfor-
matowaniu). Szczegdétowe informacje na ten temat mozna uzyskaé
w lokalnym biurze Hansa Business Solutions.

Automatyczny, dialog otwarcia pliku

To polecenie jest bardzo podobne do opisanego wczesniej polecenia Automa-
tyczny. Réznice pomigdzy poleceniami importu sa nastgpujace:
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1. Polecenie Automatyczny, dialog otwarcia pliku umozliwia importowanie
danych z dowolnego miejsca na dysku lub w sieci, podczas, gdy polece-
nie Automatyczny wymaga zapisania danych w tym samym katalogu, co
Hansa.

2. Umozliwia importowanie plikow z dowolnymi nazwami. Opcja Automa-
tyczny wymusza o$mioznakowa nazwg pliku z trzyznakowym rozszerze-
niem.

3. Opisy podawane podczas eksportowania plikow nie sa widoczne
przy importowaniu z uzyciem opcji Automatyczny, dialog otwarcia pli-
ku, dlatego plik nalezy wybiera¢ ze szczegdlna ostroznoscia. Opisy
te sg widoczne przy stosowaniu opcji Automatyczny.

Aby polecenie importu bylo wykorzystane do odzyskania bazy danych z kopii
zapasowe] nalezy postgpowaé zgodnie z opisanag ponizej procedura.
Aby zaimportowa¢ dane wyeksportowane z innej bazy danych, z innej aplika-
cji lub z innej firmy wewnatrz bazy danych rowniez nalezy postgpowac zgod-
nie z opisana ponizej procedura z pominigciem kroku 1 i 2. Jezeli w bazie
danych jest prowadzona wigcej niz jedna firma nalezy upewni¢ sig, ze dane
zostang zaimportowane do odpowiedniej.

1. Nalezy usunaé stara bazg¢ danych (Hansa.hdb) do innego folderu
lub katalogu, aby unikna¢ btedow w danych. Plik musi mie¢ zmieniona
nazwg, tak, zeby bylo wiadomo, co zawiera np. do nazwy mozna dodac
date.

2. Z pliku zawierajacego aplikacje nalezy usuna¢ plik Hansa.hdb, ale nalezy
si¢ upewnié, ze pozostaly pliki “DBDef.txt” i “Default.txt”. Dwukrotne
kliknigcie na ikon¢ Hansy spowoduje rozpoczgcie procesu tworzenia
nowej bazy danych.

Naleiy pamigtaé, ;eby przed odzyskiwaniem bazy
danych usunq¢ starq baze danych, aby uniknqé
® wielokrotnienia danych.

3. W module System nalezy wybra¢ Import z menu Plik.
4. Nalezy pod$wietli¢ Automatyczny, dialog otwarcia pliku i kliknaé [OK].

Hansa otworzy okno dialogowe pokazujace pliki z biezacego katalogu.
Nalezy znalez¢ odpowiedni plik.
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5. Po odnalezieniu pliku na dysku nalezy klikna¢ [OK] w celu rozpoczgcia
procesu importu.

6. Podczas trwania importu system bedzie wyswietlal komunikat
0 jego postepie.

7. Po zakonczeniu importu system zostanie automatycznie zamknigty
ze wzgledow bezpieczenstwa. Po ponownym uruchomieniu systemu bg-
dzie mozna kontynuowaé pracg. Jezeli plik zostal zaimportowany
do zupelnie nowej bazy danych begdzie konieczno$¢ wprowadzenia klu-
cza bazy danych do ustawienia Zabezpieczenie programu w module Sys-
tem.

Stara baza danych powinna by¢é przeniesiona
' do innego katalogu i powinna mieé zmienionq na-
® Iwe.
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Eksport

Istnieje mozliwos$¢ eksportowania réznych danych z systemu Hansa. Wyeks-
portowane dane moga by¢ opracowywane w innych aplikacjach np. Excell
itd. W odréznieniu od plikow tworzonych jako kopia zapasowa
sa one eksportowane jako pliki tekstowe.

Aby wyeksportowaé dane z systemu nalezy wybra¢ Eksport z menu Plik
lub [Eksport] z Okna Glownego. Otworzy si¢ okno pokazane ponize;j.
Pokazuje ono listg eksportow dostgpnych w module System. Po dwukrotnym
kliknigciu na wybranym eksporcie otworzy si¢ okno jego parametrow, w kto-
rym nalezy zadecydowaé, jakie dane beda eksportowane. Kliknigcie [OK]
rozpocznie proces eksportu.
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Funkcje te umozliwiaja efektywne tworzenie kopii bezpieczenstwa systemu.
Dane z programu sa umieszczane w oddzielnych plikach. Istnieje rowniez
mozliwos¢ kopiowania pliku bazy danych na dysku twardym, ale funkcjonal-
nosci Hansy maja dwie dodatkowe zalet:

*  Plik kopii zapasowej systemu jest bardzo matly. Plik zawierajacy kopig
zapasowa utworzong po roku pracy w systemie zmiesci si¢ na jedna dys-
kietke.

»  Plik kopii zapasowej systemu nie jest zalezny od wersji oprogramowania.
Moze on by¢ zawsze wykorzystywany przy zmianie wersji oprogramo-
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wania, poniewaz nowa wersja nie bedzie mogta odczyta¢ starego pliku
bazy danych.

W celu zapewnienia poprawnosci odzyskanych danych
naleiy stosowaé wbudowanq do Hansy funkcjonal-
e Nos¢ tworzenia archiwum.

Ponizej opisano procedure tworzenia kopii zapasowej systemu:

1.

W module System nalezy wybra¢ polecenie ‘Eksport’ z menu Plik
lub [Eksport] z Okna Gtownego. Otworzy si¢ okno z lista dostgpnych
eksportow.

Nalezy wybra¢ polecenie Archiwum tekstowe firmy, jezeli maja by¢ za-
chowane dane dotyczace tylko jednej firmy (aktualnie wybranej)
lub polecenie Archiwum tekstowe bazy danych, jezeli maja by¢ zacho-
wane dane z calej bazy danych, nastgpnie nalezy klikna¢ [OK], aby uru-
chomi¢ dziatanie eksportu.

Zazwyczaj bedzie uzywane polecenie Archiwum tekstowe bazy danych.
Niektore kartoteki i ustawienia (np. ustawienie Moduty i Opcje, Skrzynki
pocztowe i Konferencje) sa przechowywane na poziomie bazy danych, a
nie firmy. Nie beda one eksportowane przy wykorzystaniu polecenia Ar-
chiwum tekstowe firmy nawet, jezeli w bazie danych jest uruchomiona
tylko jedna firma. Polecenie Archiwum tekstowe firmy zostato zaprojek-
towane do uzytku w sytuacjach, gdy istnieje konieczno$¢ przeniesienia
informacji dotyczacej firmy z jednej bazy danych do inne;.

Pojawi si¢ okno Opis archiwum: Parametry, w ktorym mozna poda¢ na-
zwe pliku (do 40 znakow). Nazwa ta bgdzie widoczna na liscie plikow
dostgpnych do importu. Kliknigcie [OK] rozpocznie proces eksportu.

Hansa otworzy okno dialogowe, w ktory nalezy poda¢ nazwe pliku
1 miejsce jego zapisania.

Nie nalezy wysytaé pliku archiwum bezposrednio
na dyskietke. Zawsze nalely go najpierw zapisaé
na dysk twardy, a nastepnie skopiowaé na dyskiet-
ke.
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Nazwa pliku powinna zawiera¢ datg utworzenia pliku (np. FD270302 dla
archiwum Firmy demonstracyjnej utworzonego w dniu 27.03.2002), na-
lezy jednak pamigtac, ze na platformie Windows NT nazwa moze mie¢
do o$miu znakoéw lub w przypadku, gdy plik ma by¢ importowany z wy-
korzystaniem polecenia importu Automatyczny, przy stosowaniu polece-
nia importu Automatyczny, dialog otwarcia pliku nazwa pliku moze mie¢
dowolnie dluga nazwe. Nastgpnie nalezy klikna¢ [OK].

Zalecane jest, aby pliki archiwum byly zapisywane w folderze Archiwum
umieszczonym w tym samym katalogu, co aplikacja Hansy. Wszystkie
pliki z tego folderu beda widoczne na liscie plikoéw dostgpnych do impor-
tu do systemu Hansa.
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Podczas trwania eksportu system begdzie wyswietlat informacjg
0 jego postepie.

Po zakonczeniu procesu eksportu na ekranie ponownie bgdzie wyswie-
tlone okno z lista dostgpnych polecen eksportu. Okno to nalezy zamkna¢.

Nalezy wprowadzi¢ procedure tworzenia codzien-
nej kopii zapasowej systemu. Baza danych moZe
zostaé uszkodzona np. 7 powodu wady sprzetu lub
braku prqdu. Posiadanie kopii zapasowej systemu
gwarantuje bezpieczenstwo pracy.
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Nalezy zwroci¢ uwage, ze ze wzgleddw bezpieczenstwa pliki tworzone
za pomoca polecen Archiwum tekstowe bazy danych i Archiwum tekstowe
firmy sa plikami kodowanymi a nie plikami tekstowymi.

Odzyskiwanie bazy danych z kopii zapasowej

Aby odzyska¢ baz¢ danych z pliku archiwum nalezy utworzy¢ nowa bazg da-
nych. Nastgpnie nalezy zaimportowa¢ plik archiwum z wykorzystaniem pole-
cenia importu z menu Plik w module System.

Raz zaimportowany plik archiwum moze by¢ wielokrotnie wykorzystywany
(plik nie jest uszkadzany lub usuwany podczas importu).

Ponizej opisano proces odzyskiwania bazy danych z kopii zapasowej:

1. Stara bazg¢ danych Hansa.hdb nalezy przenies¢ do innego katalo-
gu/folderu, aby unikna¢ nadpisywana si¢ danych. Nalezy rowniez zmie-
ni¢ jej nazwe.

2. Z folderu zawierajacego aplikacje Hansa nalezy usuna¢ plik Hansa.hdb,
ale jednoczesnie nalezy si¢ upewni¢, ze pozostaly pliki DBDef.txt

i Default.txt. Kliknigcie na ikong¢ Hansy spowoduje rozpoczecie tworze-
nia nowej bazy danych.

Nalezy pamigtaé, Zeby plik archiwum zawsze impor-
® towac do nowej, pustej bazy danych.

3. W module System nalezy wybra¢ Import z menu Plik. Otworzy si¢ okno
Import.

4. Nalezy wybra¢ Automatyczny i klikna¢ [OK].

Hansa pokaze list¢ plikow mozliwych do zaimportowania. Aby plik
byt widoczny na tej liScie powinien by¢ zapisany w folderze Archiwum w
tym samym katalogu, co aplikacja Hansy.

Na liscie dostepnych plikéw kazdy z nich podany jest z data utworzenia i
opisem.
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5. Nalezy podswietli¢ wybrany plik i klikna¢ [OK] lub dwukrotnie kliknaé
na wybranym pliku.

6. Podczas trwania importu system bedzie pokazywat jego postep.

7. Po zakonczeniu importu system zostanie zamknigty ze wzgledéw bezpie-
czenstwa. Po ponownym uruchomieniu systemu bgdzie mozna kontynu-
owac prace. Jezeli plik zostal zaimportowany do nowej bazy danych be-
dzie konieczno$¢ podania klucza bazy danych w ustawieniu Zabezpie-
czenie programu w module System.

Stara baza danych powinna byé skopiowana
do innego folderu/katalogu, aby uniknqcé pro-
blemow z danymi.

Btedy i problemy podczas importowania pliku
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Istnieje kilka okoliczno$ci, w ktorych Hansa moze pokazywac liste dostep-
nych do importu plikéw, ale nie bedzie mogtla ich poprawnie zaimportowac.
Problem moze pojawia¢ si¢ zarowno na komputerach Mac jak i Win np.
wowczas, gdy nazwa pliku bedzie dluzsza niz osiem znakéw plus trzy znaki
rozszerzenia. Jezeli nazwa pliku jest niepoprawna lub plik nie jest wyswietla-
ny na liscie dostepnych plikoéw do importu np. z powodu zapisania pliku w
ztym katalogu nalezy postepowaé zgodnie z opisanymi ponizej krokami:

1. Jezeli jest otwarta, nalezy zamkna¢ liste plikow dostepnych do importu.

2. W module System nalezy wybra¢ polecenie Import z menu Plik. Pojawi
si¢ nastgpujace okno importu:
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Nalezy wybra¢ polecenie Automatyczny, Dialog otwarcia pliku i kliknaé
[OK].

Hansa otworzy okno dialogowe, w ktorym nalezy odnalez¢ odpowiedni
plik.
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Po odnalezieniu odpowiedniego pliku na dysku nalezy klikna¢ [OK],
w celu rozpoczgceia procesu importu.

Podczas procesu importu Hansa bedzie wySwietlala komunikat
0 jego postepie.

Po zakonczeniu procesu importu system zostanie zamknigty ze wzgledow
bezpieczenstwa. Po ponownym uruchomieniu systemu bedzie mozna
kontynuowac pracg. Nalezy ponownie wprowadzi¢ klucz bazy danych w
ustawieniu Zabezpieczenie programu w module System.
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Archiwum tekstowe bazy klienta

Funkcja ta jest uzywana tylko na komputerach uzytkownikéw w celu tworze-
nia kopii zapasowej informacji przechowywanych lokalnie. Poniewaz bardzo
mata ilo$¢ danych jest przechowywana lokalnie powstajacy plik bedzie bar-
dzo maty.

Dziatanie tego polecenia jest analogiczne do dziatania polecen ‘Archiwum
tekstowe bazy danych’ i ‘Archiwum tekstowe firmy’, powstaje tak samo plik
kodowany a nie plik w formacie tekstowym.

Dane systemowe

100

Funkcjonalnos$¢ ta moze by¢ stosowana w celu eksportowania podstawowych
informacji z bazy danych. Uzycie tej opcji jest bardzo praktyczne, jezeli
ma by¢ tworzona nowa firma w bazie danych, ktora bedzie wykorzystywata
podstawowe informacje wprowadzone w innej firmie.

Funkcjonalno$¢ ta pozwala zaoszczedzi¢ duzo czasu poprzez kopiowanie
podstawowych danych pomigdzy firmami.

Pliki powstajace po uzyciu tej funkcji sa zapisywane w formacie tekstowym
i moga by¢ importowane do systemu z wykorzystaniem obu polecen importu.
W module System nalezy wybra¢ polecenie Export z menu Plik

i na wyswietlonej liscie dwukrotnie klikna¢ Dane systemowe. Otworzy
si¢ okno Eksport danych systemowych: Parametry:

i L spost danpch spsiomowsch: Paametly a0 ]
Dpiz anchewum
™ Aulooge acie [T Eania
[T Sposoby phabeodci ™ Hozksigposmany
[ ''wunki phatnoio [ Endy spreadady
[ Muodels budéstu [ Detmicg wakadmik e leanaosych
[ wrakadnibs buddeiu [ A
[ Besdmiatici misey [ redwminge raporhisy
[ Infemacia 0 fomia Pﬂﬁiﬁrﬂﬁ.n&mlhﬂ:ﬁpmm
[ Zazuby [T sl asvienia NMEC
[ Eady WAT

Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie check box, aby okreéli¢, ktore dane ma-
ja by¢ eksportowane. W polu Opis archiwum mozna poda¢ nazwg¢ archiwum
(do 40 znakoéw). Opis ten bedzie si¢ pojawial na liscie plikow dostgpnych
do importu. Kliknigcie [OK] rozpocznie proces eksportu danych. Hansa
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otworzy okno dialogowe, w ktérym nalezy poda¢ nazwe pliku i miejsce je-
g0 zapisu.

W  trakcie trwania eksportu system bedzie pokazywal informacije
0 jego postgpie. Proces ten moze by¢ w dowolnym momencie przerwany po-
przez uzycie klawisza Esc dla Win lub 38-Period (Macintosh).

Po zakonczeniu eksportowania pliku nalezy zamkna¢ okno dostepnych eks-
portéw 1 mozna kontynuowac prace.

Kartoteki podstawowe

Analogicznie do polecenia eksportu ‘Dane systemowe’ mozna wyeksporto-
waé dane z podstawowych kartotek z pominigciem kartotek powiazanych
z towarami. Aby je wyeksportowaé nalezy zastosowaé polecenie eksportu
Kartoteki podstawowe towarow opisane ponize;j.

Moze zaistnie¢ sytuacja, ze niektéore z wymienionych kartotek nie bg-
da dostgpne do eksportu w konkretnej wersji Hansy — powstanie wowczas pu-
sty plik.

i b b apo kailolek poditawospeh: Pty

[ inlmmacin n ealutach [~ Molnmarsa 'm Daatwwey

I Ddlsigsey [ Dby [ Siple proms

[ Ralegeme odbeoio e [ Pamekly [ Standsdose keby

I Pospcaki [ Rog, meyds, [~ Dxoby

(AT [ Liceby s oesnee

[ Fawmaslemze spdiubdor [ Typr kakulaoy

O Spncoby nal, sdasiek [ Modein amorpracy
[ Dddzialy

[ Tppy obiekhis
[~ Nzoby kentakines

Mozna wybra¢ jedna lub wigcej opcji, a w polu Opis archiwum mozna podac
maksimum 40-sto znakowy opis pliku. Opis ten bgdzie widoczny na liscie
plikow dostgpnych do importu. Aby rozpocza¢ proces eksportu nalezy klik-
na¢ [OK]. Jezeli do eksportu zostanie wybrana jedna kartoteka mozna podac
zakres rekordow, ktore maja by¢ z niej eksportowane. Nalezy poda¢ nazwg
i miejsce zapisu tworzonego pliku i go zapisac.

Pliki utworzone z wykorzystaniem tego polecenia moga by¢ importowane
do innej bazy danych lub innej firmy z pomoca polecen importu Automatycz-
ny i Automatyczny, dialog otwarcia pliku.
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Kartoteki podstawowe towarow

Funkcja ta umozliwia eksportowanie danych z kartotek podstawowych po-
wiazanych z towarami.

Moze zaistnie¢ sytuacja, ze niektére z wymienionych kartotek nie beda do-
stegpne do eksportu w konkretnej wersji Hansy — powstanie wowczas pusty
plik.

£ bl kartalnk Bswanisr Fammalip K =18] xi
Eod | " Fomei ramknsgin barty

Mozna wybra¢ jedna lub wigcej opcji, a w polu Opis archiwum mozna podac
maksimum 40-sto znakowy opis pliku. Opis ten bgdzie widoczny na liscie
plikow dostgpnych do importu. Aby rozpocza¢ proces eksportu nalezy klik-
na¢ [OK]. Jezeli do eksportu zostanie wybrana jedna kartoteka mozna podac
zakres rekordow, ktore maja by¢ z niej eksportowane. Nalezy poda¢ nazwg
i miejsce zapisu tworzonego pliku i go zapisac.

Pliki utworzone z wykorzystaniem tego polecenia moga by¢ importowane
do innej bazy danych lub innej firmy z pomoca polecen importu Automatycz-
ny i Automatyczny, dialog otwarcia pliku.

Kartoteki operaciji
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Funkcja ta umozliwia eksportowanie danych z poszczegdlnych kartotek do-
kumentéw. Moze zaistnie¢ sytuacja, ze niektére z wymienionych kartotek nie
beda dostgpne do eksportu w konkretnej wersji Hansy — powstanie wowczas

pusty plik.



Rozdziat 7: Modut System - Eksport
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Mozna wybra¢ jedna lub wigcej opcji, a w polu Opis archiwum mozna podac
maksimum 40-sto znakowy opis pliku. Opis ten bgdzie widoczny na liscie
plikow dostgpnych do importu. Aby rozpocza¢ proces eksportu nalezy klik-
na¢ [OK]. Jezeli do eksportu zostanie wybrana jedna kartoteka mozna podac
zakres rekordow, ktore maja by¢ z niej eksportowane. Nalezy poda¢ nazwg
i miejsce zapisu tworzonego pliku i go zapisac.

Pliki utworzone z wykorzystaniem tego polecenia moga by¢ importowane
do innej bazy danych lub innej firmy z pomoca polecen importu Automatycz-
ny i Automatyczny, dialog otwarcia pliku.

Kartoteki operaciji (okres)

Polecenie to umozliwia eksportowanie operacji z wybranych kartotek
za okre$lony  okres. Hansa posiada  wieloletnia baz¢  danych,
gdzie sa zapisywane wszystkie operacje. Po kilku latach pracy, kiedy baza
danych znacznie si¢ rozrosta czas potrzebny na stworzenie kopii zapasowej
rowniez wzrasta. Procedura ta umozliwia skrdécenie czasu potrzebnego
na wykonanie archiwum, poniewaz mozna eksportowaé operacje tyl-
ko z okreslonego okresu np. biezacego roku. Jezeli polecenie to jest wykorzy-
stywane nalezy upewnic sig, ze na koniec poprzedniego roku zostalo utwo-
rzone pelne archiwum. Aby w razie koniecznosci odzyskaé baz¢ danych z ar-
chiwum nalezy zaimportowa¢ dwa pliki: plik archiwum utworzony na koniec
poprzedniego roku finansowego i najbardziej aktualny plik archiwum utwo-
rzony w roku biezacym. W przypadku obu plikdw mozna skorzysta¢ z pole-
cen importu Automatyczny i Automatyczny, dialog otwarcia pliku.

W oknie Eksport kartotek dokumentow (okres): Parametry nalezy zaznaczy¢
odpowiednie check box, poda¢ przedziat czasu i opis archiwum (maksymal-
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nie 40 znakdéw). Opis archiwum bedzie widoczny na liscie plikéw dostgpnych
do importu. Aby rozpoczaé proces eksportu nalezy klikna¢ [OK].

i Ekspoit kaitolek dokumentis [okres): Paramteny -|g|£|

Nastgpnie nalezy poda¢ nazwg pliku i miejsce jego zapisu i potwierdzi¢ zapi-
sywanie.

Dane bez struktury

Poleceniec to jest uzywane w celu technicznej obstugi systemu
i musi by¢ przeprowadzane przez eksperta systemu Hansa.

Archiwum automatyczne

Hansa posiada funkcjonalno$¢ Archiwum automatyczne, ktora umozliwia au-
tomatyczne wykonywanie codziennej kopii zapasowej systemu. Aby okresli¢,
kiedy archiwum ma by¢ wykonywane i gdzie ma by¢ zapisywane nalezy sko-
rzysta¢ z ustawienia Operacje wykonywane okresowo w module Technicz-
nym. Szczegdlowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w rozdziale pierw-
szym tego podrgcznika.

Polecenie to moze by¢ réwniez wykorzystywane do bezposredniego wykona-
nia archiwum.
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