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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja

Hansa Financials jest w pelni zintegrowanym systemem integrujacym praceg
kilku modutéw m. in. ksiggi sprzedazy, zaméwien sprzedazy, ksiggi
zakupow, zamowien zakupu, ksiggi glownej oraz magazynu.

Hansa Financials jest modutlowym systemem finansowo-ksiggowym. Liczba
modutow dostgpna dla uzytkownika definiowana jest przy instalacji.
Minimalna konfiguracja (liczba modutow) to podstawowy pakiet finansowo-
ksiggowy skladajacy si¢ z Modulu System, Ksiggi Gtownej, Ksiggi
Sprzedazy, Ksiggi Zakupoéw, Kasy, Zarzadzania cenami oraz
Wielowalutowosci. Dodatkowy pakiet Logistyka zawiera: Zamowienia
Sprzedazy, Zamowienia Zakupow oraz Modul Magazyn.

Kolejne moduly moga by¢ dodawane na zadanie uzytkownika. Instalacja
wielostanowiskowa wymaga dodatkowo modutu Serwer.

We wprowadzeniu omowione zostang kroki, jakie uzytkownik powinien
podja¢, aby rozpoczaé prac¢ z systemem Hansa. Przedmiotem rozwazan
begdzie instalacja  oprogramowania  (zarowno  jednostanowiskowa
jak i wiclostanowiskowa) oraz tworzenie nowej bazy danych. Dalsze
rozdzialy poswigcone beda Srodowisku pracy systemu Hansa, jego
strukturze, sposobom postugiwania si¢ danymi oraz rozpoczgciem pracy
z systemem. Omoéwione zostana roéwniez kartoteki Odbiorcow i Towardw
wykorzystywane przez system, jak réwniez modut System, gdzie
definiowane sa elementarne ustawienia i preferencje. Kolejne rozdzialy
poswigcone beda poszczegdlnym modutom, umozliwiajac tym samym
uzytkownikowi po zapoznaniu si¢ z nimi, samodzielne eksperymentowanie
i poznawanie bardziej zaawansowanych funkcji systemu.

Struktura systemu Hansa

System Hansa sktada si¢ z dwoch lub wigkszej ilosci modutdéw, ktoére
oddziatuja na siebie wzajemnie na rézne sposoby. Kazdy z modutéw uzywa
okreslonej liczby kartotek albo plikow, w ktorych przechowywane sa
wszystkie szczegdtowe informacje. Przyktadowo, wszystkie informacje o
Odbiorcach s3a przechowywane w Kkartotece Odbiorcow, a wszystkie
informacje o Dostawcach przechowywane sa w kartotece Dostawcow itd.
Najmniejszy system finansowo-ksiggowy zawiera cztery moduly zawierajace
nastepujace kartoteki—
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Hansa’s Database Structure
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Integracja pomigdzy modutami jest prosta w matym systemie. Za wyjatkiem
kartotek kont i obiektow nie ma innych wspolnych kartotek: informacje
moga by¢ wiec wprowadzane do nich z poziomu tylko jednego modutu.
Niemniej jednak r6zne moduty musza mie¢ mozliwos$¢ dotarcia do informacji
gromadzonych w kartotekach innych modulow. Przykladowo, Ksigga
Sprzedazy, Ksigga Zakupow i Ksigga Gléwna musza mie¢ dostep
do informacji o czlonkach personelu zgromadzonych w kartotece Osoby
w module System.

Ponadto, w kazdym module znajduje si¢ kilka matych plikéw zwanych
‘Ustawieniami’. Roéznica pomiedzy ustawieniem, a kartoteka lezy
w czestotliwosei 1 charakterze uzycia. Informacje, ktére wykorzystywane
sa codziennie jak np. Odbiorcy, Dostawcy, Zamowienia sprzedazy, Faktury,
powinny by¢ zgromadzone w kartotekach, podczas gdy informacje zawarte w
ustawieniach powinny sprawdza¢ oraz okresla¢ sposob dziatania konkretnej
funkcji.

Rozbudowany system Hansa ma bardziej kompleksowa strukturg, gdzie
poszczegblne Kkartoteki sa rownocze$nie wykorzystywane przez kilka
modutdw. Przyktadowo Kkartoteki Odbiorcow i Towardéw uzywane
sa w nastgpujacych modutach: Oferty, Zamowienia Sprzedazy, Ksigga
Sprzedazy, Magazyn, Kontrakty, Wydatki Pracownicze.

Przeptywy pracy

Zarzadzanie firma taczy si¢ z pewnym okreslonym przeptywem zadan i prac
do wykonania. W typowym przedsigbiorstwie handlowym towary
sa nabywane od pewnych grup dostawcow, otrzymane dobra sa umieszczane
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W magazynie, realizowane sa zamowienia sprzedazy, nastgpuje ciagla
kontrola stanow magazynowych, ekspedycja towarow, wystawianie faktur
oraz wpltyw naleznosci. Wszystkie transakcje sa rejestrowane, a zdarzenia
finansowe sa zapisywane systemie finansowo-ksiggowym.

Nowoczesny system finansowy taki jak Hansa zostat zaprojektowany w celu
zautomatyzowania wszystkich mozliwych zadan administracyjnych. Jezeli
jakas informacja jest wprowadzana do jednej czgSci systemu,
nie ma potrzeby ponownego wprowadzania tej informacji w innej czgsci.
Tak jak inne informacje jest ona przechowywana w celu mozliwosci
wielokrotnego jej wykorzystania.
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Powyzszy schemat pokazuje uproszczony opis wzajemnego oddziatywania
na siebie proceséw oraz przeptywu informacji w tradycyjnej firmie
handlowej. Podstawowy przeptyw fizyczny jest pokazany na dole, w czgsci,
w ktorej nastepuje ,,czynny” obrdt dobrami, ich magazynowanie oraz dalsza
ekspedycja. Prostokaty powyzej przedstawiaja dziatania administracyjne,
ktére reguluja przeplyw informacji w firmie. Najmniejsze prostokaty
stanowia wiadomosci, ktore obejmuja ogédt informacji krazacych dookota
w catej firmie. Otaczajaca obudowa jest granica firmy — mimo tego,
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ze Odbiorcy i Dostawcy znajduja si¢ na zewnatrz granicy firmy dochodzi
do ciagltej wymiany informacji migdzy nimi a firma.

Jednym z zadan zarzadzania jest przechowywanie catej dokumentacji
dotyczacej dziatalnosci firmy. Realizowane jest to za pomoca kartotek
i plikow gdzie przechowywane sa doktadne informacje o kazdym zdarzeniu
gospodarczym. Nastgpny schemat pokazuje taka sama strukturg jak powyze;j,
z ta jednak rdznica, ze wszystkie wiadomosci zostaly przesunigte i zastapione
kartotekami przechowywanymi w firmie.

Basic Registers in a Trading Business
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Operative Flow (of Goods)

Modutowa budowa systemu Hansa dostarcza wiele ustandaryzowanych
zadan dla kazdego obszaru funkcjonalnego w firmie. Budowa systemu
jestbardzo  elastyczna, dlatego tez z  powodzeniem = moze
by¢ on wykorzystywany przez wiele réoznych typow firm. Hansa pozwala
na bezposredni dostgp do informacji z innego modutu. Jezeli przyktadowo
osoba wprowadza faktury zakupow 1 potrzebuje okres$lonej informacji
o fakturach sprzedazy to ma do nich bezposredni dostgp bez koniecznosci
opuszczania systemu.
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Hansa jest zintegrowanym systemem finansowo-ksiggowym. Poszczegodlne
czgsci systemu oddziatywaja na siebie wzajemnie. Przykladowo Ksigga
sprzedazy jest zintegrowana bezposrednio z Ksigga Gtowna, tak wiec, kiedy
tylko faktura sprzedazy zostanie zatwierdzona, automatycznie uaktualnione
zostang wszystkie ksiggi finansowe w firmie. To wzajemne oddziatywanie
jest  natychmiastowe 1 dotyczy calego systemu finansowego,
tak wigc uaktualnia wszystkie kartoteki, ksiggi i raporty.

W wielu przypadkach taka integracja oznacza, ze uzytkownik nie bedzie
musiat oddzielnie wprowadza¢ do Ksiggi Gtownej operacji majacych miejsce
w Ksigdze Sprzedazy czy w Ksigdze Zakupow. Operacje te stanowia okolo
80% wszystkich operacji Ksiggi Glownej w systemie recznym. Uzytkownik
moze zapomnie¢ lub przeoczy¢é wprowadzenie do Ksiggi Gtownej danej
transakcji lub pomyli¢ si¢ w jej wprowadzaniu. Hansa jako system
zintegrowany wykonuje wszystkie czynnosci automatycznie,
tak wigc zapobiega blgdom. Ponizszy schemat pokazuje zasadnicza ideg
systemu zintegrowanego.
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Wieloletnia baza danych

Program Hansa umozliwia prowadzenie wieloletniej bazy danych. Oznacza
to, ze wszystkie operacje, faktury itd. z kilku lat przechowywane sa w tej
samej bazie danych. Zamykajac salda dla wszystkich kont na koniec danego
roku obrachunkowego (czyli tworzac bilans zamknigcia) automatycznie
generowany jest bilans otwarcia na nastgpny rok obrotowy. Tak prowadzona
wieloletnia baza danych utatwia wykonanie procedur dotyczacych zamykania
roku obrachunkowego.

Baza danych programu Hansa jest ciagla. Operacje sa gromadzone
nieprzerwanie we wczesniej ustalonym okresie. Mozliwe jest wigc
wyciagnigcie 1 przesledzenie pelnego raportu za dowolny okres. W
momencie, gdy pewien okres jest ostatecznie uzgodniony moze zostac
zamknigty bez mozliwosci dokonywania p6zniejszych zapisow.

Kazda grupa operacji w systemie posiada swoje wlasne serie numerow. Nie
ma ograniczen liczby serii, ktore sg ustalane dla kazdego modutu w funkcji
‘Ustawienia’.
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Przygotowanie do instalac;ji

Hansa zostata zaprojektowana z nowoczesnym graficznym interfejsem
uzytkownika dla systemu operacyjnego Windows oraz systemu operacyjnego
Macintosh. Program wykorzystuje wiele réznych okien na ekranie, jedno
okno dla kazdego zadania. Zasadnicza idea jest stworzenie Srodowiska pracy,
ktore najdoktadniej faczy obstugg pelnej dokumentacji.

Prowadzenie ksiggowosci zazwyczaj wymaga pracy z kilkoma dokumentami
w tym samym czasie. Ten fakt ma swoje odzwierciedlenie w systemie Hansa,
a dokumenty i raporty sa obslugiwane w pewien sposob nieznacznie rozniacy
si¢ od procesow wykorzystywanych w arkuszach kalkulacyjnych i edytorach
tekstu. Dlatego tez system Hansa posiada pewne cechy, ktorych uzytkownik
nie musi znac.

Jezeli jest to pierwszy program, jaki uzytkownik bgdzie obshugiwat
w systemie operacyjnym Windows albo Macintosh powinien najpierw
zapoznac si¢ z komputerem i sposobami jego uzycia. Uzytkownik musi miec¢
pewnos¢, ze na komputerze zostala zainstalowana prawidlowa wersja
instalacyjna systemu operacyjnego. Jezeli pojawia si¢ jakie§ problemy
lub watpliwos$ci nalezy skontaktowa¢ si¢ z dostawca lub konsultantem
sprzgtu komputerowego.

W rozdziale ‘Hansa i Firma’ w dalszej czgSci podrecznika znajduja
si¢ informacje dotyczace podstawowych zasad i dziatan ksiggowych
prowadzonych w firmie. Sugerowane jest przeczytanie tego rozdziatu, jezeli
jest to pierwsza praca uzytkownika z ksiggowoscia komputerowa.

Nawet, jezeli uzytkownik posiada doswiadczenie w zakresie obstugi
komputera powinien zapozna¢ si¢ z ‘Wprowadzeniem do systemu. Sekcja
ta dostarcza informacji o pewnych cechach systemu Hansa zaprojektowanych
w celu ulatwienie i przyspieszenie pracy. Jezeli uzytkownik nigdy nie czyta
podrecznikéw do programoéw oczywiscie bgdzie potrafil uzywaé systemu
Hansa, poniewaz zostal on zaprojektowany jako bardzo prosty i intuicyjny
do obstugi. Jednak wszystkie skroty klawiaturowe, ktore przyspiesza pracg
z systemem zostaly opisane w niniejszym podrgczniku, dlatego warto
go przeczytac.

Skuteczne zarzadzanie

Hansa jest systemem prostym w uzyciu. Po zapoznaniu si¢ z instrukcjami
przedstawionymi w czeSci instalacyjnej tego podrecznika uzytkownik
w bardzo krotkim czasie nauczy si¢ wystawia¢ faktury oraz tworzyé
zamoOwienia. Szybko dostrzegnie rowniez zyski plynace ze skutecznego
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systemu zamowien oraz dobrze funkcjonujacego systemu po stronie Ksiggi
Sprzedazy i obstugi dluznikow.

Podstawowa idea zautomatyzowania zarzadzania jest wykorzystanie
komputera do wigkszosci zwyklych rutynowych prac. Wprowadzenie
wszystkich niezbgdnych informacji o towarach, odbiorcach i dostawcach
moze by¢ pracochtonne na poczatku, ale sa to wszystkie przygotowania,
ktore uzytkownik musi poczyni¢. Nie jest konieczne wykorzystywanie
wszystkich cech, jakie oferuje system. Nalezy jednak pamigta¢, ze im wigcej
podstawowych informacji wprowadzi si¢ kartotek tym bardziej system
bedzie pomocny w pracy.

Planowanie i ustawienia

Jezeli uzytkownik po raz pierwszy bedzie uzywal komputerowego systemu
finansowo-ksiggowego do zarzadzania zamdwieniami, magazynem oraz
ksiggami: gtéwna, sprzedazy i zakupdéw Ilub jesli przechodzi z innego
systemu finansowo-ksiggowego powinien zapozna¢ si¢ z zasadami
funkcjonowania systemu. Pozwoliloby to wowczas bardziej efektywnie
wykorzystywac system.

Dobrym rozwigzaniem begdzie zastanowienie si¢ 1 zapisanie towarow
(produktéow i ushug, ktére sa kupowane i sprzedawane), grup towarowych,
kategorii odbiorcow, planu kont, sposobow i warunkow ptatnosci itd. Jezeli
niektore z poje¢ w systemie Hansa sa zupelnie nowe, istotnym jest juz w tym
momencie zastanowi¢ si¢ nad nimi i nad mozliwo$cia ich wykorzystania.

Ustawienia systemu Hansa dla konkretnej firmy wymagaja przemyslenie
i wlasciwego zaprojektowania. Na poczatku instalacji nalezy podjaé szereg
istotnych decyzji m. in. o kodach Odbiorcow, towardow, klasyfikacjach
statystycznych, procedurach fakturowania itp. Hansa dopuszcza spora
elastycznos$¢, dlatego wlasnie istnieje mozliwo$¢ prostego dostosowania
pracy do potrzeb kazdego s$rodowiska pracy. Nalezy jednak czuwaé
nad definiowaniem $rodowiska pracy. Jezeli okaze si¢, ze standardowy plan
kont nie jest odpowiedni dla firmy, nalezy podja¢ decyzje o koniecznos$ci
uzycia innego planu kont. Hansa pozwala na szczegdtowe dostosowanie
systemu do potrzeb firmy.

Jezeli w systemie Hansa wykorzystywana bedzie wieloletnia baza danych
instalacja taka bedzie niosta ze soba znaczna zmiang w sposobie codziennego
funkcjonowaniu przedsigbiorstwa. Wtasnie dlatego, jeszcze przed instalacja,
nalezy rozwazy¢ w jaki sposdb przedsigbiorstwo ma funkcjonowaé teraz
1w przysztosci.

»  Jakie zadania majq by¢ wykonywane i w jaki sposob?

»  Kto powinien wprowadza¢ zamowienia, faktury, ptatnosci i jak?
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* Jaka dokumentacja jest potrzebna i jak powinno si¢ oznaczaé
i przechowywa¢ dokumenty?

» Jakie raporty sa potrzebne oraz jak zaméwienia, ruchy magazynowe,
sprzedaz itd. powinny by¢ odzwierciedlane na kontach?

Hansa jest systemem elastycznym, ale mimo wszystko istotnym
jest okre$lenie potrzeb 1 celow juz na poczatku wdrozenia systemu.
Odradzane jest instalowanie wieloletniej bazy danych bez pomocy
wykwalifikowanego  konsultanta. Doradzamy  wowczas  kontakt
z przedstawicielem producenta systemu Hansa w celu uzyskania porad
i konsultacji.

Wigkszo$¢ ludzi uwaza, ze poczatek roku jest jedynym okresem, w ktorym
powinno si¢ zmienia¢ procedury ksiggowe w  przedsigbiorstwie.
W rzeczywistosci jest jednak inaczej, lepiej jest zmienia¢ system w ciagu
roku i przez jaki§ czas wyprobowac¢ jego funkcjonowanie. Mozna bowiem
spokojnie wybra¢ dogodny okres w roku, wprowadzi¢ wszystkie dane
od poczatku roku i sprawdzi¢ rezultat w stosunku do raportow
z poprzedniego systemu.

Nalezy pamigta¢, ze po dokonaniu kompletnej instalacji system wymaga
wlasciwej obstugi. Przede wszystkim nalezy pamigta¢ o regularnym
tworzeniu kopii zapasowej. System finansowy rozni si¢ od edytorow tekstu,
ktore obstuguja indywidualne dokumenty. Hansa jak wszystkie systemy
finansowe pracuje z baza danych, w ktorej wszystkie dane uzytkownika
o Odbiorcach,  fakturach,  Ksigdze = Gloéwnej itd.  gromadzone
sa w pojedynczym pliku. Jezeli plik ten zaginie, uzytkownik utraci nie jeden
dokument, ale wszystkie informacje finansowo-ksiggowe.
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Instalacja

Instalacja sytemu finasowo-ksiggowego Hansa jest technicznie prosta. Jezeli
uzytkownik posiada do$wiadczenie zwiazane z uzywaniem i instalowaniem
sprzgtu komputerowego bez problemu poradzi sobie z prosta instalacja
Hansy.

Wymagania systemowe

Wszystkie platformy

Hansa wymaga przynajmniej 15 MB twardego dysku na czas instalacji,
ale wraz z rozbudowa bazy danych begdzie wymagata wigcej.

W przypadku instalacji wielostanowiskowej trzeba zarezerwowac
przynajmniej jeden komputer w sieci — jako serwer Hansy (wigcej niz jeden
komputer w przypadku uzycia rownoleglego serwera). Wszystkie serwery
powinny by¢ zarezerwowane (tzn. nie powinny by¢ wykorzystywane
do innych celéw, jak na przyktad ciaglego drukowania lub dziatania
odrgbnych aplikacji). Hansa komunikuje si¢ uzywajac protokétu TCP/IT,
ktory odpowiednio wczes$niej powinien zosta¢ zainstalowany na wszystkich
komputerach serwerach i klientach. System moze by¢é uzywany w sieci
mieszanej (Macintosh/PC), wszystkie komputery musza mie¢ zainstalowany
protokot TCP/IP.

Jezeli uzytkownik bedzie taczyt si¢ z Hansa przez modem, minimalna
zalecana predko$¢ modemu na serwerze musi wynosi¢ 64 kb. W przypadku,
gdy bedzie wigcej niz 10 uzytkownikow, albo jezeli funkcja zataczniki
bedzie uzywana do zalaczania plikow do rekordow albo poczty preferowana
predkoscia jest przynajmniej 128 kb. Funkcja zalaczniki zostala opisana
w Rozdziale 2 niniejszego podrgcznika.

Dla klientow i serwera malych sieci wystarczajaca jest 10 Mb/s karta
sieciowa Ethernet. W duzych sieciach, w ktorych wystgpuje wiele
jednoczesnych polaczen dla serwera wymagana jest pregdkos¢ 100 Mb/s karty
sieciowej Ethernet.

Okna

Sprzet

Dla instalacji jednostanowiskowej potrzebny jest komputer z systemem
operacyjnym Windows, napgdem dysku twardego oraz drukarka. Minimalne
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wymagania pamigci: 64 MB (Windows 95,98,2000) lub 128 MB
(Windows NT, sugerowane w wzwyz do 192 MB).

W instalacjach wielostanowiskowych komputer, ktory ma by¢ serwerem
powinien by¢ wybierany w zaleznos$ci od poziomu obciazenia. Dla platformy
Windows NT minimalna predkos¢ serwera to 486 i przynajmniej 128 Mb
pamigci.

Oprogramowanie

Instalacja jednostanowiskowa wymaga systemu operacyjnego Windows NT
lub 95/98/2000. Nie mozna uzywaé systemu operacyjnego Windows 3.x..
Instalacja klient/serwer dla maksimum 4 klientow moze pracowaé
na serwerze z zainstalowanym Windows 95 z protokotem TCP/IT.
W przypadku wigkszych instalacji jako system operacyjny dla serwera
zalecany jest Windows NT.

Hansa moze by¢ instalowana w sieciach ze wspotdzielonymi plikami
(Novell), ale instalacja nie bedzie korzysta¢ z opcji wspotdzielenia plikow.
TCP/IP oraz Winsoc2 (WS2 32.DLL) musza by¢ zainstalowane na serwerze
oraz na wszystkich klientach. Winsoc2 jest instalowany standardowo
w systemie Windows 98, NT oraz 2000, ale nie ma go w systemie
operacyjnym Windows 95. Uzytkownicy systemu Windows 95 moga
uzyskac go na stronie http://microsoft.com/windows95/downloads/.

Macintosh

Sprzet

Wymagany jest Macintosh z napgdem dysku twardego 1 drukarka
oraz przynajmniej 32 Mb pamigci operacyjnej — pod warunkiem, ze 15 Mb
pamigci bedzie przeznaczone dla Hansy (zaleca si¢ 18Mb). Macintosh 68 K
nie moga by¢é wykorzystywane — wszystkie uzywane komputery powinny
charakteryzowac sig typem PowerPCs.

W  przypadku instalacji wielostanowiskowych serwer powinien mieé
przynajmniej 18 Mb pamigci przeznaczonej dla systemu Hansa. Macintosh
68 K moga by¢ wykorzystywane jedynie na koncéwkach (klientach),
komputer petiacy rolg serwera powinien mie¢ typ PowerPCs.

Oprogramowanie

Hansa wymaga systemu Macintosh 7.5.3 lub kolejnych wersji. Jezeli
uzywany jest system w wersjach wczesniejszych niz 8.0 wymagane
jest zainstalowanie Internet config., ktérego program inastalacyjny mozna
sciagna¢ z ftp:/ftp.stairways.com/stairways/internetconfig-202.sit.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Struktura systemu Hansy

W przypadku instalacji wielostanowiskowej konieczne jest zainstalowanie
na serwerze 1 wszystkich koncowkach (klientach) protokotu TCP/IP i Open
Transport.

Instalacja

Windows

W celu zainstalowania systemu Hansa z no$nika CD-ROM nalezy wykonac
nastgpujace kroki.:—

1. Uruchomi¢ system Windows
2. Umie$ci¢ no$nik z programem Hansa w czytniku CD-ROM

3. Jezeli uzywany jest system Windows NT nalezy przejs¢ do Okna
Glownego i otworzy¢ Menadzera Plikow poprzez dwukrotne kliknigcie
mysza. Nastepnie nalezy wybra¢ czytnik CD-ROM (zazwyczaj F:)
poprzez kliknigcie odpowiedniego guzika w gornym, lewym rogu okna.
Jezeli uzywany jest system Windows 95/98/2000 nalezy przejsc
do Eksploratora Windows lub do Mojego Komputera i dwukrotnie
klikna¢ ikong oznaczajaca czytnik CD-ROM.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Struktura systemu Hansy

Otwiera si¢ nast¢pujace okno—

£ Hansa Finan [F:) _ O]

Textfile worldban

Hanza.exe

| 7 object(s) | GEoKE 2

Nalezy podwojnie klikna¢ na plik Hansa.exe”.

Alternatywnie mozna wybra¢ polecenie Uruchom z menu START systemu
Windows 95/98/2000 albo z menu Plik w Menedzerze plikéw
(Windows NT).

Ponizsza ilustracja pochodzi z Windows 98.

Uruchom E

YW pizz nazwe programu, folderu, dokumentu lub zazobu
internetowego, a zostanie on obworzony przez system Windows.

Oltwcirz: If:fhansd j

(1] 8 I Anulu) | Przeqlada... |

W polu linii polecen nalezy wpisa¢ nastgpujaca Sciezke fi/hansa (gdzie F:
oznacza czytnik CD-ROM) i nacisnaé¢ [OK.].
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Struktura systemu Hansy

4. Otworzy si¢ nastgpujace okno—

Hansa Business Solutions

)

\
HANSA

FINANCIALS — —

Aby przej$¢ dalej nalezy klikna¢ flage danego kraju.—

Inztallation of Hansa Financials

Welcome to Hanza Financials.

On this CD you will find all of the files

necessary to install the Fully working
program.

The CD alzo contain: a demonstration

data File, which you can use to help you
carry out an appraisal of Hanza
Financials.

HANSA | foe oo

FINANCIALS

< Previous Cancel

5. Aby zainstalowa¢ program nalezy postgpowaé wedlug nastgpujacych
instrukcji na ekranie.

System Hansa potrzebuje przynajmniej 18 Mb pamigci: instalacja wymaga
8.5 MB, plik danych zostanie utworzony po uruchomieniu systemu.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Struktura systemu Hansy

System Hansa zostanie zainstalowany w kartotece nazwanej Hansa
w podstawowych kartotekach. Instalacja daje mozliwo$¢ wyboru innego
docelowego miejsca, jesli jest to konieczne.

Domyslnie Hansa zainstalowana bedzie w Zrédlowym katalogu o nazwie
Hansa. Instalator bedzie oferowat r6zne mozliwosci do wyboru.

W Windows NT proces instalacji utworzy grupy progrmu i kilka ikon
w Menedzerze Programoéw Windows. Wyswietli si¢ potwierdzenie
informujace o pozytywnym zakonczeniu. W przypadku gdy instalacja
si¢ nie powiedzie w trakcie instalacji wyswietli si¢ wlasciwa informacja.

W Windows 95/98/2000 aplikacja Hansy zostanie zainstalowana w nowym
katalogu Hansa. Dodatkowo podczas instalacji zostanie utworzony skrot
pozwalajacy na uruchomienie systemu z menu Start.

Podczas instalacji zostanie utworzonych kilka innych plikoéw zawierajacych
standardowy plan kont, definicje raportow, plik pomocy, standardowe
ustawienia, definicje dokumentdéw oraz przykladowa baze danych. Zostaly
one opisane w sekcji zatytulowanej ‘Po instalacji’.

Macintosh

W celu zainstalowania systemu Hansa z no$nika CD-ROM nalezy wykonac
nastgpujace kroki.:—

1. Umiesci¢ nosnik z systemem Hansa w czytniku CD-ROM i podwojnie
klikna¢ jego ikonkg. Pojawi si¢ nastgpujace okno—

16



Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Struktura systemu Hansy

Hansa Financials

a 10 iterns, zero K available

Date Modified Size | Eind =

[ #crobat Reader FRC Sat, dug 13, 2000, 2:40 pr — folder ||
[ El England Tue, Aug 15, 2000, 9:06 am — folder
[» ﬁ Estonia Tue, Aug 2, 2000, 11:11 am — falder
[ ﬁ Fin/Swe Thu, Aug 21, 2000, 2:135 prn — falder
[ El Finland Thu, Aug 21, 2000, 3:12 prn — folder
[» ﬁ Latwia Ywed, Aug 16, 2000, 11 :12 am — falder
[ ﬁ Marway Fon, Aug 7, 2000, &:52 pm — falder
[ ti Fuszia “wed, Aug 16, 2000, 11 :49 am — folder
[» ﬁ Sweden Tue, Aug 2, 2000, 10:17 am — falder
[ ﬁ Ywor IdBank Files Sat, dug 13, 2000, 4:08 pm — falder

B

A [l [¥] 2

2. Otworzy¢ folder odpowiadajacy wiasciwemu krajowi—

O (¥} Hansa Financials
5] 11 itemsz, zero K available
[ate Modified Size | Kirl =
[) #crobat Reader FRC Sat, dug 19, 2000, 340 prm — fal{*]
- ﬁ England Tue, dug 15, 2000, 3:0& am — fol
@ HanzaPPCE . &England sea =it Tue, dug 15, 2000, 3:05 am 25MB  apf
[) ﬁ Estonia Tue, dug 8, 2000, 11:11 am — fol
[» &iFim"Swe Thu, Aug 31, 2000, 3:15 pm —  fal
[» Eﬁ Finland Thu, Aug 31, 2000, 3:12 pm —  fal
[» Eﬁ Latwia “wed, Aug 16, 2000, 11:12 am —  fal
[» Eﬁ Mot way ton, dug 7, 2000, &:52 pm —  fal
[» Eﬁ Fuzzia “wed, Aug 16, 2000, 11 :49 am —  fal
[» Eﬁ Sweden Tue, Aug 8, 2000, 10:17 am —  fal
[» Eﬁ “worlBank Files Sat, dug 19, 2000, 4:08 pm —  fal
Ed
4 [l ]2




3.

Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Struktura systemu Hansy

Folder zawiera pojedyncze samorozpakowujace si¢ archiwum: nalezy
podwojnie klikna¢ ten plik w celu jego rozpakowania.

4. Kiedy pojawi si¢ ekran wprowadzajacy, nalezy klikna¢ przycisk

5.

[Kontynuuj].

Uzytkownik zostanie zapytany o miejsce, w ktorym chciatby zachowac
Hansg i wspotdziatajace z nia dodatkowe pliki.

fE Desktop | % = Hard Disk

= Applications ||
= CW/NMM =

= Everything Else
= Hansa (New ]
(] Hansa Financials -

UnStuff as:
|Hansa Financials PPC | []

6. Nalezy wybra¢ wihasciwy folder albo utworzy¢ nowy przez kliknigcie

przycisku Nowa, a nast¢pnie wcisna¢ Zachowaj. Potrzeba okoto 15 Mb
dla skopiowanych plikéw oraz dla pliku danych, ktore utworzone
zostang w momencie pierwszego uruchomienia Hansy.

Instalacja wielostanowiskowa

Aby wykona¢ instalacj¢ wielostanowiskowa nalezy wykona¢ nastgpujace
kroki—

1.

Utworzy¢ sie¢ obejmujaca wszystkie komputery i inne urzadzenia,
ktore beda wykorzystywane w pracy. Aby zainstalowaé protokot TCP/IP
na kazdym z komputerow nalezy uzy¢ narzgdzi instalacyjnych systemu
Windows albo Macintosh,. Nalezy upewni¢ sig, ze wszystkie komputery
z systemem Windows maja zainstalowany Winsock2 (WS2 32.DLL), a
wszystkie komputery Macintosh maja zainstalowany Open Transport.

Wybra¢ komputer, ktéry bedzie petnit role serwera.

Zainstalowa¢ system Hansa na komputerze —serwerze w sposob opisany
powyzej dla instalacji jednostanowiskowe;j

Zainstalowa¢ system Hansa na kazdym z komputeréw w sposdb opisany
dla instalacji jednostanowiskowej
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Rozdziat 1: Wprowadzenei i instalacja - Instalacja

Po instalacji

Katalog/folder systemu Hansa zawiera pewna liczbg plikow—

& Hanza do podiscanibka
B Edin widok Pt Ukorw " [
= = [ i)
. - W ot _
| Aghes | ) CHWINDTWS PukoitiHansa do podsecarnka 71|
Harin e
W % "
Aiach B boup Sehp
= =
il 14 Diaf sl B4
okl
Liczba coiskidnr 7 | =] bty o

Okno pokazane powyzej dostgpne jest w systemie Windows 98. Wyglad tego
foldera moze nieznacznie ro6zni¢ si¢ w zaleznoSci od typu uzywanego
komputera, jego systemu operacyjnego oraz innych ustawien.

Powyzsze okno przyktadowo pokazuje wszystkie rozszerzenia pliku. Kilka
lub wszystkie z tych plikoéw powinny zosta¢ zaprezentowane.—

1. Aplikacja Hansy sklada si¢ z pliku ,Hansa.exe” lub ,Hansa32”
(Windows), lub ,,Hansa 3.7 (Macintosh). W niektorych okoliczno$ciach
plik ten moze by¢ nazywany ,,serwer32”.
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6.

Rozdziat 1: Wprowadzenei i instalacja - Instalacja

& Hemens do pothecrmiks

P Eom wik Paeti Ligos P R
- = [y *
gl
Aot [ 7] 6w D0W S \PulhHanta do podecanks 5]
<

Flaras e

H ol

Liczha otwkciin 7 (=] Méikom

Katalog HOB zawiera jgzyki i1 inne pliki. Musi znajdowac si¢ w tym
samym folderze lub katalogu co aplikacja Hansy. W niektorych
instalacjach moze znajdowac¢ si¢ rowniez katalog ,,Hal”.

Plik DBDef.txt jest uzywany przez system do importu niektorych
podstawowych ustawien i danych w momencie tworzenia nowej bazy
danych. Plik ten musi znajdowa¢ si¢ w tym samym katalogu co Hansa
w chwili gdy otwierana jest nowa baza danych.

Plik Default.txt jest wykorzystywany przez program do importu
niektorych podstawowych ustawien i danych w momencie tworzenia
nowej Firmy. Plik ten musi znajdowac si¢ w tym samym katalogu co
program w momencie tworzenia nowej Firmy. Pojgcie firmy i bazy
danych zostato opisane w nastgpnej sekcji niniejszego rozdziatu.

Plik “Default.txt”, ktory zawiera przykladowe ustawienia danych, plik
UKAccsl.txt  zawierajacy przykltadowy plan kont oraz plik
UKForms. TXT, ktory zawiera wzorce dla faktur i innych formularzy.
Jezeli pliki te maja by¢ wykorzystywane nalezy przesledzi¢ instrukcje
w sekcji zatytutowanej ‘Tworzenie nowej Firmy’. Nazwa oraz doktadna
charakterystyka tych plikow begdzie rozna dla réznych krajow.
W przypadku niektorych instalacji pliki te moga by¢ umieszczone
w katalogu SETUP.

Archiwum (Back-up) przykladowej bazy danych dla celow
szkoleniowych (2001ENG.TXT). Archiwum zawiera plan kont i inne
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8.

Rozdziat 1: Wprowadzenei i instalacja - Instalacja

ustawienia znajdujace si¢ plikach opisanych w poprzednich akapitach.
Aby rozpoczaé pracg z przykladowa baza danych nalezy przesledzi¢
instrukcje w sekcji zatytulowanej ‘Odzyskiwanie z Back-up’ zawartej
w dalszej czgsci tego rozdzialu. W przypadku niektorych instalacji plik
ten moze by¢ umieszczony w katalogu SETUP.

Folder ‘Zataczniki’ musi by¢ obecny jesli pliki maja by¢ zalaczane
do rekordow.  Funkcjonalno$¢  zalacznikow  zostala  opisana
wnastepnym  rozdziale  zatytulowanym  ‘Srodowisko  pracy’.
W przypadku instalacji wielostanowiskowej folder ten musi by¢
umieszczony ha Serwerze.

Folder ‘Back up’ wykorzystywany jest do tworzenia dziennych kopii
bazy danych.

Jezeli uzytkownik zamierza uzywaé okreslonych cech programu nastgpujace
katalogi powinny zosta¢ przedstawione —

1.

Folder Halcust zawiera utworzone (dla indywidualnych potrzeb) pliki
HAL (np. raporty dostosowywane do indywidualnych potrzeb)

W instalacjach wielostanowiskowych katalog Shared powinien
znajdowaé si¢ na serwerze jezeli uzywana jest funkcja FTP serwera.
Moze by¢ uzyty rowniez do gromadzenia plikow, ktore sa tworzone
w celu stworzenia dostgpu dla FTP klientow.

Folder Tmp powinien by¢ obecny, jezeli do wysytania i otrzymywania
zewngtrzne] poczty (tzn. do komunikowania si¢ ze standardowymi
programami do obstugi poczty  poza siecia ~ Hansy)
ma by¢ wykorzystywany Hansa Mail. Zewngtrzna bramka Hansy uzywa
tego foldera do gromadzenia zalacznikéw mailowych przestanych
z serwera POP3 zanim sa one przenoszone do folderu Zataczniki
oraz zatacznikow, ktore sa tadowane do serwera SMTP. Te pliki moga
by¢ usuwane okresowo.

Folder Web zawiera jezyk i inne pliki wymagane do uzywania Web
Shop. Folder ten powinien zosta¢ umieszczony na serwerze.

Folder Webcust jest wykorzystywany do gromadzenia obrazow
uzywanych w Web Shop (np. zdjgcia towaréw sprzedaznych). Folder
ten powinien zosta¢ umieszczony na serwerze.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

Rozpoczecie pracy w Hansie

Firmy i bazy danych

Kluczowymi sktadnikami systemu Hansa sa: aplikacja programu i baza
danych. Aplikacja albo inaczej program ma nastgpujace oznaczenie

w katalogu Windows lub Macintosh.—

Hanza. exe

Baza danych jest to plik uzywany przez system Hansa do gromadzenia
jegodanych. W  wielu przypadkach dane te Dbeda odnosily
si¢ do pojedynczego przedsigbiorstwa, gdzie znajduja si¢ oddzielne dzialy
lub jego filie, ktére oddzielnie prowadza ksiggowos¢. Dane dotyczace
oddziatow moga by¢ gromadzone rowniez w oddzielnej bazie danych. Kazdy
dziat lub kazda filia przedsigbiorstwa bedzie umieszczona w bazie danych
systemu Hansa 1 zdefiniowana w ‘Firmach’. Jezeli do systemu
wprowadzonych bedzie wigcej niz jedno przedsigbiorstwo, kazde bedzie
oddzielnie uzupetniane, nie bgdzie zadnych wspélnych informacji, chociaz
mozliwe bedzie kopiowanie informacji z jednej do drugiej firmy przy uzyciu
funkcji export-import lub poprzez ‘dragg and dropp’ (przeciagnij i upusc).
Beda utrzymywane oddzielne bilanse, a kazda firma wewnatrz bazy danych
back up (archiwum bazy danych) moze mie¢ realizowany oddzielnie
lub tacznie.

Nalezy zauwazy¢, ze funkcja ta powinna by¢é wykorzystywana w celu
rozréznienia roznych oddziatow, gdy zamierzone jest oddzielne prowadzenie
rozliczen. Jezeli wykorzystywany jest wspdlny zestaw kont obejmujacy cata
organizacj¢ zalecane jest prowadzenie jednej firmy w bazie danych.—

22



Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

B

Hanza.hdb

Baza danych musi nosi¢ nazwe “Hansa.HDB”
i znajdowac si¢ w tym samym foderze co aplikacja.

® Za kaidym razem gdy baza danych jest przenoszona
do innego foldera lub usuwana system tworzy nowq
baze danych.

tadowanie istniejacej bazy danych i firmy

Instalacja jednostanowiskowa

Rozpoczgceie pracy z systemem Hansa wyglada podobnie jak z kazda inna
aplikacja Windows-owa lub Macintosh-owa, poprzez podwdjne kliknigcie
ikony programu. System zataduje baz¢ danych nazwana Hansa.hdb. Jezeli
baza danych nie znajdujg si¢ w biezacym folderze system automatycznie
utworzy nowa bazg¢ danych.

Nastgpnie otworzy si¢ Okna wyboru firmy, w ktorym uzytkownik musi
wybra¢ Firmg, w ktorej zamierza pracowac.

i et Hirmep M= E3

.

u

Nalezy podwdjnie klikna¢ na odpowiednia firm¢ z listy lub podswietli¢
jai nacisnaé przycisk [OK.] znajdujacy si¢ w lewym goérnym rogu ekranu.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

Pasek w prawym goérnym rogu pokazuje wybrang firmg. Baza danych
W tym momencie jest gotowa do pracy.

Jezeli w bazie danych znajduje si¢ tylko jedna firma wskazywanie
jej zakazdym razem, kiedy rozpoczynamy pracg z programem jest
niekonieczne.

Szczegdtowy opis ominigcia Okna wyboru firmy znajduje si¢ w sekcji
‘Sposoby rejestracji’ znajdujacej si¢ w dalszej cz¢sci niniejszego rozdziahu.

Instalacja wielostanowiskowa

W przypadku instalacji wielostanowiskowej najpierw nalezy uruchomié
system Hansa na serwerze. Kolejno, postgpujac wedlug powyzej opisanych
procedur wybra¢ firmeg, kiedy pojawi si¢ Okno wyboru firmy. Uzytkownicy
beda wowczas mogli zalogowaé si¢ do pracy z kazda z firm znajdujacych
si¢ wewnatrz bazy danych.

Nastgpnie nalezy wybra¢ Serwer z menu Moduly. Na ekranie ukaze
si¢ ‘Status Serwera’, ktory moze by¢ wykorzystywany do monitorowania
dziatania sieci.

Tak przygotowany serwer mozna pozostawic.

W celu zamknigcia serwera mozna skorzysta¢ z dwdch opcji w menu Plik.
Mozna wybraé opcj¢ ‘Skoncz’, wowczas program automatycznie przejdzie
do statusu serwera przy kazdym nastgpnym uruchomieniu. Jezeli natomiast
wybierana zostanie opcja Skoncz, usun autoserwer program nie pozwoli
pracowac na serwerze.

Tworzenie nowej bazy danych

W przypadku, kiedy zajdzie potrzeba utworzenia nowej bazy danych nalezy
upewnic sig, ze w folderze gdzie znajduje sig aplikacja nie ma pliku o nazwie
Hansa.hdb. W momencie uruchomienia aplikacji nowa baza danych zostanie
utworzona automatycznie. .

Pliki tekstowe: DBDef.txt oraz Default.txt w momencie tworzenia nowej
bazy danych musza znajdowa¢ si¢ w tym samym folderze co aplikacja.
Hansa uzyje tych plikow, aby umiesci¢ kilka standardowych ustawien
w nowej bazie danych.

=
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

Instalacja nie powiedzie si¢ jeieli bedzie
brakowalo pliku “DBDef.txt”.

Tworzenie nowej firmy

W momencie tworzenia nowej bazy danych pierwszym zadaniem
jest wprowadzenie nowej firmy. Jezeli Hansa nie znajdzie zadnej
wprowadzonej firmy automatycznie otworzy okno Firmy: Podglad, w ktorym
mozna wprowadzi¢ firme.

Jezeli okno Firmy: Podglad nie zostanie otworzone na tym etapie to powod
moze tkwi¢ w tym, ze przyktadowy plik DBDef.txt zostal poinstruowany
do automatycznego utworzenia nowej firmy. Nalezy wowczas odniesé
si¢ do kolejnej sekcji zatytulowanej ‘Import z archiwum tekstowego (back —
up)’ i kontynuowaé¢ zgodnie z podanymi tam wskazoéwkami. W sekcji
zatytutowanej ‘Dodawanie nowych firm’ opisane sa instrukcje pozwalajace
na zmiang nazwy firmy.

i Fimye Llakbualnianie

Kand Hazwa Sk TCPAP Paoit

.

= | | =] |

=

Nalezy stana¢ w polu Kod, w pierwszym wolny wierszu i poda¢ wilasciwe
informacje. Nalezy uzywa¢ klawiszy Tab i Enter w celu poruszania
si¢ pomigdzy polami.

W oknie tym znajduja sig¢ nastgpujace pola—

Kod W polu tym nalezy poda¢ unikatowy kod. Kod ten moze
by¢ alfanumeryczny (wigkszy niz 0) 1 zawieraé
do 5 znakow.

Nazwa Nalezy poda¢ nazwg przedsigbiorstwa lub dziatu. Nazwa
ta bedzie wuzywana do identyfikacji  danego
przedsigbiorstwa lub jego dziatu.

Skrot Jezeli w jednej bazie danych zdefiniowano wigcej niz
jedna firmg¢ mozliwe jest przechodzenie pomigdzy
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

TCP/IP

Port

Zaktadka B

Klucz kodowania

firmami w czasie pracy, spuszczajac okna dla kazdej
otwartej firmy. Skrot bgdzie pojawiat si¢ w czgsci nazwy
okna, w celu identyfikacji firmy, do ktorej naleza
informacje w poszczegdlnych oknach.

Pole to zostato opisane w nastgpnej sekcji zatytutowanej
‘Tworzenie nowej bazy danych — instalacja
wielostanowiskowa’. Pole to nie musi by¢ uwzglednione
w przypadku instalacji jednostanowiskowej

Pole to zostato opisane w nastgpnej sekcji zatytutowanej
‘Tworzenie nowej bazy danych — instalacja
wielostanowiskowa’. Pole to nie musi by¢ uwzglednione
w przypadku instalacji jednostanowiskowej

Pole to widoczne jest w momencie przej$cia na zaktadke
B znajdujaca si¢ w prawej czesci okna Firmy: Podglad.
Pole to wykorzystywane jest w przypadku instalacji
wielostanowiskowej, nie musi by¢é uwzglednione
w przypadku instalacji jednostanowiskowe;j.

Proces wprowadzania wigcej niz jednej firmy zostanie opisany w dalszej
czegsci podregcznika w nastgpujacych sekcjach: ‘Moduty’, ‘Uzytkownicy
i firmy’ oraz ‘Dodawanie nowych firm’.

Plik tekstowy Defaul.txt w momencie tworzenia nowej firmy musi
znajdowa¢ si¢ w ty samym folderze co aplikacja systemu. System uzywa
tego pliku do importu kilku podstawowych ustawien do nowej firmy. Kiedy
wprowadzanie danych zostanie zakonczone i uzytkownik ma pewnos$¢,
ze plik tekstowy Default.txt znajduje si¢ w odpowiednim miejscu nalezy
nacisna¢ przycisk [OK.] w lewym goérnym rogu ekranu.

i by Wakbualianee

Kod Hazea Skrda TCPAP Farl
| BOAS Sp z oo =l 5
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

Automatycznie pojawia si¢ okno Wybor firmy z zdefiniowanych lista firm.
W tym momencie nalezy poinformowac system, ze chce si¢ pracowac
W nowo utworzonej firmie—

i Wb lirmy = |Of =}
P —

&

Nalezy wybra¢ jedna firmg i1 nacisna¢ przycisk [OK.] Okno firmy na pasku
narzgdzi zmieni si¢ i zacznie pokazywaé wybrana firme (jej nazwa moze
nieznacznie r6zni¢ si¢ w zaleznos$ci od roznych instalacji))—

HOAS Lp. 2 0.0
Fomna Gidena

7

@)

Importowanie z archiwum bazy danych (Back-up)

Hansa otworzy okno dostgpnych plikow zawierajacych archiwum bazy
danych (back-upu), ktéore moga by¢ zaimportowane do systemu. Hansa
przeglada zawarto$¢ foldera w poszukiwaniu foldera o nazwie ‘Backup’
lub ‘Setup’. W folderze tym pojawiaja si¢ pliki w poprawnym formacie.

i D oigpne plki mmpaiu

S/ AL mchwann 1200 200C TT
PRI | el et

FRANE BALK LFanobwan 1500 00 st ﬂ
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

W zaleznosci od okolicznosci nalezy postgpowaé zgodnie z ponizszymi
wskazowkami —

1. Jezeli Hansa uruchamiana jest po raz pierwszy, nie bedzie zadnego
archiwum tekstowego do zaimportowania. Jezeli nie bgdzie potrzeby
wprowadzania wzorcowe]j bazy danych lub przyktadowego planu kont,
nalezy zamkna¢ okno Importu dostgpnych plikéw i przejs¢ do kolejnej
sekcji -.”Srodowisko pracy’

2. Jezeli Hansa uruchamiana jest po raz pierwszy i bedzie importowana
wzorcowa bazy danych lub przyktadowy plan kont nalezy podswietli¢
plik do importu i wcisnaé przycisk [OK.].

3. Jezeli otwierana jest nowa baza danych, ktéra ma opierac
si¢ na juz istniejacych danych (np. odbudowywana jest uszkodzona
baza danych z archiwum tekstowego lub gdy program jest uaktualniany
do nowszej wersji) nalezy zaznaczy¢ plik z archiwum tekstowym, ktory
ma by¢ zaimportowany do systemu i nacisna¢ przycisk [OK.]
znajdujacy si¢ w lewym, gérnym rogu ekranu. Szczegdlowy opis
tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w sekcji ‘Odbudowa z archiwum
tekstowego’ znajdujacej si¢ w na koncu tego rozdziatu.

Srodowisko pracy

Obszar roboczy systemu Hansa bedzie dostgpny bezposrednio
po zaimportowaniu  pliku  archiwum tekstowego lub w  sytuacji
gdy utworzona zostanie nowa baza danych. Obszar roboczy bedzie podstawa
calej pracy w systemie Hansa, zostal on dokladnie opisany w kolejnym
rozdziale zatytutowanym ‘Srodowisko pracy Hansy’. Zostal on jednak
zilustrowany ponizej w celu zidentyfikowania poszczego6lnych czesci ekranu
wymienionych w nastgpnych sekcjach.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie
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Ustawienia

Kazdy modut obejmuje pewna liczbg ustawien, ktore reguluja dziatanie
tego modutu. Ustawienia sg dostgpne z poziomu menu Plik lub Okna
Glownego.

Zanim uzytkownik rozpocznie pracg z kazdym z modutdéw powinien
rozpatrzy¢ te ustawienia. Od ich zdefiniowania zalezy poprawno$¢ dziatania
systemu.

Wiele ustawien okresla konkretne opcje i preferencje. Inne ustawienia
natomiast, jak na przyktad ‘Informacja o firmie’ wymagaja wprowadzenia
pewnych informacji lub pewnej ilosci rekordow.

Zmienianie nazwy firmy

W Module System okreslane sa ustawienia wspolne dla catego systemu
Hansa. Wykorzystane zostana obecniec w celu wprowadzenia danych o

29



Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

firmie, a mianowicie wprowadzenia jej nazwy, adresu, oraz innych
informacji uzywanych na dokumentach i raportach systemu.

Nalezy wybra¢ modut System z Menu Moduty.

Okno firmy widoczne jest w prawej czg$ci Paska Przyciskow. Wyswietlana
Nazwa firmy jest powszechnie przydzielana przez system

=i e

Nalezy wybra¢ polecenie Ustawienia z menu Pliku lub Okna Glownego.
Wyswietli sig lista dostgpnych ustawien—
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

Gy dosheca ﬂ
kbl v
Saomaiurne dukosans
Swvgka pariraes
‘st podiaress
P iy ed i anercay
| FilfaTvainccpl 0 T

o mapt syl - kil dmtemsi
Foarmepii oyl - bosida
Eorasmigs - oy rdazan
Eorassigs - ndbeoecy
Enrassigs - aspik e cdbiin
R
Kioressigs - Insanip

Erms

Foomsdy dsi i bozh

Lird | peegayoe
aberp e paOgEAN
Aok abinhissy - defrecps
Iz

Shariasmsil

et T T T _.:I

Z listy ustawien nalezy podwojnie klikna¢ na ‘Informacj¢ o firmie’.
Wyswietli si¢ okno ,Informacja o firmie:Podglad’

nlinmacys o limie Podgla
Inl 1 Proclglligel

Hazma linmy STPEETFET

P[]
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Nalezy wprowadzi¢ nazwg firmy, jej adres i inne dane.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

Kod banku jest numerem uzywanym do automatycznego komunikowania
si¢ (np. elektronicznego wykonywanie zlecen) z pewnymi bankami
w niektorych krajach.

Mozna kliknaé zaktadkg 3 w prawym gérnym rogu Okna, aby zobaczy¢ inne
pola do wypetnienia.

TTEzTE

Pola Czcionka edycji oraz Czcionka raportu pozwalaja wybra¢ rdzne
czcionki dostgpne w systemie, ktore bgda uzywane w odpowiednich polach
edycyjnych na ekranie oraz na raportach. Jezeli pola te pozostana puste,
wowczas uzyte zostang czcionki domyslne dla danego systemu. Czcionki te
sa stosowane w celu zapewnienia maksymalnie najlepszej czytelnosci
i powinny by¢ zmieniane jezeli jest ku temu powod. W innych wersjach
jezykowych niz angielska pola te pozwalaja na wybranie czcionek
z specjalnymi charakterystycznymi znakami.

i Irdormascia o firmie: Fodglgd

Hazwea Py BOAS Shoroo

3 E -mail Adres whaw
ED
Gbimeny ksigg.
Typ dzistal
4 Kod kiaju | 25 Zasada VAT |25
Crestnka adyep Jgzph |Fl
Cicionka 1apoiiu Fozmiar crcimnki papsaiy 0
Endowanie B0 Kndowaris lisiim

Zasada VAT jest uzywana w celu zabezpieczenia dziatania systemu Hansa
zgodnie z okreSlonymi standardami kraju, w ktorym ten program
jest wykorzystywany. W przypadku Polski w polu tym nalezy umiesci¢
liczbe 25. .

Po wypehieniu okien nalezy wcisnaé¢ przycisk [OK.] w celu zachowania
zmian 1 zamkna¢ okno. Zmieniona nazwa firmy modulu bedzie teraz
widoczna w Oknie firmy w prawej czgsci Paska Przyciskow.

Emriuz Spr non L ] ?
tigslnm &-'l
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

Moduly, Uzytkownicy i firmy

Kolejnymi mozliwosciami jest zapewnienia uzytkownikowi dostgpu
do odpowiednich modulow oraz zarejestrowanie okreslonej liczby
uzytkownikoéw i firm.

Nalezy wybra¢ polecenie Ustawienia z menu Pliku lub Okna Gloéwnego —
otworzy si¢ okno Ustawienia.

Z listy w oknie Ustawienia nalezy poprzez dwukrotne kliknigcie wybrac
pozycj¢ Moduty i Opcje. Otworzy si¢ okno Moduty i Opcje: Podglad—

i Masduky | opcpe Podglyd

L b it it bopewmik dow ' Linzha cesnbach udptkosnk e Lrczbin Bawm |
Licrhs chazpnnk, pocriowpch Liczha ksnlmenc
Labhurpmcranm | F06LH A BFSWET 315

I EAERENEY!
1 Mgty pred swosn

¥ Ezigga 7 abupis i Smoedacy F Fomga Gidsna

= Zamdecing Sz edabs F Fandoklacs

W ety F Zamdmwmnis 2 abepu
W Magarpn I Garwm

S Hadisly Lpecgalne

W Eonlay b Farzgdizanie 7 acnbhami
= Gigdhka Timale F Prequbey
W s o ja F windatii P s ze

Jezeli zarejestrowanych ma by¢ wigeej niz jedna firma nalezy wprowadzi¢
odpowiednia liczb¢ w pole ‘Liczba Firm’. Nalezy upewni¢ sig, ze liczba
uzytkownikow w polu Liczba uzytkownikow jest poprawna (w kazdym
przypadku liczba uzytkownikow powinna wynosi¢ przynajmniej 1).

Liczba firm powinna si¢ zmienia¢ tylko w przypadku, gdy firma posiada
oddzielne dziaty lub filie samodzielnie prowadzace ksiggowos¢ Filie te moga
by¢ ustawione jako oddzielne podmioty ksiggowe w systemie. Kazdy taki
oddziat lub kazda odrgbna fili¢ okresla si¢ jako firmg w systemie. Jesli
zdefiniowanych zostanie wigcej niz jedna firma, kazda z nich bgdzie zupelnie
samodzielna, nie bgda posiadaty zZadnych wspdlnych informacji.
Dopuszczalne jest kopiowanie podobnych danych poprzez wykorzystanie
funkcji export-import lub funkcji dragg and dropp. W oddziatach tych bgda
utrzymywane oddzielne bilanse, a kazda firma wewnatrz bazy danych moze
mie¢ oddzielnie lub tacznie tworzone archiwum bazy danych.

Funkcjonalno$¢ ta powinna by¢ wykorzystywana w celu rozroznienia filii,
ktore prowadza oddzielna ksiggowosc. Jezeli dla calego przedsigbiorstwa
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

stosowany jest identyczny plan kont zaleca si¢ wprowadzenie do systemu
tylko jednej firmy.

W pozostatej czgsci okna nalezy wybra¢ niezbgdne do pracy moduty poprzez
zaznaczenie wlasciwych (wstawienie znacznikow wyboru) check box.
W celu zatwierdzenia nalezy nacisna¢ przycisk [OK.] W menu Moduty
pojawia si¢ zaznaczone w ten sposob moduly. Te czynnosci powinny zostaé
zakonczone przed zwroceniem si¢ o wygenerowanie klucza do bazy danych.

Dodawanie nowych firm

Jezeli w bazie danych ma by¢ zarejestrowana dodatkowa firma, mozna ja
dodac¢ klikajac na ikong ‘Firmy’ w Oknie Gtéwnym w module System.

L]

Firmny

Otworzy si¢ okno Firmy:Podglad, w ktorym widoczne bgda wprowadzone
do te pory firmy.

i Fiiimsy, Praslilipdl M= E
Eod Hazma Skrdi TCPAF Pol

1] BOAS Sp zno j"‘ Al
2

1] L
d

b-

Fi-

B-

I:l-

1] l'

W celu utworzenia wigcej niz jednej firmy nalezy stanaé w pierwszym
wolnym wierszu pola ‘Kod’ i wprowadzi¢ informacje, tak jak zostalo
to opisane powyzej, w sekcji zatytutowanej ‘Tworzenie nowej firmy’. Nalezy
pamigtaé, ze to powinno by¢ zrobione dla tych czg$ci przedsigbiorstwa
lub jego filii, ktore prowadza oddzielne systemy ksiggowe w odrdznieniu
od firmy juz wprowadzone;.

Jezeli otwierana jest nowa firma, plik tekstowy Default.txt musi znajdowaé
si¢ w tym samym folderze, co aplikacja Hansy. System wykorzysta ten plik
do importu kilku podstawowych ustawien do nowej firmy.
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

Wskazane jest juz na poczatku wprowadzi¢ wlasciwa liczbg firm, okreslenie
doktadnej liczby firm konieczne jest bowiem do ustalenia klucza do bazy
danych. Uzytkownik bgdzie w stanie wprowadzi¢ wszystkie ustawienia takie
jak np. plan kont do jednej firmy, a p6zniej wyeksportowac je do innych firm
(lub przetransferowa¢ uzywajac funkcji drag and dropp). Nalezy pamigtac,
ze kazda firma begdzie utrzymywata zupetlie odrgbny plan kont, tak wiec
nie ma potrzeby tworzy¢ odrgbnych firm dla tych czgsci przedsigbiorstwa
lub tych jego filii, ktore sg czgscia tej samej ksiggowej catosei.

i Fiimy Uakbualsianie

L] Maima SR TCPAP Fuoit

1 El4S Ep sas B al &
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=

Kiedy zakonczone zostanie wprowadzanie firm nalezy nacisnaé przycisk
[OK.] znajdujacy si¢ w lewym, gérnym rogu ekranu.

Dla zabezpieczenia wprowadzonych zmian i dodanych informacji system
zostanie zamknigty. Aby kontynuowa¢ dalsza pracg nalezy go ponownie
uruchomi¢.

Dla kazdej wprowadzonej firmy uzytkownik powinien powtorzy¢ wszystkie
czynno$ci opisane we wczesniejszych sekcjach zatytulowanych ‘Zmiana
nazwy firmy’, ‘Moduly’ oraz ‘Uzytkownicy i firmy’, umozliwiajace
wprowadzenie poprawnej nazwy firmy i jej adresu, a nastgpnie upewnic sig,
ze kazda z tych firm ma zapewniony dostg¢p do odpowiednich modutow.

Aby zmieni¢ firmg, nalezy wybra¢ polecenie ‘Firmy’ z menu Plik oraz
wskaza¢ odpowiednia firmg z listy. Czynnoéci te powinny zosta¢ zakonczone
przed zwrdceniem si¢ o klucz do bazy danych.

Klucz bazy danych
Nastgpnym etapem jest wprowadzenie klucza zabezpieczenia do systemu.

Licencja systemu Hansa zwykle daje prawo do uzywania systemu dla jednej
bazy danych. Kazda baza danych bedzie zwykle wymagata wtasnego klucza
dostarczonego przez lokalnego dystrybutora. Kiedy system jest zakupywany
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

po raz pierwszy, system nie posiada klucza i bgdzie wersja petnosprawna
przez okres 30 dni od daty instalacji systemu. Uzytkownik powinien
wykorzysta¢ ten czas na zapoznanie si¢ z systemem i dokonanie niezbgdnych
ustawien opisanych powyzej. Po 30 dniach, jezeli nie zostanie wprowadzony
odpowiedni klucz do bazy danych system stanie si¢ wersja demonstracyjna,
ktorej jedynym ograniczeniem jest brak mozliwosci drukowania
dokumentow z systemu. Klucz do bazy danych moze zosta¢ wprowadzony
przed lub po uptywie 30 dni od daty instalacji. Przed wprowadzeniem klucza
uzytkownik musi mie¢ pewnos¢, ze wprowadzit wszystkie firmy do rejestru
firm, wprowadzit stosowne informacje w pozycji ‘Informacja o firmie’, ze
kazda z tych firm ma zapewniony dostgp do odpowiednich modutéw
oraz zostata wprowadzona poprawna liczba uzytkownikow w  pozycji
‘Moduty i Opcje’ .

Po zatwierdzeniu okna Moduly i Opcje Hansa ustala Lancuch kontrolny.
Lancuch ten generowany jest na podstawie wybranych modulow i liczby
wprowadzonych uzytkownikéw 1 firm. Po ponownym otwarciu okna
‘Moduly i Opcje’ mozna bedzie zauwazy¢, ze odpowiednie informacje
zostaly przeniesione do pozycji ‘Zabezpieczenia programu’. Dane
z tej pozycji beda niezbgdne do ustalenia Kodu kontrolnego, ktéry podawany
jest w pozycji ‘Zabezpieczenie programu’ w ustawieniach modutu System.

To miejsce, w ktorym ustalany jest Lancuch kontrolny i Kod kontrolny
przez system wykorzystywane jest do zmiany trybu pracy z biezaca baza
danych z wersji demonstracyjnej na pelnosprawna wersj¢ systemu.
Aby uzyska¢ mozliwo$¢ pracy z pelnosprawna wersja systemu trzeba ustali¢
i wprowadzi¢ klucz kontrolny bazy danych. Aby to zrealizowaé nalezy
postgpowac nastgpujaco—

1. Nalezy przejs¢ do ustawien modutu System i podwojnie kliknaé na
ustawieniu  ‘Zabezpieczenie  programu’  wyswietli  si¢  okno
‘Zabezpieczenie programu: Podglad’

i Zaberpiec bere peogianu: Podglyd

Laficuch koniroly EERD IR TR A G
End kendsaley 120021340
Flucz maing do 1003000
Kbtz

o iechmczna |H52] 345 94 06
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

2. Nalezy poda¢ datg waznosci klucza w polu ‘Klucz wazny do’ i wcisnac
przycisk [OK.] w celu zapisania wprowadzonych danych, a nastgpnie
zamkna¢ okno Zabezpieczenia programu..

3. Skontaktowa¢ si¢ z lokalnym dystrybutorem systemu Hansa
w godzinach pracy i podaé¢ zanotowana dat¢ wygasnigcia umowy,
fancuch  kontrolny oraz kod kontrolny. Uzytkownik moze
by¢ poproszony o okazanie karty rejestracyjnej (zostanie ona oméwiona
w rozdziale ‘Modut System’). Na podstawie tych danych uzytkownik
otrzyma klucz.

4. Nalezy wprowadzi¢ Klucz i wcisnaé przycisk [OK.] w celu zapisania
wprowadzonych danych. Wprowadzenie klucza pozwoli
na licencjonowana prace w systemie.

Jezeli w ustawieniu ‘Moduly i Opcje’ nastapi zmiana ustalonych modutéw
lub liczby uzytkownikow system przejdzie w tryb wersji demonstracyjne;j.
Wersja licencjonowana zostanie odzyskana po przywroceniu stosownych
ustawien w ‘Modutach i opcjach’.

Bezposrednia przyczyng przejscia systemu w tryb wersji demonstracyjnej
stanowia: dodanie nowej firmy, zmiana data wygasnigcia umowy
w ustawieniu ‘Zabezpieczenie programu’ lub zmiana jakiejkolwiek nazwy
z istniejacych firm w ustawieniu ‘Informacja o firmie’. W tych przypadkach
przywrocenie programu do wersji licencjonowanej wymaga nowego klucz
bazy danych.

Klucz bazy danych powinien by¢ przechowywany przez uzytkownika
w bezpiecznym miejscu. Uzytkownik bedzie potrzebowal wprowadzi¢
go kolejny raz, kiedy zajdzie potrzeba odbudowania bazy danych z pliku
archiwum tekstowego (back-up).

Przed zwroceniem si¢ o klucz bazy danych nalezy zdefiniowa¢ firme,
ustawienie ‘Moduly i opcje’ oraz wypehi¢ ‘Informacjg o firmie’ dla kazdej
z wprowadzonych firm.

Przed zwroceniem si¢ o klucz bazy danych nalely
'zdeﬁniowaé firme, ustawienie ‘Moduly i opcje’
® oraz wypelni¢ ‘Informacje o firmie’ dla kazdej

z wprowadzonych firm

Jezeli zaginie plik “DBDef.txt”

I Jezeli powzigta zostanie proba utworzenia nowej bazy danych, w sposob
jaki podano w poprzedniej sekcji, zatytulowanej ‘Tworzenie nowej bazy
danych’, ale bez pliku DBDef.txt znajdujacego si¢ w tym samym folderze co
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Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

aplikacja systemu; baza danych zostanie utworzona pomySlnie. Jednak
proces ten odbiegnie od wskazanej $ciezki z dwoch powodow—

1. Brak listy mozliwych do zaimportowania plikow archiwum tekstowego.
2. Uzytkownik bedzie miat dostep jedynie do modutu System.

Uzytkownik moze wigc rozpocza¢ pracg z systemem jeszcze raz lub moze
kontynuowaé pracg z pusta baza danych. W przypadku wyboru pierwszej
(zalecanej) z mozliwych opcji nalezy—

1. Zamkna¢ Hansg poprzez wybranie polecenia ‘Skoncz’ z menu Plik.
2. Usuna¢ plik “Hansa.HDB”.

3. Zlokalizowa¢ plik DBDef.txt i przenies¢ go do foldera, w ktéorym
znajduje si¢ aplikacja Hansy. Nalezy upewni¢ sig, ze plik zostat
umieszczony w tym folderze.

4. Uruchomi¢ system ponownie 1 postepowaé wedlug wskazdéwek
opisanych we wczesniejszej sekcji: ‘Tworzenie nowej bazy danych’

W przypadku wyboru drugiej z mozliwych opcji nalezy —

1. Upewni¢ sig, ze plik DBDef.txt znajduje si¢ w tym samym w folderze,
co aplikacja Hansy 1 wprowadzi¢ pojedyncza firm¢ w oknie
Firmy:Podglad. Okno to zostalo opisane powyzej w sekcji zatytulowanej
‘Tworzenie nowej bazy danych’. Nastgpnie nacisnaé¢ przycisk [OK.]
w lewym, gornym rogu ekranu.

2. .Automatycznie pojawi si¢ okno Wybor firmy =z lista firm
wprowadzonych do tej pory. Poprzez podwojne kliknigcie nalezy wybrac
odpowiednia firme.

3. Dostgpny bedzie tylko modut System. Nalezy wigc z poziomu moduly
System z menu Plik wybra¢ polecenie ‘Import’. Nastgpnie podwojnie
klikna¢ na pozycj¢ ‘Automatyczny, dialog otwarcia pliku’, zlokalizowac
plik DBDef.txt i zaimportowa¢ go do programu. Teraz uzytkownik
bedzie miat pelny dostgp do licencjonowanych modutow.

4. Nalezy wroci¢ do sekcji ;Tworzenie nowej bazy danych’
i przeanalizowa¢ ‘Ustawienia’.

Podstawowe ustawienia zasad ksiegowych
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System Hansa dostarcza podstawowe wzorce ksiggowe, ktore w razie
koniecznosci mozna wykorzystaé jako podstawe dla wiasnego systemu.
Obejmuja on kody VAT, rok obrotowy, plan kont, definicje raportow itd.

Jezeli wzorce te nie zostang zaimportowane, w dowolnym momencie mozna
utworzy¢ nowa bazg¢ zgodnie z instrukcjami podanymi w sekcji ‘Tworzenie
nowej bazy danych’. Aby zaimportowa¢ wzorce uzytkownik powinien
upewni¢ sig, ze jest w module System, a nastgpnie z menu Plik wybraé
plecenie ‘Import. Wyswietli si¢ okno Import.—

s O

fautomslpcamy, deslog olmacs pitks

=

Nalezy wybra¢ pozycj¢ ’Automatyczny’ i nacisna¢ przycisk [OK.]. System
otworzy okno podgladu plikow nadajacych si¢ do zaimportowania z folderow
Backup i Setup znajdujacych si¢ w tym samym katalogu, co aplikacja
systemu. Nalezy zlokalizowa¢ plik tekstowy UKAccsl.txt i nacisnaé
przycisk [OK.].

Plik zostanie zaimportowany. Na ekranie pojawi si¢ okno informujace

o postgpach wykonywania importu.

Kiedy import zostanie zakonczony nalezy powtdrzy¢ proces wybierajac pliki
UKForms.txt i UKStd.txt w celu zaimportowania przyktadowych formularzy
oraz innych ustawien i zamkna¢ okno Importu wciskajac znaczek krzyzyka

W prawym, gérnym rogu.
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Fularsatpormy, ko chasos pliag |

|

Baza danych systemu Hansa jest wowczas gotowa do uzycia. Uzytkownik
ma teraz wolny wybor co do wygladu planu kont, ale nalezy pamigta¢, ze
kilka brakow ustawien w systemie moze spowodowac, ze przyktadowy plan
kont bedzie uzywany w zmienionej formie. Po zmianie planu kont nalezy
pamigta¢ o wprowadzeniu odpowiednich zmian w ustawieniach domys$Inych.
Przyktadowo jezeli zmienione zostana kody VAT nalezy zmienié
je w ustawieniach dotyczacych rozksiggowan z udzialem tych kodéw.

Jezeli wzorce dostarczone nie majg by¢ wykorzystywane...

Zazwyczaj uzytkownicy decyduja si¢ zdefiniowaé swoje wilasne ustawienia
ksiggowe. Wowczas najpierw powinni zapoznaé si¢ z trescia rozdzialu
zatytutlowanego ‘Hansa i Firma’, w ktorym zostato przedstawionych kilka
podstawowych zasad ksiggowych. Kolejno z innymi rozdziatami, ktore
dostarcza im informacji niezbgdnych do przygotowania systemu do pracy.
Przyktadowo informacji dotyczacych sposobu ustalania kodow VAT
w Ksigdze Gltoéwnej (zawarte w Czgsci 2), ktorej uzytkownicy powinni
zasiggna¢ przed tworzeniem planu kont i definiowaniem roku obrotowego
w module System (koniec Czgsci 1). Zalecane jest aby uzytkownik zapoznat
si¢ rowniez z rozdzialami opisujacymi Ksigge Glowna i Ksiggg Sprzedazy,
by upewni¢ sig, ze zostaly zdefiniowane wlasciwe konta majace
zastosowanie w roznych funkcjach definiowanych w ustawieniach
Rozksiggowanie - Sprzedaz oraz Rozksiggowanie — Zakupy oraz sprawdzic¢
czy zarejestrowane zostaly grupy towarowe oraz sposoby platnosci.
Ostatecznie w raportach Ksiggi Glownej nalezy zdefiniowa¢ Bilans, raport
Wskaznikow finansowych, Rachunek zyskow i strat oraz listg VAT.

Importowanie wlasnego planu kont

W przypadku zmiany komputerowego systemu finansowo-ksiggowy
nasystem Hansa istnieje mozliwos¢ zaimportowania palnu kont
wykorzystywanego w poprzednim systemie. Pozwoli to na uzyskanie trzech

40



Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

korzysci, a mianowicie: import jest znaczne szybszy niz rgczne
wprowadzanie planu kont, ograniczenie ryzyka bigdnego wprowadzania
danych oraz wykorzystywanie znanego juz planu kont.

Jezeli uzytkownik chce zastosowaé procedurg importu (i zaimportowac
do Hansy plik tekstowy) powinien przesledzi¢ instrukcje opisane powyzej
w sekcji  zatytulowanej ‘Podstawowe ustawienia systemu ksiggowego’.
Bardziej szczegétowe informacje dotyczace importowanie plikow
tekstowych mozna uzyska¢ od regionalnego przedstawiciel Hansy

Wprowadzanie danych i bilanse otwarcia

Baza danych systemu jest gotowa na wprowadzenie danych i bilansow
otwarcia. Szczegbétowy opis wprowadzanie danych znajduje si¢ w sekcji
‘Rozpoczecie pracy w systemie Hansa’. Zanim uzytkownik przystapi
do wprowadzania danych powinien zapoznaé si¢ z treScia sekcji
zatytutowanej ‘Srodowisko pracy Hansa’, gdzie zdobedzie informacje
dotyczace narzedzi pracy systemu, natomiast w sekcji ‘Hansa i firma’
zapozna si¢ z koncepcjami finansowo —ksiggowymi realizowanymi przez
system.

Tworzenie nowej bazy danych - Instalacja wielostanowiskowa

Aby utworzy¢ nowa baz¢ danych w instalacji wielostanowiskowej musza
zosta¢ podjete zasadniczo te same kroki, jak te opisane powyzej. Pracujac
na serwerze nalezy upewni¢ sig, ze w tym samym folderze co aplikacja
Hansy nie ma pliku bazy danych o nazwie hansa.hdb i uruchomi¢ aplikacjg
poprzez dwukrotne kliknigcie jej ikony. Dodatkowo nalezy upewnié
sig, ze w folderze tym znajduja si¢ pliki tekstowe DBDef.txt oraz Default.txt.
W momencie uruchomienia aplikacji zostanie utworzona nowa baza danych.

Tak jak w instalacji jednostanowiskowe]j nalezy utworzy¢ pierwsza firmg
W sposob opisany wczesniej w sekcji zatytutowanej ‘Tworzenie nowej bazy
danych’. Nalezy mie¢ pewnos¢, ze w folderze z aplikacja znajduje si¢ plik
Default.txt. Na tym etapie nie trzeba bra¢ pod uwage protokotu TCP/IP
oraz pol portow.

Cata laczno$¢ pomigdzy klientami (koncowkami), a serwerem jest
zakodowana przy uzyciu wbudowanego klucza kodowania. Jezeli uzywany
ma by¢ wlasny klucza kodowania nalezy wybra¢ zaktadke B znajdujaca
si¢ po prawej stronie okna Firmy:Podglad i wprowadzi¢ wtasny klucz w pole
klucz kodowania. Nalezy wprowadzi¢ taki sam klucz kodowania
na komputerze serwerze oraz na komputerach klientach (koncéwkach).

Kiedy wprowadzanie zostanie zakonczone nalezy nacisnaé przycisk [OK.].
Ponownie, tak jak w przypadku instalacji jednostanowiskowej, kolejnym
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krokiem jest wybranie firmy, w ktorej uzytkownik bedzie pracowal. Kiedy
pojawi si¢ okno ‘Wybor firmy’ nalezy wskaza¢ pojedyncza firmeg
poprzez podswietlenie jej pozycji i klikna¢ [OK.].

Ustawienia modutu Serwer

Klucz bazy danych wymaga zarejestrowania na serwerze wszystkich
zakupionych modulow tak, aby byly one dostgpne oraz zarejestrowania
liczby uzytkownikéw. Nalezy przejs¢ do menu Moduly i wybra¢ modut
System. Nastgpnie uzy¢ polecenia Ustawienia z menu Pliku i rozwina¢ liste
wyboru. Nastgpnie, poprzez podwodjne kliknigcie nalezy wybraé pozycje
‘Moduty i opcje’ (lub pojedyncze i wcisnigcie przycisku [OK.] w prawym
gérnym rogu napasku przyciskow). Otworzy si¢ okno ‘Moduly i
opcje:Podglad’.

Na zaktadce 1 nalezy wybra¢ modut ‘Serwer’ poprzez zaznaczenie
wlasciwego check box. Dodatkowo zaznaczy¢ check box przy zakupionych
modutach. Nalezy rowniez upewnié¢ sig, ze liczba uzytkownikéw, liczba
uzytkownikow z ograniczonym dostepem oraz liczba firm jest poprawna.
Uzytkownik z ograniczonym dostgpem to taki uzytkownik systemu, ktory ma
dostep tylko do jednego modutu. Nastepnie nalezy wcisnaé przycisk [OK.] w
celu zapisania wprowadzonych danych.

Teraz uzytkownik powinien wprowadzi¢ nazwe firmy, jej adres i inne
szczegdty uzywajac do tego celu ustawienia ‘Informacje o firmie’. Czynnosci
te zostaly opisane wczesniej w sekcji zatytulowanej ‘Zmienianie nazwy
firmy’. Jezeli maja by¢ utworzone dodatkowe firmy uzytkownik powinien
zrobi¢ to kierujac si¢ instrukcjami opisanymi w sekcji zatytulowanej
‘Dodawanie nowych firm’. Przed zgloszeniem si¢ o klucz do bazy danych
nalezy sprawdzi¢ ustawienia ‘Informacji o firmie’ oraz ‘Moduly i opcje’ dla
kazdej z firm. Szczegdlty tych czynnosci zostaly opisane powyzej w
sekcji zatytutowanej ‘Klucz do bazy danych’. Konieczne jest wprowadzenie
klucza bazy danych na serwerze, klucz ten =zostanie automatycznie
skopiowany do komputeréow klientow (koncoéwek).

Gdy raz zrealizowany zostanie ten proces, wszystkie zdefiniowane
w systemie firmy dostgpne beda z kazdego komputera klienckiego
(koncowki).
Przed zgloszeniem si¢ o klucz bazy danych w
‘Modutach i opcjach’ naleiy zdefiniowaé firmy
® i dla kaZdej 7 nich wypelni¢ ustawienie ‘Informacje
o firmie’.
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Rejestr trybu pracy programu

Nastgpnym  krokiem jest udostgpnienie bazy danych w sieci.
Aby to zrealizowa¢ nalezy z menu Moduly wybra¢ modut Techniczny,
a wnim z paska ikon (w lewym dolnym rogu) lub menu Kartoteki kartotekg

“Tryb pracy’.

i Tiph pracy programy:; Podglyd

Mazwa programu

JERERRNER

1 Pail seivaia [ Fiima damglna
[ Unschom w liybie "Sarar’
[ Informuj o kaddym pakiecie
2 Post Www Liczha kI Waha
3 Parl FTP Liczba kL FTP
Katalog FTP

[ Dopuid lgowmanie Anonymous ma FTP

4 Pai Open TCPAP O

5 Poall porwera wyde. Aubopok [sec]
IP Seawera ¢ autopok. Poat

[ Avtom. podtgczenie serwera wpdiuku

Pola w tym oknie powinny by¢ wypehione nastgpujaco—

Nagtowek

Nazwa programu

Zaktadka 1

Port serwera

Jezeli system Hansa zainstalowany jest pod systemem
operacyjnym Windows istnieje mozliwosé
wyszczegolnienia nazwy okna, w ktorym pojawia
si¢ system, jak roéwniez nazwy ikony systemu
(dla Windows 95/98/2000). W polu tym nalezy podac
nazwe

Pole to wykorzystywane jest do podania protokotu
TCP/IP 1Iaczacego serwer z komputerami klientami
(koncowkami). Nalezy wprowadzi¢ dowolny cztero-
cyfrowy kod w celu zidentyfikowania bazy danych.
Jezeli wykorzystywany jest wigcej niz jeden
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Firma domys$Ina

Uruchom w trybie

Wprowadzenie i instalacja — Rozpoczecie pracy w Hansie

funkcjonujacy komputer serwer, albo wigcej niz jedna
kopia  obowiazujacych  roznych  baz  danych
na tym samym komputerze (nie zalecane) kazdy musi
zosta¢ oznakowany unikalnym numerem serwera portu.

Jezeli zmieniony zostanie port serwera nalezy wowczas
opusci¢ system Hansa i uruchomi¢ ponownie w celu
zaktualizowania danych.

Jezeli konkretna firma ma by¢ traktowana jako firma
domys$lna, w momencie uruchamiania systemu nalezy
poda¢ jej kod w tym polu.W momencie kolejnego
fadowania systemu firma zdefiniowana jako domyslna
otworzy si¢ automatycznie i nie pojawi si¢ juz okno
Wyboru firmy.

Pole to moze by¢ wykorzystywane w instalacjach
jednostanowiskowych, aby mie¢ pewno$é, ze konkretna
firma jest zawsze uzywana. Bedzie to szczegolnie
uzyteczne w sytuacji, kiedy zdefiniowana zostala
tylko jedna firma, poniewaz przy kazdym tadowaniu
systemu wybor firmy w tym przypadku jest zbedny.
Jestto jedyne pole w tej kartotece, ktore moze bycé
wykorzystywane w przypadku instalacji
jednostanowiskowych.

W instalacjach wielostanowiskowych ustawienie firmy
domyslnej bedzie miato zastosowanie tylko dla serwera.
Na kazdym z komputeréw klienckich (koncowek) firma
domyslna moze by¢ uzyta, aby zapewni¢ mu wiasciwe
logowania si¢ do serwera

serwera

Mozna zaznaczy¢ ten check box, aby modut serwer
byt wybierany jako domyslny przy uruchamianiu
Hansy..

Zwykle nie jest konieczne uzywanie tego check box.
Kiedy przychodzi czas zamknigcia serwera dostgpne
sa dwie opcje w menu Plik. Mozna wybra¢ polecenie
‘Skoncz program’, wowczas przy kazdorazowym
ladowaniu system automatycznie przejdzie do trybu
serwera, nawet jezeli nie zostanie zaznaczony check box
‘Uruchom w trybie serwer’. Mozna roéwniez wybrac
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polecenie ‘Skoncz, usun Autoserwer’ program wowczas
nie pozwoli na pracg z serwerem.

Zaktadki 2, 3,4i 5

Pozostate pola tej kartoteki sa uzywane w specyficznych sytuacjach,
przyktadowo, gdy definiowany bedzie Web Shop, serwer FTP, serwer
wydruku i faksu oraz otwarte TCP/IP. Pola te moga pozosta¢ niewypetnione,
gdy definiowane sa dane serwera..

Szczegdtowy opis ustawienia serwera FTP uzytkownik uzyska ponizej
w sekcji zatytulowanej ‘Ustawienia serwera FTP’. Szczegélowy opis
ustawienia serwera wydruku oraz serwera faksu uzytkownik uzyska w sekcji
‘Ustawienia serwera’ w rozdziale poswigconym modutowi System.
Szczegbdtowe informacji na temat tworzenia Web Shop oraz definiowania
otwartego potaczenia TCP/IP z Hansa mozna uzyska¢ od regionalnego
przedstawiciela Hansy.

Po wypemhieniu zaktadki 1 w celu zapisania wprowadzonych danych nalezy
wcisna¢ przycisk [OK.]. Po wprowadzeniu portu serwera (lub zmianie
istniejacego) nalezy zrestartowa¢ Hans¢ w celu uaktualnienia danych.

!Przed zgloszeniem si¢ po klucz bazy danych naleiy
wypetnié Tryb pracy

Czynnoscia ostateczna jest wybranie modulu serwer z menu Modutly.
Na ekranie pojawi si¢ okno Statusu serwera. Moze by¢ ono uzywane
do monitorowania dziatania catej sieci.

Serwer jest juz gotowy do pracy.
Logowanie z komputera klienckiego

Nowa baza danych powinna zosta¢ utworzona teraz na kazdym kliencie.
Jej jedynym zadaniem bgdzie umozliwienie uzytkownikowi zalogowanie
sigdo serwera: niewiele informacji bedzie przechowywanych na
komputerach klienckich. Ponownie powinny zosta¢é podjete (opisane
powyzej) zasadnicze kroki. Nalezy upewni¢ si¢, ze w tym samym folderze co
aplikacja Hansy nie ma pliku bazy danych o nazwie hansa.hdb i uruchomié
aplikacj¢ programu przez podwojne kliknigcie jej ikony. Dodatkowo nalezy
upewni¢ si¢, ze w folderze tym znajduja si¢ rowniez pliki DBDef.txt
oraz Default.txt. Po zatadowaniu Hansy zostanie utworzona nowa baza
danych o nazwie hansa.hdb.
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Tak jak poprzednio, pierwszym zadaniem jest upewnienie si¢, ze zostala
wybrana odpowiednia firma. Aby to zrobi¢ nalezy uzy¢ kartoteki firm
W sposob opisany wczesniej, w sekcji zatytutowanej ‘Tworzenie nowej bazy
danych’. Jezeli konieczne jest utworzenie nowej firmy nalezy upewni¢
si¢ 0 obecnosci pliku Default.txt. Wszystko to, co jest niezbedne do zrobienia
W tym miejscu, to wprowadzenie jeszcze raz tych firm, ktore uzytkownik
poprzednio wprowadzit do bazy danych na serwerze, a ktore to umozliwia
zalogowanie si¢ do nich.

W pole Kod nalezy wprowadzi¢ ten sam Kod(y), ktére wprowadzone zostaty
na serwerze. Pole protokotu TCP/IP oraz pole portu w tym momencie staja
si¢ istotne. W polu protokotu TCP/IP nalezy podac¢ adres IP serwera. Mozna
go odczytac z TCP/IP na serwerze. Wykorzystywany jest gltownie
do komunikowania si¢ komputeréw klienckich z serwerem w sieci. W pole
Port serwera nalezy wpisa¢ wartos$¢, ktora wprowadzona zostata w pole Port
serwera w oknie Trybu pracy w module Serwer. To umozliwia komputerowi
klienckiemu zlokalizowanie wtasciwej kopii systemu Hansa na serwerze.

Jezeli na serwerze wprowadzono klucz kodowania do firmy, taki sam klucz
powinien by¢ wprowadzony do wszystkich firm zdefiniowanych
na komputerach klienckich, pozwoli to na taczenie si¢ koncowek z serwerem.
Aby to zrealizowa¢ nalezy klikna¢ na zaktadk¢ B w prawym rogu okna
‘Firmy:Podglad’.

Po wprowadzeniu wszystkich odpowiednich danych nalezy wcisna¢ przycisk
[OK.].

Wyswietli sig lista wyboru okna Firmy, umozliwiajac uzytkownikowi wybor
firmy, z ktéra zamierza pracowac¢. Nalezy podwojnie klikna¢ stosowna firmg
z listy lub podswietli¢ jej pozycje i nacisna¢ przycisk [OK.]. Jezeli w
rezultacie system wyswietli informacj¢ o bledzie ‘Osiagnigto liczbg
uzytkownikow na serwerze’, a uzytkownik jest pewien, ze tak si¢ rzecz nie
przedstawia, prawdopodobna przyczyna jest niedopasowanie Kodu wybrane;j
firmy (znajdujacy si¢ w pierwszej kolumnie kartoteki Firm) do Zzadnej z firm
wprowadzonych do serwera.

W przypadku typowej instalacji wielostanowiskowej nastgpnym zadaniem
jest wprowadzenie szczegdlow dotyczacych kazdego czlonka personelu
uzywajacego programu Hansa. Istnieje mozliwo$¢ ograniczenia kazdemu
uzytkownikowi dostgpu do systemu stosownie do wykonywanych
przez niego prac, jak rowniez nadania kazdemu z uzytkownikow osobistych
haset w celu powstrzymania nieupowaznionego dostgpu do programu.
W tym celu konieczne jest uzycie kartoteki ‘Oséb’ w module System.
Szczegdtowy opis tych czynnosci znajduje si¢ w rozdziale poswigconym
modutowi System.
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Po zakonczeniu tego zadania uzytkownik w celu zasiggnigcia szczegdtowych
informacji dotyczacych ustawien podstawowego systemu ksiggowego
powinien ponownie odnie$¢ si¢ do sekcji zatytulowanej ‘Podstawowe
ustawienia systemu ksiggowego’. Zalecane jest dokonanie tych ustawien
albona pojedynczym komputerze klienckim albo na serwerze. Dopoki
ustawienia te nie zostana do konca zdefiniowane, zaden uzytkownik
nie powinien logowac¢ si¢ do systemu.

Ustawienia serwera FTP

Protokot transferu plikow FTP jest sposobem przesylanie plikow pomigdzy
dwoma polaczonymi komputerami. Jeden komputer jest skonfigurowany
jako serwer FTP, a drugi laczy si¢ z nim jako koncowka. Pracujac na
komputerze klienckim (koncowce) pliki moga by¢ kopiowane do komputera
serwera (nagrywane) i kopiowane z serwera ($ciagane z serwera). W duzych
instalacjach wygodne jest posiadanie serwera FTP funkcjonujacego stale.
Moze by¢ wykorzystywany jako centralny sktad waznych plikéw takich
jak materiaty marketingowe, wzorce dokumentow itd.

Program moze by¢ tak skonfigurowany, aby dziata¢ jak serwer FTP.
Gdy to zostanie zrobione cztonkowie personelu (znani jako Osoby
w systemie Hansa) moga logowa¢ si¢ do systemu uzywajac wlasnego
oprogramowania FTP jak Fetch lub Transmit. Po zrealizowaniu takich
ustawien, gdy zaistnieje taka potrzeba do systemu w ten sposéb moga
si¢ taczy¢ réwniez Odbiorcy.

Jezeli uzywana jest wielostanowiskowa wersja systemu, kopia Hansy,
ktéra dziala jako serwer danych moze funkcjonowaé réwniez jako serwer
FTP. Oznacza to, ze serwer danych bedzie rownolegle rowniez serwerem
FTP. Jezeli jednak prawdopodobne jest znaczne obciazenie serwera FTP
zasadne jest zastosowanie oddzielnych komputeréw. W tym wypadku serwer
FTP bedzie miat odrebna bazg¢ danych i dlatego tez nalezy ponownie
wprowadzi¢ wszystkie Osoby i Odbiorcéw, ktorzy maja do niego dostep.

W celu ustawienia serwera FTP Hansy na dedykowanym komputerze nalezy
postepowaé wedlug wszystkich ponizszych krokoéw. Jezeli ustawiony zostat
juz serwer danych i dodatkowo ma on réwniez dziata¢ jako serwer FTP
nalezy postgpowac wedtug ponizszych krokéw poczynajac od punktu 2.

1. Nalezy utworzy¢ nowa bazg danych na  komputerze,
ktéry ma funkcjonowa¢ jako serwer FTP  $ledzac  instrukcje
przedstawione powyzej w sekcji zatytutowanej ‘Tworzenie nowej bazy
danych — instalacja wielostanowiskowa’. Potrzebna jest tylko jedna
firma.
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2. Nalezy upewni¢ sig, ze ustawieniu ‘Moduly i Opcje’ w module System
zostal zaznaczony check box przy pozycji Serwer. Nastgpnie przejsc
na zaktadke 5 (kliknaé zaktadke oznaczona °5’) i zaznaczy¢ check box
przy pozycji serwer FTP. Kolejno nacisna¢ przycisk [OK.] na pasku
przyciskow, aby zachowaé¢ wprowadzone zmiany i zamkna¢ okno.
Czynno$¢ ta moze wymagaé zwrocenia si¢ o nowy klucz do bazy
danych.

3. Z menu Moduly nalezy wybra¢ modut Techniczny, a w nim kartoteke
‘Tryb pracy’ potozona w Oknie Gléwnym lub w menu Kartoteka.

W przypadku oznaczenia serwera FTP wypelione powinny by¢ jedynie
te pola, ktore znajduja si¢ na zaktadce 3 (tak jak pokazano ponizej).
Jezeli natomiast serwer FTP jest rowniez serwerem danych to powinny
zosta¢ uzupelnione (w sposob opisany we wczesniejszej czgsci
tego rozdziatu) takze pola na zakladce 1.

i | iph procy piogiamd: L akisalnsnie

Harea puagiamis |I2|3|‘|5|
1 Part semwera [ Fama domydlna
[ Unschom w biybas "Seamwe
[ Informuj o kardpm pakiscie
2 Pt Wa'w Liczha kL W/
3 Port FTF 21 Liczba ki FTP |25
Eslabag FTF o \iphshas
[T Dopuié kagowanie Anorpmous na FTP
4 Post Open TCPAP ©
5 Post coreera LR Audopol_|sec]
1P Seewera = awlopok, Paat

[T Autom. podkgcrenie cereers wpdruku

Port FTP W polu tym mozna poda¢ dowolny kod opisujacy
numer portu serwera, ktory bgdzie uzywany do tacznosci
FTP. Podany tu numer portu musi by¢ rézny od portu
Serwera i portu strony WWW zdefiniowanych powyzej.
Podczas logowania si¢ do systemu Odbiorcy i Osoby
beda dodawa¢ go do adresu IP swego serwera
(zazwyczaj w formacie adresu IP: numer portu).
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Nalezy pamigtac, ze najbardziej powszechnie uzywanym
numerem Portu FTP jest 21, a kilka klienckich aplikacji
FTP moze mie¢ klopot w nawiazaniu potaczenia, jezeli
zostanie uzyty rézny numer.

Jezeli numer portu serwera FTP zostanie zmieniony
nalezy zrestartowa¢ Hans¢ w celu zaktualizowania
wprowadzonych zmian.

Liczba kl. FTP Nalezy poda¢ maksymalng liczbg Odbiorcow i Osob,
jaka prawdopodobnie bedzie jednoczesnie laczyta sig z
serwerem FTP.

Katalog FTP

W polu tym nalezy wyszczegolni¢ nazwe foldera ,ktory
zostanie udostgpniony jako katalog glowny dla kazdego
laczacego si¢ z serwerem Hansy FTP. Folder ten bedzie
obejmowat pliki, ktore beda kopiowane do i z serwera
przez uzytkownikow FTP. Kazdy inny folder zawarty
w tym folderze bedzie takze dostgpny dla uzytkownikoéw
FTP.

Nastgpujacy przyklad pokazuje prawidlowa sktadnig
dla uzytkownikéw systemu Windows 1 Macintosh,
katalog zostal nazwany ,Share” i jest umieszczony
w folderze ‘FTP’ na twardym dysku. Znak " jest
uzywany jako separator migdzy nazwami folderow
pod systemem Windows, podczas gdy znak ‘:” uzywany
jest na komputerach typu Mac.

Windows c:\FTP\share
Mac twrady dysk:FTP:share

Jezeli folder “Share” znajduje si¢ w $rodku foldera
obejmujacego aplikacj¢ serwera Hansy nie ma potrzeby,
aby wyszczegolnia¢ pelna nazwg Sciezki.

Wejscie do tego pola musi byé stworzone,
gdyz w przeciwnym  wypadku  uzytkownicy  FTP
nie beda mogli taczy¢ si¢. Nalezy uwazac, aby nie zrobié¢
zadnej pomytki przy podawaniu $ciezki foldera
(oraz upewni¢  si¢, ze  wyszczegolniany  folder
rzeczywiscie istnieje), gdyz mozna przykladowo
udostgpni¢ wigcej plikow dla uzytkownikéw FTP
niz bylo zamierzone.

Dopus$é anonimowe logowanie na FTP
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Nalezy zaznaczy¢ ten check box jezeli uzytkownicy FTP
beda mogli taczy¢ si¢ z serwerem FTP bez podania
nazwy uzytkownika i hasta.

Jezeli check box ten nie zostanie zaznaczony bedzie
mozna ograniczy¢ dostgp do serwera FTP Korzystajac w
tym celu z opcji ‘Dostgp do serwera FTP’ z karty
kazdego Odbiorcy i Osoby. Tylko ci Odbiorcy i Osoby,
ktorzy na swojej karcie maja zaznaczony check box
‘Dostgp do serwera FTP’ begda mogli laczy¢ si¢ z
serwerem FTP. Osoby (czlonkowie personelu
posiadajacy wiasnym rekord w Kartotece Osob) beda
uzywaty swoich inicjalow jako Login ID oraz swoich
normalnych haset. Odbiorcy bgda uzywali swego kodu
jako Login ID. Istnieje mozliwo$¢ przydzielenia im
hasta poprzez uzycie funkcji ‘Zmien hasto’ z menu
Specjalne  dostgpnego  przy  otwartym  oknie
‘Odbiorcy:Przegladanie’. Hasto to umozliwi im dostep
zarowno do FTP jak i Web Shop. Szczegdtowy opis
dotyczacy = Odbiorcow  znajduje  si¢ w rozdziale
zatytutowanym ‘Odbiorcy’, natomiast Osoéb w rozdziale
poswigconym modutowi System.

Osoby o nadanym dostgpnie do serwera FTP zawsze
beda mogtly laczy¢ si¢ z serwerem FTP, ale nalezy uzy¢
funkcji modutu ‘Ograniczonego dostgp’, aby Odbiorcy
mieli rownie prosta mozliwo$¢ logowania sig¢. W
ustawieniu ‘Moduly i opcje” w module System nalezy
zaznaczy¢ check box przy Ograniczonym dostgpie Po
dokonaniu tej zmiany moze zaj$¢ potrzeba zwrdcenia sig
o nowy klucz do bazy danych.

.Po uzupetnieniu zaktadki 3 kartoteki ‘Tryb pracy’ systemu nalezy
nacisna¢ przycisk [OK.] na Pasku przyciskow, aby zachowac
wprowadzone zmiany. Jezeli po raz pierwszy wprowadzony zostat
numer portu FTP (lub zostal zmieniony) nalezy zrestartowa¢ Hansg
w celu uaktualnienia wprowadzonych zmian.

Jezeli server FTP jest oddzielony od serwera danych nalkezy ponownie
wprowadzi¢ Osoby i Odbiorcow, ktore maja dostgp do serwera FTP.

Czynnos$cia koncowa jest wybranie Serwera z menu Moduly. Wyswietli
si¢ okno Statusu serwera. Serwer FTP mozna teraz pozostawic,
a Odbiorcy FTP bgda mogli si¢ do niego taczy¢.
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7. Jezeli uzytkownicy dostana pozwolenic na dost¢p do serwera FTP
poprzez polaczenia za pomoca modemu nalezy pamigtac
o wprowadzeniu niezbgdnych dostosowaé do firewalla

Zamkniecie systemu

Nalezy pamigta¢ o utworzeniu kopii bezpieczenstwa (back-up) przed
zamknigciem systemu. Szczegélowy opis tworzenia kopii bezpieczenstwa
znajduje si¢ w nastgpnej sekeji tego rozdziatu.

Instalacja jednostanowiskowa

Aby zakonczy¢ prace z systemem nalezy wybrac polecenie ‘Skoncz’ z menu
Pliku. Do zamknigcia systemu mozna wykorzysta¢ skrot klawiaturowy Alt-
F4 (Windows) lub 38-Q (Macintosh). Wszystkie okna zostana zamkniete,
a uzytkownik zostanie zapytany o mozliwo$¢ zachowania nie zapamigtanych
jeszcze zmian.

Instalacja wielostanowiskowa

Prac¢ z systemem na koncowce mozna zakonczy¢ w ten sam sposob,
co w wersji jednostanowiskowej poprzez wybranie polecenia ‘Skoncz’ z
menu Plik

Dostgpne sa dwie metody, ktore pozwalaja zakonczy¢ pracg z systemem
na serwerze —

1. Jezeli wybrane zostanie polecenie ‘Skoncz’ z menu Plik, podczas
kolejnego tadowania systemu serwer przejdzie automatycznie do statusu
serwera.

2. Jezeli wybrane zostanie polecenie ‘Skoncz, Usun autoserwer’, podczas
kolejnego tadowania systemu serwer nie przejdzie automatycznie
do statusu serwera. Opcja ta powinna by¢ wykorzystywana, kiedy
uzytkownik zamierza pracowac na serwerze.

Jezeli konieczne jest zakonczenie pracy z systemem, a aktualnie
zalogowanych jestdo systemu kilku uzytkownikow istnieje mozliwo$¢
wystania do nich komunikatu informujacego o zamknigciu Hansy. Aby to
zrealizowa¢ uzytkownik powinien pracowa¢ na komputerze klienckim oraz
powinien by¢ zarejestrowany jako osoba z dostgpem do modutu Techniczny
(zostato to opisane w sekcji dotyczacej ustawien Grup dostgpu w Rozdziale
poswigconym modutowi System). Aby wysta¢ taki komunikat nalezy
postepowac wedhug ponizszych krokoéw—

1. Z menu Moduly wybra¢ modut Techniczny.
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2. Z menu Plik lub z Okna Gloéwnego wybraé¢ [Obstuge].

3. Po wysSwietleniu listy obstugi podwodjnie klikna¢ na poleceniu
‘Komunikat systemowy. Wyswietli si¢ nastepujace okno—

i Komunikat systemowy Hi=]

K.omunikat !Sytem zoztanie zamknigty 2a 10 minut

0d ||

Czas przed zamkn. I_

[ Zamkniecie wytaczy Autozerwer
[ Zablokuj dostep do systemu

nalezy uzupehic okno jak ponizej—

Komunikat

Od

W polu tym nalezy poda¢ wiadomos¢, ktora odczytaja
wszyscy zalogowani uzytkownicy systemu.

W  polu tym domys$lnie (uzytkownik tworzacy
komunikat) pojawia si¢ autor komunikatu, ktory
widoczny bedzie dla  wszystkich zalogowanych
uzytkownikow.

Czas przed zamknigciem

W polu tym nalezy poda¢ doktadna ilo$¢ minut,
po uptywie ktorych nastapi zamkniecie serwera.
Powinien to by¢ czas pozwalajacy pozostalym
uzytkownikom na zachowanie ich prac i zamknigcie
systemu.

Jezeli w tym polu okreslona jest jakas wartos¢, serwer
zostanie  zamknigty  automatycznie po  uplywie
okreslonego okresu czasu. Jezeli w polu tym nie zostanie
okreslona zadna warto§¢ nie nastapi automatyczne
zamkniecie serwera. Oznacza to, ze funkcja ta moze
by¢ wykorzystana do wyslania komunikatu
systemowego w kazdej chwili.

Zamkniecie wylaczy Autoserwer

Jezeli powyzsze pole ‘Czas przed zamknigciem’
jest wypelione, po uplywie okreslonego okresu czasu
serwer zostanie automatycznie zamknigty. Nalezy
zaznaczy¢ ten check box, jezeli zamkniecie serwera
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ma nastapi¢ w taki sam sposob jak przy wyborze opcji
‘Skoncz, usun Autoserwer’. Nie nalezy zaznaczac
tego check box, jezeli zamkniecie serwera ma nastapic
w taki sam sposob jak przy wyborze opcji ‘Skoncz’.

Zablokuj dostep do systemu

Nalezy zaznaczy¢ ten check, aby ustrzec si¢ przed
zalogowaniem si¢ nowych uzytkownikéw po wystaniu
komunikatu, a przed zamknigciem systemu.

4. Nalezy wcisna¢ przycisk [OK], komunikat ten zostanie przestany
do wszystkich uzytkownikow.

5. Zamkna¢ kliencka Hanse.

6. Serwer po uptywie okreslonego czasu zamknie si¢ automatycznie.

53



Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Tworzenie kopii bezpieczeristwa

Tworzenie kopii bezpieczenstwa (buck-up)

Na koniec dnia pracy z systemem Hansa zalecane jest wykonywanie kopii
bezpieczenstwa (back up). Dobrym zwyczajem jest przechowywanie kopii
bezpieczenstwa na dyskietce w bezpiecznym miejscu. Zbyteczne moze
wydawac si¢ wykonywanie kopii bezpieczenstwa kazdego dnia, lecz ta
krotka chwila przeznaczona na t¢ czynno$¢ jest dobra inwestycja na
przysztose, gdy przyktadowo co$ niedobrego stanie si¢ z dyskiem twardym.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa jest szczegolnie wazne w przypadku
bazy danych, ktora to obejmuje wszystkie informacje finansowe firmy. Jezeli
dane zostana utracone, uzytkownik znajdzie si¢ w bardzo niewygodnej
sytuacji, tracac wszystkie faktury, zaptaty, raporty itd. Nalezy wigc upewnic¢
si¢g, ze wykonywana jest kopia bezpieczenstwa kazdorazowo, gdy
uaktualniane sa dane ksiggowe. Wykonane kopie bezpieczenstwa zaleca
si¢ zapisywaé systematycznie zgodnie z data ich wykonania, a w razie
jakiego$ nieprzewidzianego zdarzenia bardzo fatwo bedzie mozna
odbudowac¢ bazg¢ danych na konkretny dzien.

Jezeli komputer zostanie zawirusowany najpierw nalezy ustali¢ datg
zainfekowania komputera. W tym przypadku konieczne jest odbudowanie
bazy danych z kopii bezpieczenstwa utworzonej przed data zainfekowania
komputera wirusem. W przeciwnym razie dalsza praca bgdzie obarczona
oczywistym ryzykiem ponownego zainfekowania komputera..

Stosowana w systemie Hansa metoda wykonywania kopii bezpieczenstwa
jest szybka i ekonomiczna. Wszystkie dane zachowywane sa w postaci
plikow back up, ktore zajmuja bardzo mato miejsca na dysku (nie jest niczym
niezwyklym, jesli dane z calego roku mieszcza si¢ na jednej dyskietce),
a same pliki sa catkowicie niezalezne od wersji systemu. OczywiScie istnieje
mozliwos¢  kopiowania plikéw bazy danych na twardy dysk,
ale nie jest to metoda ekonomiczna. Po pierwsze ze wzgledu na to,
ze pochtania znacznie wigcej miejsca na dysku, po drugie zas pojawiaja
si¢ problemy z pdzniejsza odbudowg bazy danych, w przypadku kiedy
zmieni si¢ wersja systemu w stosunku do wykonanej kopii bazy danych
na dysku.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa (back up)
na koniec pracy z systemem Hansa gwarantuje
udangq odbudowe bazy danych.
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Aby utworzy¢ kopig¢ bezpieczenstwa nalezy postgpowaé zgodnie
z ponizszymi krokami—

1.  Z menu Moduty wybra¢ System.

2. Z menu Plik lub okna Gléwnego wybra¢ polecenie [Eksport]. Wyswietli
si¢ nastgpujace okno—

|
i Eksport =1 E3

Archivaurn tekstowe bazy danpch -
Archiveurn tekstowe firmy
Archivaurn tekstowe bazy klienta
Dane spstemowe

K.artoteki podstawowe

K.artoteki podstawowe towardw
K.artoteki operacii

F.artoteki operacii [okresz)

Dane bez struktury

Archivwum automatyczne

3. Wybra¢ polecenie ‘Archiwum tekstowe firmy’ (jezeli zamierzone
jest wykonanie kopii bezpieczenstwa bazy danych biezacej firmy)
lub pozycj¢ ‘Archiwum tekstowe bazy danych’ (jezeli zamierzone
jest wykonanie kopii bezpieczenstwa catej bazy danych) z okna Eksport
i nacisna¢ przycisk [OK.].

Zazwyczaj powinna by¢ uzywana opcja ‘Archiwum tekstowe bazy
danych’. Niektore rejestry i ustawienia ( jak na przyktad Modutly i Opcje,
Poczta, Konferencje) sa przechowywane na poziomie bazy danych,
aniena poziomie firmy. Nie =zostana wigc wyeksportowane,
kiedy wybrana zostanie opcja ‘Archiwum tekstowe firmy’ nawet
woweczas, gdy cata baza danych obejmuje tylko pojedyncza firmg. Opcja
‘Archiwum tekstowe bazy danych’ jest przeznaczona do uzycia
w msytuacji, kiedy istnieje potrzeba przemieszczenie wszystkich
informacji odnoszacych si¢ do specyficznej firmy z jednej bazy danych
do drugiej.

4. Pojawi sig¢ okno ‘Opis archiwum:Parametry’. System pozwala
na wykorzystanie 40 znakow, za pomoca ktérych mozna opisac
tworzony plik kopii bezpieczenstwa. Jezeli zaistnieje potrzeba
odbudowy bazy danych z kopii bezpieczenstwa opis ten pojawi
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si¢ na liscie plikow nadajacych si¢ do importu i ulatwi wybor
wiasciwego pliku do importu.

i Dpis s chiveum: Faamsing

Dpas aschivwum

Nalezy poda¢ odpowiedni opis i nacisna¢ przycisk [OK.].

5. Jezeli wybrana zostala opcja Archiwum tekstowe bazy danych,
a definiowanych zostalo wigcej niz jedna firma, Hansa poprosi
o zalogowanie si¢ do ktorejkolwiek, ktora jeszcze nie byla uzywana
podczas tej sesji pracy. Ze wzgledéw bezpieczenstwa jezeli nie mozna
zalogowa¢ si¢ do ktorejkolwiek z firm proces wykonania kopii
bezpieczenstwa bazy danych zostanie zatrzymany.

6. Hansa otworzy okno dialogowe wskazywania plikow, w ktorym mozna
poda¢ nazwe pliku eksportowanego i wybra¢ dla niego docelowe miejsce
na dysku. W pole nazwa pliku nalezy wpisa¢ nazwg dla tworzonej kopii
bezpieczenstwa oraz wskaza¢ dysk i katalog do jego zachowania. Nazwa
pliku back up powinna zawiera¢ dat¢ wykonania kopii bezpieczenstwa,
nalezy jednak pamigtac, ze w przypadku wersji 3 Windows NT mozna
uzy¢ w nazwie maksymalnie 8 znakéw. Nastgpnie nalezy nacisnaé
przycisk [OK].

Zaleca si¢ przechowywanie kopii bezpieczenstwa w katalogu o nazwie
Backup w tym samym folderze, w ktorym znajduje si¢ aplikacja Hansy.
Wszystkie pliki back up zgromadzone w tym katalogu bgda widoczne
na liscie plikow nadajacych si¢ do importu w sytuacji kiedy zajdzie
potrzeba odbudowy bazy danych z kopii bezpieczenstwa.

Na ekranie pojawi si¢ okno informujace o postgpach wykonywania
eksportu.

Po zakonczeniu eksportu nalezy zamkna¢ okno Eksport klikajac krzyzyk
znajdujacy si¢ w prawym, gérnym rogu okna.

'W Zadnym wypadku nie powinno si¢ redagowad
° lub zmieniaé¢ utworzonego pliku back up w innym
programie.
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Automatyczne okresowe tworzenie kopii bezpieczenstwa

Nalezy stale podkresla¢ znaczenie normalnej procedury wykonywania kopii
bezpieczenstwa. Hansa, podobnie jak wigkszo$¢ systemow finansowo-
ksiegowych zawiera pojedynczy plik bazy danych, w ktéorym gromadzone
sa wszystkie informacje odbiorcach, fakturach, ksiedze gtownej itd. Jezeli
uzytkownik utraci ten plik to utraci nie tylko pojedynczy dokument, ale
wszystkie informacje finasowo-ksiggowe w nim zawarte.

Aby utatwi¢ procedurg wykonywania kopii bazy danych system udostgpnia
funkcj¢ codziennego automatycznego tworzenia kopii bezpieczenstwa.
Aby sprecyzowac kiedy plik back up ma zosta¢ utworzony, oraz w ktéorym
miejscu na dysku ma by¢ zachowany, nalezy wykona¢ ponizsze kroki. W
przypadku instalacji wielostanowiskowej niniejsze dziatania powinny
by¢ wykonane tylko na serwerze.

1. Z menu moduly nalezy wybra¢ modul Techniczny. W przypadku
instalacji wielostanowiskowej niniejsze czynno$ci nalezy wykonac
naserwerze, w momencie gdy nie laczy si¢ z nim zaden komputer
kliencki. Aby uzyska¢ dostgp do menu Moduty nalezy wybra¢ polecenie
‘Skoncz, usun autoserwer’ z menu Pliku i uruchomié¢ ponownie system
Hansa.

Jezeli modul Techniczny nie jest dostgpny w menu Moduly
to prawdopodobnie w  przypadku instalacji wielostanowiskowe;j
uzytkownik nie wuzywa serwera lub w przypadku instalacji
jednostanowiskowej nie posiada dostepu do modutu System okre§lonego
w ustawieniu ‘Moduty i opcje’.

2. Z menu Plik nalezy wybra¢ polecenie ‘Ustawienia’.Podwdjnie kliknac
‘Operacje wykonywane okresowo’. Pojawia si¢ nast¢pujace okno—
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B Dpevacie okresoes: Uakisalnianie
Opsiace bary danpch
Godona oparac) | 2112
D zienna procedura H&L
B dahrum
Soietka srchiwum | chansathansa 3 ¥ backup

[ Usuwanie pocziy

Akoje
Godzina zamknigcia bazy dampch
Godema obwaicia bazy dampch

Gekundy pomssdry wak ualniensami

Zadania w e
Procedura HAL

Lelundy pomigdzy wechomieniem

Nalezy wustali¢ stosowny czas wykonania kopii bezpieczenstwa,
wowczas kiedy nalezy si¢ spodziewaé, ze nikt nie bedzie uzywat
systemu. Nalezy uzy¢ 24 godzinnego zegara oraz dwukropka (:) jako
separatora oddzielajacego godziny od minut. Plik back up zostanie
utworzony doktadnie w wyznaczonym w ten sposob czasie, nawet
wowczas, gdy w tym momencie do serwera begda podlaczeni inni
uzytkownicy. W trakcie wykonywania kopii bezpieczenstwa nastapi
zredukowanie predkosci wykonywanych operacji przez takich
uzytkownikoéw. Dlatego wlasnie zaleca sig, aby czas wykonywania kopii
bezpieczenstwa zostal wyznaczony poza godzinami pracy w celu
zminimalizowania niedogodnosci

Nalezy wyszczeg6lni¢ Sciezke archiwum, ktora okresla miejsce
zachowania pliku back up natwardym dysku. Jezeli pole ‘Sciezka
archiwum’ pozostanie puste, plik back up zostanie zachowany w
katalogu, w ktorym znajduje sig aplikacja systemu Hansa.

Ponizszy przyktad pokazuje prawidtowa sktadnig¢ dla uzytkownikow
systemu Windows 1 uzytkownikéw Macintosh. Pliki back up beda
zachowywane w folderze o nazwie ,,Backup” znajdujacym si¢ wewnatrz
foldera z aplikacja Hansy. Znak ‘\’ jest uzywany jako separator miedzy
nazwami folderow pod systemem Windows podczas kiedy znak °:’
uzywany jest w tym samym celu na komputerach typu Mac

Windows c:\hansa\backup\
Mac twardy dysk:hansa:backup:
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Jezeli zostanie popetniony blad (na przyktad blad sktadni lub wskazanie
nie istniejacego foldera docelowego) istnieje ryzyko, ze plik back up
nie zostanie wykonany przez system.

5. Nalezy nacisna¢ przycisk [OK.] aby zachowac¢ ustawienia back up.

Gdy ustawienie umozliwiajace automatyczne tworzenie archiwum zostanie
zdefiniowane wedlug powyzszych instrukcji, nowe pliki archiwum
bgda wykonywane automatycznie kazdego dnia roboczego. Beda
one otrzymywaty nazw¢ Trrmmdd.txt gdzie rrmmdd oznacza konkretna datg.
Plik bgdzie obejmowat komentarz archiwum utworzony przez automatyczne
tworzenie archiwum i wskazujacy na datg oraz czas tego zdarzenia.

Tworzenie kopii bezpieczenstwa przy uzyciu specjalistycznego
oprogramowania

Tak jak to zostalo opisane powyzej zalecane jest wykonywanie kopii
bezpieczenstwa (back up) jako zasadniczej czgSci strategii w zakresie
ochrony danych. Stosowane w systemie metody wykonywania kopii
bezpieczenstwa sa ekonomiczne (pliki zajmuja bardzo mato miejsca
na dysku) oraz niezawodne (gwarantuja mozliwos¢ odbudowy bazy danych
niezaleznie od wersji systemu).

Niektorzy uzytkownicy jednak preferuja tworzenie kopii bezpieczenstwa
przy uzyciu specjalistycznego oprogramowania (takiego jak np. Retrospect)
do wykonywania archiwoéw, ktére moga by¢ przechowywane w innym
miejscu. Takie oprogramowanie niekiedy pozwala na tworzenie plikow
archiwum nawet jesli pliki bedace przedmiotem archiwum nadal sa w uzyciu.
Przyktadowo uzytkownik moze pdj$¢ do domu zapominajac o wylogowaniu
si¢ z systemu (lub zostawiajac komputer generujacy raport), a to moze
spowodowac nieudane wykonanie archiwum.

Aby zapobiec takiej ewentualnosci system moze by¢ poinstruowany,
aby zmieni¢ stan bazy danych tak, zeby w czasie dziatania oprogramowania
do tworzenia archiwum baza danych nie dziatata. Aby to wykona¢ nalezy
(uzywajac serwera w przypadku instalacji wielostanowiskowej) postgpowac
nastepujaco:)—

1. Z menu Moduly wybra¢ Techniczny, a nastgpnie z menu Plik wybraé
polecenie ‘Ustawienia’

2. Nalezy podwdjnie klikna¢ na ‘Operacje wykonywane okresowo’. Pojawi
si¢ nastgpujace okno—
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3. Wypehié pole ‘Godzina zamknigcia bazy danych’ na kilka minut przed
momentem  planowanego rozpoczgcia  pracy  specjalistycznego
oprogramowanie do wykonywania archiwow. Nalezy uzy¢ 24
godzinnego zegara oraz dwukropka (:) jako separatora oddzielajacego
godziny od minut.

4. Wypehi¢ pole ‘Godzina otwarcia bazy danych’ na kilka minut po
momencie  planowanego  zakonczenia pracy  specjalistycznego
oprogramowanie do wykonywania archiwow.

5. Nacisna¢ przycisk [OK.] w celu zapisania wprowadzonych ustawien.

Gdy ustawienie umozliwiajaca ustalenie godziny zamknigcia i1 godziny
otwarcia bazy danych zostanie zdefiniowane wedlug powyzszych instrukcji,
uzytkownicy, ktorzy nie wylogowali si¢ z systemu przed pdjsciem do domu
powroca nastgpnego dnia, a ich komputery ciagle bgda zalogowane
do systemu Hansa. Mimo tego archiwum zostanie wykonane prawidtowo.

Przywracanie z archiwum

Aby odbudowa¢ baz¢ danych z pliku archiwum nalezy najpierw utworzy¢
nowa baz¢ danych. Nastgpnie zaimportowa¢ do nowej bazy danych plik
archiwum uzywajac w tym celu polecenia ‘Import’ z menu Plik w module
System.
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Wymiana kopii bezpieczenstwa nie jest procesem destruktywnym,
co oznacza, ze plik archiwum nie zostanie uszkodzony w trakcie procesu
jego czytania. Ten sam plik archiwum mozna wigc wykorzysta¢ jeszcze
wielokrotnie.

Ze wzglgdu na predkos¢ zaleca sig, aby w przypadku instalacji
wielostanowiskowych proces odbudowy bazy danych byt wykonywany
na serwerze. Jezeli uzytkownik ma oddzielne pliki archiwum dla réznych
firm powinien zaimportowa¢ je do bazy danych odrgbnie. Proba
zaimportowania plikow archiwum przy jednoczesnym uzyciu réznych
komputeréw klienckich moze zakonczy¢ sig utrata danych.

Aby odbudowa¢ bazg¢ danych z pliku archiwum nalezy postgpowac
nast¢pujaco —

1. Przenie$¢ stara baze danych (o nazwie hansa.hdb) do innego katalogu
lub na dyskietkg aby unikna¢ pomieszania si¢ baz danych. Nalezy nadac¢
jej nowa nazwe, taka ktora identyfikowatlaby jej zawartos¢.

2. Usunaé plik bazy danych Hansa.hdb z katalogu z aplikacja systemu.
Podwodjnie klikna¢ ikong aplikacji Hansy wymuszajac w ten sposob
utworzenie nowej bazy danych, tak jak =zostalo to opisane
we wczesniejszej czesci tego rozdziatu.

Istotnym jest aby odbudowywaé baze w nowej
' pustej bazie danych, unikajqc w ten sposob
® pomieszania odbudowywanych danych ze starymi,

co moze spowodowad uszkodzenie bazy danych.

Pliki_ “DBDef.txt” i “Default.txt” powinny znajdowac sie w_tym samym
katalogu co aplikacja Hansy. Pliki te zawieraja wazne dane
wykorzystywane w trakcie tworzenia nowej bazy danych i zaktadania
nowych firm. Jezeli zaginie taki plik system moze nie pracowa¢ w taki
sposob, jaki od niego oczekuje uzytkownik.

3. Jako czg$¢ procesu tworzenia nowej bazy danych zostanie wyswietlone
okno listy wyboru plikdw przeznaczonych do importu. Aby dany plik
archiwum znalazt si¢ na tej liscie musi by¢é on przechowywany
w katalogu ,,Backup” lub ,,Setup” w tym samym folderze co aplikacja
Hansy.

Nazwa kazdego z plikow archiwum pokazuje dat¢ jego utworzenia
facznie z opisem dodanym w trakcie jego tworzenia (punkt 4
w poprzedniej sekcji).

61



Rozdziat 1: Wprowadzenie i instalacja — Tworzenie kopii bezpieczeristwa

- Lo pht mparte

I BADNIF g hieaan 1302 02 -
}  BALK) Pusschisms 1202 2002 T=T
? aoflier et

|

4. Poprzez pods$wietlenie nalezy wskaza¢ plik, ktory uzytkownik chce
zaimportowa¢ (archiwum, ktore chce przywrocic) oraz nacisnaé przycisk
[OK.] na pasku przyciskow lub podwdjnie klikna¢ nazwe¢ wskazanego
pliku. Zostang zaimportowane dane z pliku archiwum. Na ekranie pojawi
si¢ okno informujace o postgpach wykonywania importu. Ze wzglgdow
bezpieczenstwa system Hansa zostanie zamknigty po zakonczeniu
procesu importu jezeli plik archiwum obejmuje przynajmniej jeden
rekord w kartotece osob. Nastgpnie nalezy uruchomi¢ system ponownie
iwpisa¢ klucz bazy danych w pozycjg ‘Zabezpieczenie programu’
w ustawieniach modulu System. Od tego momentu mozna dalej
kontynuowac pracg w systemie.

W pewnych okoliczno$ciach system moze na liScie wyboru  plikow
przeznaczonych do importu wyswietli¢ pliki, ktérych jednak nie mozna z
powodzeniem zaimportowaé¢ do bazy danych. Moze to si¢ zdarzy¢ na obu
platformach: Windows oraz Macintosh jezeli nazwa pliku nie jest zgodna z
DOS-owa konwencja nazywania plikow (to jest ma maksymalnie osiem
znakow oraz nastepujace po nich trzy znaki rozszerzenia). Jezeli nazwa pliku
archiwum nie jest zgodna z ta konwencja (lub jesli plik nie wyswietla
si¢ na licie plikdw przeznaczonych do importu, bo nie zostal zachowany
w katalogu Backup Iub Setup) nalezy postgpowaé wedlug ponizszych
wskazowek. —

5. Nalezy zamkna¢ okno plikéw dostgpnych do importu (jesli ciagle jest
otwarte) klikajac krzyzyk znajdujacy si¢ w prawym gérnym rogu okna.

6. W module System z menu Plik nalezy wybra¢ polecenie ‘Import’.
Wyswietli si¢ okno Import widoczne ponizej—
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Nalezy wybraé¢ ‘Automatyczny, dialog otwarcia plikow’ i weisnaé [OK.]
(lub podwojnie klikna¢ na ‘Automatyczny, dialog otwarcia plikow’).

Hansa automatycznie otworzy okno dialogowe pokazujace listg plikow
dostgpnych w biezacym katalogu na aktualnym dysku. Aby odnalez¢
plik archiwum nalezy przewinaé¢ listg¢ lub wybiera¢ inny folder
albo dysk.

Kiedy w oknie dialogowym odnaleziony zostanie plik do importu (plik
archiwum, ktéry ma by¢ przywrocony), nalezy wskazaé go przez
podswietlenie i nacisna¢ przycisk [Otworz] lub podwojnie kliknaé
wskazana pozycjg.
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Na ekranie pojawi si¢ okno informujace o postepach wykonywania
importu

Ze wzglgdow bezpieczenstwa system Hansa zostanie zamknigty
po zakonczeniu procesu importu jezeli plik archiwum zawieral przynajmnie;j
jeden rekord w kartotece Osob. Nastgpnie nalezy uruchomi¢ program
ponownie 1 wpisa¢ klucz bazy danych w pozycj¢ ‘Zabezpieczenie programu’
w ustawieniach modulu System. Od tego momentu mozna dalej
kontynuowac pracg w systemie.

Uaktualnienie poprzedniej wersji Hansy

Ostatnia wersja systemu Hansa jest zawsze dostgpna na stronie internetowej
Hansy www.hansaword.com/uk/support.htm. Jezeli uzytkownik jest
podtaczony do sieci nalezy nacisna¢ przycisk Hansaword.com na Pasku
przyciskéw, aby wejs$¢ na strong Hansy.

Nieuchronnie nowe wersje programu begda zawieraly wazne strukturalne
zmiany. Z tego tez wzgledu nie mozna gwarantowaé uzytkownikom
mozliwoséci otwarcia bazy danych utworzonej w poprzednich wersjach,
chyba, ze nastapi to z wykorzystaniem funkcji export-import.

Aby uaktualni¢ system do nowszej wersji nalezy postgpowac nastepujaco—
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1. Przed instalacja nowej wersji systemu Hansa nalezy utworzy¢ archiwum
tekstowe bazy danych w starej wersji programu Hansa (wykorzystujac
starg aplikacje programu).

2. Sciagna¢ nowa wersje systemu i zainstalowaé ja w nowym katalogu.

3. Upewni¢ sig, ze nowy katalog zawiera pliki DBDef.txt oraz Default.txt,
ale nie zawiera pliku Hansa.hdb. Dodatkowo upewni¢ si¢, ze katalog
ten zawiera roéwniez folder Bacup z plikiem archiwum utworzonym
w punkcie 1 1 nazwanym zgodnie z DOS-owa konwencja nazw plikow.

4. Po uruchomieniu nowej aplikacji Hansy utworzona zostanie nowa baza
danych.

5. Zaimportowa¢ plik archiwum bazy danych utworzony w poprzedniej
wersji systemu, wedlug wskazowek opisanych w sekcji ‘Przywrocenie
z kopii bezpieczenstwa’.

Ze wzgledow bezpieczenstwa, w instalacjach wielostanowiskowych zaleca
si¢ wykonywanie kopii bezpieczenstwa (back up), odbudowywanie bazy
danych z pliku archiwum oraz uaktualnianie wersji systemu na serwerze.
Jezeli jest to niemozliwe powinien by¢ uzyty pojedynczy komputer kliencki.
Jezeli uzytkownik posiada oddzielne pliki archiwum dla réznych firm,
powinien zaimportowac je do bazy danych oddzielnie. Proba zaimportowania
plikdw archiwum przy jednoczesnym uzyciu réznych komputeréw klienckich
moze zakonczy¢ si¢ utrata danych.
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