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Program PRZELEW - Informacje ogolne

Firma -lMf@6OM- ma przyjemnosé przedstawié¢ Panstwu program PRZELEW. Program ten
stuzy do sporzadzania drukow rozliczeniowych typu:
- Polecenie przelewu,
- Bankowy dowod wplaty,
- Przekaz pocztowy na rachunek bankowy.

Program PRZELEW posiada nastgpujace kartoteki danych:
- dane o klientach oraz ich rachunkach bankowych,
- dane firmy (lub firm) bedqcej przedstawicielem strony 'winien',
- kartoteki zawierajqce wykonane polecenia przelewu,
- kartoteki zawierajqce wykonane dowody wplaty,
- kartoteki zawierajqce wykonane przekazy bankowe oraz
- dane dotyczqce uzytkownikow programu.

Przechowywane przez program kartoteki umozliwiaja ponowne uzywanie danych
adresowych firm oraz powiazanych z nimi danych na temat posiadanych rachunkéw bankowych.
Sporzadzone przez uzytkownika dokumenty rozliczeniowe sa przechowywane przez program
dowolna 1lo$¢ czasu. Sa one podzielone na trzy grupy i1 uporzadkowane chronologicznie.
Program umozliwia dodatkowo zdefiniowanie kilku firm ktore reprezentujacych strong "winien".
Oznacza to mozliwo$¢ prowadzenia rozrachunkéw dla kilku podmiotow wykorzystujac jeden
program.

Duzy nacisk potozono na zabezpieczenie danych przed utrata oraz wtamaniem osob
niepowotanych. Uzytkownik ma do dyspozycji funkcje umozliwiajace archiwizacjg na dysku
lokalnym lub nos$nikach zewngtrznych. W kazdej chwili istnieje mozliwos¢ odtworzenia
utraconych danych np. w wypadku awarii sprzgtu komputerowego.

Program umozliwia osobie nadzorujacej prace programu zdefiniowanie dowolnej liczby
uzytkownikéw majacych dostep do systemu. Program posiada zakodowana bazg danych i bez
znajomosci hasta nikomu nie uda si¢ dosta¢ do danych zawartych w programie.

Program PRZELEW ma dosy¢ duze wymagania sprz¢towe. Gwarantuja one jednak
wygodna pracg 1 wysoka jakos$¢ uzyskiwanych drukéw rozliczeniowych (jest to wazne ze
wzgledu na wysokie wymagania bankéw co do czytelnosci dokumentéw). Aby korzystac z
programu PRZELEW nalezy posiada¢ sprz¢t komputerowy o nastgpujacych minimalnych
parametrach:

- procesor 486

- 8 MB pamieci operacyjnej

- 10 MB przestrzeni na dysku twardym

- system operacyjny Windows 95 PL lub NT 4.0 PL

- drukarka atramentowa lub laserowa (albo bardzo dobra igtowa)



Zyczymy wiele zadowolenia z uzywania naszego produktu !!!

Aby zapoznaé si¢ z mozliwo$ciami poszczegolnych opcji systemu
przejdz do tematu POMOCY - Spis tresci
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Spis tresci

Aby poprawnie 1 w petni korzysta¢ z mozliwo$ci oferowanych przez program, niezbedne
jest zapoznanie si¢ z obstuga poszczeg6lnych funkeji programu. Szczegotowy opis zostat
podzielony na kolejne grupy tematyczne zaprezentowane ponizej. Wskazane jest przegladanie
ich w wyswietlonej kolejnosci z rownoczesnym prowadzeniem "akcji" w programie. Pozwoli to
na dostateczne przyswojenie sobie minimum wiedzy potrzebnej uzytkownikowi programu
PRZELEW.

Informacje ogdlne

Od czego zaczac
Dane wlasne firmy

Klienci

Polecenie przelewu

Bankowy dowdéd wptaty

Przekaz pocztowy na rachunek bankowy
Zarzadzanie baza danych

Uzytkownicy programu

Wybor wiasnej firmy

W razie wystapienia jakichkolwiek niejasnosci zwiazanych z funkcjonowaniem systemu, a nie opisanych w
powyzszym pliku POMOCY, prosimy o kontakt z firma ~/If@COM-.




Od czego zaczac...

Aby rozpoczaé normalng prace z programem nalezy wykona¢ kilka czynnosci podanych
ponizej:

1. Zmiana formatu daty.

Dla poprawnego dziatania programu PRZELEW niezbedne jest wlasciwe ustawienie formatu
daty systemowej. Jest to zwiazane z koniecznos$cia uzywania formatu z czterocyfrowym
zapisem roku. W tym celu nalezy wykona¢ ponizsze czynnosci:

1. Klikna¢ na przycisku START i wybra¢ z menu opcje USTAWIENIA. Po rozwinigciu si¢
poziomego menu wybieramy opcje - PANEL STEROWANIA.

2. Po otworzeniu si¢ okienka panelu sterowania dwukrotnie klikamy na ikonie
USTAWIENIA REGIONALNE.
3. Po uruchomieniu programu wybieramy ostatnia zakladke DATA.

4. W polu STYL DATY KROTKIEJ wpisujemy dd-MM-rrrr i klikamy na przycisku OK.

2. Zalozenie kont dla uzytkownikéw programu PRZELEW.

Standardowo po instalacji w programie istnieje jeden uzytkownik, zwany
administratorem programu (identyfikator =1). Przez producenta programu zostato nadane mu
hasto "infocom" pisane matymi literami. Uzytkownik ten, jako jedyny moze usuwac i dodawac
nowych uzytkownikéw. Nie moze jednak zmienia¢ ich hasta.

Pierwsza czynnoscia powinno by¢ wigc zmienienie hasta administratora programu na mniej
trywialne, a nastgpnie dodanie nowych uzytkownikow. (patrz Uzytkownicy programu).

3. Zdefiniowanie danych o firmie macierzystej.

Po zdefiniowaniu uzytkownikow programu mozemy przej$¢ do okreslenia podstawowych
danych na temat posiadanej firmy. W tym celu nalezy wybra¢ z menu programu opcje
KARTOTEKI a nastgpnie z podmenu DANE FIRMY . (patrz Dane wlasne firmy).

4. Zdefiniowanie danych o klientach firmy.

W opcji tej nalezy poda¢ niezbedne dane na temat klientéw firmy, tj. poda¢ nazwe, adres
1 numery posiadanych rachunkow bankowych. W tym celu nalezy wybra¢ z menu programu
opcje KARTOTEKI a nastgpnie z podmenu KLIENCI . (patrz Klienci).

UWAGA !!!

Jesli korzystamy juz z programéw firmy to punkt 1, 2 i 3 nie sa wykonywane. One juz istnieja.

Powr6t do spisu tresci



Dane wtasne firmy...

Aby wprowadzi¢ dane wlasnej firmy nalezy wybra¢ z menu programu opcj¢
KARTOTEKI a nastgpnie z podmenu DANE FIRMY . Po pojawieniu si¢ okienka dialogowego,
w jego gornej czgsci w bialych liniach wpisujemy odpowiednio nazwe firmy i1 ponizej jej adres.
(Uwaga - pomigdzy poszczegolnymi liniami i przyciskami mozemy sig¢ porusza¢ uzywajac
myszki - poprzez kliknigcie na elemencie lub przy pomocy klawisza tabulacji.).

W drugiej czg$ci okienka definiujemy posiadane przez firme¢ rachunki bankowe.
Aby wprowadzi¢ nowy rachunek bankowy nalezy klikna¢ na przycisku:

ES

W ramce z numerami rachunkéw bankowych pojawi si¢ nowy pusty rekord. Przenosimy si¢ do
niego poprzez kliknigcie myszka na pustej linii (lub klawisz TAB) 1 wypetniamy go danymi.
Wpisujemy nazwe banku oraz dalej - numer rachunku. Po wprowadzeniu informacji mozemy
natychmiast zachowa¢ nowe dane poprzez kliknigcie na przycisku:

Mozemy takze zachowa¢ dane p6zniej wychodzac z okienka poprzez kliknigcie na przycisku
OK.

Modyfikacji wprowadzonych wczesniej rachunkéw mozemy dokonaé poprzez wybranie
rachunku. Wybranym rachunkiem jest ten na ktérego wskazuje kursor ( w programie jest to dton
z wyprostowanym palcem wskazujacym). Aby wybra¢ rekord wystarczy na nim klikna¢ myszka.
Po wybraniu klikamy w odpowiednie linie i za pomoca standardowych klawiszy stuzacych do
edycji poprawiamy dane. Aby zmodyfikowane dane zostaty zachowane niezbgdne jest uzycie
przycisku do natychmiastowego zachowywania danych lub wyjscie z okienka przy uzyciu
przycisku OK. Jezeli nie chcemy zachowywa¢ danych opuszczamy dialog przy uzyciu przycisku
ANULULI.

Kazdy wprowadzony rachunek mozemy takze usunac z naszej bazy danych. W tym celu
nalezy wybra¢ wiersz ktory chcemy usunacé, a nastepnie klikna¢ na przycisku:

2|

Moze zdarzy¢ si¢ sytuacja, ze program nie pozwoli na usunigcie rachunku. Moze zdarzy¢ sig to
wtedy, gdy wystawiliémy juz dokumenty rozliczeniowe z uzyciem tego rachunku. Aby nie
dopusci¢ do sytuacji, w ktorej druga strona dokumentu (MA) jest nieokreslona program
uniemozliwia usunigcie takich rachunkow. Aby wigc usuna¢ taki rachunek nalezy usuna¢
najpierw dokumenty go zawierajace.
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Klienci...

Opcja programu KLIENCI stuzy do wprowadzania danych o klientach firmy
niezbednych do prawidtowego wystawienia drukéw rozliczeniowych. Aby wprowadzi¢ dane o
klientach firmy nalezy wybra¢ z menu programu opcje¢ KARTOTEKI, a nastgpnie z podmenu
KLIENCI. Po pojawieniu si¢ okienka dialogowego, wyswietlone zostang dwa obszary do
wprowadzania danych. Gorny stuzy do wprowadzania nazwy i adresy klienta, dolny - do
wprowadzania posiadanych przez dang firme¢ rachunkow bankowych.

Kazdy obszar posiada po trzy przyciski graficzne o nast¢pujacym przeznaczeniu:

2 - dodawanie nowego zapisu tj. klienta lub rachunku bankowego,
- zachowywanie dokonanych zmian w danych,
| - usuwanie zapisu tj. klienta lub rachunku bankowego.

Aby doda¢ nowego klienta nalezy w gornej czesci dialogu klikna¢ na przycisku, ktory
dodaje nowy zapis. Pojawi si¢ nowy pusty wiersz. Nalezy przej$¢ do niego 1 wpisa¢ odpowiednie
dane:

-9,
- nazwa,
- adres.

Kolumna oznaczona ? stuzy do zaznaczenia tych klientow, dla ktorych wystawiane sa obecnie
dokumenty rozliczeniowe. W celu stworzenia listy aktualnie uzywanych klientow nalezy
zaznaczy¢ pole w tej kolumnie (pojawi si¢ znaczek).

(Uwaga - pomigdzy poszczegolnymi liniami i przyciskami mozemy sig¢ poruszaé uzywajac
myszki - poprzez kliknigcie na elemencie lub przy pomocy klawisza tabulacji.). Teraz
bezpiecznie jest zachowaé wprowadzone dane (patrz. przycisk - zachowywanie dokonanych
zmian) 1 przej$¢ do wprowadzania rachunkow bankowych. Jezeli klient jest nowo wprowadzony
to dolna czgs$¢ okienka dialogowego jest pusta. Aby doda¢ rachunek nalezy skorzysta¢ z dolnego
rzedu przyciskow graficznych, ktorych znaczenie jest analogiczne co przy wprowadzaniu
klientow. Dla danego klienta mozemy praktycznie wstawi¢ nieograniczong liczbg rachunkow.

W celu modyfikacji danych, czy to nazwy 1 adresu czy tez numeru rachunku postepujemy
podobnie. Ustawiamy si¢ na wierszu, ktory chcemy modyfikowac¢ i klikamy lewym klawiszem
myszki. Wskaznik, ktorym w programie jest dlon z wyprostowanym palcem wskazujacym,
powinien przesuna¢ si¢ na modyfikowany wiersz. Poprawek dokonujemy przy uzyciu
standardowych klawiszy edytorskich.

Aby usuna¢ zapis nalezy klikna¢ na nim myszka, a nastgpnie klikna¢ na przycisku
usuwajacym zapisy. Sa w tym wzgledzie jednak pewne ograniczenia. I tak nie mozna usunaé
klienta jezeli nie usungli$my jego rachunkéw lub istnieje w innym module np: FAKTURA. Nie
usuniemy rachunku jezeli sa utworzone przez uzytkownika dokumenty rozliczeniowe z tym
rachunkiem. Aby zlikwidowa¢ taki rachunek nalezy usuna¢ najpierw wszystkie dokumenty, w
ktérych po stronie MA jest ten rachunek.

Opuszczajac dialog KLIENCI nalezy pamigtac, ze kliknigcie na przycisku OK zachowa
nam wszystkie poprawki od ostatnio wykonanego zachowywania. Kliknigcie na przycisku
ANULUIJ natomiast wszystkie te poprawki anuluje nam.
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Polecenie przelewu...

Chcac utworzy¢ druk polecenie przelewu nalezy z menu programu wybrac opcje
DOKUMENTY, a nast¢gpnie POLECENIE PRZELEWU. Na ekranie pojawi si¢ okienko
zawierajace list¢ wykonanych przelewow oraz kilka przyciskow graficznych.

Utworzenie nowego przelewu
Aby utworzy¢ dokument typu polecenie przelewu nalezy kliknaé na przycisku:

Ea

Na ekranie pojawi si¢ formatka wizualnie odpowiadajaca blankietowi polecenia przelewu. Aby
poprawnie wypetni¢ formularz niezbgdne jest posiadanie nastgpujacych informac;ji:

- numer rachunku wtlasnej firmy, z ktérego przelewamy pieniadze,

- nazwg firmy oraz numer jej rachunku bankowego, na rzecz ktorej dokonujemy przelewu,

- sumg przelewu,

- oraz tytul operacji.

Bez tych danych nie uda nam si¢ zaakceptowaé utworzonego przelewu.

Wypehiania poszczegdlnych ramek w formularzu dokonujemy poprzez kliknigcie na przycisku
pod ramka. Kolejno$¢ wypekniania jest dowolna ale dobrze jest wpierw wybra¢ numer wlasnego
rachunku, nastgpnie nazwge 1 adres klienta, na rzecz ktoérego przelewamy pieniadze. Po
wykonaniu tej czynnos$ci przycisk stuzacy wybieraniu numeru rachunku stanie si¢ aktywny i
bedziemy mogli wskaza¢ numer rachunku tego klienta. Jezeli uaktywnienie nie nastapi oznacza
to, ze dla wybranego klienta nie zdefiniowali$my rachunkéw bankowych. Ta sama sytuacja moze
dotyczy¢ naszego (naszych) rachunkow. Jezeli ich nie zdefiniujemy przycisk ich wyboru bgdzie
nieaktywny. W takiej sytuacji trzeba opusci¢ formularz naciskajac przycisk ANULUJ i wejs¢
odpowiednio do opcji DANE WELASNE lub KLIENCI, dokona¢ wprowadzenia danych i
ponownie rozpoczaé procedurg wstawiania nowego polecenia przelewu.

Zat6zmy jednak, ze uzytkownik postgpowat zgodnie z punktem Od czego zaczaé i wszystkie
niezbedne dane sa zdefiniowane. Po kliknigciu na przycisku np.: wybierajacym nazwe i adres
klienta pojawi si¢ na ekranie okienko. Wyszukujemy w nim poszukiwanego przez nas klienta.
Klikamy na nim myszka. Wiersz powinien zmieni¢ kolor na niebieski lub czarny. Nastgpnie
klikamy na przycisku WYBIERZ i opuszczamy dialog. Ta sama operacje mozemy
przeprowadzi¢ dwukrotnie klikajac na nazwie klienta (z pominigciem przycisku WYBIERZ).
Moze zdarzy¢ sig sytuacja, ze klienta nie znajdziemy na liscie. W takim przypadku musimy
opusci¢ okienko klikajac na przycisku ANULUJ, a nastgpnie formularz - polecenie przelewu w
podobny sposéb i przejs¢ do zdefiniowania potrzebnych danych w opcji Dane wlasne firmy lub
Klienci .

W podobny sposéb postepujemy przy wybieraniu innych danych.

Po wypetnieniu wszystkich ramek w formularzu polecenia przelewu wprowadzamy date
przelewu, a nastgpnie tytut operacji. Jezeli wszystkie dane sa poprawne klikamy na przycisku
OK. Powro6cimy do okienka z lista przelewow. Lista ta jest uporzadkowana chronologicznie od
najmlodszego do najstarszego przelewu. Nasz nowo wprowadzony przelew nie ma w pierwszej
kolumnie nadanego unikatowego identyfikatora. Bez nadania go nie bgdziemy mogli go
wydrukowac.

W zwiazku z tym klikamy na przycisku:




Jezeli polaczenie z baza jest aktualne w pierwszej kolumnie pojawi si¢ identyfikator.

Kazdy przelew po wykonaniu i zachowaniu mozemy aktualizowa¢. Aby tego dokona¢
musimy klikna¢ w liscie przelewow na poleceniu przelewu, ktore ma zosta¢ zmodyfikowane i
klikna¢ na przycisku:

Na ekranie pojawi sig taki sam formularz jak przy wprowadzaniu nowego polecenia przelewu, z
ta r6znica, ze niezbgdne dane beda juz wprowadzone. W tym momencie mozemy zmodyfikowac
dane (poprawiajac lub wprowadzajac od nowa) i zachowac¢ je opuszczajac dialog poprzez
kliknigcie na przycisku OK. Podobnie jak w calym programie, aby natychmiast zachowa¢ dane
w bazie danych klikamy na przycisku:

W trakcie uzytkowania programu ilo§¢ stworzonych przelew6w moze urosna¢ do bardzo
duzej liczby. Istnieje wige mozliwo$¢ kasowania stworzonych polecen przelewu. W tym celu
nalezy klikna¢ na przelewie, ktory chcemy usunac¢ (bedzie go wskazywaé dlon znajdujaca si¢ po
lewej stronie). Nastgpnie klikamy na przycisku:

&

Pozostaje nam jeszcze do omowienia operacja podgladu wydruku i samego drukowania.
Wydrukowany moze by¢ przelew, ktory w pierwszej kolumnie ma nadany unikalny identyfikator
(patrz uwagi powyzej). Aby obejrze¢ jak na wydruku bedzie wyglada¢ nasz przelew, wybieramy
go z listy poprzez kliknigcie na nim myszka, a nastgpnie klikamy na przycisku:

2|

Na ekranie pojawi si¢ okienko, w ktorym wyswietlony zostanie nasz przelew w identycznej
formie w jakiej zostanie przelany na papier. Przy pomocy przyciskdw + i - mozemy pomniejszaé
przelew (nie jest on pomniejszany fizycznie), aby zobaczy¢ wigkszy obszar kartki papieru. Przy
pomocy przycisku DRUKUJ mozemy przej$¢ do wydrukowania przelewu. Po naci$nigciu tego
przycisku pojawi si¢ kolejny dialog. Nie podajemy tutaj zadnych danych tylko klikamy na
przycisk OK. Mozemy ewentualnie, posiadajac wigksza ilo$¢ zainstalowanych drukarek, kliknaé
na przycisku DRUKARKA i wybra¢ ta, na ktorej przelew ma by¢ wydrukowany. Po powrocie do
poprzedniego okienka klikamy na przycisk OK.

Gdy nie chcemy podglada¢ wydruku mozemy bezposrednio wydrukowaé przelew poprzez
zaznaczenie go (kliknigcie na nim) 1 kliknigcie na przycisku:

2

Po zakofczeniu operacji na przelewach wychodzimy z dialogu z lista polecen przelewu klikajac
na przycisku OK jezeli chcemy zachowac ostatnio poczynione zmiany lub ANULUIJ - jezeli



zmian tych nie chcemy zachowywac.
(Ostatnie zmiany tj. od ostatniego kliknigcia na przycisku: )
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Bankowy dowod wplaty...

Chcac utworzy¢ druk dowodu wptaty nalezy z menu programu wybra¢ opcje
DOKUMENTY, a nast¢gpnie POLECENIE PRZELEWU. Na ekranie pojawi si¢ okienko
zawierajace list¢ wykonanych dowodow wptaty oraz kilka przyciskéw graficznych.

Zarzadzanie dowodami wplaty jest takie same jak zarzadzanie poleceniami przelewu (patrz
Polecenie przelewu ) w zwiazku z czym nie bgdzie tutaj opisane.

Jedyna rdéznica jest formularz pojawiajacy si¢ na ekranie, ktéry wygladem przypomina dowod
wplaty a nie polecenie przelewu.

Uwaga !!! Aby dokonywa¢ wptat na wtasne rachunki bankowe (tzw. wplaty wlasne) nalezy
zdefiniowaé wiasna firme tak samo jak klienta (patrz Klienci ).
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Przekaz pocztowy na rachunek bankowy...

Chcac utworzy¢ druk przekazu pocztowego nalezy z menu programu wybraé opcj¢
DOKUMENTY, a nastgpnie PRZEKAZ POCZTOWY. Na ekranie pojawi si¢ okienko
zawierajace list¢ wykonanych przekazow pocztowych oraz kilka przyciskow graficznych.

Zarzadzanie przekazami pocztowymi jest takie same jak zarzadzanie poleceniami przelewu
(patrz Polecenie przelewu ) w zwiazku z czym nie bgdzie tutaj opisane.

Jedyna rdéznica jest formularz pojawiajacy si¢ na ekranie, ktéry wygladem przypomina dowod
wptlaty, a nie polecenie przelewu.

Uwaga !!! Aby dokonywa¢ wptat na wtasne rachunki bankowe (tzw. wplaty wlasne) nalezy
zdefiniowaé wiasna firme tak samo jak klienta (patrz Klienci ).
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Zarzadzanie baza danych...
Archiwizacja bazy danych.

Opcja ta stuzy do zabezpieczania wprowadzonych do bazy danych informacji przed
utrata. Powinno si¢ z niej korzystac tak czesto jak czgsto uruchamia si¢ program Przelew.
Archiwizacji mozemy dokonywac¢ na dyskietkach (naped A: lub B:) lub na dysku stalym
zainstalowanym w komputerze. Zarchiwizowane dane w momencie awarii dysku twardego lub
innego zdarzenia losowego beda umozliwialy bezproblemowe odzyskanie juz
zmagazynowanych danych, bez konieczno$ci ponownego ich wprowadzania.

Aby wykona¢ operacj¢ archiwizacji nalezy wybra¢ z menu opcje ZARZADZANIE, a
nastepnie podopcje ARCHIWIZACJA BAZY DANYCH. Po wykonaniu tych czynno$ci na
ekranie pojawi si¢ nam okienko, w ktorym mozemy wybra¢ nosnik na jakim chcemy
archiwizowa¢ dane. Wyboru dokonujemy poprzez kliknigcie w koteczku znajdujacym si¢ obok
symbolu napedu (w kéteczku tym powinna pojawié si¢ czarna kropka). Nastgpnie klikamy na
przycisku START. Rozpoczyna si¢ archiwizacja. Na ekranie pojawi si¢ czarne okno, w ktorym
beda wyswietlane informacje na temat przeprowadzanej archiwizacji danych. Po jego zniknigciu
na ekranie wys$wietli si¢ dialog informujacy o zakonczeniu procesu archiwizacji. Klikamy na
przycisk OK.

Gdy dokonujemy archiwizacji danych na dyskietkach uzytkownik powinien zadbac o to by
dyskietka, ktérej uzywamy byla pusta. Powinna ona znalez¢ si¢ w napedzie przed kliknigciem na
przycisku START.

Odtwarzanie bazy danych

Odtwarzanie jest operacja powazniejsza od archiwizacji. Niewlasciwie przeprowadzona
moze spowodowac bezpowrotna utratg zgromadzonych danych. Przed przystapienie do niej
powinno si¢ (jezeli jest to mozliwe) wykona¢ archiwizacjg biezacej bazy danych.

Aby odtworzy¢ bazeg danych nalezy wybra¢ z menu opcj¢ ZARZADZANIE, a nastgpnie
z podmenu ODTWARZANIE BAZY DANYCH. Po wykonaniu tych czynnos$ci na ekranie
pojawi si¢ okienko umozliwiajace nam wybodr napedu, z ktérego bedziemy odtwarzaé baze¢
danych. Podobnie jak przy archiwizacji wybieramy Zrédto danych i klikamy na przycisku
START. Na ekranie powinno pojawic si¢ czarne okienko w ktorym wyswietlane beda informacje
na temat odtwarzania bazy danych. Po jego zniknigciu pojawi si¢ komunikat o zakonczeniu
procesu odtwarzania. Klikajac na przycisk OK zakonczymy dzialanie programu Przelew. Po
ponownym uruchomieniu dane powinny zosta¢ odzyskane.

Usuwanie danych

W programie istnieje mozliwos$¢ usunigcia wszystkich utworzonych dokumentow
rozliczeniowych bez potrzeby usuwania ich pojedynczo. W opcji tej mozna tez dodatkowo
usuna¢ wszelkie dane o wlasnej firmie, klientach oraz rachunkach bankowych z nimi
zwigzanymi.

Aby usuna¢ powyzsze dane nalezy wybrac opcj¢ ZARZADZANIE, a nastepnie z
podmenu opcj¢ USUWANIE DANYCH. Po wykonaniu tej czynno$ci pojawi si¢ okienko z



ostrzezeniem. Aby kontynuowac¢ operacje¢ klikamy na przycisku DALEJ>>. Przechodzimy do
kolejnego dialogu, w ktorym mozemy wybrac czy chcemy usuwac takze kartoteki z danymi o
wilasnej firmie oraz o klientach. Wyboru dokonujemy poprzez kliknigcie w kwadracikach przy
poszczegolnych tytulach (powinien pojawi¢ si¢ krzyzyk). Aby rozpocza¢ kasowanie danych
klikamy na przycisku START.

Uwaga!!! Kasowanie danych spowoduje usunigcie niektorych danych wspolnych rowniez dla
innych modutow np. FAKTURA (kartoteka klienci). Operacj¢ ta nalezy powtorzy¢ rowniez w
innych modutach w celu catkowitego oczyszczenia bazy danych.

Po zakonczeniu operacji pojawi si¢ informacja o zakonczeniu usuwania danych, ktora
opuszczamy klikajac na przycisku OK.

Powr6t do spisu tresci



Uzytkownicy programu...

Program posiada mozliwos¢ zalozenia dowolnej liczby uzytkownikéw obstugujacych
program PRZELEW. Kazdy z nich bgdzie logowac si¢ do systemu ze swoim unikalnym
identyfikatorem oraz hastem. Jezeli uzytkownik jest jedynym wykorzystujacym program
PRZELEW to mozna nie realizowaé ponizszej procedury.

(Uwaga zakladaé i usuwa¢ uzytkownikow programu moze jedynie ADMINISTRATOR.
Nie moze on jednak zmieni¢ hasla danego uzytkownika)

Aby zatozy¢ uzytkownika programu nalezy:

Wybra¢ z menu programu opcj¢ ZARZADZANIE, a nastgpnie z podmenu podopcje
UZYTKOWNICY.
Po pojawieniu si¢ okna dialogowego klikamy na przycisku:

ES

Wstawiony zostanie nowy wiersz. Poczatkowo jest on pusty. Odpowiednio w pola nazwisko i
imi¢ wpisujemy dane uzytkownika.
Aby zachowa¢ wprowadzone dane klikamy na przycisk:

W celu wprowadzenia wigkszej ilo$ci uzytkownikdéw powtarzamy powyzsza procedurg.
Standardowo nowy uzytkownik dostaje hasto xxx (trzy mate iksy). Hasto to moze sobie zmieni¢
dopiero po pierwszym zalogowaniu si¢ do programu !!!

Aby zmieni¢ hasto nalezy wskaza¢ uzytkownika, ktorym logujemy si¢ do programu i
klikna¢ myszka na przycisku:

gl

Pojawi si¢ nowe okienko, w ktorym w trzech liniach nalezy poda¢ kolejno: aktualne hasto, nowe
hasto i jeszcze raz powtdrzone nowe hasto (w celu weryfikacji poprawnosci). Hasto jest
niewidoczne tj. zamiast poszczeg6lnych liter 1 cyfr pojawiaja si¢ gwiazdki. Po wypehieniu
wierszy danymi naciskamy przycisk OK. Po zniknigciu formatki pojawi si¢ komunikat o
poprawnosci (lub nie) wykonania operacji zmiany hasta. Komunikat negatywny moze si¢
pojawi¢ gdy np. nie zwrdcimy uwagi na wielkos¢ liter w hasle.

Dialog zmiany hasta si¢ nie pokaze, gdy bedziemy probowali zmieni¢ hasto innemu
uzytkownikowi.

Podobnie jak przy zakladaniu nowych uzytkownikéw, usuwac ich moze tylko
administrator programu. W tym celu nalezy zaznaczy¢ uzytkownika (poprzez kliknigcie myszka
na wierszu z danymi uzytkownika) i klikna¢ na przycisku:
2|



W przypadku wystapienia koniecznosci poprawienia danych uzytkownika nalezy kliknaé
na danym wierszu i poprawi¢ dane uzywajac standardowych klawiszy edycyjnych. Zmiany te
zostana zachowane natychmiast, gdy naci$niemy przycisk zachowywania (taki jak przy
zachowywaniu danych po wprowadzeniu nowego uzytkownika) lub przy wychodzeniu z okienka
gdy klikniemy myszka na przycisku OK. Zmiany sa anulowane gdy wychodzac z okienka
klikniemy na ANULUJ.

Powr6t do spisu tresci



Wybor wilasnej firmy...

Program Przelew posiada mozliwos$¢ tworzenia dokumentdéw rozliczeniowych dla wielu
firm wilasnych jednoczes$nie. Jest to opcja, ktora przyda si¢ z pewno$cia kazdemu uzytkownikowi
tego programu.

Ta cecha programu przyda si¢ w przypadku, gdy np.: uzytkownik prowadzacy dziatalnos¢
gospodarcza czgsto dokonuje tzw. zasilenia rachunku biezacego firmy ze swojego konta
osobistego. Definiuje on wtedy firme, ktora posiada oraz siebie jako osobg fizyczna. Przy
tworzeniu dokumentow rozliczenowych uzytkownik musi tylko przetaczy¢ si¢ wtedy pomigdzy
podmiotami reprezentujacymi strong WN dokumentu, bez konieczno$ci modyfikacji danych.

Jak to zrealizowa¢ ? Nalezy wybra¢ z menu programu opcje¢ KARTOTEKI, a nast¢pnie z
podmenu WYBOR FIRMY WEASNE]. Na ekranie pojawi sie dialog, w ktorym znajduje sig
lista zawierajaca nazwy firm wtasnych. W tym momencie powinna znajdowac si¢ tam tylko
jedna pozycja - nasza firma. Aby doda¢ nowa firmg nalezy klikna¢ na przycisku:

S

Na liscie pojawi si¢ nowy, pusty wiersz, w ktdry wpisujemy nazwe nowej firmy, a nastgpnie
klikamy na przycisku:

aby zachowa¢ wprowadzone dane.

W tym momencie aby wybra¢ firmg reprezentujaca strong WN dokumentow rozliczeniowych
klikamy na nazwie tej firmy, a nastgpnie na przycisku WYBIERZ, opuszczajac okienko. Od tego
momentu w programie beda pojawiac si¢ tylko dokumenty wystawione dla tej firmy. Aby si¢
przetaczyé na inna firme nalezy ponownie wej$¢ do okienka WYBOR FIRMY WELASNE] i
dokona¢ wyboru.

Od tej pory gdy liczba firm bedzie wieksza od 1 przy uruchamianiu programu bedzie
pojawiac si¢ ww. okienko, z ktérego bedziemy musieli wybra¢ ktorej firmy bgda dotyczy¢
rozrachunki.

W dialogu tym istnieje takze mozliwo$¢ usunigcia firmy. Jest to jednak mozliwe tylko
wtedy, gdy usuniemy wszystkie dokumenty rozliczeniowe utoworzone z udziatem tej firmy. W
tym celu nalezy wej$é¢ do okienka WYBOR FIRMY WEASNEIJ kliknaé na nazwie firmy, ktora
chcemy usuna¢, a nastgpnie kliknaé na przycisku:

2
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