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Rozdziat 1
WSTEP

Dziekujemy za zainteresowanie sie produktami z serii Asystent. Niniejszy podrecznik
umozliwi Panstwu bezproblemowe zainstalowanie i postugiwanie sie zakupionym progra-
mem oraz optymalne jego wykorzystanie w Panstwa firmie. Dzieki zawartym w podreczni-
ku wskazowkom odnajdg Panstwo odpowiedzi na wiekszos¢ pytan, ktore moga sie pojawic
w trakcie postugiwania sie nim. W sktad programow z serii Asystent wchodzg nastepujace
produkty:

e Asystent Korporacja, e Asystent Kancelaria Prawnicza,
e Asystent Firma, e Asystent Rejestr Kopii Bezpieczen-
stwa,

e Asystent Faktura,
e Asystent Rejestr Oprogramowania

e Asystent Magazyn, i Urzadzen,

e Asystent CRM, e Asystent Rejestr Pojazdow,
e Asystent Ksigzka Korespondencji, e Asystent Rejestr Uméw,

e Asystent Serwis i Reklamacje, e Asystent Rejestr Zgloszen,

e Asystent PIM, e Asystent Wyciagi Bankowe,
e Asystent HRM, e Asystent Stowarzyszenie,

o Asystent Gabinet Lekarski, e Asystent Skrzynka Pocztowa,
e Asystent Agenta Ubezpieczeniowego, e iinne.

Wszystkie te programy dziataja w oparciu o ten sam ,silnik” zwany Asystentem.
Roéznia sie jednak miedzy sobg dostepnoscia lub brakiem dostepnosci w danej wersji od-
powiednich moduléw. Dzieki takiej technologii wszystkie programy z serii Asystent sg ze
soba kompatybilne i moga pracowaé¢ wspoélnie na jednych danych. Réwniez postugiwanie
sie nimi jest jednolite.

Oprocz modutéw, w ktore zostat wyposazony dany program istnieje czesto mozliwosé
dokupienia dodatkowych rozszerzen, np. o zarzadzanie z poziomu Asystenta Scisle z nim
wspotpracujagcym sklepem internetowym lub modut zarzadzajacy aukcjami Allegro.
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W ramach kazdego produktu istnieje dodatkowy podzial na wersje (od najnizszej
do najwyzszej):

e START
e PRO
e BIZNES
o MAX

Poszczegdlne wersje roznia sie dodatkowymi modutami oraz rozszerzeniami Kazda
wyzsza wersja posiada te same funkcjonalnosci co poprzednia plus dodatkowe opcje. W
wersjach BIZNES i MAX rozna jest réwniez licencja jesli chodzi o stanowiska. O ile
w wersjach START i PRO poprzez stanowisko rozumie sie stanowisko komputerowe, o tyle
w tych wersjach wyzszych rozumie sie poprzez stanowisko liczbe aktywnych uzytkownikdow.
Moéwiac wprost - majac dwie licencje PRO Asystenta mozemy zainstalowa¢ na tylko dwoch
komputerach. Posiadajac natomiast dwie licencje BIZNES program mozemy zainstalowaé
na dowolnej liczbie komputeréw, a jedynie dwoch uzytkownikéw moze w tym samym
czasie pracowa¢ na wspolnej bazie.

W przypadku niektoérych programéw réznice miedzy wersjami (START a PRO
oraz BIZNES a MAX) sa tak znikome, ze dana wersja aplikacji moze nie by¢
oficjalnie w sprzedazy. Jest tak np. w przypadku programéw: Asystent Maga-
zyn, Asystent CRM, czy Asystent Kancelaria Prawnicza.




Rozdziat 2

Instalacja

Whbierz jezyk uzywany podczas instalacii:
Aby rozpoczaé instalacje programu w $ro- Cs

dowisku Windows nalezy dwukrotnie klikna¢ le-

wym przyciskiem myszy na ikonie programu in-

stalacyjnego. Ukaze sie wowczas okno, w ktorym

nalezy dokona¢ wyboru jezyka, po czym wcisnac [

| Polski -|

oK || Anuy |

L%

przycisk .
[ instalator [=5c=) WAZNE: Jesli wezeéniej juz byt instalo-
wany program Asystent, przed rozpoczeciem in-
stalacji nalezy upewni¢ sie, ze nie jest on aktu-
B eI T S L s S g O alnie wlaczony! Jesli okaze sie, ze program jest
i Bmmm . BN uruchomiony wyswietli sie komunikat, jak na ry-
sunku po lewe;j.

Kolejne okno, to okno powitalne instalato-
ra, w ktorym znajdziemy m.in. informacje o nu-
merze aktualizacji programu. W celu kontynuacji nalezy wcisna¢ przycisk .

W kolejnym oknie wys$wietlona zostanie tre$¢ licencji. Nalezy sie z nia doktadnie
zapoznac, gdyz kontynuowanie instalacji programu oznacza akceptacje przez uzytkowni-
ka owej licencji. Potwierdzamy to zaznaczajac myszka pole ,Akceptuje warunki umowy”

i wciskajac przycisk | DALEJ |.

Instalator wyknyt, Ze Asystent 2011 jest aktualnie uruchomiony.
N

[ ok ][ Anuy |

- . Wybierz docelows lokalizacj
W nastepnym etapie wybieramy katalog, i e ) RO
w ktorym program ma zosta¢ zainstalowany.
Z reguly domyélny Wybér Jest Optymalny | Instalator zainstaluje program Asystent 2011 do ponizszego folden.
KO]_eJny kI‘Ok tO Okreélenle nazwy tWOI‘ZO_ Er:glapdlza)}cisk Dalej, aby kontynuowaé. Jesl choesz okreslic inmy folder, kdiknij przycisk
nego katalogu ze skrétami do Asystenta. Zaleca- S
ne jest pozostawienie domyslnej wartosci i klik-
niecie przycisku | DALEJ |.
Ukaze sie wtedy okno, w ktérym wybie-
ra‘my7 w Jaleh mle.]sca‘Ch naszego SyStemu Ope_ Potrzeba przynajmniej 64,6 MB wolnego misjsca na dysku.
racyjnego majg byé tworzone skroty do Asy-
I < Wstecz ” Dalej > ] l Anulyj

stenta. Po ich wybraniu nalezy klikna¢ przycisk

[DALEJ|
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Nastepne okno bedzie podsumowaniem
wybranych parametréw instalatora. Aby rozpo-
czal instalacje nalezy wcisnaé . Dekompresa k..

Wraz z postepem instalacji postepowaé be- i A
dzie réwniez pasek postepu (patrz rys. po pra-
wej). W ostatnim oknie informujacym o zakon-
czeniu procesu instalacji nalezy kliknaé¢ przy-

cisk | ZAKONCZ|, instalacja zostanie zakoriczo- |

na a program Asystent zostanie automatycznie ||
uruchomiony.

Instalacia
Poczeka), a2 instalator zainstaluje aplikacje Asystent 2077 na Twoim komputerze.




Rozdziat 3

Pierwsze uruchomienie

-~ -
‘EE = . >
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b

Po instalacji programu, Asystent pracowac
bedzie w trybie TRIAL (tryb testowy), dlate-
go przy pierwszym uruchomieniu naszym oczom
ukaze sie okno jak na rysunku po prawej. |

W oknie tym widzimy przez jaki czas (licz- |
ba dni) program bedzie dzialal w pelnej wersji. |
Jest to czas przeznaczony na testowanie progra- [ E

)

Korayskasz z testowe] wersii programu Asyskent 2011

Pozostaty czas testowaniai 31 dni.

mu i zapoznanie sie z jego funkcjami. Po tym i meT E.F\ T
okresie program bedzie funkcjonowat nadal, jed- —— a5 \ ‘%
nakze zablokowana zostanie funkcja zapisu da- ™ :

nych i uzytkownik nie bedzie mégt dokonywaé zadnych modyfikacji. Okno to bedzie po-
jawiato sie przy kazdym uruchomieniu programu do czasu, az zostanie on Zarejestrowany.
Kiedy minie kolejne 30 dni (od daty zakoniczenia czasu na testy) a rejestracja nie nasta-

pi, program przestanie sie uruchamia¢. Aby kontynuowa¢ uruchamianie programu nalezy

wcisngé przycisk .

0K

Jesli zakupili Panstwo program i posiadaja do niego numer seryjny, po za-
mknieciu tego okna z menu ,,Pomoc” prosze wybraé ,,Zarejestruj program”.
Wiecej na ten temat znajduje sie w rozdziale [3.2]

3.1 Kreator pierwszego uruchomienia

Po utworzeniu nowej bazy danych i pierwszym jej otwarciu uruchamia si¢ kreator
pozwalajacy na szybka konfiguracje programu przygotowujaca do pracy. Dzieki niemu
mozna wpisa¢ dane gléwnego uzytkownika, dane firmy, dane kontaktowe oraz wybraé
program do obstugi skrzynki elektronicznej e-mail.

Wszystkich tych ustawien mozna dokona¢ pédzniej, ale wigzato by sie to z koniecz-
noscia przechodzenia w kilka miejsc w programie (,Zarzqdzanie uzytkownikami - patrz
rozdzial ??,  Dane o firmie” - patrz rozdzial [7.2] , Ustawienia zaawansowane” - patrz
rozdzial B.8] czy ,Ustawienia Poczty i SMS” - patrz rozdziat B.7] a tutaj wszystko mamy
w jednym miejscu.



ROZDZIAL 3. PIERWSZE URUCHOMIENIE 9

Kreator ten zawsze mozna uruchomi¢ poézniej klikajac opcje ,,Kreator pierwszego
uruchomienia” dostepnej z menu goérnego ,,Baza danych”.

—

T & = =
Ten krator pozwoli Ci przeprowadzi¢ podstawowa konfiguracje
bazy danych. Bedziesz mag ustawic nazwe swojego
uiytkownika oraz okreéli¢ podstawowe informacje na temat
Twojgj firmy.

Wprowad# swoje imie i nazwisko.
Imiex ﬂ_amlsko:

Jan Kowalski

E 3 %
.

E 8

gtownych danych identyfikujacych firme:
zwy, numeru NIP oraz REGON ...

ey, - =

Ulica: Nurner budynku:
Warszawska 11 )

Kod pocztowy: Poczta: Miejscowosé:

06-200 Makow Mazowiecki  Makow Mazowiec!
Waojewddztwo: Powiat:

lmamwwadde '] [makowski V]

Kraj:

Polska - r

k < \
Zamknij v << Watecz Dalej >>

...numer tel., adres e-mail i strona www. ..

e v - -

Asystent potrafi wspierac rézne skrzynki pocztowe. Moze
réwniez oferowa¢ whssnego klienta poczty e-mail. Zadecyduj,
czy cheesz korzystad z whudowanego klienta Asystenta, czy
moze wolisz wykerzystywad inne programy pocztowe.

() Brak obslugi poczty e-mail
@ Whudowany w Asystenta klient pocztowy
©) Domysiny klient poczty e-mail

©) Program Outlook (w celu komunikacji musi by¢ r

i - N\
Zamknij “ << Wstecz Dalej =>

W pierwszym oknie (patrz po lewej) wprowadza
sie imie i nazwisko gltéwnego uzytkownika, ktory
bedzie zapisany w bazie danych jako administra-
tor programu.

Nastepne okna stuzg do wprowadzenia pozosta-
tych danych firmy, czyli:

e 5 - -

W kolejnych krokach wypelnij podstawowe dane o Twojej
firmie. Bedziesz je poZniej mogk uzupehnic | poprawic
wybierajac z menu Ustawienia bazy danych opcje Dane o
. . firmie.

J eJ na- MNazwa firmy:

Petna Nazws Firmy

NIP; REGON:

111-111-11-11 111111110

L 3 LY
i “ << Watecz Dalej >>
% -— ‘ - - -

... poprzez adres siedziby firmy. ..

N, A E -

Okresl swoje dane kontaktowe.
Telefon:

244567890

E-mail:

moja@firma.pl

WWW:

www.moja‘ﬁrma.pﬂ

K 3 LY
e ‘h << Wstecz Dalej >>
% -_— ‘ - - -

...poprzez wybor programu do obstugi klienta
poczty e-mail. . .
Nalezy tu okresli¢, czy:

e obstuga skrzynki ma by¢ wytaczona,
e ma by¢ wlaczona ta wbudowana w Asy-

stenta, dzigki czemu bedzie mozna bezpo-
srednio z programu wysylta¢ wiadomosci

(w tym m.in. wystawione dokumenty sprzedazy, zamodwienia, zapytania i oferty),

a takze odbiera¢ poczte elektronicz

ng,

e domyslny klient poczty e-mail ustawiony w systemie Windows — tylko do wysytania
wiadomosci. Do odbierania bedzie stuzyt systemowy program pocztowy,
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e poczta bedzie obstugiwana przez program Outlook — réwniez tylko do wysytania
wiadomosci.

P\ “- - -

Jesli cheesz méc wysylad z poziomu Asystenta wisdomesci

SMS (np. powiadomienia SMS dla klientéw o zrmianie statusu

zaméwienia, nieoptacong] fakturze, koficzacej sie ustudze,

masowe korespondencje SMS z zyczeniami akolicznoéciowymi

itp.) wprowads ponizej swéj adres e-mail araz hasto w ustudze
1S MR,

Na koniec pozostaje konfiguracja ustugi SMS

MAX. Szczegdly o konfiguracji i sposobie korzy- E oot | l'jj‘_*j“ ______ ‘
stania znajdziemy w rozdziale - Spowsi | | Dowedssewssd

E;Zalki” ‘ e \ ,vt.;m; oo TEE

'Konﬂguracja poczty u , . . . .

o Na zakonczenie ukazuje si¢ jeszcze komu-
nikat z zapytaniem, czy skonfigurowa¢ od razu
skrzynke poczty elektronicznej e-mail. Szczegd-

towy opis konfiguracji skrzynki pocztowej zostat
_*3 Tak [ENTER] _@ Nie [ESC]
— opisany w rozdziale [6.5

3.2 Rejestracja programu

Po zainstalowaniu programu Asystent funkcjonuje on na zasadach wersji TRIAL,
czyli tzw. wersji testowej. Celem wersji testowej jest umozliwienie uzytkownikowi zapo-
znanie si¢ z funkcjami Asystenta, sprawdzeniem czy spelniajg one jego oczekiwania. Okres
testowania jest okreslony w postaci limitu dni. Kiedy termin minie, Asystent zablokuje
mozliwo$¢ zapisywania i modyfikacji danych. Po zakupie programu Asystent otrzymamy
tzw. klucz licencyjny (numer seryny). Nalezy wowczas przeprowadzié proces rejestracji by
odblokowaé¢ wszystkie funkcje Asystenta, wylaczy¢ limit czasowy oraz legalnie korzystaé
z programu. Aby zarejestrowaé program Asystent nalezy po jego uruchomieniu z menu
Pomoc wybra¢ opcje Rejestracja.

W oknie, ktore sie ukaze nalezy wprowa- [EEEE —
dzi¢ swoje dane (imi¢ i nazwisko, nazwa fir- PEISESIE =mE meTe@RuT
my, opcjonalnie adres e-mail) oraz w pole Nu-
mer seryjny nalezy wprowadzi¢ otrzymany klucz
licencyjny. Nastepnie wystarczy wcisnaé¢ przy-
cisk | Zarejestruj | Jesli dane wprowadzono wta-
Sciwie, ukaze si¢ informacja o poprawne;j rejestra-
cji programu. Wowczas nalezy ponownie urucho-
mi¢ Asystenta.

3.3 Aktualizacja programu

Programy serii Asystent sg stale rozwijane i udoskonalane. Dochodzg réwniez stale
nowe moduty i funkcjonalnosci oraz poprawiane sa wszystkie wykrywane bledy. Dlatego
zalecana jest stata aktualizacja programu. Najnowsze wersje programu odnajdziemy za-
wsze na jego stronie domowej pod adresem: http://meteoryt.pl/download/2011/. Ak-
tualizacja programu polega na jego ponownej instalacji, stad proces ten wyglada doktadnie
tak samo jak proces pierwszej instalacji. Instalacja nowej wersji powoduje nadpisanie tej


http://meteoryt.pl/download/2011/
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poprzedniej. Zachowane sa jednak wszystkie wprowadzone przez nas dane, ustawienia,
parametry rejestracyjne itp.



Rozdziat 4

Pierwsze kroki

W rozdziale tym przedstawione zostana ogélne informacje na temat korzystania
z programu Asystent. Beda to informacje podstawowe utatwiajace zrozumienie filozofii
funkcjonowania programu.

4.1 Interfejs programu

Interfejs programu Asystent jest dos¢ rozbudowany aczkolwiek bardzo intuicyjny.
Wyglada on jak na rysunku ponizej i sktada sie z nastepujacych elementow:

Baza danych Zakladki Edycja Narzedzia Ustawienia bazy danych Opcje Widsk Okno Pomoc

Oplacane Wystawione Proforma
eoplacone Zwrbcone/Koryqowane  Sprzedaz
to|  WarosGVAT | WardoscBrutto| Wystana | Termin platno... | Data wystawie... | Data sprzedazy | Osoba wystaw... | Uwagi | Symbol parag.

e

| v | Numer | Nazwa | Adres | Warlos¢

S8 Faktury zakupowe
5] Faktury proforma
58 Faktury VAT

| dowmosptan| | sy psowopeny | | e

3 Faktury wewngtrzne

59 Faktury eksportowe 3 4
3 Faktury marza

2k Faktury RR

© Rachunki

) paragony

B zaliczki

i Korekty

3 Noty koryouiace

e

‘

«|

4 Dodaj [INS] & Edytuj [ENTER] 48 Usuri [DEL]. AEY. Drukuj {CTRL+B] /
Bazs danych | Kalendaw Planzadafi  Bazawiedzy  Statystyld /
bazahaz Oddzial gl 1

i

1. Menu gérne — widocznej na samej gorze programu — zawiera odwotania do wszystkich
funkcji Asystenta.

2. Pasek narzedzi — widoczny ponizej menu — zawiera skréty do najczesciej wykonywa-
nych czynnosci, mozna tu dodawac¢ wtasne skroty.

3. Lewe menu (Panel Menu) - znajduje si¢ po lewej stronie okna programu — sktada
sie z zaktadek (kategorii), a te z przyciskow. Zapewnia dostep do wiekszosci modutow
programul.

12
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4. Obszar roboczy — znajduje sie w centralnej czesci programu — najczesciej jest tabelg
zawierajacg informacje z danego modutu Asystenta.

5. Panele narzedziowe — widoczne z prawej strony okna — zawieraja kalendarz, zegar,
aktualnosci ze $wiata, liste uzytkownikéw itp.

6. Panel dodatkowy — widoczny pod obszarem roboczym — zawiera (w zaleznosci od
wersji programu) takie elementy, jak: Baza danych; Kalendarz; Plan zadan; Baza
wiedzy oraz Statystyki.

7. Pasek stanu — znajduje sie na samym dole okna programu — znajdziemy w nim in-
formacje o numerze wersji zainstalowanego programu, aktualnie zalogowanym uzyt-
kowniku, nazwie otwartej (aktywnej) bazy danych, oddziale, do ktérego zalogowat
sie uzytkownik oraz inne informacje pomocnicze zalezne od czynnosci wykonywane;j
w programie (np. informacja: o ilosci zaznaczonych rekordéw, o pobieraniu wiado-
mosci e-mail, o braku polaczenia z internetem i proba nawiazania tego potaczenia).

Zachecamy do ogoélnego zapoznania sie z kazdym z wymienionych elementéow oraz
zapamietania jego nazwy. Utatwi to dalsze rozumienie instrukcji, w ktérej wlasnie za
pomocg tych nazw bedziemy sie odnosi¢ do wymienionych elementow interfejsu.

Uzytkownik moze dowolnie zmienia¢ potozenie kazdego z opisanych obiektow dosto-
sowujac ich wyglad do wtasnych upodoban. Za posrednictwem ustawien programu mozna
réwniez zmieni¢ skérke, czyli kolorystyke programu (rozdzial .

Najczesciej nasza uwaga zwrocona bedzie na obszar roboczy programu. Na jego gorze
znajduje sie tytut informujacy, w jakim module aktualnie si¢ znajdujemy oraz pole Szukaj
pozwalajace na przeszukiwanie tabeli widocznej ponizej i zwigzanej z danym modutem.
Wyszukiwanie jest dynamiczne tzn. wraz z wprowadzaniem stowa w to pole, od razu wy-
Swietlane sa wyniki pasujace do zadanego wzorca. Czasami obok pola Szukaj oraz ponizej
tabeli z danymi wys$wietlane sg dodatkowe opcje pozwalajace na grupowanie i ogranicza-
nie liczby wys$wietlanych rekordow jedynie do tych spetniajacych zadane kryterium, np.
faktury tylko z danego okresu, czy kontrahenci z wybranej grupy.

Kiedy w naszej bazie danych znajdzie si¢ kilkaset tysiecy rekordéw danych
lub tez kiedy korzystamy ze zdalnej bazy danych, woéwczas kazdorazowe prze-
szukiwanie bazy w momencie wstawienia jakiegokolwiek znaku w pole Szukaj
moze by¢ dos¢ ucigzliwe. Dlatego w takich sytuacjach, zalecane jest zwiekszenie
tzw. opdznienia wyszukiwania, ktére mozna okresli¢ w ustawieniach Asystenta

(rozdziat [8.1)).

4.2 Bazy danych

Wiszystkie gromadzone i przetwarzane w Asystencie informacje zapisywane sa w tzw.
bazie danych. Baza danych jest to zatem zbiér wielu tabel przechowujacych rézne infor-
macje i bedacych wobec siebie w réznych relacjach i zaleznosciach. W ramach programu
Asystent mozna utworzy¢ wiele baz danych. Mozna wiec np. stworzy¢ baze danych, w kto-
rej przechowujemy informacje firmowe (faktury, kontrahenci itp.) oraz druga baze na nasze
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domowe potrzeby (np. zaplanowane zadania typu — optaci¢ rachunki za okreslone ustugi,
dokonaé przegladu auta, przechowywaé¢ dane kontaktowe naszych znajomych itp.)

Bazy danych mozemy podzieli¢ na dwa typy: bazy lokalne i bazy zdalne. Lokalna
baza danych sktadowana jest na tym samym komputerze na ktérym zainstalowany jest
program Asystent w pliku o nazwie takiej samej jak nazwano baze i z rozszerzeniem
,baz”. Katalog, w ktorym zapisywany jest ten plik okreslony jest w ustawieniach pro-
gramu (rozdzial . Bazy tego typu korzystaja z dotaczonej biblioteki SQLite 3. Poza
lokalnymi bazami Asystent potrafi réwniez wspolpracowac z zewnetrznymi bazami danych
w szczegblnodcei z bazami:

e MySQL 4 i MySQL 5
e PostgreSQL

e FireBird

e MS SQL

Sa to jedne z najbardziej popularnych i wydajnych baz danych. Powyzsze bazy danych
dostepne sg zaréwno dla systeméw operacyjnych Windows ale réwniez Linux i Unix. Ko-
munikacja z nimi odbywa si¢ za pomocg protokotu TCP. Jesli planujemy uruchomié¢ Asy-
stenta na kilku komputerach i chcemy, aby kazdy z nich dziatal w oparciu o t¢ samg baze
danych (aby baza byla wspélna), zalecane jest skorzystanie wlasnie z jednej z powyzszych
baz danych.

4.3 'Tworzenie baz danych

Przed wtasciwym rozpoczeciem pracy w programie Asystent nalezy utworzy¢ tzw.
baze danych. Baza danych, to zbiér tabel przechowujacych rézne informacje i bedacych
ze soba w relacji. Asystent pozwala na tworzenie baz lokalnych, czyli znajdujacych sie
fizycznie na naszym komputerze i nie wymagajacych zadnych dodatkowych rozszerzen
oraz tzw. baz zdalnych, ktore fizycznie mogg by¢ umieszczone na innej maszynie. Kazde
z rozwiazan niesie ze sobg szereg konsekwencji. W kolejnych punktach oméwione zostaty
procesy tworzenia baz lokalnych oraz zdalnych.

4.3.1 Bazy lokalne

Aby utworzy¢ baze lokalng nalezy z menu [ Tworzenie bazy danych
Baza danych wybra¢ opcje Nowa baza da- e R, .
HYCh hlb WybfaC pI"Zy01Sk na PaSku naI‘ZQle. Wypehnij formularz w celu utworzenia bazy danych. /j

W oknie, ktore si¢ ukaze, nalezy wybra¢ zaktadke

Lokalna baza danych | Zdalnaibasa danych_i

Lokalna baza danych. W polu Podaj nazwe bazy
nalezy wprowadzi¢ nazwe bazy pod jaka chcemy Podaj nazwe bazy:
ja utworzy¢. W nazwie tej nie powinny wystepo-
waé spacje ani polskie znaki diakrytyczne (np. a,
e, §, itp.). Nastepnie wystarczy wcisnaé przycisk

’UtWOI'Z baZQ danYCh , PO Czyn aUtomatysze Lokalna baza danych tworzona jest na lokalnym

komputerze i nie wymaga instalacji zadnych
specjalnych serwerdw baz danych.

@ Anuluj -.‘"-_j Utworz baze danych
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zostanie ona otworzona. Plik bazy danych zosta-
nie zapisany w domyslnym katalogu baz danych,

do ktérego $ciezke mozna modyfikowaé — patrz
rozdziat Bl

4.3.2 Bazy zdalne

Gtowna zaleta baz zdalnych jest taka, ze mozna mie¢ do niej dostep nie tylko z lokalu,
w ktérym pracujemy, ale réwniez z domu albo dowolnego innego miejsca na Ziemi, gdzie
jedynym warunkiem dostepu do bazy jest dostep do internetu. Poza tym bazy zdalne
pozwalaja na prace na tej samej (wspodlnej) bazie danych wielu uzytkownikéw. Wdrozenie
Asystenta w takiej sytuacji, sktada sie z nastepujacych krokow:

1. Musi istnie¢ sie¢ komputerowa pomiedzy komputerami, na ktorych zainstalowane
sg kopie Asystenta.

2. Na jednym z tych komputeréw w firmie nalezy zainstalowaé serwer jednej z obstu-
giwanych baz danych lub posiadaé taki serwer zdalny wykupiony w ustudze hostin-
gowej.

3. Nalezy pozna¢ takie informacje jak: adres IP komputera na ktéorym zainstalowany
jest serwer bazy danych lub adres serwera ,w hostingu”, numer portu na ktéorym on
nastuchuje, nazwa oraz hasto uzytkownika majacego prawo tworzenia bazy danych,
ewentualnie nazwe bazy danych przygotowanej na serwerze.

Majac wykonane powyzsze kroki, z menu Baza danych w Asystencie wybieramy opcje
Utworz baze danych lub odpowiedni przycisk z Paska narzedzi. W oknie, ktore sig
pokaze wybieramy zaktadke Zdalna baza danych.

Tworzenie bazy danych
Tworzenie bazy danych ﬁ
Wypenij formularz w celu utworzenia bazy danych. _',,/
[P danych | Zdalna baza danych
Protokék: Uzytkownik:
MySQL - admin
Adres senwera: Hasto:
19216815 ssssssne
Port: Baza danych:
3306 baza_asystent
Polgczenie szyfrowane 550
SSL CA Cert:| =)
& Anuluj %) Utwérz baze danych

Tu nalezy wprowadzi¢ dane dostepowe do

zdalnej bazy. Na te dane powe sktadajg sie takie
informacje jak:

Protokét — czyli typ bazy danych;

Adres serwera — czyli adres serwera zdalne-
go lub adres IP komputera w lokalnej sieci
LAN z zainstalowanym wirtualnym serwe-
rem baz danych;

Port — czyli port na jakim nastuchuje dana
baza danych;

Uzytkownik — nazwa uzytkownika na jaka
Asystent ma sie zalogowac do zdalnej bazy;

Hasto — hasto uzytkownika;

Baza danych — nazwa bazy danych zawie-
rajacej strukture tabel i relacji Asystenta.
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Po wypetnieniu formularza nalezy wcisna¢ przycisk | Utwérz baze danych ‘ Asystent
sprobuje wowczas potaczyé sie z wybranag bazg i utworzy¢ w niej swoja strukture ta-
bel i relacji. Jesli nie mozemy potaczy¢ si¢ z bazg danych, ktéra znajduje sie na innym
komputerze nalezy sie upewnié, czy nasze potaczenie na wybranym porcie (podanym
w formularzu) nie jest blokowane przez jakis firewall. Jesli sami uruchomili$émy zdalny
serwer, nalezy réwniez zadbaé o to, aby uzytkownik, na ktorego sie logujemy do serwera
mial mozliwo$¢ logowania z innego komputera (czesto domyslna konfiguracja przewiduje
logowanie jedynie z tego samego komputera na ktérym jest zainstalowany serwer).

W oknie tworzenia bazy danych widnieje pole Baza danych. W pole to nalezy
podaé¢ nazwe bazy danych jaka ma zosta¢ utworzona. Jesli taka baza danych
juz bedzie istniata na zdalnym komputerze, Asystent sprawdzi czy zawiera ona
jakie$ tabele. Jesli nie — utworzy w niej swoja strukture. Mozliwe jest zatem
utworzenie bazy z poziomu administratora bazy danych, a z poziomu Asystenta
jedynie utworzenie swojej struktury tabel i relacji w tej utworzonej wczesniej
bazie.

4.4 Otwieranie bazy danych

Aby otworzy¢ zapisang wczesniej baze danych wybieramy z menu Baza danych
opcje Otworz baze danych lub wybieramy te opcje z paska narzedzi. Jesli przed wyta-
czeniem programu Asystent nie zamkniemy bazy danych, zostanie ona i tak automatycznie
zamknieta. Takie rozwigzanie sprawi jednak, ze przy ponownym uruchomieniu programu
baza ta automatycznie zostanie otworzona.

4.4.1 Bazy lokalne

;. .. .. Ctwieranie bazy danych @
Aby otworzy¢ istniejaca juz baze lokalng, —
. Otwieranie bazy danych 1
Ilalezy ‘Wybierz baze danych, ktdra ma by¢ otwarta. //

A ; ¢ Lokaina baza danych | Zdaina baza danych |
e 7z menu Baza danych wybraé opcje | " || Zdalna baza danyc :

, | nazwa Wielkosé | Data modyfikacii|
Otwoérz baze danych, e —— s |

e w oknie, ktore sie ukaze (patrz rysunek
obok) nalezy wybraé zaktadke Lokalna
baza danych,

e wyswietlona zostanie lista dostepnych baz
danych.

Lista ta odnosi sie do baz, ktore znajduja sie
w katalogu zdefiniowanym w konfiguracji pro-
gramu. Aby otworzy¢ ktoras z widocznych na tej
liscie baz, wystarczy ja zaznaczy¢ i wcisnaé przy-
cisk | Otworz baze danych ‘ 7 poziomu widoczne-
go okna mozna takze usuwacé lokalne bazy danych. Wystarczy taka baze zaznaczy¢

Przegladaj Usufi @ Anuluj ) Ctwérz baze danych
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B\ Otwieranie e e — @
L= ) « Meteo » databases » baza - s ] . . , . , . 7 .
@OU ‘ — al — 2| iwcisna¢ przycisk| Usufi |. Nalezy by¢ jednak bar-
E Moje ki = e Dsamontiods Ty e dzo ostroznym gdyz operacji usuwania nie bedzie
Aliackup ] bazabaz 2010-07-141419  PlikBAZ . ,
g mozna cofnac.
e I Jesli chcemy otworzy¢ baze danych, ktéra
e zapisana jest w innej lokalizacji (np. wspétdzie-
miel long baze danych udostepniong z innego kompu-
4 bazg y €p ! g P
My Game . . 7 . .
o tera), nalezy wcisnaé przycisk | Przegladaj|. Po-
Notatki
poca-_ | kaze sie standardowe okno otwierania pliku. Na-
e A —— lezy odszuka¢ w nim owg baze i wcisnaé przycisk
LOtwbez2 =
L=""-""1

Logowanie...

4.4.2 Bazy zdalne

Chcac otworzy¢ zdalng baz¢ danych nalezy réwniez z menu Baza danych wybraé
opcje Otworz baze danych, a nastepnie w oknie, ktore sie ukaze wybra¢ zaktadke
Zdalna baza danych. W oknie, ktére sie wyswietli nalezy wprowadzi¢ dane dostepowe
do zdalnej bazy oraz wcisnaé przycisk | Otworz baze danych | Na dane dostepowe sktadaja
sie takie informacje jak:

e protokot — czyli typ bazy danych;

e adres serwera — czyli adres serwera zdalnego lub adres IP komputera w lokalnej sieci
LAN z zainstalowanym wirtualnym serwerem baz danych;

port — czyli port na jakim nastuchuje dana baza danych;

uzytkownik — nazwa uzytkownika na jaka Asystent ma sie zalogowaé do zdalnej
bazy;

e hasto — hasto uzytkownika;
e baza danych — nazwa bazy danych zawierajacej strukture tabel i relacji Asystenta.

Jesli baza zdalna znajduje sie na jakims publicznym serwerze lub tez nasz serwer udostep-
niony jest na zewnatrz naszej sieci lokalnej (aby np. méc korzystaé z bazy z komputerow
znajdujacych sie w dowolnym miejscu na Swiecie) nalezy by¢ bardzo ostroznym w po-
dawaniu hasta dostepowego do bazy danych. Jesli bowiem takie hasto trafitoby w rece
niepowotanych oséb mogtyby one zdoby¢ wszystkie nasze informacje, dokonywa¢ w nich
modyfikacji itp. Dlatego w takich sytuacjach zalecane jest nie wpisywanie owego hasta
w oknie formularza, aby nie bylo ono zapisywane na komputerze z Asystentem. Jesli tak
uczynimy, przy kazdym taczeniu sie z dang baza proszeni bedziemy o podanie tego hasta.

4.5 Logowanie do bazy danych
=]

Jesli w ramach naszej bazy danych utwo-

Logowanie do systemu

rzymy kilka kont uzytkownikéw (np. dla kazdego
pracownika w naszej firmie) — po otwarciu bazy
danych wyswietli si¢ okno jak pokazano na ry-

Wybierz nazwe uiytkownika i podaj jeqgo hasto,

6

Logowanie

Uzytkownik:

Administrator

Administrator
Uzytkownik 1
Uzytkownik 2

Fa P N N

sunku po lewe;j.
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W tej sytuacji nalezy wybra¢ uzytkowni-

ka, na ktorego chcemy sie zalogowaé oraz w pole

Hasto wpisa¢ jego hasto dostepowe. Nastepnie

nalezy wcisna¢ przycisk |Zaloguj|. W programie

Asystent mozna tworzy¢ wiele oddzialéw naszej

firmy oraz przypisywac¢ uzytkownikéow do tych

oddziatéw. Jesli utworzymy jakies oddziaty wow-

czas okno logowania bedzie posiadato dodatkowe

pole Oddzial, w polu tym podstawia sie domyg$lnie oddzial, do ktérego uzytkownik jest

przypisany. Uzytkownik nie przypisany do zadnego oddziatu bedzie miat to pole puste

i przy kazdym logowaniu bedzie musial wybrac¢ z listy oddzial, do ktorego chce si¢ za-

logowa¢. Administrator moze réwniez przypisa¢ na stale danego uzytkownika do danego

dziatu i zabroni¢ mu logowania si¢ do innych oddziatéw. Tworzenie oddziatow doktadniej
opisane jest w rozdziale 77.

4.6 Zamykanie bazy danych

Po zakonczeniu pracy z dang bazg danych lub jesli chcemy przelogowaé sie do in-
nej bazy danych, mozemy ja zamkna¢. W tym celu z menu Baza danych wybieramy
opcje Zamknij baze danych lub wybieramy taka opcje z paska narzedzi. Baza zostanie
zamknieta a wszystkie dane przez nas wprowadzone poprawnie zapisane.

4.7 Wspobldzielenie bazy lokalnej

Korzystanie z lokalnej bazy danych nie oznacza, ze tylko jeden uzytkownik moze
z niej korzysta¢. W ramach kazdej bazy danych moze by¢ utworzonych dowolnie wielu
uzytkownikoéw. Problemem staje sie jedynie stworzenie innym uzytkownikom, znajduja-
cym si¢ na innych komputerach, dostepu do tej bazy. W przypadku baz lokalnych, taka
sytuacje mozna rozwiaza¢ umieszczajac baze danych w jakims wspo6tdzielonym (udostep-
nionym w naszej lokalnej sieci) katalogu. Nalezy zadbaé¢, aby uzytkownicy Ci mieli prawo
do zapisu w katalogu z baza.

Rozwiazanie przedstawione powyzej jest rozwigzaniem doraznym. Wspotdzie-
lenie jednego pliku przez kilka kopii Asystenta moze w niektérych sytuacjach
prowadzi¢ do nieoczekiwanych sytuacji (w tym uszkodzenia bazy) oraz nie
wszystkie mozliwosci Asystenta bedg dostepne w petnej funkcjonalnosci. Row-
niez pojawia sie problem bezpieczenstwa takiej bazy danych. Dlatego chcac
korzysta¢ w wiekszej liczbie uzytkownikow ze wspolnej bazy, nalezy rozwazy¢
mozliwos¢ stworzenia tzw. zdalnej bazy danych, pamietajac przy tym, ze bazy
tego typu obstugiwane sg przez programy w wersjach Biznes oraz MAX. Przy-
pominamy, ze dla wersji START oraz PRO chcac zainstalowaé Asystenta na
wiekszej liczbie komputeréw, nalezy zakupi¢ odpowiednig liczbe licencji!
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4.8 Dodawanie, edycja oraz usuwanie rekordéw

Jedng z najczesciej wykonywanych operacji na danych w naszej bazie beda operacje
dodawania, edycji i usuwania rekordéw. Aby dodaé¢ nowy rekord w danej tabeli wystarczy:

e wcisng¢ dwukrotnie lewy przycisk myszy w pustym obszarze tabeli lub,

e wcisnaé przycisk [INS (Insert) | na klawiaturze lub,

e wcisnaé przycisk | Dodaj [INS] | pod lista rekordéw lub,

e wybra¢ z menu gérnego, menu pod prawym przyciskiem myszy lub paska narzedzi
opcje Doday.

Za kazdym razem ukaze sie okno (rézne, w zaleznosci od tabeli i modutu w jakim sie
aktualnie znajdujemy) pozwalajace na dodawanie nowych rekordéw danego typu.
Aby edytowac rekord nalezy:

e wcisng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na danym rekordzie lub,

e majac zaznaczony dany rekord wcisnaé¢ przycisk | ENTER | na klawiaturze lub,

e wcisna¢ przycisk | Edytuj [ENTER] | pod lista rekordéw lub,

e wybra¢ z menu gérnego, menu pod prawym przyciskiem myszy lub paska narzedzi
opcje Edytuy.

Postugujac sie dowolng z tych metod ukaze si¢ takie same okno jak przy dodawaniu rekor-
du (rézne w zaleznosci od wybranej tabeli i modutu) z wypetnionymi danymi otwartego
rekordu. W ten sposob mozna dokonaé ich modyfikacji (zmiany). Niektore pola i przyciski
moga byé¢ ,wylaczone” (wyszarzone) w przypadku, kiedy zostala na rekordzie wykona-
na czynnosé, po ktoérej nie powinno si¢ dokonywac¢ zmian lub tez zostaly wprowadzone
ograniczenia uzytkownikowi.

Aby usunaé¢ rekord lub rekordy nalezy je najpierw zaznaczy¢ a nastepnie:

e skorzystaé z klawiatury i weisnaé klawisz | DEL (Delete) | lub,

e wcisna¢ przycisk | Usun [DEL]| pod lista rekordéw lub,

e wybra¢ z menu gérnego, menu pod prawym przyciskiem myszy lub paska narzedzi
opcje Usuri.

Zostaniemy wéwczas poproszeni o potwierdzenie danej operacji i jesli wyrazimy zgode —
rekord lub rekordy zostang usuniete. Podobnie jak przy edycji, funkcja usuwania rekor-
doéw moze by¢ wylaczona po wykonaniu niektorych operacji na danym rekordzie lub po
natozeniu na uzytkownika ograniczen.

Wspomniane ograniczenia (uprawnienia) w Asystencie mozna wprowadzi¢ podczas
tworzenia kont uzytkownikow lub w poézniejszym czasie w oknie Zarzgdzania uzytkowni-
kami. Wigcej na ten temat znajdzie sie w dalszej czesci podrecznika w rozdziale 77.
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4.9 Przygotowanie do pracy z danymi
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Przed przystapieniem do wlasciwej pracy z programem warto jest przystosowac go do
wtasnych potrzeb. Chodzi gtéwnie o uktad danych, wyglad oraz dostosowanie najczesciej

chyba uzywanej funkcji — wyszukiwania danych.

4.9.1 Ukrywanie niepotrzebnych zakladek, pél i kolumn

Lista rekordow

Pierwsza z mozliwosci jest ukrycie zbed-
nych zaktadek w Panelu menu w lewej czesci

» Widok dla uzytkownika... ]
okna. Aby tego dokona¢, nalezy klikna¢ prawym Ustewiena ,
. . . s e . Projekty 3
przyciskiem myszy na wspomnianym wczesniej |w. _ s
panelu, z menu wybra¢ Widok, nastepnie mo- 3::;”“:; e X
dut, ktéry chcemy ukry¢ i na koniec opcje Po-  sirawyur _ Derslie s :
. . e —— [#] eokazuj zakdadke Zaplanowane za dania ’
kazuj zaktadke (patrz rys. po prawej). W tym == — e ——
. . 5 Dzisia Magazyn >
samym menu pod opcja Pokazuj zaktadke sa -:Fakwrvmr'm o Zapytanis Ofety ,

, .. . . Faktury RR e Ioeins
réwniez wszystkie podkategorie danego modutu, &, i — .
ktore rowniez mozna ukry¢. w eragony [¥] zZoradanic srupemi Dokumenty kesowe g
Typy zadah Eaktury, Rachunki, Paragony  #
Jedna z najbardziej istotnych mozliwosci, to 2 iktadanie” kot AR AA hs ach-vekor- ,

a

owignia »
déw. Kolumny mozna ukryé klikajac prawym przyciskiem myszy na pasku tytuléwekolumn

i z listy ,odhaczajac” te, ktérych ma nie by¢. Z tego samego menu mozna dodaé takze
kolumny, ktére domyslnie nie sg pokazane, przechodzac w menu do opcji na samym dole
tj. ,Pola dodatkowe” i z kolejnej listy zaznaczy¢ pola, ktére maja by¢ widoczne. Przyktad
po prawej na Danych kontaktowych. Po ukryciu niepotrzebnych kolumn mozna dokonaé
zmiany szerokosci wybranych kolumn, a dokonuje sie tego ,tapiac” za prawg krawedz
tytutu tej kolumny i przy wcisnietym lewym przycisku myszy, przesuwajac w lewo aby
zwezi¢ kolumne lub w prawo, aby ja rozszerzy¢. Pozostaje jeszcze zmiana kolejnosci na-
szych kolumn. Aby przenie$¢ kolumne wystarczy wcisnaé lewy przycisk myszy na jej tytule
i przesuwajac w prawo lub w lewo bez puszczania przycisku. Dzieki tym trzem operacjom
na kolumnach mozemy tak ulozy¢ nasza cze$é robocza programu, aby byl maksymalnie
przyjazny uzytkownikowi.

Okno edycji rekordéow

Ostatnig zdolnoscig Asystenta, to dostosowywanie poszczegdlnych poél i zaktadek
w okreslonych oknach do wprowadzania danych. Wsréd tych zdolnosci jest: ukrywanie poél
i zaktadek, zmiana tytutu pol, zmiana potozenia pél oraz zmiana rozmiaru pol. Zaczniemy
od tego, ze ustawien tych mozna dokonywaé okreslonemu uzytkownikowi (pod warunkiem
zalogowania na prawach administratora) lub

wszystkim uzytkownikom bazy. Aby wybrac Wszyscy Widok dia uzythownik.. mm:»l e
scel”, ktéremu chcemy zmodyfikowaé wyglad, g4 e o :
nalezy klikng¢ prawym przyciskiem wmyszy Plstsaings i e e K

w wolnym miejscu od przyciskow na dolnym pa- Ustaw domyélng widocznosé pél

sku otwartego okna, po czym z listy — jak pokaza- Toyb edycji pél formularza

no na rysunku — wybra¢ opcje ,, Widok dla uzyt- & Dk [CRLP] + @ Anulgj[ESC] & Zstosuj [CTRL=S] ) OK[
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kownika”, a nastepnie nazwe okreslonego uzyt-
kownika lub opcje ,,Wszyscy”. Domyslnie w tym miejscu zaznaczony jest aktualnie zalo-
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Tryb edycji pél formularza
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Og

Rod

gowany uzytkownik. Teraz, kiedy wiemy, ko-
mu bedziemy modyfikowaé¢ wyglad, mozemy
przejs¢ do tematu ukrywania zbednych zaktadek
w oknie. Na przyktadzie okna informacji o kon-
takcie (w module Dane kontaktowe), mozemy
zauwazyc¢, ze jest sporo zaktadek w prawej cze-
sci okna. Po jakim$ czasie uzytkowania progra-
mu stwierdzamy, ze nie uzywamy zaktadki Umo-
wy, wiec mozemy ja ukry¢. W tym celu klika-
my prawym myszy na dolnym pasku okna (wol-
nym od przycisku), z listy wybieramy Zaktadksi,
nastepnie Informacje podstawowe, po czym ,,0d-
haczamy” opcje Umowy. Aby przywrocié ukryte
zaktadki nalezy przej$¢ doktadnie te¢ sama dro-
ge zaznaczajac ,ptaszek” przy pozadanej nazwie
zaktadki.

Oproécz zaktadek w prawej czeSci moga by¢ w lewej czesci okna. W oknie Danych
kontaktowych oprocz gtéownej zaktadki Dane, jest rowniez zaktadka Adres koresponden-
cyjny. Jesli chcielibySmy ukry¢ te zaktadke, wystarczy klikna¢ jak zwykle na dolnym

pasku okna, z listy wybra¢ Zakladki, nastepnie
Dane kontrahenta, po czym ,odhaczamy” opcje
Adres korespondencyjny. Aby przywrocié zaktad-
ke, nalezy ponownie kliknaé¢ na tej samej opcji

w menu kontekstowym.

Kolejnym etapem dostosowywania wygladu okien moze by¢ ustalenie optymalnego
uktadu poél, w tym ukrycie tych niepotrzebnych. Jednym ze sposobéw ukrycia pél lub
odkrycie pol wczedniej ukrytych jest skorzystanie z czesto ostatnio opisywanego menu
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&y Drukuj [CTRL=P]—~ -3 Anuluj [ESC] -5 Zastosuj [CTRL=S]

Zmian

) 0K {FL0]

kontekstowego pod prawym przyciskiem myszy
na dolnym pasku okna. Z niego nalezato by wy-
bra¢ opcje Widok pél, a nastepnie na liscie do-
stepnych pol odznaczy¢ pola, ktérych ma nie by¢
i zaznaczy¢ pola, ktére maja by¢ widoczne. In-
ny sposob na ukrycie wiekszoéci pol oraz na inne
czynnosci z nimi zwigzane, to uzycie tzw. ,trybu
edycji”. Uruchomienie jego nastepuje po wybra-
niu opcji ,, I'ryb edycji pél formularza” dostepnej
(patrz
rys. po lewej). Po wybraniu tej opcji ukaze sie
najpierw okno informujace o mozliwosciach tego

trybu oraz sposobie dziatania. Wsrod mozliwosci tego trybu sa: zmiana potozenia pdl
(np. w miejsce wezesniej ukrytego pola), zmiana rozmiaru (szerokosci i wysokosci) pol,
zmiana opisow (tytutéw) pol, ukrycie niepotrzebnych pél oraz ustalenie ,wymagalnosci”
pola (jesli w pole nie wprowadzono danych, przy probie zapisania rekordu program o tym
fakcie poinformuje). W przypadku zmiany opisu pél warto pamietaé, ze niektére z nich
moga by¢ wykorzystywane np. na wydrukach lub w obliczeniach, a co za tym idzie - nie
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Uwaga!

powinno si¢ w te pola wprowadza¢ innych da- Uwaga!
nych, niz sg przeznaczone. Aby dokona¢ okreslo- @

nej czynnosci na polu, trzeba w uruchomionym (CTRL+R) pdl formularzy.
trybie edycji klikna¢ lewym przyciskiem myszy
w obrebie tego pola, po czym wcisna¢ kombina-

W trybie edycji mozna zmieniac potozenie (CTRL+STRZAEKI), wymiary

(SHIFT+STRZALKI), tytut (CTRL+T), widocznosE (CTRL+0) | wymagalnosé

) OK [ENTER]

cje klawiszy na klawiaturze:

° ’CTRL + strzalki‘ zmiana pozycji pola,

° ’SHIFT + strzalki‘ zmiana szerokosci 1 wysokosci pola,

e |[CTRL + O/ ukrycie pola,
e |CTRL + T|zmiana opisu (tytutu) pola,
e |CTRL + R|nadanie atrybutu ,wymagalne” dla pola.

UWAGA: Skréty klawiszowe moga nie dziata¢ poprawnie przy wtaczonej opcji
okien niemodalnych, patrz ustawienia w rozdziale [8.8|

4.9.2 Opcje wyszukiwania danych

Nad kazda lista rekordow znajduje si¢ pole Szukaj, dzigki temu w tatwy i szybki
sposob mozna zmniejszy¢ ilo$¢ wyswietlonych ponizej rekordéw do tych najbardziej nas
interesujacych. Mozna wpisa¢ w tym polu dowolny ciag znakéw, a program wyszuka te
rekordy, ktore zawieraja ten ciagg. Wyniki mozna zawezi¢ jeszcze bardziej wpisujac wiecej
takich ciggéow znakéw oddzielajac je ,spacjami”. W tym miejscu nalezy zwroci¢é uwage
na to, ze domyslnie program przeszukuje wszystkie pola w danej tabeli. Mozna ,wy-
taczy¢” pola, po ktére sa uwzgledniane podczas szukania klikajac prawym przyciskiem
myszy w polu Szukaj, wybraniu opcji: Szukane pola, a nastepnie odznaczajac niechciane
pola. Moze to znacznie skroci¢ czas szukania danych w bazie zawierajacej bardzo duze
ilosci danych. Poza tym przeszukujac np. Indeks materialéw w Magazynie po wpisaniu
w polu Szukaj stowa ,magazyn”, . podstawowy” lub czedci z tych dwoch stéw, moze sie
okazaé, ze wcale nie zawezi listy rekordow. Wynika to z tego, ze jedng z pdl jest Nazwa
magazynu, gdzie domyslny magazyn w bazie danych nazywa si¢ ,Magazyn podstawowy”.
Rozwigzaniem jest wytaczenie szukania po polu Magazyn.

Wyszukiwanie zaawansowane

Jesli wiadome jest, ze interesujaca nas informacja znajduje si¢ w okreslonym polu
i nie chcemy szukaé po zadnych innych polach, albo dane pole nie znajduje sie w standardo-
wych polach, mozemy skorzystaé z funkcji Szukania zaawansowanego. Whacza/wylacza sie
ja klikajac na przycisk znajdujacy sie na lewo od pola Szukaj. Dzigki temu
pod standardowym polem szukania pokaza si¢ nowe trzy pola szukania, dla Szukaj:
ktorych mozna okresli¢, po ktérym polu ma szuka¢ wskazany ciag znakdow.
Wyszukiwanie takie uwzglednia wszystkie z tych poél. Ponadto warto tu nadmienié, ze
jesli wybierzemy w dwéch polach ta sama opcje, w ktorej przechowywana jest data, to
lista rekordéw zawezi sie do tych, ktére odpowiadaja przedziatowi czasu zawartego miedzy
warto$ciami pél. Trudno jest to opisa¢, wiec przyktad ponizej:

W wyniku tego ukaza si¢ wszystkie rekordy wprowadzone w maju.
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Rozdziat 5

Podstawowa obsluga programu

W tym rozdziale przedstawione zostana opisy wykonania najczesciej pozadanych
czynnosci w programie. Rozdzial podzielony zostal na podrozdziaty zwiazane z poszcze-
gb6lnymi modutami Asystenta.

5.1 Dane kontaktowe

W ramach modutu Danych kontaktowych przechowywane sa informacje na temat
0s6b 1 kontrahentow, z ktorymi wspotpracujemy. W Panelu menu w ramach tej zaktadki
wyswietlaja sie takie przyciski jak:

Wszyscy - lista sktadajaca si¢ zarowno z osob jak i kontrahentéw;
Kontrahenci - baza kontrahentéows;

Osoby - baza 0sob;

Pracownicy - baza 0s6b powiazanych z firmami (Kontrahentami);

Zarzadzanie grupami - lista grup, do ktorych mozna przypisywaé dowolne osoby i kon-
trahentow;

Historia kontaktéw - tabela prezentujaca petna historie kontaktow z wszystkimi kon-
trahentami i osobami.

5.1.1 Jak zmienié typ kontaktu: Kontrahent/Osoba?

Moze nam si¢ zdazy¢, ze przez przypadek wprowadzimy kontakt do bazy danych
jako osobe zamiast firme lub na odwrét. Nie musimy wtedy usuwaé wpisu. Wystarczy
przejs¢ do zaktadki Wszyscy w Danych kontaktowych, odnalez¢ kolumne Rodzaj. W niej
klikamy raz lewym przyciskiem myszy na rekord, w ktérym chcemy zmieni¢ zawartosé
i po chwili drugi raz. W ten sposob pole to przejdzie w tzw. tryb edycji inline i pozwoli
z listy wyboru wybraé interesujaca nas opcje.

24
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Bardzo czesto podczas importowania danych kontaktowych z zewnetrznego
zrodia (np. pliku CSV) pojawia sie wlasnie powyzszy problem, tzn. wszystkie
wimporotwane dane naleza do jednej z grup: kontrahent/osoba. Wéwczas ko-
rzystajac z przedstawionej opcji mozemy zmienié¢ typ kontaktu w btyskawiczny
sposob. Wiecej o importowaniu znajdziemy w rozdziale [10.1.4

5.1.2 Jak wydrukowaé karte kontrahenta/osoby?

Kazdy kontakt zapisany w naszej bazie danych mozna wydrukowaé¢ w postaci ,,Kar-

ty kontrahenta” korzystajac z przycisku

Drukuj [CRTL+P]

na dole okna szczegdtow

kontaktu, ktérego chcemy wydrukowaé¢. W programie jest domyslny szablon wydruku tej
karty, ale mozna go dostosowa¢ do wlasnych potrzeb. Szczegolty o Edytorze szablonéw

w rozdziale [6.2]

5.1.3 Jak okresli¢ oddzialy w ramach konrahenta?

Zdarza sie, ze nasi klienci posiadajg swoje oddziaty, ktére rozsiane sa nieraz po catej
Polsce. Wtedy mozna wykorzysta¢ tzw. oddziaty firm. Funkcja ta jest dostepna jedynie
w wersjach MAX programéw serii Asystent, i pozwala ona na tworzenie oddzialéw danej
firmy. Widoczne sg one pod jedng pozycja w module Dane kontaktowe. Oddziaty te beda
posiadaé¢ ten sam numer NIP, co siedziba gtéwna. Aby doda¢ oddzial okreslonej firmy,
trzeba wejs¢ w jej szczegoly, przejs¢ do zaktadki Pracownicy i Oddziaty, w prawej dolnej

Dodaj [INS]

, po czym w nowym oknie wypetni¢ formularz i zapisac.

czesci okna weisnaé

5.1.4 Czy mozna w jakis$ spos6éb oznaczy¢ niektorych konrahen-
téw /osoby?
W przypadku, kiedy chcialiby$my, aby wybrany (wybrane) kontakty wyrézniaty

sie¢ spo$réd innych, mozna je oznaczy¢ kolorami. Szczegdlty o tej funkcji znajduja sie
w rozdziale 77.
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5.1.5 Czy mozna tworzy¢ grupy w ramach kontrahentéw/os6b?

Tak. Kontakty mozemy przypisywa¢ do zatozonych wczesniej grup. Sposéb korzy-
stania z grup zostat opisany w rozdziale [6.3]

5.1.6 W jaki sposéb prowadzié¢ historie kontaktéw z danym kon-
trahentem?

Zgodnie z filozofia CRM - kazdy kontakt z klientem powinien by¢ rejestrowany.
W programie Asystent wszelki kontakt moze by¢ wprowadzony w zaktadce Historia kon-
taktow zamieszczonej w Danych kontaktowych lub w zaktadce o tej samej nazwie w szcze-
gotach kazdego z kontaktow. Aby doda¢ nowy wpis kontaktu z klientem, najlepiej jest
najpierw odszuka¢ tego klienta w naszej bazie danych (lub dodaé jesli jeszcze go nie ma),
przejs¢ do zaktadki Historia kontaktow i dodaé¢ nowy rekord. W nowym oknie wprowadzic
date kontaktu, typ (przychodzacy/wychodzacy), temat rozmowy, kategorie (czyli forme
kontaktu), po czym zapisa¢. Do kazdego wpisu mozna dodaé zadanie do wykonania, plik
zalacznika i finanse. Jesli brakuje nam w oknie jakiegos pola na dodatkows informacje,
mozemy je doda¢ korzystajac z Pol dodatkowych. W prawej czesci okna oprécz zaktadki
z podstawowymi danymi wpisu, jest réwniez zaktadka Dane kontaktowe. Tu wyswietlane
sg informacje klienta, z ktérym dany rekord jest powigzany. Jesli dodajemy rekord w spo-
sOb opisany powyzej, dane klienta podstawiajg sic automatycznie. Jesli jednak dodajemy
rekord w Historii kontaktow zamieszczone] w Danych kontaktowych, to domyslnie ta czesé
nie jest wypetniona. Mozna wtedy wprowadzi¢ dane w tym formularzu lub wezytaé¢ dane

z naszej bazy danych poprzez przycisk .

5.2 Magazyn

Modul Magazyn $cisle wspotpracuje z modutami odpowiedzialnymi za sprzedaz pro-
duktow i umozliwia petng kontrole stanéw magazynowych. Pozwala na tworzenie dowolnie
wielu magazynéw oraz przyjmowanie produktéw na te magazyny. Tworzy odpowiednie
dokumenty magazynowe (np. przyjecie i wydanie z magazynu). Pozwala takze na two-
rzenie kategorii i przypisywanie produktéow do okreslonych kategorii oraz pdzniejszego
generowania cennikéw w oparciu o te kategorie. Z kazdym produktem zwigzane sa m.in.
takie informacje jak:

e nazwa produktu oraz ewentualnie nazwa producenta,

e symbol produktu - utatwiajacy wyszukiwanie produktéw w magazynie,

e kod kreskowy - takze utatwiajacy odszukiwanie produktéw w magazynie,

e ceny zakupu i sprzedazy,

e numery seryjne - niezbedne gdy oprocz sprzedazy prowadzimy réwniez serwis,
e opis produktu - w opisie mozna korzysta¢ z jezyka HTML,

e zataczniki do produktow.

Istnieje mozliwos¢ nadania statusu Ustugi dla produktu. Wowczas nie jest on przy-
pisywany do zadnego magazynu oraz nie jest kontrolowany jego stan magazynowy.
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5.3 Faktury, Rachunki, Paragony

W tym module rejestrowane sa wszelkie transakcje zakupu oraz sprzedazy w ramach
naszej firmy. Mamy mozliwos¢ wystawiania faktur, rachunkéw, paragonéw a takze not
korygujacych. Obstugiwane sa takie typy faktur jak:

o faktury sprzedazy (faktury VAT, wewnetrzne, eksportowe, marza, RR - rolnika ry-
czaltowego, proformy, korekty oraz zaliczki),

e faktura zakupu,
e faktura proforma,
o faktura korygujaca.
Kazdy z dokumentéw moze przechowywac¢ m.in. takie informacje jak:

e petne dane adresowe danego kontrahenta,

lista produktow,

e forma i termin ptatnodci,

e grupy do jakich dany dokument zostat przypisany,

e dokument magazynowe i kasowe zwigzane z danym dokumentem,

e raport wszelkich zmian dokonywanych w ramach danego dokumentu.

Modut ten potrafi obstugiwaé drukarki fiskalne i wykorzystywacé je podczas wystawiania
paragonéw. W ramach modutu w jego zakladce znajduja sie takie przyciski jak:

Faktury sprzedazy - lista wszystkich faktur sprzedazy,
Faktury zakupowe - lista wszystkich faktur zakupu,
Faktury proforma - lista faktur proforma,

Faktury VAT - lista faktur VAT,

Faktury wewnetrzne - lista faktur VAT wewnetrznych,
Faktury eksportowe - lista faktur VAT eksportowych,
Faktury marza - lista faktur VAT marza,

Faktury RR - lista faktur RR (rolnika ryczaltowego),
Rachunki - lista wszystkich wystawionych rachunkow,
Paragony - lista wszystkich wystawionych paragonéw,
Zaliczki - lista faktur zaliczkowych,

Korekty - lista wszystkich korekt do faktur,
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Noty korygujace - lista wystawionych not korygujacych,

Dokumenty KP - lista dokumentéw KP (kasa przyjmie),

Dokumenty KW - lista dokumentow KW (kasa wyda).

Modut Faktury, rachunk:i, paragony ,silnie” wspotpracuje z innymi modutami, a nalezg
do nich:

Dane kontaktowe - skad pobierane sg i zapisywane dane kontaktowe oséb i kontrahen-
tow dla ktorych wystawiane sg okreslone dokumenty;,

Magazyn - z ktérego moga by¢ pobierane produkty do faktur. Dla produktéw ,wezyta-
nych” z Magazynu do faktury zakupu lub sprzedazy, program wygeneruje zutoma-
tycznie dokumenty magazynowe (PZ oraz WZ),

Zamoéwienia - niektére dokumenty sprzedazy oraz zakupu mogag powstawacé na podsta-
wie wezesniejszych zamowien,

Projekty - niektére faktury mogg stanowié¢ czesé¢ realizacji wiekszego projektu,

Serwis i Reklamacje - bezposrednio z tego modutu mozna wystawi¢ fakture za wyko-
nang ushuge serwisowq oraz wykorzystane w niej materiaty, podzespoty, produkty,

1tp.

5.3.1 Jak szybko wystawi¢ dokument sprzedazy?

Aby szybko wystawi¢ dokument sprzedazy mozna postuzy¢ sie narzedziem ,,Sprze-
daz” dostepnym z menu gornego: ,Narzedzia” | ,Sprzedaz detaliczna” lub wciskajac kla-
wisz funkeyjny . W oknie tym mozna wprowadzi¢ produkty wyszukujac je po sym-

bolu, kodzie kreskowym, numerze seryjnym lub poprzez przycisk | Dodaj [INS]|. W pola

nad listg produktow mozna wezyta¢ dane czytnikiem kodéw kreskowych lub wprowadzi¢
pelny symbol, kod lub numer (w zaleznosci od wybranego pola) i zatwierdzi¢ klawiszem
Enter. Jesli na dokumencie sprzedazy ma by¢ wieksza ilo$¢ niz domyslnie 1 szt., to moz-
na szybko te ilos¢ zwickszy¢ wciskajac odpowiednia ilo$¢ razy klawisz na klawiaturze
numerycznej, aby te ilos¢ zwiekszy¢ lub klawisz [- ] aby zmniejszy¢. Na koniec wybieramy
rodzaj dokumentu sprzedazy: paragon, faktura czy rachunek. Po wybraniu dokumentu
otworzy sie kolejne okno z przeniesionymi danymi, w ktorym bedzie trzeba ewentualnie
uzupetni¢ dane kupujacego, sposéb i termin ptatnosci, itp.

5.3.2 Jak wystawié¢ korekte do faktury?

Wystawienie korekty odbywa si¢ z poziomu szczegdétéw faktury, ktéra chcemy ko-
rygowa¢. W lewym dolnym rogu okna faktury wsréd przyciskow znajduje sie przycisk
’Wystaw korekte ‘ Po jego wcisnigciu program poprosi o potwierdzenie checi wystawie-

nia takiego dokumentu - nalezy wéwczas wcisnaé . Po tym otworzy sie kolejne okno
faktury, w ktorej wprowadzamy zmiany w taki sposob, aby zgadzaly sie z wymaganym
stanem faktury. Przyktadowo, jesli chcemy ,wyzerowac¢” fakture, to nalezy wejs¢ w kazda
pozycje w produktach i zmienié ich ilosé na 0 (zero). Nie nalezy usuwaé pozycji. Tak samo
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nalezy dokonywa¢ zmian w cenach, czy stawkach VAT. Kolejnym krokiem jest wypetnienie
formy i terminu ptatnosci oraz osoby wystawiajacej i odbierajacej dokument na zaktadce
,Podstawowe”. Po tym nalezy przejs¢ do zakltadki ,Korekta”, gdzie wybieramy z listy
lub wpisujemy ,,Podstawe korekty” oraz ewentualny ,Komentarz”. Gdy wszystkie infor-

macje sa wprowadzone wciskamy przycisk |Zastosuj [CTRL+S] | aby zapisa¢ dokument,

nastepnie | Drukuj [CTRL+P] | aby go wydrukowac.

5.3.3 Jak wystawi¢ zaliczke?

W zasadzie, to wystawienie zaliczki odbywa si¢ tak samo, jak zwyktej faktury z ta
roznicg, ze w dokumencie zaliczki wypeliamy pole ,Zaliczka:”. W polu tym wpisuje-
my wytacznie liczbe odpowiadajaca warto$ci wptaty zaliczki. W tym miejscu drobna
uwaga. Dokument zaliczki opiewa do zaptaty w kwocie tejze zaliczki - jest to dowdd
wplaty. Jesli chcemy wystawi¢ dokument na pozostata cze$¢ (lub nastepna zaliczke), na-
lezy wejs¢ ponownie w dokument zaliczki, wcisna¢ w lewym dolnym rogu okna przycisk
’ Kolejna zaliczka ‘ W nowym oknie faktury/zaliczki domyslnie wstawia sie w polu ,,Zalicz-
ka:” kwota dokumentu pomniejszona o wszystkie poprzednie zaliczki. Jedli tej kwoty nie
zmienimy, powstanie dokument , Faktura VAT koncowa nr ...”, w przeciwnym wypadku
(jesli te kwote zmniejszymy) powstanie kolejna ,,Zaliczka nr ...”.




Rozdzial 6

Narzedzia

Programy Asystent wyposazone sg w rozne dodatkowe narzedzia. Najwazniejsze
z nich opisane zostalty w niniejszym rozdziale.

6.1 Masowa korespondencja

Za posrednictwem modulu masowej korespondencji e-mail mozna wysyta¢ masowe
korespondencje (tzw. mailing) do swoich klientow. Dzigki temu narzedziowi w btyskawicz-
ny sposob mozna informowa¢ klientéw o nowych promocjach, konczacych sie abonamen-
tach, przesytac¢ zyczenia okolicznosciowe itp.

Asystent posiada takze narzedzie do wysytania wiadomosci SMS. Dzieki niemu moz-
na w btyskawiczny sposéb wysta¢ na przykitad powiadomienie o niezaptaconej fakturze
lub zblizajacym sie koncu okresu jakiejs ustugi. Asystent potrafi réwniez automatycznie
wysyla¢ powiadomienia o zmianie statusu zaméwienia lub ptatnosci za zamowienie. Takie
wiadomosci SMS moga by¢ podpisane (w polu nadawcy) dowolnym napisem, na przyktad
nazwg Panstwa firmy.

Jak umozliwi¢ wysytanie wiadomosci SMS i ile to kosztuje? Aby moéc korzystaé
z funkcji wysytania wiadomosci SMS nalezy sie zarejestrowac na stronie: http://meteoryt.
pl/Rejestracja.html, a nastepnie skorzystaé z ustugi SMS MAX, ktéra pojawi sie w pa-
nelu po zalogowaniu.

W ustudze SMS MAX wykupujemy pakiety kredytéw. Pakiet np. 2750 kredytéw
kosztuje 50 zt. Koszt wystania pojedynczej wiadomosci jest zalezny od jej typu:

e wiadomos¢ STANDARD - kosztuje 8 kredytow, co oznacza koszt okoto 14 gr za
SMS,

e wiadomosé¢ PREMIUM - kosztuje 25 kredytéw, co oznacza koszt okoto 45 gr za SMS.

Kupujac wieksze pakiety koszt w przeliczeniu na pojedyncza wiadomosé SMS jest oczy-
wiscie mniejszy. Wiadomosci STANDARD wysytane sa z losowych numeréw telefonéw.
W przypadku wiadomosci PREMIUM mozecie Panstwo samodzielnie ustali¢ nazwe nadaw-
cy. Moze to by¢ Panstwa numer telefonu, ale moze to by¢ réowniez dowolny napis, np.
nazwa firmy (maks. 11 znakéw). Po zarejestrowaniu si¢ na podanej stronie i dotadowaniu
swojego konta, wystarczy w ustawieniach Asystenta (menu: Opcje / Zaawansowane
- zaktadka Poczta © SMS — patrz rozdzial wprowadzi¢ swoj login i hasto. Od tego
momentu wysytanie wiadomosci SMS jest w petni skonfigurowane.
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6.1.1 Jak wysla¢ masowa korespondencje mailowag - tzw. ma-
iling?
Aby przygotowac i wysta¢ wiadomos$é do wielu odbiorcéw, nalezy:

1. Wej$¢ w narzedzie masowej korespondencji wybierajac z menu gérego: Narzedzia /
Masowa korespondencja - Mailing lub wcisnaé klawisz funkcyjny ,

2. Przygotowaé samego maila do tej masowej korespondencji, tj. temat wiadomosci,
jej tres¢ i ewentualnie zataczniki,

3. Zapisa¢ mailing.
4. Wprowadzi¢ odbiorcéw wiadomosci w jeden z wybranych sposobdw:

(a) w prawej czesci okna dodawaé pojedynczo kolejne wpisy (nazwe oraz adres
e-mail),

(b) w prawej czesci okna wezytaé dane, na ktére ma zostaé¢ wystany mailing z przy-
gotowanego wczesniej pliku CSV. Aby zaimportowaé adresy, trzeba kliknaé¢
prawym przyciskiem myszy w oknie z adresami i wybrac z listy menu Importuj
dane. Dalej postepowaé zgodnie z instrukcjg importu - szczegdlty w rozdziale

@7

(¢) poprzez modul Dane kontaktowe. Uwaga: zostana dodane tylko te kontakty,
w ktérych wpisano adres e-mail):

e zamkna¢ okno mailingu i przejs¢ do modutu Dane kontaktowe,

e zaznaczy¢ kontakty, do ktérych ma zosta¢ wystany mail. Aby zaznaczy¢
wiele rekordéw nalezy postuzyé sie klawiszem | CTRL | lub | SHIFT | Trzy-

majac wcisniety klawisz | CTRL | mozemy zaznaczy¢ pojedynczo rekordy
klikajac na wybrane lewym przyciskiem myszy. Mozna w ten sposéb zazna-

czy¢ rekordy ,nie przylegajace” do siebie. Przy uzyciu klawisza
zaznaczymy wszystkie rekordy poczawszy od aktualnie zaznaczonego do
Hkliknietego” lewym przyciskiem myszy z jednoczesnie wcisnigtym klawi-
szem na klawiaturze,

e na jednym z wybranych kontaktéw klikna¢ prawym przycickiem myszy
i z listy menu wybraé Masowa korespondencja /| Masowy mailing, a na-
stepnie wybra¢ mailing, ktérego nazwa = temat utworzonego mailingu
z pkt 2,

e po zakonczeniu dodawania ukaze sie komunikat informujacy o ilosci doda-
nych wpiséw do mailingu,

5. Jesli korzystaliémy z trzeciego sposobu wprowadzania odbiorcéw wiadomosci, nalezy
uruchomi¢ mailing (mozna klawiszem funkcyjnym ), po czym wejs¢ w mailing
do wystania.

6. Wybrac przycisk w lewym gérnym rogu okna: ,,Rozpocznij wysytke”.
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W oknie wysytania widoczny bedzie po-
step wysytania wiadomosci oraz mozliwe jest
ustawienie w nim czas (w sekundach), po ja-
kim majg by¢ wysylane kolejne wiadomosci.
Po wystaniu ostatniej wiadomosci zmieni sie
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Mailing najlepiej jest uruchomi¢ w czasie,
kiedy nikt nie bedzie pracowal na programie
lub z wolnego stanowiska, gdyz w trakcie wy-
sytania wiadomosci nie bedzie mozliwe wyko-
nywanie innych czynnosci.

status mailingu na ,,Zakonczony”, mozna wtedy zamknaé¢ okno przyciskiem .
Aby ponownie wysta¢ wiadomosé do tych samych odbiorcéw, nie trzeba tworzyé
jej od poczatku. Wystarczy zmieni¢ status mailingu na Przygotowany oraz zaznaczy¢
wszystkich odbiorcéw (np. korzystajac z kombinacji klawiszy + ), po czym
z menu pod prawym przyciskiem myszy wybierajac opcje: Oznacz jako do wysytki. Po
tym mozna zmieni¢ tres¢ wiadomosci, a na koniec znéw klikna¢ ,,Rozpocznij wysytke”.

6.1.2 Jak wysta¢ masowqg korespondencje sms?

Aby przygotowac i wysta¢ wiadomo$é¢ do wielu odbiorcéw, nalezy:

1. Wejs¢ w narzedzie masowej korespondencji wybierajac z menu gorego: Narzedzia /
Masowa korespondencja - SMS lub wcisnagé klawisz funkcyjny ,

2. Przygotowaé¢ samego sms’a do tej masowej korespondencji, tj. temat wiadomosci,

jej tresé i ewentualnie nadawece,

3. Zapisa¢ masowg korespondencje sms.

4. Wprowadzi¢ odbiorcow wiadomosci w jeden z wybranych sposobéw:

(a) w prawej czesci okna dodawaé pojedynczo kolejne wpisy (nazwe oraz numer

telefonu),

(b) w prawej czesci okna wezytaé dane, na ktére ma zostaé¢ wystany sms z przygoto-
wanego wezesniej pliku CSV. Aby zaimportowadé adresy, trzeba klikngé¢ prawym
przyciskiem myszy w oknie z odbiorcami i wybrac z listy menu Importuj dane.
Dalej postepowac zgodnie z instrukcja importu - szczegdty w rozdziale

(c) poprzez modul Dane kontaktowe. Uwaga: zostana dodane tylko te kontakty,
w ktorych wpisano numer w polu ,Tel. komérkowy”):

e zamkna¢ okno mailingu i przejs¢ do modutu Dane kontaktowe,

e zaznaczy¢ kontakty, do ktérych ma zosta¢ wystany sms. Aby zaznaczy¢
wiele rekordéw nalezy postuzy¢ sie klawiszem \CTRL\ lub \SHIFT \ Trzy-

majac wcisniety klawisz | CTRL | mozemy zaznaczy¢ pojedynczo rekordy
klikajac na wybrane lewym przyciskiem myszy. Mozna w ten sposob zazna-

czy¢ rekordy ,nie przylegajace” do siebie. Przy uzyciu klawisza | SHIF'T

zaznaczymy wszystkie rekordy poczawszy od aktualnie zaznaczonego do
Hkliknietego” lewym przyciskiem myszy z jednocze$nie wcisnietym klawi-

szem | SHIFT | na klawiaturze,

e na jednym z wybranych kontaktéw kliknaé prawym przycickiem myszy
i z listy menu wybraé¢ Masowa korespondencja /| Masowy sms, a nastepnie
wybra¢ nazwe masowej korespondencji sms, ktorej nazwa = temat sms’a

z pkt 2,
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e po zakonczeniu dodawania ukaze sie komunikat informujacy o ilosci doda-
nych wpiséw do masowego sms’a,

5. Jedli korzystaliSmy z trzeciego sposobu wprowadzania odbiorcéw wiadomosci, nalezy
uruchomié¢ masowa korespondencje sms (mozna klawiszem funkcyjnym ), po
czym wejs¢ w przygotowanego sms’a do wystania.

6. Wybra¢ przycisk w lewym gérnym rogu okna: ,Rozpocznij wysytke”.

W oknie wysytania widoczny bedzie postep wysyltania wiadomogsci oraz mozliwe jest
ustawienie w nim czas (w sekundach), po jakim maja byé¢ wysytane kolejne wiadomo-
sci. Po wystaniu ostatniej wiadomosci zmieni sie status masowej korespondencji sms na
,Zakonczony”, mozna wtedy zamknaé¢ okno przyciskiem .

Aby ponownie wysta¢ wiadomosé do tych samych odbiorcéw, nie trzeba tworzyé
jej od poczatku. Wystarczy zmieni¢ status korespondencji sms na Przygotowany oraz
zaznaczy¢ wszystkich odbiorcéow (np. korzystajac z kombinacji klawiszy + ),
po czym z menu pod prawym przyciskiem myszy wybierajac opcje: Oznacz jako do wysytki.
Po tym mozna zmieni¢ tre$¢ wiadomosci, a na koniec znéow kliknaé ,,Rozpocznij wysytke”.

6.2 Edytor szablonéw

Edytor ten sluzy do modyfikowania wiekszosci wydrukéw dokumentéw. Dostep do
niego uzyskuje sie z menu gornego: Opcje. Do edycji szablonéw niezbedna jest znajomosé
jezyka HTML lub XML. W momencie zapisania edytowanego szablonu, program zapisu-
je go w bazie danych i jest uzywany do wydruku przez wszystkich uzytkownikoéw bazy.
Zaleta tego rozwiazania jest zachowanie wzoru (pierwotnego) szablonu dokumentu oraz
nie nadpisuje sie w momencie aktualizacji programu. Jesli nie chcemy korzysta¢ z nasze-
go szablonu tylko z udostepnionego przez wydawce programu, wystarczy wejs¢ w Edytor
szablonow, odnalezé zmodyfikowany szablon i klikna¢ ikonke ,,Przywroc oryginalny plik
szablonu”. Aby nie zamyka¢ catkowicie drogi do edycji szablonéw wydrukéw tym, ktorzy
zupelnie nie maja pojecia o jezyku HTML / XML, ponizej lista podstawowych niezbed-
nych znacznikéow.

< br/ > - wymuszenie przeniesienia do nowego wiersza

< hr/ > - wstawienie poziomej linii rozdzielajacej

< b>< /b > - tekst zawarty miedzy tymi znacznikami bedzie pogrubiony
<1 >< /i > - tekst zawarty miedzy tymi znacznikami bedzie pochylony
<u>< /u > - tekst zawarty miedzy tymi znacznikami bedzie podkreslony

< p >< /p > - te znaczniki obejmuja akapit i dodaja pusty wiersz przed nastepnym
akapitem

Dla bardziej zaawansowanych:
< table >< /[table > - poczatek i koniec tabeli

< thead >< [thead > - naglowek tabeli
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< th >< [th > - komérka nagtowkowa tabeli

< body >< [body > - tres¢ tabeli

< tr >< /tr > - poczatek i koniec wiersza tabeli
< td >< [td > - komorka tabeli

< imgscr =,c:\nazwapliku.jpg”> - dodanie pliku obrazu do wydruku spod podanej

Sciezki

Aby dokona¢ edycji wydruku okreslonego dokumentu nalezy go odnalezé w oknie
edytora szablonéw, np. wydruk faktury sprzedazy i jej korekty mozna modyfikowaé¢ po-
przez szablon ,faktura_std.tpl”.

Oprocz zmieniania uktadu i wstawiania wtasnych statych tresci do wydrukéw moz-
na takze pobiera¢ do wydruku dane z innych modutéw programu (musza byé one w jakis
sposob powiazane z dokumentem drukowanym, np. poprzez pola dodatkowe), a takze do-
konywa¢ obliczen matematycznych z zastosowaniem zmiennych.

Odwotanie do innego modutu mozna osiagna¢ poprzez zapis:
{@import@dowolna_nazwa@zapytanie SELECT SQL @}

Przyktad: import wybranych pél z modutu Rejestr pojazdow, gdzie powiazaniem jest pole
dodatkowe o nazwie ,Numer rejestracji”:

{@import@dowolna_nazwa@SELECT marka, nr_rej, nr_nadwozia, symbol,
stan_licznika FROM dk_rej_pojazdow WHERE symbol=’{addons.numer_rejestracjil}’@}

Aby wyswietli¢ potrzebne pole w wydruku, nalezy odwota¢ sie do niego poprzez znacznik:
{dowolna_nazwa.rows.row.nazwa_tabeli_w_bazie_danych}

Przyktad: aby wyswietli¢ numer nadwozia naszego pojazdu, nalezy wpisa¢ znacznik:
{dowolna_nazwa.rows.row.nr_nadwozia}

Jesli wynikiem zapytania SQL jest suma trzeba uzy¢ ,AS” = zapisz jako. Przyktad:
SELECT SUM (wartosc) AS wartosc_kp FROM dk _kasa where id_typ=0 AND id faktury=
{rekord.row.id}’

Jesli wstawiane do szablonu pole jest polem opisowym, np. uwagi, komentarz czy
opis, program bedzie usuwal ,nadmiar” spacji oraz wszystkie przeniesienia do nowego
wiersza. W wyniku tego na wydruku tekst pokaze sie w jednym ciggu. Warto wtedy
nada¢ znacznikowi odwotujacemu sie do tego pola dodatkowy parametr, ktory spra-
wi, ze drukowany tekst bedzie przenoszony do nowych linii doktadnie tak, jak to jest
w naszym polu. Parametr ten to: |nl2br, a przyktad uzycia go wyglada nastepujaco:
{rekord.row.uwagi|nl2br}.

Pozostaje kwestia wykonywania obliczen w momencie generowania dokumentéw.
Dzigki temu zbedne staje si¢ stosowanie dodatkowych pél w bazie danych. W oblicze-
niach mozna uzy¢ dostepnych danych zawartych w drukowanym dokumencie (w tym z pél
dodatkowych), a takze wtasnych zmiennych. A teraz po kolei:

Wszelkie dziatania matematyczne, ktorych wynik ma by¢ zamieszczony na wydruku,
musza by¢ zawarte w znacznikach: {@math} {@/math} Najprostszy przyktad:
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{@math}2+2{@/math} na wydruku da wynik 4.

Aby uzy¢ zmiennej z rekordu, z ktérego drukowany jest dokument, nalezy w sza-
blonie wpisa¢ odpowiedni znacznik. Na przyktadzie faktury - posiadajac warto$é¢ zakupu
netto mozemy policzy¢ wartos¢ zakupu brutto dla najczestszej dzi$ stawki VAT réwnej
23%. Aby wstawi¢ w wydruk wynik, trzeba wpisa¢ dzialanie matematyczne:

{@math}{lista.pozycje.pozycja.row.k_wartosc_netto}*1,23{@/math}

Aby uzy¢ wartosci pola dodatkowego, nalezy w szablonie wpisa¢ znacznik:
{addons.nazwa_pola}, gdzie nazwa_pola powstaje z nazwy pola dodatkowego, w ktérym
wszystkie wielkie litery zostaja zastapione malymi, litery typowe dla jezyka polskiego
zamienione sa na znaki alfabetu lacinskiego (a na a, ¢ na c, e na e, itd.), a odste-
py (spacje) i inne znaki specjalne zastepowane sa podkresleniem , ”. Przyktad: aby
odwota¢ si¢ do pola dodatkowego o nazwie ,Srednica kota”, nalezy wpisa¢ znacznik:
{addons.srednica_kola}, a w dzialaniu matematycznym obliczajacym obwdd kota bedzie
to wygladato nastepujaco:

{@math}2*3,14*{addons.srednica_kola}{@/math}

Ostatnia rzecz zwiazana z obliczeniami w szablonach, to wykorzystanie zmiennych.
Najpierw nalezy te zmienne zadeklarowac, a pdzniej wykorzystaé¢ w dowolnym miejscu
wydruku. Przyktad: aby obliczy¢ obwod kota uzywajac zmiennej PI deklaracja zmiennej
bedzie wyglada¢ tak:

{@math}$PI:=3,14 {@/math}
Natomiast uzycie tej zmiennej w szablonie:
{@math}2*PI*{addons.srednica_kola}{@Q/math}
Ponadto:

{@math|price:2} obliczenia {@/math} - podaje wynik obliczeni z doktadnoscia do
2 miejsc po przecinku (jak w cenach)

{@math|words} liczba {@Q/math} - liczba stownie

6.3 Zarzadzanie grupami

Kiedy w gre wchodzi bardzo duza ilo$¢ da- [ «ategorie

nych, warto utatwi¢ sobie zarzadzanie nimi po- 7arzadzanie kategoriami
przez ich grupowanie. Niemal w kazdym module Defemip e hakteoore o

jest zaktadka Zarzgdzanie grupami. Klikajac na
nig otwiera si¢ okno, w ktérym mozemy doda-
wac, usuwac i edytowac istniejace grupy. Dostep
do tych grup uzyskujemy rowniez klikajac dwu-
krotnie szybko na pasku znajdujacym sie miedzy
Panelem Menu a oknem roboczym. Pasek ten
zmienia kolor na pomaranczowy po najechaniu

3| Kategorie

nan kursorem myszy. Chowa sie go analogicznie — b i [l

klikajac dwukrotnie na prawej krawedzi elemen-

Zamknij

tu z lista grup (kategorii). Domyslnie dla kazdego

modutu tworzone sg niezalezne grupy, jesli jednak chcieliby$my, aby raz utworzone grupy
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Kategorie

Zarzadzanie kategoriami
Definiuj wiasne kategorie grup.

W

MNazwa: Kolgjnose:
waoj. Swigtokrzyskie 5

Opis:

ID Rodzica:
g 1 B

Miasto na prawach powiatu grodzkiego - Kielce]

4

& Zamknij %y Zastosuj

Zarmknij

36

byty wspolne dla wszystkich modutow, to wy-
starczy zaznaczy¢ odpowiednig opcje w ustawie-
niach zaawansowanych, patrz rozdzial 8.8
Tworzone grupy moga przyja¢ strukture
drzewa, jak pokazano na rysunku. Dlatego kaz-
da z grup posiada unikalny parametr identyfi-
kujacy ID oraz wskazujacy, ktéra grupa jest dla
niego nadrzedna - ID Rodzica. Kolejno$é¢ pozycji
w drzewie grup nie jest przypadkowa. Domysl-
nie grupy uktadaja sie alfabetycznie. Jesli jednak
chcemy narzuci¢ kolejnos¢ tych grup, to mozemy
wykorzysta¢ do tego inny paraetr, a mianowicie

parametr Kolejnosé. Pamigtac¢ tylko trzeba, ze wartosé¢ Kolejnosci bedzie brana pod uwa-
ge wylacznie w ramach biezacej gatezi drzewa. Te pozycje w grupie o takiej samej wartosci
parametru Kolejno$é zajma miejsce wérod innych odpowiednie dla ich Kolejnosci, a mie-

dzy soba beda sortowane alfabetycznie.
Utowrzenie cho¢by jednej grupy powoduje doda-
nie pod listg rekordéw w obszarze roboczym w prawej

4 . Podziat terytorialny

czedci dwoch pol rozwijalnych z tymi grupami. Wy- & woj. mazowieckie
bierajac grupe z dowlnego pola zawezamy liste rekor- -} woj. matopolskie

dow do tych, ktére sa do wybranej grupy przypisane. 1 woj. pomorskie

Wtym momencie wiemy chyba juz wszysko o grupach .. & woj. warmirisko-mazurskie
w programie Asystent z wyjatkiem tego, jak z nich - woj. wielkopolskie
korzystac - jak przypisa¢ wybrane rekordy do okreslo- 4 .7 woj. éwietokrzyskie

nych grup. Otéz aby tego dokona¢ mozna dodaé¢ grupe -1 pow. buski

-1 pow. kazimierski
-] pow. kielecki

-1 pow. konecki

-] pow. sandomierski

(grupy), do ktérych ma dany rekord naleze¢ w pra-
wej czedci okna szczegdtow w zaktadce Grupy. Dany
rekord moze naleze¢ do wiecej niz jednej grupy. Dla
przyktadu, wykorzystujac zamieszczony rysunek, wy-
brana osobe X z Danych kontaktowych ,podepniemy”
do dwoch grup, np. do pow. sandomierskiego oraz do

- pow. wioszczowski
4 .1 Podziat wiekowy

przedziatu wiekowego 16-21 lat. W ten spos6b po wy- -~ 0-6 lat
braniu wojewddztwa sandomierskiego w jednym z pol ~4 7-15 lat
wyboru na dole okna, a w drugim 16-21 lat, na liscie - 16-21 lat
pokaza sie tylko te rekordy, ktére naleza do obydwu ﬁ ;E;g ::E
grup - w tym nasza osoba X. W opisany sposéb doda- :j‘ 66 i wiecej lat

my do grupy tylko jeden rekord. Co jesli chcemy do-
da¢ wiele rekordow jednoczesnie do tej samej grupy?
Wchodzenie po kolei w kazdy rekord osobno, po czym wybieranie w nim grupy, mogto by
trwaé bardzo dtugo. ,,Masowego” podpinania do grupy mozna dokona¢ wybierajac Przy-
pisz do grupy z menu po klikanigciu na jednym z wybranych rekordéw prawym przyciskiem
myszy. Aby zaznaczy¢ wiecej niz jeden wpis, nalezy poshuzy¢ sie klawiszami lub
. Jesli chcemy zaznaczy¢ wiele rekordéw znajdujacych sie jeden po drugim na li-
Scie, nalezy zaznaczy¢ pierwszy z nich lewym przyciskiem myszy, po czym kliknaé jeszcze
raz na ostatnim trzymajac wcisniety klawisz na klawiaturze. Aby zaznaczy¢ kilka
srozrzuconych” rekordéw (nie przylegajacych do siebie), to nalezy zaznaczaé je jeden po

drugim trzymajac jednoczeénie wcidniety klawisz | CTRL | Aby odznaczy¢ rekord, ktory
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niechcacy nam sie zaznaczyl, nalezy przy wcisnietym klawiszu | CTRL| klikna¢ na nim
lewym przyciskiem myszy.

6.4 Szablony tresci p6l opisowych i maili

W wigkszosé pol tekstowych takich jak ,Uwagi”, ,Komentarze” czy tres¢ maili
mozna wykorzystac szablony. Aby zapisac szablon, nalezy zaznaczy¢ wzor tekstu, ktéry ma
stanowic¢ szablon, kliknaé¢ prawym przyciskiem myszy, z listy wybraé¢ Szablony, a nastepnie
Zapisz jako szablon. W nowym oknie nadajemy mu tytut i zatwierdzamy przyciskiem .
Aby w przysztosci wstawic taki szablon do tresci, nalezy ustawi¢ kursor w miejscu, gdzie
ma sie dany tekst pojawi¢, klikna¢ prawym przyciskiem myszy, z listy wybra¢ Szablony
i z listy wybra¢ interesujacy nas szablon. Uwaga: pola z wyjatkiem tresci maili przed
wezytaniem szablonu Asystent najpierw usuwa istniejacy zapis w polu.

Wstawiajac tekst z szablonu mozna uwzgledni¢ zastepowanie niektérych ciagéw zna-
kéw na inne, wykaz ponizej:

Yopaste% - wstawianie zawartosci schowka,

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

{_time_} - wstawianie czasu w formacie: hh:mm:ss,

{_datetime_} - wstawianie daty i czasu: yyyy-mm-dd hh:mm:ss,
W mailach jest wiecej takich ciagéw, bo dodatkowo:

%userlogin% - wstawianie loginu uzytkownika,

Y%username% - wstawianie nazwy (imie i nazwisko) uzytkownika,

%useroddzial% - wstawianie nazwy oddzialu, w ktérym aktualnie zalogowany jest uzyt-
kownik,

{_paste_} - dziala tak samo jak %paste%,
{_body_} - wstawianie tresci oryginalu wiadomosci e-mail,

#TITLE# - jesli w zaznaczonym tekscie znajdzie si¢ ten zapis i zapisze si¢ szablon,
spowoduje to zapamigtanie rowniez tytutu wiadomosci.

6.5 Konfiguracja skrzynki pocztowej e-mail

Aby skonfigurowaé¢ program do zarzgdzania kontem gmail nalezy:
1. Przejé¢ na zaktadke poczty z ikonka jak na rysunku po prawej,

2. Z menu gornego wybraé: Poczta / Zarzadzaj skrzynkami pocztowymi,

3. Na dole okna przycisk .

W oknie:
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Nazwa konta - to nazwa, ktora bedzie wyswietla¢ sie w Asystencie w Panelu menu
po lewej,

Imie i nazwisko - to co bedzie tu wpisane bedzie sie wyswietlato wraz z adresem
e-mail wystanymi z tego konta w Asystencie,

Adres e-mail - po prostu wpisa¢ pelny adres, np. jan.kowalski@gmail.com

Wilasciciel - Wtascicielem jest domyslnie osoba tworzaca rekord. Jesli jest w Asy-
stencie wiecej uzytkownikow, to mozna podpigé konto pocztowe pod wybranego
uzytkownika.

Opcje dodatkowe:

Konto aktywne - informuje o tym, czy program ma uwzglednia¢ te skrzynke przy
pobieraniu wiadomosci z serwera poczty i wysytaniu wiadomosci ze Skrzynki
nadawczej,

Konto prywatne - okresla, czy dana skrzynka ma by¢ widoczna jedynie przez
wskazanego Wtadciciela, czy kazdemu uzytkownikowi programu,

Wtacz obstuge ticketow - funkcja ta dodaje do kazdej wiadomosci unikalny ,tic-
ket” (numer), dzieki ktéremu w przysztosci mozna szybko wyszukaé wiadomosci
dotyczace danej sprawy.

Sprawdzaj poczte automatycznie - wlaczenie/wylaczenie automatycznego spraw-
dzania nowych wiadomogci.

Wysylaj wiadomosci z kolejki podczas sprawdzania skrzynki - automatycz-
ne wysytanie wiadomosci ze Skrzynki nadawczej, jesli takie istnieja,

Czestotliwo$é sprawdzania skrzynki (s) - czas wyrazony w sekundach, po upty-
wie ktorego nastepuje automatyczne sprawdzenie, czy sa nowe wiadomosci na
serwerze poczty oraz wystanie wiadomosci ze Skrzynki nadawczej (jesli za-
znaczona opcja Wysylaj wiadomosci z kolejki podczas sprawdzania
skrzynki).

4. Przej$¢ na druga zaktadke (Serwery):

5. Serwery najpopularniejszych skrzynek pocztowych podstawiaja sie automatycznie
pod warunkiem wpisania w poprzedniej zaktadce adresu e-mail. Trzeba zweryfikowaé
porty wykorzystywane do wysytania i odbierania wiadomosci, login i wprowadzi¢
hasto do tej skrzynki pocztowej. Opcja Pozostaw wiadomos$ci na serwerze - aby
program nie usuwat z serwera pobranych juz wiadomosci, trzeba te opcje zaznaczy¢,

6. Zapisa¢ zmiany klikajac przycisk na dole: , jesli chcemy jeszcze co$ zmody-
fikowac lub przycisk , jesli skonezyliémy konfiguracje i chcemy zamknaé¢ okno.

Po zapisaniu nowej skrzynki, pokaze si¢ ona w Panelu menu - patrz rysunek po
prawej, w naszym przyktadzie: ,Poczta firmowa”: Jesli mamy skonfigurowanych wiecej niz
jedng skrzynke pocztowa mozemy podejrze¢ wszystkie wiadomogdci ze wszystkich skrzynek
w ogolnej zaktadce Panelu menu ,Wiadomosci”, a dla poszczegdlnych skrzynek mozna
przejs¢ klikajac na jedng z nich.
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Ustawienia bazy danych

W rozdziale tym znajdziemy informacje na temat podstawowych konfigurowania
podstawowych informacji dotyczacych naszej firmy, uzytkownikow programu, oddzialow,
symboli automatycznych, zmiennych itp. Sa to ustawienia, ktore wystepuja we wszystkich
programach serii Asystent, ale niektére moga sie rézni¢ (jak na przyktad ilos¢ dostepnych
symboli automatycznych, czy zmiennych).

7.1 Dane o uzytkowniku

Tu uzytkownik moze zmieni¢ swojg nazwe w programie, hasto dostepu do bazy da-
nych, numer telefonu, adres e-mail, a takze zdjecie i stopke w wysytanych wiadomosciach
e-mail (jesli korzysta z wbudowanego klienta poczty). Dostep do bardziej szczegétowych
ustawien o uzytkownikach ma administrator poprzez okno Zarzadzanie uzytkownika-
mi.

7.2 Dane o firmie

Przed rozpoczeciem pracy z programem warto jest wypeklié¢ ponizszy formularz
dostepny z menu gérnego: Ustawienia bazy danych / Dane o firmie. Dane te beda
wstawialy sie automatycznie w dokumentach: faktury, zamowienia, oferty, dokumenty
magazynowe, itp. Czeé¢ tych danych mogta by¢ juz wprowadzona w kreatorze pierwszego
uruchomienia bazy danych (patrz rozdzial

W zakladce Dane podstawowe zapiszemy ogélne dane o firmie, czyli jej nazwe,
adres siedziby, NIP, REGON, telefon, adres e-mail, czy strone WWW. W kolejnej zaktad-
ce (Dane do korespondencji) zamiescimy adres korespondencyjny do wtlasnej firmy,
jesli jest inny niz adres siedziby. Logo firmy - tu mozemy wstawi¢ nasze logo, ktore
bedzie wstawiane w réznych dokumentach. Zaktadka Konta bankowe przeznaczona jest
na zapisanie kont bankowych (moze byé¢ wiecej niz jedno). Beda one w liScie wyboru
konta w dokumentach takich jak faktury sprzedazy, czy ofertach wychodzacych czy za-
moéwieniach. Jedno z tych kont nalezy zaznaczy¢ jako domyslne. W ostatniej zaktadce
(Ustawienia zmienimy typ obliczen na fakturach, zaméwieniach (od cen netto czy brut-
to), kolejno$¢ wydawania towaréw z magazynu (tzw. kolejkowanie, np.: FIFO, LIFO, od
najdrozszej dostawy lub od najtanszej dostawy). Ostatnia w tej zakladce opcja - domysl-
na waluta. Opcje w zakladce Ustawienia dostepne sa tylko w programach, w ktérych

39
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LA [ID:1] Dane o firmie

Dane podstawowe I Danedo korespondendi  Logofimmy  Konta bankowe  Ustawienia

Twp podmiotu:

@) Firma

) Dsoba fizyczna
Tazwa Firmy;
[ |
Imig: Mazwisko:
Ulica: Muner budynlku:
Kod pocztowy: Poczta:
Migjscownsd; Wq_jewédztwo:

mazol.ﬂ.lieckj_ﬁT o N W
Pawiat: ~ kraj; ; Telefon; E-mail:
L v [pobta 9 | C | El
MNIF: REGON: KRS: WA
iy Drukuj [CTRL+P] @ Anuluj [ESC] %5 Zastosuj [CTRL45] %} OK [F10]

jest modul wystawiania faktur.

7.3 Symbole automatyczne

Wiekszos¢é istotnych dokumentéw w programie ma odrebng automatyczng numera-
cje. W oknie zarzadzania symbolami automatycznymi mozna dostosowac¢ wybrane symbole
do wlasnych potrzeb zmieniajac ich format (wyglad). Poza tym w tym oknie mozna okre-
sli¢, jaki ma by¢ najblizszy numer porzadkowy w symbolu. Przydaje sie to w sytuacji,
kiedy zostaly usuniete rekordy, a program nie cofnal automatycznie numeracji. Warto
w tym miejscu zwroci¢ uwage na dodatkowe mozliwosci nadawania formatu symbolu.
Ot6z pewne zmienne mozna okresla¢ poprzez zastosowanie specjalnego zapisu. Zmienne
sotacza sie” znakami #, w ten sposdb mozna zamiesci¢ w symbolu takie zmienne, jak:

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

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

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

#M+# - miesigc w formacie: np. styczen = 1, sierpien = 8, pazdziernik = 10,
#m# - miesigc w formacie: np. styczen = 01, sierpien = 08, pazdziernik = 10,
#D# - dzien w formacie 1,2,3,...,8,9,10,11,...28,29,30,31,

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

#H+# - godzina,
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#I# - minuta,
#S# - sekunda.

Aby ponizsze dane prawidlowo sie generowaly, musza by¢ wypelnione informacje
o oddziatach i uzytkownikach w menu géornym: Ustawienia bazy danych i odpowiednio
Zarzadzanie uzytkownikami lub Zarzadzanie oddziatami.

#O0OS# - Oddziat Skrot,

#OF# - Oddziat Full - pelna nazwa,

#FUNH# - Uzytkownik Nazwa peha,

#UI# - Uzytkownik Inicjaly (brane sa wszystkie wielkie litery z nazwy uzytkownika).

Jesli chcemy, aby byta nadawana wspoélna numeracja dla dwéch typoéw dokumentow,
nalezy postuzy¢ sie odpowiednim wpisem w polu format. Format ten zaczynamy od znacz-
ka $ i od razu po nim (bez odstepu) nalezy wpisa¢ nazwe odpowiadajaca dokumentowi,
z ktérym ma by¢ wspoéldzielona numeracja. Nazwy dokumentéw, to:

mtickets - symbol tzw. ticketu wiadomosci e-mail,

symbol _projektu - symbol wpisu w module Projekty,
rejestr_pojazdow - symbol wpisu w module Rejestr pojazdow,
rejestr_urzadzen - symbol wpisu w module Rejestr urzqdzen,
korespondencja_w - symbol korespondencji wychodzacej,
korespondencja_p - symbol korespondencji przychodzacej,
dokument_pz - symbol przyjecia zewnetrznego (PZ),
dokument_wz - symbol wydania zewnetrznego (WZ),
dokument_ mm - symbol przesunigcia miedzymagazynowego (MM),
dokument_zw - symbol zwrotu wewnetrznego (ZW),
dokument_rw - symbol rozchodu wewnetrznego (RW),
dokument _pl - symbol protokotu likwidacji (PL),

oferta_w - symbol oferty wychodzacej,

oferta_p - symbol oferty przychodzacej,

zapytanie_w - symbol zapytania ofertowego wychodzacego,
zapytanie_p - symbol zapytania ofertowego przychodzacego,

umowa_w - symbol umowy wychodzacej,
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umowa_p - symbol umowy przychodzacej,
dokument _kp - symbol dokumentu kasowego KP,
dokument_kw - symbol dokumentu kasowego KW,
faktura_std - symbol faktury VAT (sprzedazy),
faktura wew - symbol faktury wewnetrznej,
faktura_prf - symbol faktury proforma,

faktura_eks - symbol faktury eksportowej,
faktura_mar - symbol faktury marza,

faktura rr - symbol faktury rolnika ryczattowego,
faktura _pr - symbol paragonu,

faktura_rch - symbol rachunku,

faktura zak - symbol faktury zakupowej,
zamowienia_p - symbol zamowienia przychodzacego,
zamowienia_ w - symbol zamdéwienia wychodzacego,
serwis_zgl - symbol zgloszenia serwisowego,
serwis_rma - symbol RMA|

serwis_rewers - symbol rewersu zgloszenia serwisowego,
aukcje_p - symbol aukcji,

dzien_aukcji - symbol dnia aukcji,

rejestr_pojazdow - symbol wpisu w module Rejestr pojazdow,
rejestr_urzadzen - symbol wpisu w module Rejestrze urzqdzen,
sprawy - symbol sprawy prawnej,

zgloszenie_nr - symbol wpisu w module Zgloszenia,

symbol_projektu - symbol wpisu w module
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Zaawansowane ustawienia

Dostep do jednych z najistotniejszych opcji konfiguracji programu Asystent jest
poprzez menu gorne: Opcje / Zaawansowane. Ponizej zostana dokladniej opisane
wszystkie mozliwe zmiany ustawien.

8.1 Opcje podstawowe

Ustawienia ]
Padstawowe I Wyglad Drukowanie  Urzadzenia  Ustawieniabazy danych  Opge ufatwieni  Poctai SMS |§| £

Katalog przechowywania baz damych

Katalog baz danych:

| Du\Dokumenty|Meteoryt 2010\ databases, |
Opoznienie wyszukiwania Obliczenia
j Dioktadnose kwat:
0 10 éF\UTO ol
Skanowane dokumenty Opcje watwien
Formak dakumentdw: W Witviwietlaj dynamiczne podpowiedzi
|PoF v|

Minimalizuj program do zasobnika Windows
Uruchamiaj automatycznie przy skarcie systemu Windows
o Zezwalaj na tylkn jedno uruchomienie programu

&3 anuluj =y 0K

Wsréd podstawowych ustawien programu w zaktadce Podstawowe znajdziemy:

e Sciezke do katalogu, w ktorym Asystent bedzie domyslnie szukat i zapisywat lo-
kalne bazy danych. Domyslnym katalogiem jest Meteoryt2010/databases w Mo-
ich dokumentach. Ze wzgledow bezpieczenstwa zaleca sie, aby bazy danych byty
zapisywane na innym dysku (partycji) niz ten, na ktérym zainstalowano system
Windows,

43
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e tzw. opdznienie wyszukiwania. Opcja ta moze okaza¢ sie przydatna w momen-
cie, kiedy w bazie danych znajdzie sie bardzo duzo danych, liczonych w dzie-
sigtkach tysiecy lub wigcej. Pozwala ona na wydtuzenie czasu na wprowadzenie
informacji w pola Szukaj, aby program niepotrzebnie nie przeszukiwat wielo-
krotnie bazy, kiedy jeszcze nie skoniczyliSmy pisac,

e mozliwos¢ wyboru formatu plikéw, do jakich program ma zapisywaé skanowane
zataczniki. Do wyboru mamy pliki PDF oraz PNG,

e doktadnos¢ kwot okresla ilos¢ miejsc po przecinku, jaka ma by¢ brana do ob-
liczen na dokumentach sprzedazy, zakupu, ofertach, zamoéwieniach czy doku-
mentach magazynowych. Uwaga: Jak by nie ustawi¢ tej opcji, kwota koncowa
bedzie zawsze zaokraglona do dwéch miejsc po przecinku (wymog przepiséw
prawnych),

e przy dhuzszym zatrzymaniu sie nad wiekszoscig przyciskow w programie, wy-
swietli sie informacja do czego dany przycisk stuzy (domyslnie wlaczone),

e mozliwo$¢ minimalizacji Asystenta do zasobnika Windows (tzw. tray) zamiast
do dolnego paska narzedzi (domyslnie wytaczone),

e autouruchamianie programu podczas startu Windows (domyslnie wytaczone),

e pozwalanie na wielokrotne uruchomienie Asystenta w tym samym czasie (do-
myslnie wytaczone).

8.2 Wyglad

Asystent pozwala na modyfikacje swojego wygladu. Opcje do tego celu znajdziemy
w menu gérnym programu: Opcje / Zaawansowane, na zakladce Wyglad.

W oknie ustawien znajdziemy opcje zmiany:
e skorki, czyli kolorystyki programu. Do pelnej zmiany potrzebne jest ponowne

uruchomienie programu. Opcja wyboru jest réwniez dostepna bezposrednio
z menu gérnego Opcje / Skorki,

e tla programu (przed otwarciem bazy danych),

e tla tabel - obraz ,przeswitujacy” przez wiersze rekordow. Zaleca sie stosowanie
obrazow jasnych o pastelowych kolorach.

e do opcji dodatkowych naleza mozliwosé wlaczenia/wylaczenia: efektow graficz-
nych (moze mie¢ znaczacy wplyw dla mato wydajnych graficznie komputeréw),
wyrozniania co drugiego wiersza na liscie rekordéw oraz podswietlania aktyw-
nych kontrolek/pol.

8.3 Drukowanie

Tu mamy szereg opcji do dostosowania wydrukow kopert, etykiet i kodéw kresko-
wych. W drukowaniu kopert mozemy modyfikowac:
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e domyslny format (wymiary) koperty,

e wyrownanie wydruku,

e marginesy,

e adnotacje w miejscu znaczka,

e wielkosci czcionek nadawcy i adresata oraz

e opcja drukowania numeru korespondencji wraz z kodem kreskowym lub bez,

e opcja drukowania nadawcy - mozna wytaczy¢ jesli mamy gotowe koperty z na-
drukowanym juz adresatem lub przyjete jest stawianie pieczeci firmowych,

e opcja drukowania kraju w adresach zarowno nadawcy jak i adresata,

e opcja drukowania oznaczen: POLECONY, ZA POTWIERDZENIEM ODBIO-
RU, PRIORYTET. Dziata wytacznie w programach Asystent z modutem Ksigz-
ki korespondencji i drukujac z poziomu wybranego rekordu korespondencji.

8.4 Urzadzenia

Tu konfigurujemy potaczenie programu z drukarks fiskalng oraz czytnik kodow kre-
skowych. Wybieramy dla drukarki odpowiedni port (porty COM), pod ktory jest
urzadzenie podiaczone oraz protokodt wykorzystywany do obshugi danej drukarki,
np. Posnet Thermal, Novitius VIVO, Elzab czy Innova. Jesdli w konfiguracji czytni-
ka koddéw kreskowych zostaly okreslone inne niz domyslne kody prefikséw, nalezy je
okresli¢ w dolnej czesci okna.

8.5 Ustawienia bazy danych

Program umozliwia zapisywanie zatacznikéw do roéznych wpisow w bazie danych,
a co wiecej - okresli¢ miejsce ich ,sktadowania”. W tym miejscu okreslamy, czy pliki
zalacznikéw maja by¢ zapisane lokalnie (w katalogu, w ktérym zapisana jest réwniez
baza lokalna), w bazie danych (w pliku, w ktérym zapisane sa wszystkie wpisy
i informacje), na serwerze FTP (dostep musi by¢ skonfigurowany w nizszej czesci
okna) czy moze w innym wskazanym katalogu (moze to by¢ katalog udostepniony
w sieci lokalnej aby mogli z tych zatacznikow korzystaé inni uzytkownicy Asystenta).

8.6 Opcje utatwien

W Opcjach utatwien mozna uruchomic¢ syntezator mowy, ktory moze informowacé o
roznych zdarzeniach lub czytaé¢ wiadomosci.
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8.7 Pocztai SMS

W Asystenta zostal wbhudowany klient poczty elektronicznej e-mail. W zakladce
Poczta i SMS mozna okresli¢, czy program ma korzystac z tego klienta, domyslnego
klienta systemu Windows, programu Outlook czy w ogdle wyltaczy¢ obstuge e-mail.
Jesli korzystamy z poczty wbudowanej w!Asystenta, to mozemy wybraé¢ miejsce
przechowywania wiadomosci:

e glownej bazie danych,
e w lokalnych bazach danych,

e w gtéwnej i w lokalnych.

Ustuga wysyltania SMS dziala w Asystencie, ale aby mozna byto z tej mozliwosci
skorzystac, trzeba mie¢ aktywne konto. Jest to ustuga ptatna za kazdy wystany SMS.
Szczegotowo opisana funkcja wysytania wiadomosci sms opisana jest w rozdziale:
,Masowa korespondencja”.

8.8 Zaawansowane

W zakltadce Zaawansowane dostepne sa dodatkowe opcje, ponizej opis tych opcji:

e Wiacz buforowanie okien - stuzy do wlaczania/wytaczania buforowania okien.
Wtaczone buforowanie przyspiesza dzialanie programu, ale potrzebuje do tego
wiekszej ilosci pamieci operacyjnej RAM. Dlatego tez w komputerach o matej
ilodci tej pamieci (1GB i mniej) nie zaleca sie wlaczania tej opcji,

e Witacz okna niemodalne - aktywna opcja pozwala na prace na wielu otwartych
oknach jednoczes$nie. Trzeba przy tym pamietaé, ze po otwarciu kilku okien,
moze sie okazac¢, ze mamy otwarte to samo okno co najmniej dwa razy. Dlatego
nalezy z tego korzysta¢ z umiarem. Wtaczenie tej opcji powoduje jednoczesnie
wylaczenie opcji buforowania okien jesli jest wlaczona,

e Wylacz obstuge pol RTF - domyslnie niektore pola zapisywane sg w forma-
cie RTF, co daje mozliwos¢ formatowania tekstu (zmiana czcionki, wielkosé
czcionki, nadanie pogrubienia, pochylenia, podkreslenia tekstu, wyréwnanie
itp.). Jedli jednak bedziemy chcieli pole w formacie RTF dodaé do listy ko-
lumn widocznych na liscie rekordéw, to moze spowodowaé spore spowolnienia
dziatania programu,

e Aktualizuj automatycznie powiazane ze soba dane bez zgody uzytkownika -
kiedy zamykamy rekord powigzany z danymi, ktére zostaty w miedzyczasie
zmienione program moze automatycznie zaktualizowaé te dane (jesli ta opcja
jest wlaczona) lub pytaé o te aktualizacje, kiedy opcja wytaczona,

e Stosuj wspolne grupy dla wszystkich danych - w cze$ci modutéw mozna tworzy¢
grupy /kategorie. Wlaczenie tej opcji skutkuje tym, ze dodanie jakiejkolwiek
grupy w jednym z modutéw spowoduje dodanie takiej samej grupy w pozosta-
tych modutach,
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e Zezwalaj na przekraczanie stanow magazynowych - wlaczenie tej opcji pozwoli
na wydanie z magazynu wiekszej ilosci towaru niz jest jego stan,

e Nie rozpoznawaj nazwy bankéw - po numerach kont Asystent rozpoznaje bank,
do ktorego dany numer nalezy i wpisuje nazwy tych bankéw przy numerach
kont na réznych dokumentach. Zdarza sie, ze dana numeracja kont nalezy do
kilku réznych oddzialéw banku w réznych miejscowosciach i program moze
wpisywa¢ niewtasciwg nazwe banku. Dlatego mozna wytaczyé rozpoznawanie
nazw bankow,

e Limit porcji danych - program wysytajac zapytania do bazy danych odbiera
odpowiednie porcje informacji. Tym parametrem okresla sie, jak duzo tych
informacji Asystent ma pobiera¢ jednorazowo. Jesli bedzie to zbyt duza ilosé
informacji, moze to wydtuzy¢ czas pobierania danych, ale za to program moze
wysylta¢ mniej zapytan do bazy. Po wielu testach zostat ten parametr ustawiony
w optymalnej wartosci,

e Zabezpieczenie plikow konfiguracyjnych - opcja pozwalajaca na zabezpieczenie
plikow konfiguracyjnych poprzez ich zaszyfrowanie. W plikach tych sa zapisane
m.in. informacje o parametrach dostepu do zdalnych baz danych. Jedli nie chce-
my, aby te informacje dostaly sie w niepowotane rece, wtaczmy zabezpieczenie
plikow.



Rozdziat 9

Ustawienia w Panelu Menu

Na samym dole Panelu Menu jest zaktadka Ustawienia, w ktérej mozna dokony-
waé modyfikacji niektérych pol wyboru zamieszczonych w réznych oknach prgramu.
Ponizej opisane pola dostepne w opisywanym programie.

9.1 Stanowiska

Wréd domyslnych opcji Stanowisk znajdziemy:

e Dyrektor, e Magazynier, e Specjalista,
e Informatyk, e Prezes,
e Konsultant, e Sekretarka, o Wiadciciel.

Mozemy je w tym miejscu zmodyfikowaé, usuwaé i/lub dodaé nowe.

9.2 Branze

Wréd domyslnych opcji Branze znajdziemy:

e Banki, e Doradztwo, Instalacyjna,

e Agencje reklamowe, e Drogownictwo, Medyczna,

e Agroturystyka, e Edukacja, Meblowa,

e AGD / RTV, e Elektryczna, Motoryzacyjna,
e Artystyczna, e Energetyka, Media,

e Budowlana, e Farmaceutyczna, Metalurgia,

e Maszyny, e Gastronomiczna, Narzedziowa,

e Chemiczna, e Hotelarska, Nafta i gaz,

e Ceramika/szkto, e Kosmetyczna, Obrébka drewna,
e Drukarnie, e Informatyka, Opakowania,
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e Optyczna, e Szkoty, e Ubezpieczenia,
e Przemysta ciezki, e Transport/spedycja, e Ushugi,

e Rolnicza, e Telekomunikacja,

e Rozrywka, e Tekstylna, * Wspolpraca

e Spozywcza, e Tworzywa sztuczne, e Wydawnictwo.

Mozemy je w tym miejscu zmodyfikowaé, usuwaé i/lub dodaé nowe.

9.3 Skad znamy / jesteSmy znani

Wréd domyslnych opcji skgd znamy / jestesmy znani znajdziemy:

e Prasa,
e Polecona,
e Kontakt osobisty,

e Internet.

Mozemy je w tym miejscu zmodyfikowaé, usuwaé i/lub dodaé nowe.
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Rozdziat 10

Import i eksport danych

Programy z serii Asystent pozwalajg na importowanie danych z innych programéow
i formatow plikéw oraz umozliwiaja na eksport swoich danych do réznych formatéw.
Kazdy z tych proceséw zostal opisany w kolejnych punktach niniejszego rozdziatu.

10.1 Import danych

Import polega na wprowadzeniu do Asystenta danych zapisanych w innej bazie lub
innym pliku. Asystent pozwala na import danych z baz MySQL, PostgreSQL, DBF
oraz z plikow CSV. Przewidziano w tym celu nastepujace narzedzia dostepne w menu
Baza danych / Import danych:

e Import z innej bazy danych (jesli chcemy pobra¢ dane z baz MySQL lub Post-
greSQL),

e Import z pliku CSV,

e Import z pliku DBF.

Dane mozna importowa¢ do dowolnej tabeli w bazie danych.

10.1.1 Import z innej bazy danych

Aby zaimportowa¢ dane z bazy danych MySQL lub PostgreSQL nalezy z menu
Baza danych wybra¢ opcje Import danych, a nastepnie nazwe tabeli do ktérej
chcemy dokona¢ importu i opcje Import z bazy danych. Ukaze si¢ okno jak na
rysunku ponize;j.

W tym momencie nalezy wykona¢ nastepujace kroki:
1. Okresli¢ protokol (typ bazy danych) oraz dane do serwera, tj. adres, numer

portu, nazwe uzytkownika i hasto. Jesli znamy baze, z ktérej chcemy dokonacé
importu, wprowadzamy ja w pole Baza danych. Jesli nie pamietamy nazwy

bazy, pozostawiamy to pole puste i wciskamy przycisk .
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2. Asystent sprobuje potaczy¢ sie z wybrang bazg. Nastepnie, jesli w polu Baza
danych wpisano nazwe bazy, na lidcie Lista baz danych wyswietlona zostanie
lista dostepnych tabel w danej bazie. Jesli natomiast pole Baza danych byto
puste, na liscie wySwietlona zostanie lista dostepnych baz. Dopiero po kliknigciu
w ktoras z nich, lista zmieni si¢ w liste tabel.

3. Nalezy wybra¢ tabele, z ktorej chcemy importowaé¢ dane. Woéwcezas w polu
roboczym ponizej ukaze sie podglad 10 pierwszych rekordéw z danej tabeli.

4. Na samym dole okna importu danych widoczna jest tabela powiazan a w niej
po lewej stronie wida¢ nazwy kolumn z tabeli do ktérej importujemy. Odpo-
wiadajace im pola po prawej stronie sg puste i pola te okreslaja co w dang
kolumne ma zosta¢ zaimportowane.

5. Zadaniem uzytkownika jest stworzenie powiazan pomiedzy kolumnami z im-
portowanej bazy i tymi z tabeli do ktérej importujemy. W tym celu ustawiamy
kursor w kolumnie do ktorej importujemy dane, a nastepnie klikamy dwukrot-
nie lewym przyciskiem myszy w kolumne z danymi tabeli podgladu, ktéra w to
miejsce ma by¢ importowana. Po tych czynnos$ciach w danym polu wstawi sie
kod np. %2%. Oznacza to, ze w tej kolumnie majg byé¢ umieszczane dane z ko-
lumny o numerze 2 z tabeli Zrodtowej. Ponadto jesli ktos chce, aby w polu
ulica byl oprécz nazwy ulicy rowniez numer budynku, to mozna wpisac¢ z od-
stepem dwie kolumny, np. %9% %10%. W ten sposob polacza si¢ dwie kolumny
w jedna.

6. Jesli w danym polu wpiszemy jakis tekst, ten tekst zostanie zaimportowany do
wszystkich rekordéw w danej tabeli.

Po utworzeniu wszystkich niezbednych powigzan, nalezy wcisnac przycisk | Importuj |.

Dane zostang zaimportowane.

10.1.2 Import z pliku DBF

Funkcja jeszcze niedostepna.

10.1.3 Import z pliku CSV

Aby zaimportowaé dane z pliku CSV z menu Baza danych wybieramy opcje Im-
port danych, a nastepnie nazwe tabeli, do ktorej chcemy dokonaé¢ importu i opcje
Import z pliku CSV. Wyswietlone zostanie standardowe okno dialogowe z wy-
borem pliku do otwarcia. Nalezy w tym momencie wskaza¢ plik CSV. Ukaze sig¢
wowcezas okno jak na rysunku ponizej:

Istnieje kilka wariantéw formatow plikéw CSV rézniacych sie tzw. separatorami,
czyli znakami oddzielajacymi poszczegdlne pola. Dlatego jesli w podgladzie danych,
dane nie sa rozpoznane prawidtowo, nalezy zmieni¢ separator pola i/lub separator
tekstu.

Sposéb importu odbywa sie analogicznie do tego opisanego wcze$niej w rozdziale
Import z innej bazy danych. W goérnej czesci okna widoczny jest podglad danych
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z importowanego pliku CSV. W dolnej czesci okna widoczna jest natomiast struk-
tura tabeli, do ktorej chcemy dokonaé¢ importu. Aby tego dokonaé nalezy wykonaé
nastepujace kroki:

1. Zadaniem jest stworzenie powigzan pomiedzy kolumnami z importowanej bazy
i tymi z tabeli do ktérej importujemy. W tym celu ustawiamy kursor w ko-
lumnie do ktérej importujemy dane, a nastepnie klikamy dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy w kolumne z danymi tabeli podgladu, ktéra w to miej-
sce ma by¢ importowana. Po tych czynnosciach w danym polu wstawi sie kod
np. %2%. Oznacza to, ze w tej kolumnie majg by¢ umieszczane dane z kolumny
o numerze 2 z tabeli Zzréodtowe;j.

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

Po utworzeniu wszystkich niezbednych powigzan, nalezy wcisna¢ przycisk | Importuj |.

Dane zostang zaimportowane.

10.1.4 Pomocne informacje dot. importu

Po zaimportowaniu danych do bazy moze si¢ okazac, ze nasze dane w programie
nie sg tym, czym chcieliSmy. Moze tak by¢ w przypadku danych kontaktowych lub
produktéw w magazynie. Dlaczego? Otorz w przypadku kontaktow, w bazie danych
mamy tabele o nazwie josobafirma”, natomiast w module Magazyn ,typ”. W tabe-
lach tych znajduja sie cyfry 1 lub 0 (zero). Dla danych kontaktowych zero oznacza
firme, a jeden - osobe, odpowienio dla wpiséw w magazynie: zero oznacza produk-
ty, a jeden - ustugi. Wracajac do importu: jesli wiazac kolumny z importowanego
pliku lub innej bazy z tabelami naszej bazy nie wstawimy w pola: ,0sobafirma”
oraz ,typ” odpowiedniej wartosci, program potraktuje je jako 0 (zera). Dlatego jesli
mamy liste kontaktéw, w ktérych sg i osoby i firmy, to najlepiej jest wyodrebnié¢ te
grupy do dwoch réznych plikéw i importowaé osobno. Wtedy podczas importowania
osob, dla tabeli osobafirma” wprowadzamy 1. To samo dotyczy produktéw i ustug
w magazynie. 1 wprowadzamy przy imporcie ustug.

10.2 Eksport danych

Eksport danych polega na zapisaniu danych Asystenta w zewnetrznym pliku o réz-
nym formacie lub tez przestaniu tych danych bezpos$rednio do innego programu.
Asystent pozwala na eksport danych z kazdej tabeli i obstuguje kilkanascie for-
matow. Program daje mozliwos¢ dwoch drég eksportu. Pierwsza, to eksport catej
(wybranej przez uzytkownika) tabeli. Mozna to zrobi¢ poprzez menu goérne: Baza
danych / Eksport danych lub wchodzac w interesujacy nas modul, np. Dane
kontaktowe i klikajac prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu na liscie re-
kordéw po czym wybierajac Zapisz tabele a nastepnie opcje Eksportuj pelng tabele.
Kiedy do eksportu dojdziemy poprzez menu goérne programu, musimy okresli¢ ta-
bele do eksportu (patrz rysunek ponizej). Jesli robimy to z poziomu interesujacego
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nas modutu, to na liscie tabel jest tylko ta nasza. Kolejnym krokiem jest okreslenie
Sciezki 1 nazwy pliku, w ktérym majg znalezé sie dane. Aby zatwierdzi¢, klikamy
przycisk ’Uruehom eksport | Po zakonczeniu operacji program poinformuje o tym
fakcie. Druga droga jest eksport widocznych danych w oknie Asystenta. Mozemy
zawezi¢ ilo$¢ rekordow do eksportu poprzez zastosowanie filtrow wyszukiwania lub
pole Szukaj. Nastepnie z menu pod prawym przyciskiem myszy wybieramy Zapisz
tabele, a nastepnie opcje Eksportuj do réznych formatow. Otworzy sie okno jak wi-
da¢ na rysunku po lewej. Najpierw wybieramy format pliku, do jakiego ma nastgpic¢
eksport, a ponizej sposéb jego wykorzystania - otworzy¢ w domyslnym programie
obstugujacym wybrany format, czy zapisa¢ do pliku, ktérego lokalizacje i nazwe
wybierzemy w nastepnym oknie.
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