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dT Instalacja

Amasys (Adress Management System) wersja 1.0 dostarczony jest z programem instalacyjnym, ktory
instaluje szybko i sprawnie program na twoim PC. Program przedstawiony jest na dwdch dyskietkach HD
3,5".

Install.exe znajduje sie na pierwszej dyskietce. W celu rozpoczecia instalacji programu, trzeba wybraé z
menu Plik polecenie Uruchom, wpisac¢ A:Install i wybra¢ przycisk OK. Po sprawdzeniu konfiguracji
systemu Windows, program instalacyjny otwiera katalog "AMASYS" na dysku C:\ - przy pierwszej
instalacji (dopuszczalna jest inna nazwa katalogu). W przypadku powtdrnej instalacji, rozpoznawany jest
katalog z programem Amasys.

Do wyboru sa nstepujgce opcje w programie instalacyjnym:
= Amasys 1.0

= Baza informacji pocztowych

= Baza bankéw

= Przyktadowe bazy adresowe.

Program moze by¢ instalowany w catosci, co jest standardowym ustawieniem lub tylko wybrane opcje,
ktére mozna uzupetni¢ w pdzniejszym okresie. Program instalacyjny sprawdza wszystkie mozliwe
warianty wybranych opcji. Kompletna wersja programu potrzebuje okoto 12 MB na dysku twardym.
Minimalne wymagania sprzetowe: komputer 386-SX, 4MB RAM, Windows 3.1x, DOS 5.0, FDD 3.5" -
zalecany 486 DX-2 66 Mhz i 8 MB RAM. Program wspotpracuje z kazdg drukarka, ktora jest
przystosowana do pracy w srodowisku Windows.

Spotykane problemy w trakcie instalac;ji:

= program instalacyjny zgtosit brak miejsca na dysku. W tym przypadku nalezy zrezygnowac z czesci
instalowanych opcji lub usungé¢ zbedne pliki innych aplikaciji.

= w przypadku instalowania bazy informacji pocztowych i bazy bankéw; czas kopiowania i pézniejszego
indeksowania (po otwarciu programu), w zaleznosci od posiadanego procesora i pamieci RAM, moze
trwaé od kilkunastu sekund do kilku minut.

Na zakonczenie program instalacyjny sprawdza zawartos¢ pliku CONFIG.SYS. Zalecane ustawienie
Files = 50 - minimum. Program, o ile istnieje taka potrzeba, potrafi sam uzupetni¢ ww. linie, zapisujac
jednoczesnie biezgca wersje jako CONFIG.xxx. Nastepuje to po wybraniu przycisku OK. Prosze
pamietaé, ze ewentualna zmiana uaktywni sie po restarcie komputera.

= Program instalacyjny zaktada istnienie edytora tekstu Microsoft WRITE.

W przypadku jego braku, jest niemozliwe, przedstawienie dodatkowych informacji koriczacych instalacje.



j Obsluga programu

Wersja programu Amasys zabezpieczona jest hastem - demo - wpisane matymi literami i zatwierdzone
OK.

Pierwszym oknem programu jest okno "Zgtoszenie operatora”, w ktérym nalezy wpisac hasto: demo
(tylko matymi literami). W przypadku uszkodzenia lub nieumysinego usuniecia pliku operatoréw, program
Amasys potrafi sam zbudowa¢ nowa baze operatoréw. W tym celu wymaga podania hasta, ktére jest
ekstra podawane przez producenta i uzaleznione od numeru seryjnego, daty oraz czasu zgtoszenia, po
wczesniejszym przestaniu karty rejestracyjnej.

W przypadku trzykrotnego btednego wpisania hasta nastapi przerwanie programu. Taka informacja jak
hasto jest potrojnie kodowana, co pozwala na stuprocentowg ochrone danych. Program w menu Opcje
umozliwia dowolne ustalenie haset przyporzadkowanych operatorom.

Budowa programu:
Amasys pozwala szybko i niezawodnie opracowa¢ dowolng ilos¢ adreséw. W kazdym pliku mozna
wpisaé ponad 2 000 000 000 rekordéw (dwa miliardy!) i kazdy z nich moze w polach notatki zawieraé
ponad 65 000 znakéw (szescédziesiat pie¢ tysiecy !). Bazy adreséw budowane sg standardowo w
formacie przemystowym DBF (FoxPro, Clipper, dBASE IIl, dBASE Ill PLUS i dBASE 1V). Dostep do
plikow adresowych moze odbywac¢ sie jednoczesnie z Amasys i innych programéw narzedziowych.

Program jest aplikacjg MDI (Multiple - Document - Interface), ktéra pozwala na jednoczesne otwarcie i
prace z 256 oknami. Okna mogg ze sobg sgsiadowac, by¢ obok siebie, jedno pod drugim lub naktadaé
sie na siebie. W przypadku zmniejszenia okien do piktogramoéw (ikon), istnieje mozliwos¢
uporzgdkowania ich zgodnie z zasadami Windows. Podczas pracy w sieci, ustawienie konfiguracji
okien jest dowolne dla kazdego uzytkownika. Przy przemieszczaniu pdl istnieje mozliwos¢
wykorzystania funkcji Ciagnij i Pus¢ (Drag & Drop).

Wazniejsze funkcje sg przedstawione w pasku narzedziowym w postaci piktograméw (ikon), ktére mozna
wywota¢ myszka. Mogg one by¢ przedstawione z opisami funkcji, w gornej lub dolnej czesci ekranu.
Uczac sie znaczenia symboli mozna uzywa¢ pomocy dymkowej. Pasek narzedziowy, menu polecen i
pasek informacyjny aktualizujg sie automatycznie do wybranego okna. Pasek informacyjny sktada sie z
czterech czesci i jest wyswietlany w dolnej czesci gtdwnego okna Amasys, w przypadku gdy nie jest
wytgczony. Program zawiera rozbudowang pomoc kontekstowa.



j Pliki adresowe

W programie mozna opracowywac wiekszg ilos¢ plikéw adresowych, w réznych jezykach, jednoczeénie
(np: w polskim i niemieckim). Kazdy uzytkownik moze posiada¢ swoja wtasng konfiguracje programu.
Oprocz pol standardowych (w ktérych mozna zmieni¢ tylko nazwe) istnieje 11 pdl dowolnie definiowanych
(data, pola tekstowe i numeryczne). W celu utatwienia budowy okien adresowych i tabel mozna korzysta¢
z funkcji obiektowego stylu okien (designera).

Obiektowy styl okna jest odzwierciedleniem gtdbwnego okna adresowego i pozwala na tatwg i dowolng
konfiguracje pol adresowych. Funkcja tworzenia stylu okien pozwala na dowolny wybor :

= dtugosci i szerokosci pdl definiowanych

= okreslenia nazw wszystkich pdl tgcznie z oknem dodatkowym, w zaleznosci od potrzeb i upodoban
uzytkownika

= dostepu do okna dodatkowego i pél widoczne / niewidoczne

= koloru, rodzaju i wielkosci czcionki

= rozmieszczenia pol w gtownym i dodatkowym oknie adresowym, réwniez z uzyciem funkcji blokowych
= rodzaju pol (tekstowe, numeryczne, data).

Obiektowy styl okien to rowniez standardowy wybdr gtéwnego okna adresowego, bez pdl dowolnie
definiowanych. Po zakonczeniu pracy przy tworzeniu stylu okna mozna ponownie do niego wrécic i
dokonac¢ zmian, nawet w przypadku, jesli juz istnieje rozbudowana baza adresowa. Woéwczas zmiany
dotyczy¢ moga:

= dlugosci i szerokosci pdl definiowanych

= okreslenia nazw wszystkich pdl tagcznie z oknem dodatkowym, w zaleznosci od potrzeb i upodoban
uzytkownika

= dostepu do okna dodatkowego i pdl - widoczne / niewidoczne

= koloru, rodzaju i wielkosci czcionki

= rozmieszczenia pél w gtéwnym i dodatkowym oknie adresowym

Tworzony styl tabel pozwala na dowolny wybor:

= szerokosci kolumn i wysoko$ci linii

= okreslenia wszystkich kolumn w zaleznosci od potrzeb uzytkownika
= koloru, rodzaju i wielkosci czcionki

= koloru i rodzaju ramek.

Prace z plikami, w oknie gldbwnym, zaczynamy od wprowadzenia nowego pliku adresowego. Program
rozpoznaje automatycznie zmiany i przetacza sie z trybu przegladania do edycji, o ile operator ma
uprawnienia do dokonywania zmian. Adresy mozna wprowadzac¢ szybciej poprzez powielanie
(duplikowanie), wyjatek stanowig konta bankowe i pola dodatkowe. Program AMASYS ma
nieograniczone mozliwosci w szukaniu adresow:

= wybor polegajacy na postugiwaniu sie klawiszami: Home, Page Up, Page Down i End pozwala na
blyskawiczne ukazanie pierwszego, poprzedniego, nastepnego lub ostatniego adresu.

= interaktywne wspomaganie przy szukaniu w polach Firma1 i Nazwisko! Pola te, oznaczone sg
dodatkowo strzatkg. Zmiany w tych polach sg mozliwe po uzyciu opcji Zmien, w przeciwnym wypadku
program automatycznie szuka.

= filtr - uzywamy w dowolnej konfiguracji szukania np: znamy tylko dwie litery nazwiska, koncéwke
numeru telefonu, hasto i tekst z notatnika. Wpisujemy te dane do odpowiednich pél i bltyskawicznie
otrzymujemy liste adreséw. W szukaniu moga braé¢ udziat wszystkie pola, wtgcznie z dowolnie
definiowanymi, notatkami i hastami z mozliwoscig zastosowania tacznika "i" oraz "lub".

Okna inne (dodatkowe):
= konta bankowe - okno przystosowane dla dwdch bankdéw i wspotpracujace z interaktywnym szukaniem
wedtug nazwy i numeru rozliczeniowego banku, dla dowolnie wybranego kraju (pod warunkiem, ze



istnieje baza danych wybranego kraju).

= notatki

= hasta

= okno dodatkowe - z oSmioma dowolnie definiowanymi polami

Funkcja specjalna - interaktywny asystent, dotyczy informacji:
= kody pocztowe

= miejSCoOWOSCi

= numery kierunkowe

= Instytucje z przypisanymi kodami pocztowymi.

Asystent koryguje i pomaga w wyborze, pod warunkiem, Ze nie jest wytaczony. Wyswietla liste, nawet w
przypadku, gdy wpiszemy czesciowa lub niepoprawng nazwe np: miejscowosci (bydgofh-/rksdk).

Amasys umozliwia wykonanie kopii bezpieczehstwa plikow adresowych wraz z utworzonymi stylami
okien. Program pozwala na bezposrednig prace z dyskietka. Pliki adresowe moga by¢ reorganizowane
(komprymowane) co pozwala zaoszczedzi¢ miejsce na dysku, oznacza to, ze usuniete adresy zostang
fizycznie skasowane z dysku. Program pozwala na odzyskanie usunietych rekordéw (adreséw), pod
warunkiem, ze plik nie zostat wczesniej reorganizowany (komprymowany).

Eksport i Import adreséw:

Eksport i import jest przeprowadzany w formie tekstu lub w formacie DBF (ASCII / ANSI). Eksportujgc
mozna wybra¢ dowolne pola, znaki rozdzielajgce pola i rekordy. Eksportowa¢ mozna wszystkie adresy,
wybrane lub z okreslonego zakresu.Program AMASYS umozliwia wklejanie (kopiowanie) wybranych
adreséw z bazy do bazy.

Sortowanie adresow:
Dowolny dobor pél do kryteridw sortowania (max. cztery).

Podglad etykietek i list

Chcac zaoszczedzi¢ czas, materiaty poligraficzne, mozna korzystaé z podgladu, ktéry automatycznie
skaluje rozmiar strony i pisma w aktualnie wybranej drukarce. Dodatkowo mozemy uzyskac
pomniejszenie lub powiekszenie wyswietlonej strony.

Prébny wydruk:
Prébny wydruk (Test) pozwala na doktadne ustalenie wielkosci i rodzaju czcionki oraz obserwacjg
koncowego wygladu.

Wydruk etykietek i wydruk list

Program zawiera bazg wszystkich standardowych etykietek. Tworzenie stylu etykietek pozwala na
wprowadzenie dowolnego rodzaju etykietek, formatu pol oraz czcionki. Amasys zapamigtuje rodzaj i
pozycje ostatnio wydrukowanej etykietki, co oznacza wykorzystanie kazdej z nich. Operator ma
mozliwo$¢ dowolnego wyboru pozycji startowej. Etykietki i listy moga by¢ drukowane dla wszystkich
adreséw, znalezionych lub wedtug dowolnie wybranego zakresu.




= Interaktywny system informacyjny

Wersja programu Amasys zawiera komplet polskich baz:

= miejscowosci

= koddéw pocztowych

= bankéw

= wykazu duzych Firm i Instytucji posiadajacych wtasne kody pocztowe

= wykazu kierunkowych numeroéw telefonéw dla miejscowosci i wybranych krajéow, osigganych w ruchu
automatycznym.



j Informacje ogolne

Amasys pracuje w kazdej sieci kompatybilnej z Novell. Program pracuje pod kontrolg systeméw:
= Windows 3.1x i Windows 95

Na zaméwienie, dla systemow:

= Windows NT

= 0S/2

= Unix

= Macintosh

W opracowaniu sg bazy informacyjne Austrii, Szwaijcarii i innych krajéw. Wszystkie zakupione bazy na
zyczenie klientow sg aktualizowane. Na dzien dzisiejszy bazy sg kompletne i posiadajg aktualny stan.
Program mozna dowolnie konfigurowa¢ dotaczajac bazy innych krajow z programem instalacyjnym
(wersja wielojezyczna).

Na poczatku 1996 roku nasza Firma wprowadzi do sprzedazy wersje profesjonalng Amasys,
rozbudowang o:

= terminarz (kalendarz)

= obiekty OLE2 przypisane dla kazdego adresu ( np: teksty, tabele, grafika, itd.)

= rozszerzenie mozliwosci tworzenia styldw okien (pozycjonowanie i zmiana  wielkosci pol przy uzyciu
myszki, funkcje blokowe, funkcje edytora tekstu, podglad wiekszej ilosci stron itd.).

= telekomunikacja ( fax, telefon i modem ) - wszystkie funkcje sterowane automatycznie z programu

= mozliwo$¢ zatozenia hasta osobno dla kazdego pola w adresie.

szukanie i zamiana informaciji zawartych w polach okna gtéwnego.

= technike Ciagnij i Pus¢ (Drag & Drop) w tabelach.



Informacje o dystrybucji programu

Pytania i uwagi prosz¢ kierowac¢ listownie lub telefonicznie pod adres:

LTP MediaSoftware - G DATA Software Spéika z o.o.
ul. 28 Lutego 34
78-400 SZCZECINEK

Telefon: 0-966-42330
Fax: 0-966-42333






Otwieranie pliku adresowego

Istniejacy, plik adresowy otwieramy poprzez:

= rozwiniecie menu Plik, wybdr polecenia Otworz plik; po otworzeniu sie okna "Otworz plik..." wybieramy,
z lewej czesci okna, interesujacy nas plik zatwierdzajgc go przyciskiem "OK". Przy wyszukiwaniu pliku
moze okazac¢ sie pomocna funkcja Wyswietl pliki typu:

= wybor plikéw typu podstawowego tj. *.DBF

= wszystkie *.*.

W prawej cze$ci okna wyswietlane sa Sciezki dostepu do wybranego pliku, ktére mozna zmieniac
uzyskujac przeszukiwanie kolejnych dyskow.

= wcisniecie kombinacji klawiszy Ctrl + O (przy wcisnietym klawiszu Ctrl przyciskamy klawisz z literg O
lub o) co spowoduje wyswietlenie okna "Otworz plik...", a nastepnie postepujemy jw.

= kliknieciem w stosowny piktogram (z paska narzedziowego), co spowoduje wyswietlenie okna "Otworz
plik...", a dalej postepujemy jw.

= rozwiniecie menu Plik, i jesli poszukiwany plik byt juz wczesniej otwierany, to znajdzie sie na liscie, w
dolnej czesci rozwinietego menu (lista czterech ostatnio otwieranych plikdw) i mozna go wybraé przez
przycisniecie klawisza z poprzedzajgcym go numerem np:_1, naprowadzeniem klawiszami strzatek
(aktywnego pola menu) na nazwe pliku i zatwierdzeniem klawiszem Enter, lub naprowadzeniem kursora
myszy i kliknieciem w wybrang nazwe pliku.

Oczywiscie, procedury wywotawcze, w zaleznosci od danej sytuacji (przyzwyczajen itp.) mozna dowolnie
faczyé.



Okno adresowe

Otwarcie wybranego pliku adresowego powoduje ukazanie sie, w gtdwnym oknie Amasys, okna
adresowego. Okno to, sktada sie z trzech podstawowych czesci:

= gobrna czes$¢ zawierajgca podstawowe informacje adresowe umieszczone w dwdch kolumnach pdl
(kazde pole jest definiowane w zakresie; wysokosci, szerokosci, rozmieszczenia, czcionki, jak tez jego
nazwy (styl okna adresowego).

= dolna, lewa cze$c¢, nazwana: "Notatki", jest petnofukcyjnym edytorem, umozliwiajagcym w elastyczny
sposéb wpisanie dowolnego tekstu, ktéry moze by¢ wykorzystany do przeszukiwan pliku adresowego.
= dolna, prawa czes¢, nazwana: "Hasta", stuzy wytacznie do edycji haset, grupowania tematycznego
danego adresata (rekordu).

Zmiane rekordu mozna uzyskac¢ poprzez rozwiniecie menu Szukaj, wybranie: Pierwszy..., Poprzedni...,
Nastepny..., Ostatni..., w zaleznos$ci od sytuaciji. - Funkcje te sg dostepne pod stosownymi
piktogramami, w pasku narzedziowym.

Wyszukiwanie adresow:

W oknie adresowym znajdujg sie dwa szczegdlne pola, oznaczone (w oryginalnym STYLU OKNA) jako
Moo >" poprzedzone okresleniami: "Firma1" i "Nazwisko". Pola te stuzg do interaktywnego, bardzo
szybkiego, poszukiwania adresu przy posiadaniu minimalnych informacji (np: wpisujemy poczatkowe
litery nazwy Firmy lub Nazwiska). Chcac wykorzystaé tg funkcje programu, nalezy klawiszami
kierunkowymi (géra, dét) lub klawiszem Tabl, lub Shift + Tabl uaktywni¢ ktére$ z wymienionych
wczesniej pol. Uaktywnienie pola objawia sie poprzez wys$wietlanie, jego zawartosci, w rewersie. W
uaktywnione pole wpisujemy tre$¢ wg. ktdrej zamierzamy poszukiwaé. Wpisanie pierwszego znaku
uaktywnia mechanizm poszukiwan, a jeste$my informowani o tym, poprzez wyswietlenie piktogramu lupy,
w prawej czesci pola.

Wykonanie polecenia poszukiwania nastepuje po akceptacji, wpisanego tekstu, klawiszem Enter lub
poprzez podwojne klikniecie mysza w piktogram lupy. Niezwtocznie otwierane jest nowe okno: "Firma
(tekst uzyty w poszukiwaniu)" lub "Nazwisko (fekst uzyty w poszukiwaniu)" z lista spetniajgca warunki
poszukiwania, wybér z listy nastepuje przez uaktywnienie wybranej linii i zatwierdzenie jej. Opisane
czynnosci wyswietlg, w catym oknie adresowym, peing informacje znajdujgcq sie w pliku adresowym.
Wyswietlenie poszukiwanej informaciji, bez okna dodatkowego, nastepuje w przypadku, gdy warunek
poszukiwania jest spetniony tylko dla jednego rekordu (pliku adresowego). W przypadku braku rekordu,
spetniajgcego warunek poszukiwania, nastepuje wyswietlenie komunikatu o niemozno$ci jego znalezienia
i nastepuje powrét do poprzednio wyswietlanego rekordu (wybrane poprzednio pole, jest nadal aktywne),
co umozliwia nam ponowienie préby poszukiwan - przy zmienionym warunku.

Zmiana adresu:

Kursorem myszy, wybieramy stosowny piktogram (z paska narzedziowego) i kliknieciem uaktywniamy
funkcje zmiany. Innym sposobem uruchomienia jest rozwiniecie menu Edycjai wybranie Zmien. Wybor i



zatwierdzenie nastepuje wg. wczesniej opisanych zasad. Rozpoczecie procesu zmian adresu, objawia sie
uaktywnieniem zawsze pierwszego pola (okna adresowego) tj. "Firma--->" i ustawieniem w nim kursora.

Zachowaij:

Klawiszami kierunkowymi lub klawiszem Tabl, lub Shift +Tabl, lub kursorem myszy mozemy wybra¢ inne
lub nastepne pole do zmiany. Akceptacja zmian nastepuje przez ich zapisanie, a wykona¢ to mozna
poprzez klikniecie w stosowny piktogram lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie Zachowaj, lub
wybranie kombinacji klawiszy Shift + Enter.

Przywro¢:

Rezygnacje wprowadzonych zmian uzyskujemy po kliknieciu w stosowny piktogram (z paska
narzedziowego) lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie Przywré¢, lub wybranie kombinaciji
klawiszy Shift + Esc.

Wprowadzanie nowego adresu:

Funkcje uruchamiamy klikajac w stosowny piktogram (z paska narzedziowego), lub wciskamy klawisz F2,
lub rozwijamy menu Edycja i wybieramy Nowy adres. Efektem uaktywnienia tej funkc;ji jest wyswietlenie
"czystego" okna adresowego, w ktére mozemy wpisa¢ dane dotyczgce nowego adresu. Zatwierdzenie,
nowego adresu, lub rezygnacja nastepuje analogicznie jw.

_Powiel adres (Duplikowanie adresu):

Funkcja ta powoduje szybkie powielenie aktywnego adresu (rekordu) i umozliwia jego dalsze zmiany.
Uaktywnienie jej nastepuje po kliknieciu w stosowny piktogram (z paska narzedziowego). Innym
sposobem uruchomienia jest wcisniecie klawisza F4, lub rozwiniecie menu Edycja i wybranie Powiel
adres. Zatwierdzenie, dokonanych zmian, lub rezygnacja nastepuje analogicznie jw.

Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna, jezeli powtarza sie nazwisko, adres etc. Pasek informacyjny
pokazuje procentowe zaawansowanie, wykonywanej operacji.

__Usuwanie adresu:

Usuniecie aktywnego adresu (rekordu) nastepuje po kliknieciu w stosowny piktogram (z paska
narzedziowego), lub po wcidnieciu kombinacji klawiszy Shift + Delete, lub po rozwinieciu menu Edycja i
wybraniu Usun. Program Amasys, przed usunieciem adresu, wyswietla komunikat: "Czy usung¢ adres?"
- potwierdzenie usuniecia przyciskiem OK, rezygnacja z usuniecia przyciskiem Anuluj.

Nalezy w tym miejscu podkresli¢, Ze usuniety adres nie jest kasowany, a jedynie usuwamy dostep do
niego. Funkcja ta, umozliwia jego pdzniejsze odtworzenie - z zastrzezeniem opisanym przy odzyskaniu
adresu.

Odzyskanie usunietego adresu:
Przywrécenie usunietego adresu jest mozliwe, jedli nie zostato, wczeséniej, uruchomione polecenie

Reorganizacja pliku, z menu Plik. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie
polecenia Odzyskaj adres.... Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wyswietlenie okna "Odzyskaj usuniety
adres..." z listg usunietych adreséw. Uaktywniamy interesujgcy nas adres i akceptujgc wybor powodujemy



przywrdcenie poprzedniego stanu.

Wybierajac przycisk Anuluj przerywamy odzyskanie usunietego rekordu, a OK, kontynuujemy i pokazuje
sie komunikat: "Czy odzyskac¢ usuniety adres?". Komunikat ukazuje sie tylko za pierwszym razem,
nastepne adresy odzyskiwane sg bez dodatkowego potwierdzenia. Wybierajgc przycisk Nie przerywamy
odzyskanie usunietego rekordu, a Tak, kontynuujemy i adres zostaje odzyskany z automatycznym
przeniesieniem do aktywnego pliku. W pasku informacyjnym ukazywana jest ilos¢ usunietych rekordow
oraz ich numery.

W nagtéwku listy (okna "Odzyskaj usuniety adres...") podany jest numer i nazwa:
= nazwa przenoszona jest z pola Firma1 + Firma2, a w przypadku gdy pola te sg puste wybierana jest z
pol Imie i Nazwisko.

W dolnej czesci okna (pod listg) umieszczone sg dodatkowe informacje o uaktywnionym, z listy,
rekordzie:

= Data wprowadzenia

= Wprowadzit; nazwisko operatora wprowadzajgcego rekord

= Data usuniecia

= Usunat; nazwisko operatora, ktéry usunat rekord.

W przypadku gdy nie ma adreséw do odzyskania, to Amasys poinformuje o ich braku stosownym
komunikatem. Taki przypadek zaistnieje gdy nie byty usuwane adresy z pliku, lub po przeprowadzone;j
reorganizacji pliku.

Reorganizacja pliku:

Reorganizacja pliku stuzy do jego uporzadkowania, a tym samym powoduje przyspieszenie
wykonywanych na nim operaciji. Plik, miedzy innymi, zostaje oczyszczony ze zbednych rekordéw
(adreséw) zaznaczonych wczesniej jako usuniete, a tym samym maleje jego rozmiar. Zatem, wykonanie
reorganizacji pliku, powoduje zwolnienie zajmowanego (zbytecznie) miejsca na dysku ale, o czym nalezy
pamietaé, uniemozliwi nam odzyskanie jakichkolwiek usunietych wczesniej adreséw. Tg operacije
powinna poprzedza¢ wnikliwa analiza zasobdw pliku adresowego i ewentualne wykonanie jego kopii
zapasowe;.

Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia Reorganizacja pliku.
Program Amasys wyswietli komunikat informujacy o konsekwencjach wynikajgcych z reorganizacji pliku:
"Chcgc unikng¢ ewentualnych strat danych, powiniene$ zabezpieczy¢ plik adresowy! Przeprowadzic¢
reorganizacje?".

Wybierajac przycisk Nie przerywamy reorganizacje, a Tak, kontynuujemy - komunikat: "Reorganizacje
pliku adresowego zakoriczono".



Okno dodatkowe

(0]

Dostepnos¢ do okna dodatkowego i jego nazwe ustalamy przy tworzeniu STYLU OKIEN (menu Opcije).
Okno to jest, przez caty czas (jesli tak ustalilismy), dostepne pod stosownym piktogramem (w pasku
narzedziowym), lub po rozwiniecie menu Edycja i wybraniu polecenia z nazwg okna dodatkowego.

Okno dodatkowe moze posiadac¢ do odmiu pdl (réznego rodzaju). Pola te mogg by¢ definiowane, w
zréznicowany sposob, analogicznie jako pola okna adresowego i zawiera¢ dodatkowe informacje
"adresowe" w zalezno$ci od potrzeb i upodobah uzytkownika programu Amasys.



Tabela adresowa

Dostepnos¢ do okna dodatkowego i jego nazwe ustalamy przy tworzeniu STYLU OKIEN (menu Opcje).
Okno to jest, przez caty czas (jesli tak ustalilismy), dostepne pod stosownym piktogramem (w pasku
narzedziowym), lub po rozwiniecie menu Edycja i wybraniu polecenia z nazwg okna dodatkowego.

Okno dodatkowe moze posiadac¢ do odmiu pdl (réznego rodzaju). Pola te mogg by¢ definiowane, w
zréznicowany sposob, analogicznie jako pola okna adresowego i zawiera¢ dodatkowe informacje
"adresowe" w zalezno$ci od potrzeb i upodobah uzytkownika programu Amasys.

Tabele adresowg otwieramy poprzez:

= rozwiniecie menu Edycja, wybodr polecenia Tabela adresowa lub wcisniecie klawisza funkcyjnego F7,
lub kliknieciem w stosowny piktogram (z paska narzedziowego). Okno tabeli adresowej, pod paskiem
tytutowym, posiada pasek z nazwami wyswietlanych kolumn.

W przypadku gdy ilos¢ rekorddw jest wieksza, niz moze zosta¢ jednorazowo wyswietlona, to zostaje
automatycznie uaktywniony pasek przewijania, w pionie, ktéry umozliwia przewijanie tabeli.

Dolny pasek przewijania (poziomy), ktéry jest uaktywniany analogicznie jak pionowy, w odniesieniu do
kolumn, stuzy do przewijania kolumn, przy czym potozenie pierwszej lewej kolumny jest niezmienione.

Klawisze kierunkowe (goéra / dot), Page Up i Pag Down umozliwiajg wybdr rekordu, zas klawisze
kierunkowe (lewo / prawo) przesuwanie tabeli poprzecznie. Zmiane rekordu, mozna takze spowodowac,
poprzez rozwiniecie menu Szukaj, wybranie: Pierwszy..., Poprzedni..., Nastepny..., Ostatni..., w
zalezno$ci od sytuaciji.

= Funkcje te sg dostepne pod stosownymi piktogramami (w pasku narzedziowym). Uaktywniony rekord
jest wyswietlany w rewersie. Jego zatwierdzenie klawiszem Enter powoduje automatyczng edycje
petnoekranowa tj. powrét do okna adresowego. Wyboru pola mozemy dokonac takze mysza, poprzez
klikniecie w wybrany rekord i przejscie do edycji pethoekranowej - po dwukrotnym kliknieciu. Kursorem
myszy mozemy takze zaznaczac¢ ciggte obszary, poprzez tzw. ciggniecie mysza. Tak zaznaczony blok
moze by¢ uzyty np: do eksportu lub wklejania.

Powrd6t do okna adresowego moze tez nastgpi¢ poprzez
rozwiniecie menu Edycja, wybranie polecenia Okno adresowe lub wcisniecie klawisza funkcyjnego F7,
lub kliknieciem w stosowny piktogram (z paska narzedziowego).

Wszystkie pola tabeli mozna dowolnie definiowaé tworzac nowe style tabeli adresowej (polecenie Styl
tabel z menu Opcje) i ustali¢, w oknie, inny styl tabeli - polecenie Ustawienia... z menu Opcje. Tabela
pozwala na ukazanie wszystkich adreséw, ktére znajdujg sie w pliku lub tylko wyselekcjonowanych pod
filtrem. W oknie tabeli adreséw mozna szybko usuwaé oznaczone rekordy klawiszem Delete.

Pracujac w sieci, za pomoca funkcji Aktualizuj) mozemy zawsze posiada¢ aktualne stany adresow.






Nowy plik

Nowy plik adresowy otwieramy poprzez, rozwinigcie menu Plik, wybor polecenia Nowy plik; po
otworzeniu sie okna "Otworz nowy plik..." ustalamy nazwe nowego pliku i ewentualnie jego typ (domysinie
* DBF). Jednoczesnie, w lewej czesci okna, mamy wys$wietlong liste istniejacych juz plikéw (domysinie

* DBF). Wybor nazwy zatwierdzamy przyciskiem "OK". Przy przeszukiwaniu listy istniejacych plikéw
moze okazac¢ sie pomocna funkcja Zachowaj plik w formacie:

= wybor plikéw typu podstawowego tj. *DBF

= wszystkie *.*.

W prawej czesci okna wyswietlane sg sciezki dostepu do przegladanych plikow, ktére mozna zmieniac
uzyskujac przegladanie kolejnych dyskéw. W polu Nazwa pliku wpisujemy nowg nazwe zgodnie z
zasadami DOS'a (maksymalnie osiem znakéw + trzy na typ pliku - jednoczesnie usuwajgac gwiazdke) i
wybieramy OK lub nazwe istniejgcego juz pliku za pomocg podwdjnego klikniecia myszg lub klawiszami,
wcisniecie kombinaciji klawiszy Ctrl + N, spowoduje wyswietlenie okna "Utworz nowy plik adresowy", a
nastepnie postepujemy jw.

Utworzenie nowego pliku adresowego powoduje ukazanie sie (w gtdwnym oknie Amasys), okna
adresowego, z tym, ze od razu poddany jest edycji styl tego okna, z mozliwoscig przejscia do STYLU
OKNA DODATKOWEGO.

Wymienione wyzej operacje, przeprowadzane w plikach adresowych, moga by¢ ograniczone (np.
tylko umozliwiaé¢ przeszukiwanie pliku adresowego), w zaleznosci od przyznanych uprawnien
poszczego6lnym operatorom programu.



Otworz plik

Istniejacy, plik adresowy otwieramy poprzez, rozwiniecie menu Plik, wybér polecenia Otwérz plik; po
otworzeniu sie okna "Otwoérz plik..." wybieramy, z lewej czesci okna, interesujacy nas plik zatwierdzajgc
go przyciskiem "OK". Przy wyszukiwaniu pliku moze okaza¢ sie pomocna funkcja Wyswietl pliki typu:
= wybor plikéw typu podstawowego tj. *.DBF

= wszystkie **.

W prawej czesci okna wyswietlane sg sciezki dostepu do wybranego pliku, ktére mozna zmieniaé
uzyskujgc przeszukiwanie kolejnych dyskéw, wcisniecie kombinacji klawiszy Ctrl + O (przy wcisnietym
klawiszu Ctrl przyciskamy klawisz z literg O lub o) spowoduje wyswietlenie okna "Otworz plik...", a
nastepnie postepujemy jw.

= kliknieciem w stosowny piktogram, z paska narzedziowego, co spowoduje wyswietlenie okna "Otworz
plik...", a dalej postepujemy jw.

= rozwiniecie menu PIlik, i jesli poszukiwany plik byt juz wczesniej otwierany, to znajdzie sie na liscie, w
dolnej czesci rozwinietego menu (lista czterech ostatnio otwieranych plikéw) i mozna go wybra¢ przez
przycisniecie klawisza z poprzedzajgcym go numerem np: 1, naprowadzeniem klawiszami strzatek
(aktywnego pola menu) na nazwe pliku i zatwierdzeniem klawiszem Enter, lub naprowadzeniem kursora
myszy i kliknieciem w wybrang nazwe pliku.

Oczywiscie, procedury wywotawcze, w zalezno$ci od danej sytuacji (przyzwyczajen itp.) mozna dowolnie
taczyé.

Pliki mogg by¢ otwierane automatycznie w przypadku podania ich nazw, jako parametry startowe np:
program Amasys.exe (spacja) klienci.dbf (spacja) test.dbf. Parametry wpisujemy w Menadzerze
programéw Windows, menu Plik wybieramy Wtasciwosci i opcje Polecenie. Jesli nie podamy
rozszerzenia nazwy, program automatycznie dobiera .dbf.



Zachowaj plik jako...

Opcje Zachowaj plik jako ... wybieramy z menu Plik w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie
otwarcia dowolnego pliku adresowego. Uruchomienie polecenia otwiera okno: "Zachowaj plik adresowy
pod nazwg ...". W polu Nazwa pliku wpisujemy nazwe (maksymalnie osiem znakdw, jednoczesnie
usuwajac gwiazdke) i wybieramy OK lub wybieramy nazwe istniejgcego juz pliku za pomocg podwdjnego
klikniecia myszg lub klawiszami. Pokazuje sie okno: "Adresy zachowaj jako...", ktére jest zbudowane z:

= pola Plik - wyswietla nazwe pliku, ktéry tworzymy
= przedziat adresowy - Wszystkie adresy, Znalezione i Adresy od numeru do numeru.

Wybieramy potrzebny nam przedziat (przedziat Znalezione dotyczy tylko adreséw wyselekcjonowanych
pod filirem) i naciskamy OK lub Enter. Pasek informacyjny pokazuje procentowa ilos¢ wykonywanej
operaciji.

Po zakonczeniu pokazuje sie komunikat: "Plik adresowy zostat zbudowany. Zapisanych zostato (np: 5)
adresow". Po wybraniu OK wracamy do okna, w ktérym pracowalismy.



Reorganizacja pliku

Reorganizacja pliku stuzy do jego uporzadkowania, a tym samym powoduje przyspieszenie
wykonywanych na nim operacji. Plik, miedzy innymi, zostaje oczyszczony ze zbednych rekordow
(adreséw) zaznaczonych wczesniej jako usuniete, a tym samym maleje jego rozmiar. Zatem, wykonanie
reorganizacji pliku, powoduje zwolnienie zajmowanego (zbytecznie) miejsca na dysku ale, o czym nalezy
pamietaé, uniemozliwi nam odzyskanie jakichkolwiek usunietych wczesniej adreséw. T operacije
powinna poprzedza¢ wnikliwa analiza zasobdw pliku adresowego i ewentualne wykonanie jego kopii
zapasowej.

Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia Reorganizacja pliku.
Program Amasys wyswietli komunikat informujacy o konsekwencjach wynikajgcych z reorganizaciji pliku:
"Chcgc unikng¢ ewentualnych strat danych, powiniene$ zabezpieczyc¢ plik adresowy! Przeprowadzic¢
reorganizacje?".

Wybierajac przycisk Nie przerywamy reorganizacje, a Tak, kontynuujemy - komunikat: "Reorganizacje
pliku adresowego zakoriczono".



Usun plik

Opcje Usun plik wybieramy z menu Plik w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego. Uruchomienie polecenia otwiera okno: "Usun plik". W polu Nazwa pliku
wpisujemy nazwe kasowanego pliku i wybieramy OK lub anulujemy wybér. Amasys wyswietla komunikat:
"Czy na pewno chcesz usungc plik adresowy?" Wybierajac przycisk Nie przerywamy usuniecie pliku, a
Tak, potwierdzamy. Opcja Usun plik utatwia prace w programie, poprzez szybkie skasowanie pliku w
catosci i oszczedza czas na przejsciu do Menedzera plikdw. Nalezy pamietaé, ze usuniety w ten sposob
plik jest nie do odtworzenia z poziomu Amasys.



Zamknij plik

Opcje Zamknij plik wybieramy z menu Plik w oknie gtéwnym, kidra jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego. Inng forma uruchomienia jest klikniecie mysza w stosowny piktogram (w
pasku narzedziowym). Po wykonaniu tej operacji aktywny plik zostaje zamkniety.



Eksport

Eksport jest przeprowadzany w formie tekstu lub w formacie DBF (ASCII / ANSI). Eksportujgc mozna
wybra¢ dowolne pola, znaki rozdzielajgce pola i rekordy. Eksportowa¢ mozna wszystkie adresy, wybrane
lub z okres$lonego zakresu.

Opcje Eksport wybieramy z menu Plik w oknie gtéwnym, ktora jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego. Otwarte okno: "Eksportuj adresy..." zbudowane jest z:

= listy wyboru pél. Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pdl, ktére istniejg w programie Amasys. Prawa
lista dotyczy wybranych pél z pliku adresowego przeznaczonych do eksportu. Pola z prawej na lewg
strone lub odwrotnie mozna przenosi¢ myszg za pomoca funkcji Ciagnij i Pusé (Drag & Drop) lub
przyciskami Wklej i Wytnij, lub kombinacja klawiszy Alt+W i Alt+Y - po uaktywnieniu wybranego pola.

= pole Nazwa - wpisujemy nazwe stylu eksportu (sktadajacego sie z wybranych pdl z prawej listy) lub
pozostawiamy styl eksportu bez nazwy. W przypadku kiedy eksportujemy z uzyciem nazwy, mamy
mozliwos¢ powtdrnego wykorzystania stylu eksportu (tzn. okreslonych, wczes$niej wybranych pal).

= pole Nazwa - wpisujemy nazwe eksportowanego pliku (sktadajgcego sie z wybranych pdl z prawej listy)
lub pozostawiamy plik bez nazwy. W przypadku kiedy eksportujemy z uzyciem nazwy (pole to
zapamietuje wszystkie eksportowane pliki z nazwami), mamy mozliwo$¢ powtérnego ich wykorzystania.
= pole Format - osiem formatow eksportowych:

¢ Tekst ze znakami rozdzielajgcymi
# Plik sterujacy dla MS-Word (DOS)
¢ Plik sterujacy dla MS-Word (Windows)
# Plik sterujacy dla WordStar (Windows)

¢ dBASE IV
o dBASE llI+
+ Cliper

¢ FoxPro (bez Memo)

Przedziat Adresowy dotyczy ilosci eksportowanych rekordéw z pliku adresowego. Do wyboru sg adresy w
przedziale od numeru do numeru - dowolnie ustalonego, wszystkie adresy i znalezione adresy
(znalezione - wybodr adresow znalezionych w filtrze). Opcja ta jest nieaktywna, jezeli w oknie gtéwnym nie
uruchomili$my filtra.

Eksportowany rekord - funkcje znak rozdzielajacy pola, znak ograniczajacy pola i znak ograniczajacy
rekord dobierane sg automatycznie do wybranego wczesniej formatu eksportowanego pliku wigcznie z
funkcjami ANSI i ASCII. Po wybraniu pol w prawej czesci listy, ktére chcemy eksportowaé przyciskamy
myszg OK lub wybieramy klawiszami (Alt+O), wyswietlane jest okno: "Utworz plik eksportowy...". W polu
Nazwa pliku wpisujemy nazwe i zatwierdzamy. Pasek informacyjny pokazuje procentowg ilos¢
wykonywanej operacji. Po zakonczeniu eksportu pokazuje sie komunikat: "Eksport adreséw zakornczony.
Eksportowano (np: 5) adreséw". Wybieramy OK i wracamy do pliku z ktérego dokonaliSmy operac;ji.



Import

Import jest przeprowadzany w formie tekstu lub w formacie DBF (ASCII / ANSI). Importujac mozna
wybra¢ dowolne pola, znaki rozdzielajgce pola i rekordy.

Opcje Import wybieramy z menu Plik w oknie gtéwnym, ktdra jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego. Ukazuje sie okno: "Import", z 8 ( oSmioma ) formatami importowymi do
wyboru:

¢ Tekst ze znakami rozdzielajagcymi
¢ Plik sterujacy dla MS-Word (DOS)
¢ Plik sterujacy dla MS-Word (Windows)
¢ Plik sterujacy dla WordStar (Windows)

e dBASE IV
e dBASE liI+
e Cliper

¢ FoxPro (bez Memo)

Wybieramy typ importowanej bazy danych i zatwierdzamy przyciskiem OK. Przyciskiem Anuluj
rezygnujemy z operacji. Nastepnym oknem, po zatwierdzeniu typu formatu, ukazuje sie okno: "Otwérz
plik importowy..." sktadajgce sie z:

= pole Nazwa pliku - wpisujemy nazwe (maksymalnie osiem znakéw, jednoczesnie usuwajgc gwiazdke)
i wybieramy OK lub wybieramy nazwe istniejacego juz pliku za pomoca podwaojnego klikniecia mysza lub
klawiszami. Przy wyszukiwaniu pliku moze okaza¢ sie pomocna funkcja Wyswietl pliki typu:

= wybor plikéw typu podstawowego tj. wczesniej wybranego formatu np: *.DBF dla FoxPro...

= wszystkie **.

W prawej czesci okna wyswietlane sg sciezki dostepu do wybranego pliku, ktére mozna zmieniaé
uzyskujgc przeszukiwanie kolejnych dyskéw. Zatwierdzamy przyciskiem OK. Przyciskiem Anuluj
rezygnujemy z operacji. Po zatwierdzeniu ukazuje sie okno: "Importuj z formatu (nazwa wybranego
formatu np: FoxPro)", posiadajace nizej wymienione pola:

= listy Potaczenia pél. - Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pdl, ktdre istniejg w programie Amasys.
Prawa lista dotyczy pél z importowanego pliku. Pola tgczymy, z prawej na lewg strone lub roztagczamy z
lewej na prawa. Pola mozna faczy¢ (lub roztaczac) myszg, za pomocg funkcji Ciagnij i Pusé (Drag &
Drop) lub klawiszami Polacz i Rozwiaz po uaktywnieniu wybranych par taczonych pdl.

= pole Nazwa - wpisujemy nazwe stylu importu (skladajgcego sie z taczonych pdél w lewe;j liscie) lub
pozostawiamy styl importu bez nazwy. W przypadku kiedy importujemy z uzyciem nazwy, mamy
mozliwos¢ powtdrnego wykorzystania stylu importu (tzn. okreslonych, potaczonych pal).

Informacje o polach :

= Cel - dotyczy informaciji o polach lewej strony listy taczonych nazw, a Zrédto - prawej strony listy.
Informacja ukazuje sie po uaktywnieniu wybranej nazwy pola

= Format - informuje czy pole jest tekstowe, numeryczne czy tez datg

= Dtugos¢ - informuje o maksymalnej ilosci  znakdw, ktérg mozna wpisa¢ w wybrane pole

= Miejsca po przecinku - informacja dotyczaca tylko pél numerycznych - iloS¢ miejsc po przecinku

Importowany rekord :

= Znak rozdzielajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

= Znak ograniczajgcy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

= Znak rozdzielajacy rekordy - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego.
= Importowany plik - jest wigcznie z funkcjami ANSI lub ASCII.



Wybrane potaczenia pdl zatwierdzamy przyciskiem OK. Przyciskiem Anuluj rezygnujemy z operaciji.
Pasek informacyjny pokazuje procentowg ilos¢ wykonywanej operacji. Po zakonczeniu importu pokazuje
sie komunikat - "Import adreséw zakoriczony. Importowano (np: 5) adreséw". Wybieramy OK i wracamy
do pliku, z ktérego dokonywali§my operacji. W oknie gtébwnym programu Amasys, w pasku
informacyjnym, automatycznie ukazuje sie aktualna ilo$¢ adreséw w pliku.



Wklej adresy

Opcje Wklej adresy... wybieramy z menu Plik w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia
Wklej adresy... Efektem uaktywnienia tej funkciji jest wyswietlenie okna "Otwérz plik docelowy..."
skfadajgce sie z pola Nazwa pliku - wpisujemy nazwe (maksymalnie osiem znakoéw, jednoczesnie
usuwajac gwiazdke) i wybieramy OK lub wybieramy nazwe pliku, do ktérego bedziemy wkleja¢; za
pomocg podwojnego klikniecia mysza lub klawiszami. Przy wyszukiwaniu pliku, do ktérego bedziemy
wkleja¢, moze okazaé sie pomocna funkcja Wyswietl pliki typu:

= wybor plikéw typu podstawowego tj. *.DBF
= wszystkie **.

W prawej czesci okna wyswietlane sg sciezki dostepu do wybranego pliku, ktére mozna zmieniaé
uzyskujac przeszukiwanie kolejnych dyskéw. Zatwierdzamy przyciskiem OK. Przyciskiem Anuluj
rezygnujemy z operacji. Po zatwierdzeniu ukazuje sie okno: "Wklej adresy", ktére posiada pola :

= W gornej czesci wyswietlone sg nazwy plikdw (ze sciezkami dostepu do nich)

= przedziat adresowy - Wszystkie adresy, Znalezione i Adresy od numeru do numeru. Wybieramy
potrzebny nam przedziat (przedziat Znalezione dotyczy tylko adreséw wyselekcjonowanych pod filtrem) i
naciskamy OK lub Enter. Pasek informacyjny pokazuje procentowa ilos¢ wykonywanej operaciji.

Po zakonczeniu pokazuje sie komunikat: "Wklejanie adreséw zakoriczone. Zostato skopiowanych (np: 5)
adresow". Po wybraniu OK wracamy do okna, w ktérym pracowalismy. Funkcja ma zastosowanie, tylko i
wytgcznie, w przypadku gdy pliki posiadajg tg sama budowe wklejanych pdl (numeryczne, tekstowe i
data).

Polecamy dodawanie (wklejanie) matej ilosci rekordéw, przy wiekszej (chcac oszczedzi¢ czas) warto
skorzystac z eksportu i importu.



Drukuj liste

Opcje Drukuj liste... wybieramy z menu Plik, w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia
Drukuj liste... lub klikajac, w stosowny piktogram (ikone). Efektem uaktywnienia tej funkgciji jest
wyswietlenie okna " Drukuj liste..", ktore sktada sie z:

= pole Drukarka - wyswietlany jest rodzaj domysinej drukarki

= pole Format listy - umozliwia wybor wczesniej uksztattowanego Stylu list

= przedziat adresowy - Wszystkie adresy, Znalezione i Adresy od numeru do numeru.

Wybieramy potrzebny nam przedziat (przedziat Znalezione dotyczy tylko adreséw wyselekcjonowanych
pod filtrem) i naciskamy OK lub Enter. Przyciskiem Anuluj rezygnujemy z operacji. Pasek informacyjny
pokazuje procentowgq ilo§¢ wykonywanej operacji. Po zakonczeniu wydruku powracamy do okna, w
ktérym ostatnio pracowalismy.

Uruchomienie przycisku Drukarka otwiera standardowe okno: "Drukarka" znane z Windows (pozwala na
zmiany w wyborze ustawienia drukarki; orientacji i rodzaju papieru jeszcze przed wydrukiem).



Drukuj etykietki

Opcje Drukuj etykietki... wybieramy z menu Plik, w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie
otwarcia dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie
polecenia Drukuj etykietki... Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wyswietlenie okna " Drukuj etykietki...",
ktore sktada sie z:

= pole Drukarka - wys$wietlony jest rodzaj domy$inej drukarki

= pole Format etykietki - umozliwia wybdr wczesniej uksztattowanego Stylu etykietki.

Program zawiera baze wszystkich standardowych etykietek. Styl etykietek, dodatkowo pozwala, na
ksztattowanie dowolnego rodzaju etykietki.
= przedziat adresowy - Wszystkie adresy, Znalezione i Adresy od numeru do numeru.

Wybieramy potrzebny nam przedziat (przedziat Znalezione dotyczy tylko adreséw wyselekcjonowanych
pod filtrem) i naciskamy OK lub Enter. Przyciskiem Anuluj rezygnujemy z operacji. Pasek informacyjny
pokazuje procentowgq ilo§¢ wykonywanej operacji. Po zakonczeniu wydruku powracamy do okna, w
ktérym ostatnio pracowalismy.

Uruchomienie przycisku Drukarka otwiera standardowe okno: "Drukarka" znane z Windows (pozwala na
zmiany w wyborze ustawienia drukarki; orientacji i rodzaju papieru jeszcze przed wydrukiem).

= Pozycja startowa drukarki - Amasys zapamietuje rodzaj i pozycje ostatnio wydrukowanej etykietki, z
danego stylu, co oznacza zuzycie kazdej z nich. Operator ma mozliwo$¢ dowolnego wyboru pozyc;ji
startowej wydruku, ktérg okresla po ilosci etykietek na arkuszu.

W przypadku, jezeli mamy nowy arkusz z etykietkami, to pozycja startowa powinna by¢ zawsze pierwsza
(1), w innym przypadku, jako numer startowy podajemy pierwszg nie zadrukowang etykietke (np: na
arkuszu brakuje nam trzech etykietek to pozycja startowa powinna byc¢ 4).

Pasek informacyjny pokazuje procentowg ilos¢ wykonywanej operacji. Po zakoriczeniu wydruku
powracamy do okna, w ktérym ostatnio pracowalismy.



Koniec

Opcje Koniec wybieramy z menu Plik w oknie gtéwnym, ktéra jest zawsze aktywna. Funkcje
uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia Koniec. Efektem uaktywnienia tej
funkcji jest wyswietlenie okna z komunikatem: "Zakorncz program".

Wybierajac przycisk Nie przerywamy zakonczenie programu, a Tak potwierdzamy.






E Tabela adresowa

Tabele adresowg otwieramy poprzez:

= rozwiniecie menu Edycja, wybdr polecenia Tabela adresowa lub wcisniecie klawisza funkcyjnego F7,
lub kliknieciem w stosowny piktogram (z paska narzedziowego). Okno tabeli adresowej, pod paskiem
tytutowym, posiada pasek z nazwami wyswietlanych kolumn.

W przypadku gdy ilos¢ rekorddw jest wieksza, niz moze zosta¢ jednorazowo wyswietlona, to zostaje
automatycznie uaktywniony pasek przewijania, w pionie, ktéry umozliwia przewijanie tabeli.

Dolny pasek przewijania (poziomy), ktéry jest uaktywniany analogicznie jak pionowy, w odniesieniu do
kolumn, stuzy do przewijania kolumn, przy czym potozenie pierwszej lewej kolumny jest niezmienione.

Klawisze kierunkowe (géra / doét), Page Up i Pag Down umozliwiajg wybor rekordu, zas klawisze
kierunkowe (lewo / prawo) przesuwanie tabeli poprzecznie. Zmiane rekordu, mozna takze spowodowac,
poprzez rozwiniecie menu Szukaj, wybranie: Pierwszy..., Poprzedni..., Nastepny..., Ostatni..., w
zalezno$ci od sytuaciji.

Funkcije te sg dostepne pod stosownymi piktogramami (w pasku narzedziowym). Uaktywniony rekord jest
wyswietlany w rewersie. Jego zatwierdzenie klawiszem Enter powoduje automatyczng edycje
petnoekranowa tj. powrét do okna adresowego. Wyboru pola mozemy dokonac takze myszg, poprzez
klikniecie w wybrany rekord i przejscie do edycji petnoekranowej - po dwukrotnym kliknieciu. Kursorem
myszy mozemy takze zaznaczac ciggte obszary, poprzez tzw. ciggniecie mysza. Tak zaznaczony blok
moze by¢ uzyty np: do eksportu lub wklejania.

Powrét do okna adresowego moze tez nastapi¢ poprzez
rozwiniecie menu Edycja, wybranie polecenia Okno adresowe lub wcisniecie klawisza funkcyjnego F7,
lub kliknieciem w stosowny piktogram (z paska narzedziowego).

Wszystkie pola tabeli mozna dowolnie definiowaé tworzac nowe style tabeli adresowej (polecenie Styl
tabel z menu Opcije) i ustali¢, w oknie, inny styl tabeli - polecenie Ustawienia... z menu Opcje. Tabela
pozwala na ukazanie wszystkich adreséw, ktére znajdujq sie w pliku lub tylko wyselekcjonowanych pod
filtrem. W oknie tabeli adreséw mozna szybko usuwaé oznaczone rekordy klawiszem Delete.



E Aktualizuj

Funkcja ma zastosowanie przy pracy w sieci. Opcje Aktualizuj... wybieramy z menu Edycja przy
aktywnym oknie Tabeli adresow (ktora jest aktywna w momencie otwarcia dowolnego pliku adresowego)
lub przy wigczonym filtrze. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie polecenia
Aktualizuj.... Efektem uaktywnienia tej funkcji jest aktualizacja aktywnej bazy adreséw. Pasek
informacyjny pokazuje procentowa ilos¢ wykonywanej operacji. Nalezy podkresli¢, ze funkcja aktualizuj
zapamietuje aktywny rekord.



E Zachowaj rekord

Opcje Zachowaj wybieramy z menu Edycja, w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie edycji
dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie
polecenia Zachowaj lub klikajac w stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym, lub wybierajgc
kombinacje klawiszy Shift + Enter. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkciji jest zapis zmian w rekordzie
bazy adresow.

W przypadku uaktywnienia funkcji: "Zachowaj adresy z potwierdzeniem" (znakiem "x") w polu "Zapis
adresu”, w oknie "Ustawienia...", wybranej funkcji Ustawienia..., z rozwinietego menu Opcje, posiadamy
mozliwos¢ zapisu aktywnego rekordu, tylko i wytacznie, po potwierdzeniu - w przypadku wybrania innego
rekordu podczas edycji. W przypadku gdy funkcja jest nie aktywna, zapis nastepuje bez potwierdzenia.



E Przywro¢ rekord

Opcje Przywré¢ wybieramy z menu Edycja, w oknie gtdwnym, kidra jest aktywna w momencie edycji
dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie
polecenia Przywro¢€ lub kliknij w stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym, lub wybierajac
kombinacje klawiszy Shift + Esc. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkciji jest powrét do pierwotnego
stanu rekordu (bez zmian).



E Nowy adres

Funkcje uruchamiamy klikajgc w stosowny piktogram, z paska narzedziowego, lub wciskamy klawisz F2,
lub rozwijamy menu Edycja i wybieramy Nowy adres. Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wyswietlenie
"czystego" okna adresowego, w ktére mozemy wpisa¢ dane dotyczgce nowego adresu.

Zatwierdzenie nowego adresu, nastepuje przez jego zapisanie, a wykonaé to mozna poprzez klikniecie w
stosowny piktogram lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie Zachowaj, lub wybranie kombinac;ji
klawiszy Shift + Enter. Rezygnacje z zapisu uzyskujemy po kliknieciu w stosowny piktogram (w pasku
narzedziowym) lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie Przywré¢, lub wybranie kombinac;ji
klawiszy Shift + Esc, lub klikniecie mysza w piktogram (ikone) zamkniecie okna.



E Powiel adres

Funkcja ta powoduje szybkie powielenie aktywnego adresu (rekordu) i umozliwia jego dalsze zmiany.
Uaktywnienie jej nastepuje po kliknieciu w stosowny piktogram (w pasku narzedziowym). Innym
sposobem uruchomienia jest wcisniecie klawisza F4, lub rozwiniecie menu Edycja i wybranie Powiel
adres. Zatwierdzenie, dokonanych zmian, lub rezygnacja nastepuje analogicznie jw. Funkcja ta jest
szczegolnie przydatna, jezeli powtarza sie nazwisko, adres, etc. Mozliwe jest uzycie powielenia notatek i
haset. Funkcje tg wybieramy z menu Opcje - Ustawienia. W oknie Ustawienia w menu kartotekowym "
Adresy " znakiem x uaktywniamy funkcje.

Pasek informacyjny pokazuje procentowe zaawansowanie, wykonywanej operaciji.



E Zmien adres

Kursorem myszy, wybieramy stosowny piktogram (z paska narzedziowego) i kliknieciem uaktywniamy
funkcje zmiany. Innym sposobem uruchomienia jest rozwiniecie menu Edycja i wybranie Zmien. Wybor i
zatwierdzenie nastepuje wg. wczesniej opisanych zasad.

Rozpoczecie procesu zmian adresu, objawia sie uaktywnieniem zawsze pierwszego pola (okna
adresowego) tzn. "Firma----->" i ustawieniem w nim kursora. Klawiszami kierunkowymi lub klawiszem
Tabl, lub Shift +Tabl, lub kursorem myszy mozemy wybra¢ inne lub nastepne pole do zmiany.

Akceptacja zmian nastepuje przez ich zapisanie, a wykonac¢ to mozna poprzez klikniecie w stosowny
piktogram lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie Zachowaj, lub wybranie kombinaciji klawiszy
Shift + Enter.

Rezygnacje wprowadzonych zmian uzyskujemy po kliknieciu w stosowny piktogram (z paska
narzedziowego) lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie Przywrdé, lub wybranie kombinaciji
klawiszy Shift + Esc.



E Usun adres

Usuniecie aktywnego adresu (rekordu) lub adreséw (w przypadku aktywnej tabeli adresow), nastepuje po
kliknigciu w stosowny piktogram (w pasku narzedziowym), lub po wcisnieciu kombinacji klawiszy Shift +
Delete, a w przypadku tabeli adresow - tylko Delete, lub po rozwiniecie menu Edycja i wybraniu Usun.
Program Amasys, przed wykonaniem operacji, wyswietla komunikat. Usuniecie potwierdzamy
przyciskiem OK, a rezygnacje przyciskiem Anuluj.

Nalezy w tym miejscu podkresli¢, Zze usuniety adres nie jest kasowany, a jedynie usuwamy dostep do
niego. Funkcja ta, umozliwia jego pdzniejsze odtworzenie - z zastrzezeniem opisanym przy odzyskaniu
adresu.



E Odzyskaj usuniety adres

Przywrdcenie usunietego adresu jest mozliwe, jesli nie zostato, wczesniej, uruchomione polecenie
Reorganizacja pliku, z menu Plik.

Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie polecenia Odzyskaj adres....
Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wyswietlenie okna "Odzyskaj usuniety adres..." z listg usunietych
adreséw. Uaktywniamy interesujacy nas rekord i akceptujac wybdr powodujemy przywrocenie
poprzedniego stanu.

Wybierajac przycisk Anuluj przerywamy odzyskanie usunietego rekordu, a OK kontynuujemy i upokazuje
sie komunikat: "Czy odzyskac usuniety adres?". Komunikat ukazuje sie tylko za pierwszym razem,
nastepne adresy odzyskiwane sg bez dodatkowego potwierdzenia. Wybierajgc przycisk Nie przerywamy
odzyskanie usunietego rekordu, a Tak, kontynuujemy i adres zostaje odzyskany z automatycznym
przeniesieniem do aktywnego pliku. W pasku informacyjnym ukazywana jest ilos¢ usunietych rekordow
oraz ich numery.

W nagtéwku listy (okna "Odzyskaj usuniety adres...") podany jest numer i nazwa, nazwa przenoszona jest
z pola Firma1 + Firma2, a w przypadku gdy pola te sg puste wybierana jest z pél Imie i Nazwisko.

W dolnej czesci okna (pod listg) umieszczone sg dodatkowe informacje o uaktywnionym w liscie
rekordzie;

= data wprowadzenia

= kto wprowadzit rekord

= data usuniecia

= kto usunat.

W przypadku gdy nie ma adreséw do odzyskania, to Amasys poinformuje o ich braku stosownym
komunikatem. Taki przypadek zaistnieje gdy nie byty usuwane adresy z pliku, lub po przeprowadzone;j
reorganizacji pliku.



E Konta bankowe

W oknie "Konta bankowe", mozna korzystac¢ z interaktywnego systemu przeszukiwania baz, tylko
wowczas, gdy istnieje zainstalowana baza kraju, z ktérym obecnie pracujemy. Opcje Konta bankowe
wybieramy z menu Edycja w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie otwarcia dowolnego pliku
adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie polecenia Konta
bankowe lub klikajac, w stosowny piktogram (ikone). Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wysSwietlenie
okna "Konta bankowe", ktére skfada sie z pdl ograniczonych ramkami:

= pole Bank-1
= pole Bank-2.

W interaktywnym pasku edycyjnym "Bank", wpisujemy nazwe banku (petng lub tylko poczatek np: pek i
zatwierdzamy klawiszem Enter lub Tabl). Opisane czynnosci wyswietla, w nowym oknie, liste bankow,
ktore spetnity warunek poszukiwania. W przypadku braku rekordu, spetniajgcego warunek poszukiwania,
nastepuje wyswietlenie komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.

Interaktywny pasek edycyjny: "Nr Rozliczeniowy":

= identyczna zasada dziatania co w polu "Bank", z zastrzezeniem, ze wpisujemy tylko petny numer
rozliczeniowy (rozrachunkowy) banku. Dla bankéw polskich szescio i pieciocyfrowy, a dla np: bankéw
niemieckich tylko osmiocyfrowy.

Pasek edycyjny "Konto" przeznaczony jest do wpisania numeru konta.

Wybierajac przycisk Anuluj przerywamy operacje, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane dane. Pasek
informacyjny pokazuje procentowg ilos¢ wykonywanej operacji.



E Notatnik

Opcje Notatnik wybieramy z menu Edycja, w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie
polecenia Notatnik lub klikajgc, w stosowny piktogram (ikone), lub podwdjnie, w pole okna "Notatki".
Efektem uaktywnienia tej funkgji jest wyswietlenie okna, z paskiem tytutowym "Notatnik (nazwa pliku
adresowego)" - Nalezy podkresli¢, ze wpisana w nawiasach, nazwa pliku dotyczy pliku, z ktérego
wywotano notatnik. Informacja ta jest szczegdlnie wazna, w przypadku gdy otwartych jest wiele plikow
adresowych.

Lewa czesc¢ paska zwienczona jest przyciskiem sterowania menu, prawa za$ przyciskiem - rozwijanie
okna na catly ekran. Pod paskiem tytutowym znajduje sie pasek narzedziowy z piktogramami (ikonami)
najczesciej uzywanych polecen. Pasek narzedziowy i rozwijane menu - klawisz F10, umozliwiajg
komunikacje z programem i wykonywanie wszelkich operacji. Notatnik posiada pomoc dymkowg i jest
standardowym petnoekranowym edytorem tekstu.

Rozwijane klawiszem F10 menu, umozliwia wybér nizej wymienionych funkcji:

emenu Notatki rozwijane do:

= Zachowaj - Opcje Zachowaj wybieramy z menu Notatki lub klikamy w stosowny piktogram (ikone) (w
pasku narzedziowym), lub wybieramy kombinacje klawiszy Shift + Enter. Konsekwencjg uaktywnienia tej
funkgciji jest zapis zmian.

= W przypadku uaktywnienia funkcji: "Zachowaj adresy z potwierdzeniem" (znakiem "x") w polu "Zapis
adresu", w oknie "Ustawienia...", wybranej funkcji Ustawienia..., z rozwinietego menu Opcje, posiadamy
mozliwos¢ zapisu aktywnego rekordu (z otwartym notatnikiem), tylko i wytgcznie, po potwierdzeniu - w
przypadku wybrania innego (kolejnego) rekordu podczas edycji. W przypadku gdy funkcja "Zachowaj
adresy z potwierdzeniem" jest nieaktywna, zapis nastepuje bez potwierdzenia.

= Drukuj... - Opcje Drukuj... wybieramy z menu Notatki lub klikamy w stosowny piktogram (ikone), w
pasku narzedziowym. Wydruk danych (wszystkich zapisanych w notatniku) nastepuje automatycznie (bez
odrebnego potwierdzenia), a pasek informacyjny pokazuje procentowg ilos¢ wykonywanej operac;ji.
Pierwsza wydrukowana strona zawiera, w lewym gérnym rogu (w standardowym ustawieniu ):

- Nazwe firmy, przenoszong z pol (Firma1, Firma2, Firma3, Dodatek) gtéwnego okna adresowego, do
ktérego przypisane sg drukowane notatki

- Nazwe ulicy i numer domu

- Nazwe kraju (skrét) i miejscowos$c

- Numer telefonu i telefaksu.

Amasys potrafi przejg¢ nazwy pol uksztattowane w Stylu okien. W prawym gérnym rogu umieszczona
jest data wydruku, a centralnie numer strony i nagtéwek "Notatki". Nastepne wydrukowane strony
zawierajq tylko date i numer strony.



Rodzaj czcionki, drukowanych notatek, mozemy zmieni¢ ze standardowego na dowolng w oknie
"Ustawienia", w aktywnym polu Czcionka pozostalych wydrukéw. Funkcje wywotujemy, z rozwinietego
menu Opcje.

= Koniec (zamknij okno z notatkami) wybieramy z menu Notatki lub klikamy w stosowny piktogram
(ikone), w pasku narzedziowym.

¢ menu Opracuj rozwijane do:

= Przywré¢ - Opcje Przywréé wybieramy z menu Opracuj lub klikamy w stosowny piktogram (ikone), w
pasku narzedziowym, lub wybieramy kombinacje klawiszy Ctrl + Z. Konsekwencjg uaktywnienia tej
funkcji jest powr6t do pierwotnego stanu notatnika (bez zmian).

= Wytnij - Opcje Wytnij wybieramy z menu Opracuj lub klikamy w stosowny piktogram (ikone), w pasku
narzedziowym, lub wybieramy kombinacje klawiszy Ctrl + X. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkcji jest
wyciecie zaznaczonego tekstu z przeniesieniem do schowka.

= Kopiuj - Opcje Kopiuj wybieramy z menu Opracuj lub klikamy w stosowny piktogram (ikone), w
pasku narzedziowym, lub wybieramy kombinacje klawiszy Ctrl + C. Konsekwencjg uaktywnienia tej
funkgciji jest kopiowanie zaznaczonego tekstu do schowka.

= Wklej - Opcje Wklej wybieramy z menu Opracuj lub klikamy w stosowny piktogram (ikone), w pasku
narzedziowym, lub wybieramy kombinacje klawiszy Ctrl + V. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkcji jest
wklejenie tekstu ze schowka.

= Usun - Opcje Usun wybieramy z menu Opracuj lub klawiszem Delete. Konsekwencjg uaktywnienia tej
funkcji jest usuniecie zaznaczonego tekstu z notatnika.

= Zaznacz wszystko - Opcje Zaznacz wszystko wybieramy z menu Opracuj. Konsekwencjg
uaktywnienia tej funkcji jest zaznaczenie catego tekstu w notatniku. Caty zaznaczony tekst mozna np:
usung¢ (klawiszem Delete) lub przenies¢ do schowka.

¢ menu Szukaj rozwijane do:
= Znajdz - Opcje Znajdz wybieramy z menu Szukaj. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkcji jest
szukanie zaznaczonego tekstu w notatniku.

Szukanie okreslonego fragmentu tekstu mozna rozpoczaé z dowolnego miejsca notatek. W celu
odszukania okreslonych znakéw (wyrazow) zaznacz tekst (np: kropke, litere, znak, wyraz lub cate
zdanie). Z menu Szukaj wybierz polecenie Znajdz... lub kliknij mysza w stosowny piktogram. Ukaze sie



okno "Szukaj" z zaznaczonym wczesniej tekstem. Istnieje mozliwo$¢ otwarcia okna i wpisania tekstu
bezposrednio w pasek edycyjny Szukaj.

Okno "Szukaj" sktada sie z paska edycyjnego Szukaj, w ktérym po wykonaniu ww. operacji wpisany jest
poszukiwany tekst lub mozemy wpia¢ znaki bezposrednio w pasek edycyjny Szukaj. W razie potrzeby
wybieramy opcje Jako wyraz (tekst bedzie traktowany jako osobny wyraz), a w przypadku nie wybrania
jej, bedzie szukany nawet wewnatrz wiekszego wyrazu.

Przyktad: zaznaczamy litery "nad" - bez opcji Jako wyraz, to znaki te mozemy znalez¢ w takich wyrazach
jak: nadmieniam, ponad, Nadrenia itd.

Nastepng opcja, w oknie Szukaj, jest Rozrézniaj mate i duze litery. Wybér opisanej funkgji
(uwzgledniajacej wielkos¢ liter), pozwala szuka¢ wzorcem rozrdézniajacym wielkos¢ liter w szukanym
tekscie (tzn. litery mate lub duze).

Akceptacja przyciskiem OK uruchamia mechanizm poszukiwania, uwzgledniajgcy wybrane wczesniej
opcje. Znaleziony odpowiednik, poszukiwanego wzoru, bedzie wyswietlany w tekécie notatnika.

= Znajdz nastepny - W celu znalezienia nastepnego miejsca, jego wystgpienia, nalezy wybrac
polecenie Znajdz nastepny lub klikng¢ mysza w stosowny piktogram, lub nacisng¢ klawisz F3... i tak do
pozytywnego skutku.

it

= Zamien... - szukanie i zamiane, okreslonego fragmentu tekstu, mozna rozpoczg¢ z dowolnego miejsca
notatek. W celu odszukania okreslonych znakéw (wyrazéw) zaznacz tekst (np: kropke, litere, znak, wyraz
lub cate zdanie). Z menu Szukaj wybierz polecenie Zamien... lub kliknij myszg w stosowny piktogram.
Ukaze sie okno "Zamien..." z zaznaczonym wczesniej tekstem. Istnieje mozliwos¢ otwarcia okna i
wpisania tekstu bezposrednio w pasek edycyjny Szukaj.

Okno "Zamien..." sklada sie z paska edycyjnego" Szukaj...", w ktérym po wykonaniu ww. operacji wpisany
jest poszukiwany tekst lub mozemy wpig¢ znaki bezposrednio w pasek edycyjny: "Szukaj:" i pasek
edycyjny: "Zamien na:". W razie potrzeby wybieramy opcje Jako wyraz (tekst bedzie traktowany jako
osobny wyraz), a w przypadku nie wybrania jej, bedzie szukany nawet wewnatrz wiekszego wyrazu.
Przyktad: zaznaczamy litery "nad" - bez opcji Jako wyraz, to znaki te mozemy znalez¢ w takich
wyrazach jak: nadmieniam, ponad, Nadrenia itd i jednoczes$nie zamienia¢ na wskazany tekst.

Nastepng opcja, w oknie "Zamien...", jest: Rozrézniaj mate i duze litery. Wybor tej funkcji pozwala
szukac¢ wzorcem, rozroézniajacym wielkos$¢ liter w szukanym tekscie (izn. litery mate lub duze).

Opcja: Z potwierdzeniem wykorzystywana jest w przypadku , gdy chcemy wybiérczo szukaé i zamieniaé
tekst w notatniku (wg. ustalonych wczesniej kryteriow). Korzystajac z przycisku Caty tekst umozliwiamy
automatyczne wyszukiwanie i zamiane w catym tekscie notatnika.

Akceptacja przyciskiem OK uruchamia mechanizm poszukiwania i zamiany, uwzgledniajacy wybrane
wczesniej opcje. Znaleziony odpowiednik, poszukiwanego wzorca, bedzie wyswietlony i zamieniony -
zamiana odbywa sie z akceptacjg lub bez.

Wybierajac polecenie Znajdz nastepny lub klikajac myszg w stosowny piktogram, lub naciskajac klawisz
F3... uzyskujemy nastepne zamiany.



Okno "Notatnik (nazwa pliku adresowego)" posiada wbudowane, automatyczne ustawienie "okno
zawsze na wierzchu". Ustawienie to umozliwia, przechodzenie z OKNA ADRESOWEGO do TABELI
ADRESOWEJ i vice versa, przy zawsze widocznym oknie "Notatnik (nazwa pliku adresowego)".
Umozliwia to np: przy otwartym i zawsze widocznym, jednym oknie "Notatnik (nazwa pliku adresowego)",
otworzenie kolejnego pliku i wy$wietlenie kolejnego okna z notatkami. W przypadku, gdy bedzie
otwartych wiecej okien, to funkcja "okno zawsze na wierzchu" dotyczy tylko okna uaktywnionego.

Pole "Notatki", zajmujace dolng (lewa) czes¢ OKNA ADRESOWEGO lub TABELI ADRESOWEJ,
umozliwia zmiane swojej wielkosci przez tzw. przecigganie myszg ( w miejscu zmiany ksztattu kursora; w
gornej lub prawej ramce pola).- Powiekszone lub pomniejszone pole jest nadal polem nieaktywnym.
Umozliwia to fatwe i szybkie ogladanie notatek, w zaleznosci od upodoban i chwilowej potrzeby kazdego
uzytkownika. Powigkszenie lub pomniejszenie (pola "Notatki" z tekstem) nie powoduje utrudnienia w
czytaniu (przegladaniu), gdyz posiada wbudowang automatyczng funkcje zawijania wierszy. Istnieje
mozliwos¢ automatycznego powielenia notatek (patrz Powiel adres).



El Hasla

Opcje Hasta wybieramy z menu Edycja w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego.

Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie polecenia Hasta lub klikajgc, w
stosowny piktogram (ikone), lub podwdjnie w pole okna Hasta. Efektem uaktywnienia tej funkcji jest
wyswietlenie okna, z paskiem tytutowym " Hasta". Lewa cze$¢ paska zwiehczona jest przyciskiem
sterowania menu okna. Okno "Hasta"

skfada sie z:

= paska edycyjnego "Hasto:" z rozwijang lista haset wprowadzonych do programu Amasys

= listy aktualnych haset w rekordzie, przypisanych do adresu

= pola "Przedziat adresowy" ograniczonego ramkami

= przyciskow funkcyjnych.

Pasek edycyjny (pole), z rozwijang listg wyboru, zawiera wykaz wszystkich haset wpisanych przez
uzytkownikdéw programu Amasys. Lista haset (wszystkich) przypisanych do adresu jest aktywna i
umozliwia zaznaczone hasto wyswietla¢ w pasku edycyjnym. Mozliwe jest tez wpisanie nhowego hasta i
przyciskiem OK zatwierdzi¢ opisang wyzej czynnosé. Zatwierdzone hasto mozemy przypisaé, do jednego
lub wielu rekorddw, ustalajgc w polu "Przedziat adresowy":

= Wszystkie adresy
= Znalezione adresy
= Aktualny adres lub w przypadku TABELI ADRESOWEJ Zaznaczone adresy (ilosé¢).

Pole "Hasta", zajmujace dolng (prawg) czes¢ OKNA ADRESOWEGO lub TABELI ADRESOWEJ,
umozliwia zmiane swojej wielkosci przez tzw. przecigganie mysza ( w miejscu zmiany ksztattu kursora; w
gornej lub lewej ramce pola). Powiekszone lub pomniejszone pole jest nadal polem nieaktywnym.
Umozliwia to fatwe i szybkie ogladanie haset, w zaleznosci od upodoban i chwilowej potrzeby kazdego
uzytkownika. Powiekszenie lub pomniejszenie (pola "Hasta" z tekstem) nie powoduje utrudnienia w
czytaniu (przegladaniu), gdyz posiada wbudowang automatyczng funkcje zawijania wierszy. Maksymalna
diugos$¢ hasta - 50 znakéw. Istnieje mozliwo$¢ automatycznego powielenia Haset (patrz Powiel adres).



E Okno dodatkowe

Dostepnos¢ do okna dodatkowego i jego nazwe ustalamy przy tworzeniu STYLU OKIEN (menu Opcje).

Okno to jest, przez caty czas (jesli tak ustawiliSmy), dostepne pod stosownym piktogramem (w pasku
narzedziowym), lub po rozwiniecie menu Edycja i wybraniu polecenia z ustalong nazwg okna
dodatkowego.

Okno dodatkowe moze posiadac¢ do odmiu pdl (réznego rodzaju). Pola te mogg by¢ definiowane, w
zréznicowany sposob, analogicznie jak pola okna adresowego. Okno to, moze by¢ wykorzystywane do
zapisu dodatkowych informacji "adresowych", w zaleznosci od potrzeb i upodoban uzytkownika programu
Amasys.



E Notatnik-Znajdz

Opcje Znajdz wybieramy z menu Szukaj. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkciji jest szukanie
zaznaczonego tekstu w notatniku.

Szukanie okreslonego fragmentu tekstu mozna rozpoczaé z dowolnego miejsca notatek. W celu
odszukania okre$lonych znakéw (wyrazow) zaznacz tekst (np: kropke, litere, znak, wyraz lub cate
zdanie). Z menu Szukaj wybierz polecenie Znajdz... lub kliknij mysza w stosowny piktogram. Ukaze sie
okno "Szukaj" z zaznaczonym wczeséniej tekstem. Istnieje mozliwo$¢ otwarcia okna i wpisania tekstu
bezposrednio w pasek edycyjny Szukaj.

Okno "Szukaj" sktada sie z paska edycyjnego Szukaj, w ktérym po wykonaniu ww. operacji wpisany jest
poszukiwany tekst lub mozemy wpig¢ znaki bezposrednio w pasek edycyjny Szukaj. W razie potrzeby
wybieramy opcje Jako wyraz (tekst bedzie traktowany jako osobny wyraz), a w przypadku nie wybrania
jej, bedzie szukany nawet wewnatrz wiekszego wyrazu.

Przyktad: zaznaczamy litery "nad" - bez opcji Jako wyraz, to znaki te mozemy znalez¢ w takich wyrazach
jak: nadmieniam, ponad, Nadrenia itd.

Nastepng opcja, w oknie Szukaj, jest Rozrézniaj mate i duze litery. Wybor opisanej funkcji
(uwzgledniajacej wielko$¢ liter), pozwala szuka¢ wzorcem rozrdzniajacym wielkos¢ liter w szukanym
tekscie (tzn. litery mate lub duze).

Akceptacja przyciskiem OK uruchamia mechanizm poszukiwania, uwzgledniajgcy wybrane wczesniej
opcje. Znaleziony odpowiednik, poszukiwanego wzoru, bedzie wyswietlany w tekscie notatnika.



E Notatnik-Zamien

Opcje Zamien... wybieramy z menu Szukaj. Szukanie i zamiane, okreslonego fragmentu tekstu, mozna
rozpoczg¢ z dowolnego miejsca notatek. W celu odszukania okreslonych znakéw (wyrazéw) zaznacz
tekst (np: kropke, litere, znak, wyraz lub cate zdanie). Z menu Szukaj wybierz polecenie Zamien... lub
kliknij myszg w stosowny piktogram (ikone). Ukaze sie okno "Zamieh..." z zaznaczonym wczes$niej
tekstem. Istnieje mozliwo$¢ otwarcia okna i wpisania tekstu bezpo$rednio w pasek edycyjny Szuka,j.

Okno "Zamien..." sklada sie z paska edycyjnego" Szukaj...", w ktérym po wykonaniu ww. operacji wpisany
jest poszukiwany tekst lub mozemy wpig¢ znaki bezposrednio w pasek edycyjny: "Szukaj:" i pasek
edycyjny: "Zamien na:". W razie potrzeby wybieramy opcje Jako wyraz (tekst bedzie traktowany jako
osobny wyraz), a w przypadku nie wybrania jej, bedzie szukany nawet wewnatrz wiekszego wyrazu.
Przykfad: zaznaczamy litery "nad" - bez opcji Jako wyraz, to znaki te mozemy znalez¢ w takich
wyrazach jak: nadmieniam, ponad, Nadrenia itd i jednoczes$nie zamienia¢ na wskazany tekst.

Nastepng opcja, w oknie "Zamien...", jest: Rozrézniaj mate i duze litery. Wybér tej funkcji pozwala
szukac¢ wzorcem, rozrdézniajacym wielkosc liter w szukanym tekscie (tzn. litery mate lub duze).

Opcja: Z potwierdzeniem wykorzystywana jest w przypadku , gdy chcemy wybidrczo szukaé i zamienia¢
tekst w notatniku (wg. ustalonych wczesniej kryteriow). Korzystajgc z przycisku Caty tekst umozliwiamy
automatyczne wyszukiwanie i zamiane w catym tekscie notatnika.

Akceptacja przyciskiem OK uruchamia mechanizm poszukiwania i zamiany, uwzgledniajacy wybrane
wczesniej opcje. Znaleziony odpowiednik, poszukiwanego wzorca, bedzie wyswietlony i zamieniony -
zamiana odbywa sie z akceptacja lub bez.






E Wybierz adres

Wybér rekordu (adresu) mozna uzyskaé poprzez rozwiniecie menu Szukaj i wybranie:
= Pierwszy... lub wciskajac klawisz Home

= Poprzedni... lub wciskajac klawisz Pg Up

= Nastepny... lub wciskajac klawisz Pg Dn

= Ostatni... lub wciskajac klawisz End

Funkcje te sg rowniez dostepne, pod stosownymi piktogramami (ikonami), w pasku narzedziowym.



E Wiacz filtr

Opcje Wiacz filtr... wybieramy z menu Szukaj, w oknie gléwnym, ktéra jest aktywna w momencie
otwarcia dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Szukaj i
wybranie polecenia Wiacz filtr... lub klikajac, w stosowny piktogram (ikone). Efektem uzycia tej funkgiji
jest uaktywnienie wszystkich pél OKNA ADRESOWEGO.

W przypadku wywotania funkcji filtru, z TABELI ADRESOWEJ, nastepuje automatyczne przetgczenie do
OKNA ADRESOWEGQO, z jednoczesnym uaktywnieniem pdl jak wyzej. Polecenie Filtr uzywamy w
dowolnej konfiguracji szukania, np: znamy tylko dwie litery nazwiska, koncéwke numeru telefonu, hasto i
tekst z notatnika. Wpisujemy te dane do odpowiednich pdl (lub wykorzystujemy po czesci juz istniejace),
klikamy w stosowny piktogram lub wybieramy kombinacje klawiszy Shift + Enter i btyskawicznie
otrzymujemy liste adresow, spetniajgcych warunek poszukiwania.

W szukaniu moga bra¢ udziat wszystkie pola, wigcznie z dowolnie definiowanymi, notatkami i hastami z
mozliwoscig zastosowania tgcznika logicznego "i" oraz "lub". Informacje o aktywnosci filtru odczytujemy z
paska informacyjnego oraz z kierunku i koloru strzatki, w piktogramie filtru (kolor czerwony i strzatka
skierowana ku gorze - aktywny, kolor czarny i strzatka skierowana ku dotowi - nie aktywny).

Pracujac w wyfiltrowanej bazie rekordow istnieje aktywna funkcja Zmien kryteria filtra, wybierana z
menu Szukaj, w oknie gtébwnym. - Zasada dziatania identyczna jak wyzej. Uzycie filtra blokuje
korzystanie z nw. funkcji:

= tworzenie nowego kryterium sortowania

= wprowadzanie nowego adresu (rekordu)

= powielanie adresu (duplikowanie)

= reorganizacje pliku.






E Kryteria sortowania

Opcje Kryteria sortowania wybieramy z menu Sortuj, w oknie gtéwnym, ktora jest aktywna w momencie
otwarcia dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Sortuj i
wybranie polecenia Kryteria sortowania. Otwarte okno: "Kryteria sortowania" zbudowane jest z:

= paska edycyjnego "Oznaczenie:" z rozwijang listg oznaczen (nazw) kryteriow sortowania w programie
Amasys

= pola ograniczonego ramka "Kolejnos¢ pol podczas sortowania"; sktadajacego sie z dwéch list wyboru
pol. Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pdl, ktore istniejg w programie Amasys. Prawa lista dotyczy
wytypowanych pél (z pliku adresowego) do ustalenia rodzaju kryterium sortowania (maksymalnie
dwéch). Pola z prawej na lewg strone lub odwrotnie mozna przenosi¢ myszg za pomocg funkcji Ciagnij i
Pus¢ (Drag & Drop) lub przyciskami Wklej i Wytnij, lub kombinacja klawiszy Alt+W i Alt+Y - po
uaktywnieniu wybranego pola.

= przyciskow funkcyjnych

= Pasek edycyjny, z rozwijang lista wyboru, zawiera wykaz wszystkich nazw, kryteriéw sortowania,
wpisanych przez uzytkownikow programu. Amasys zapewnia trzy podstawowe rodzaje sortowania:

1 Adres
2 Firma
3 Nazwisko.

Wyzej wymienione rodzaje sortowania mozna (zawsze) dowolnie zmieniac. Lista wszystkich wybranych
kryteriow nie moze przekroczy¢ dziesieciu. Nalezy w tym miejscu podkresli¢, ze zdefiniowane kryteria sg
dostepne (po zamknieciu okna "Kryteria sortowania") w menu Sortuj - jako rozwinieta lista, z wczesniej
ustalonymi nazwami.






NG

%’ Operatorzy

Pierwszym oknem programu jest okno "Zgtoszenie operatora", w ktérym nalezy wpisa¢ hasto: demo
(tylko matymi literami). W przypadku uszkodzenia lub nieumys$inego usuniecia pliku operatoréw, program
Amasys potrafi sam zbudowaé nowa baze operatoréw. W tym celu wymaga podania hasta, ktére jest
ekstra podawane przez producenta i uzaleznione od numeru seryjnego, daty oraz czasu zgtoszenia.

W przypadku trzykrotnego btednego wpisania hasta nastgpi przerwanie programu. Taka informacja jak
hasto jest potrojnie kodowana, co pozwala na stuprocentowa ochrone danych. Program w menu Opcje
umozliwia dowolne ustalenie haset przyporzadkowanych operatorom.

Opcje Operatorzy wybieramy z menu Opcije, w oknie gtéwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Operatorzy. Otwarte okno: "Operatorzy programu”
wyswietla, w lewej czesci, uprawnienia operatoréow w formie tabeli, a obok przyciski:

= Nowy; edycja nowego operatora

= Zmien; zmiana uprawnien uaktywnionego operatora

= Usun; kasowanie istniejgcego operatora

= Zamknij; zamkniecie okna: "Operatorzy programu”

= Pomoc.

Wybierajac przycisk Nowy lub Zmien otwieramy okno: "Dane operatora programu...", umozliwiajgce
zmiany wyzej opisanych uprawnien operatorow. Wybierajac, w tym oknie, przycisk Anuluj przerywamy
operacje, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane uprawnienia.

W oknie: "Operatorzy programu", przycisniecie Usun powodujemy skasowanie (zaznaczonego)
operatora, a opuszczamy okno naciskajgc Zamknij.

UWAGA !!!
\W przypadku, gdy po rozwiniecie menu Opcje, ukaze sie nieaktywne polecenie to bedzie znaczylo, ze
nie posiadamy uprawnien przypisanych Administratorowi programu Amasys.




NG

%’ Styl okna adresowego

Funkcija jest uruchamiana automatycznie przy otwarciu nowego pliku adresowego lub wywotujemy jg
poprzez rozwiniecie menu Opcije i wybranie polecenia Styl okna. Efektem uaktywnienia tej funkgji jest
wyswietlenie stylu okna adresowego. Okno to jest analogiczne jak przy otwarciu pliku adresowego; z tym,
ze (w gtéwnym oknie Amasys) zmienia sie zawartos¢ menu Edycja i zawartosé piktograméw w pasku
narzedziowym. Pod paskiem tytutowym, okna: "Styl okna", pojawia sie pasek edycyjny stylu, z
umieszczonymi (od lewej) trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich dostepnych funkcji, i dwoma
(po prawej stronie) pozycjonujgcymi edytowane pole. Pierwsze, od lewej pole, umozliwia okreslenie
charakteru edytowanych pdl (okna adresowego), tj: pole tekstowe, pole numeryczne, lub pole z data.

Nastepne dwa pola, zwigzane integralnie ze soba, umozliwiajg: w pierwszym wybér, a w drugim edycje
funkcji, pél okna adresowego, tj:

= nazwa pola , gdzie w polu obok mozemy wpisa¢ dowolng nazwe

= widoczne; w polu obok wybieramy TAK lub NIE

= czcionka; w polu obok zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej zmiane
lub, po nacisnieciu dodatkowego przycisku, peing edycje w oknie "Czcionka")

= dlugos¢ pola; w polu obok przedstawiona jest dtugos¢ pola w punktach zecerskich (72 punkty = jeden
cal) i mozna jg zmieniaé

= wysokos$¢ pola; analogicznie jak wyzej

= pozycja: X; edycja analogicznie jw.

= informacje o pozycji edytowanego pola sg wyswietlane w dwoch (nastepnych) polach paska
edycyjnego stylu

= pozycja: Y; edycja i informacje analogicznie jw.

= max. znakéw; maksymalna ilo$¢ znakéw w polu - edycja i informacje analogicznie jw.

Uaktywnianie poszczegoélnych pdél edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy klawiszami Tabl lub
Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub uzywamy myszy, klikajac w wybrane pole.
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Uksztaltowany styl okna adresowego i okna dodatkowego zatwierdzamy klikajac w stosowny piktogram
(w pasku narzedziowym) lub po rozwiniecie menu Edycja i wybraniu polecenia Zachowaij, lub poprzez
wcisniecie kombinacji klawiszy Shift + Enter.

Rezygnacje, z uksztattowania nowego stylu, dokonujemy przez klikniecie w stosowny piktogram (w pasku
narzedziowym) lub po rozwinieciu menu Edycja i wybraniu polecenia Przywrdé, lub poprzez wcisniecie
kombinacji klawiszy Shift + Esc. Program Amasys ustawi domysiny styl okna i okna dodatkowego (w
przypadku nowego pliku) lub powréci do wezesniejszych styli, gdy plik miat uksztattowany wczesniej styl
(okna i okna dodatkowego), ktéry byt odmienny od domysinego.



Istnieje mozliwo$¢ uzycia znaku specjalnego '~', przy ustalaniu nazwy pola. Rzeczony znak
wpisany (z klawiatury lub Alt+126) np: przed literg 'K', w nazwie '~Klient' spowoduje, ze w OKNIE
GLOWNYM nazwa przyjmie postacé 'Klient' (podkre$lona litera za znakiem '~'), umozliwiajgc uaktywnienie
tego pola - w dowolnej chwili - kombinacjg klawiszy Alt + podkreslona litera (w nazwie pola).
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% Styl tabel

Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Opcije i wybranie polecenia Styl tabel. Nastepuje
otwarcie okna: "Styl tabel". Pod paskiem tytulowym, tego okna, pojawia sie pasek edycyjny stylu, z
umieszczonymi trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich dostepnych funkcji.

Pierwsze, od lewej pole, umozliwia edycje nazwy tworzonego stylu lub wybdr, juz istniejacej (z rozwinietej
listy). Nastepne dwa pola, zwigzane integralnie ze soba, umozliwiajg: w pierwszym wybdr, a w drugim
edycje funkciji pol, tabeli adresowej, tj:

= Czcionka: tytut; w polu obok zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej
zmiane) lub, po nacisnieciu dodatkowego przycisku, petng edycje w oknie "Czcionka")

= Czcionka: pozycje; analogicznie jak wyzej

= Wysokos¢ linijki; w polu obok wyswietlona jest wysokos$¢ linii w punktach zecerskich (72 punkty na
jeden cal) i mozna jg zmienia¢

= Ramki poziome; w polu obok wybieramy TAK lub NIE

= Ramki pionowe; analogicznie jak wyzej

= Kolor ramek; w polu obok, dodatkowym przyciskiem, otwieramy okno: "Kolory", uzyskujac petng ich
edycje.

Uaktywnianie poszczegdélnych pdl edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy klawiszami Tabl lub
Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub uzywamy myszy klikajac w wybrane pole.
Ponizej, paska edycyjnego stylu, znajdujg sie (ograniczone ramkami) pola:

= Nazwy pol w tabeli

= Informacje o polach.

Pierwsze, z wyzej wymienionych (tj. Nazwy pdl w tabeli), jest podzielone na dwie kolumny (listy) i wraz z
umieszczonymi pod mini przyciskami, stuzy do wyboru pél adresowych, wyswietlanych (w wybranym
stylu) w tabeli adresowej. Przenoszenie pol odbywa sie technika Ciagnij i Pusé (Drag & Drop). Z lewej
na prawa strone, w celu dodania wybranego pola (do tabeli) lub z prawej na lewg, w celu usuniecia go, z
tabeli adreséw. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - réwniez nieciggte.

Uaktywnia¢ pola, mozemy réwniez stosujgc: klawisze Tabl i Shift +Tabl do poruszania sie w kolumnach
(listach), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do przenoszenie pol - w obie
strony.

Nastepne pole, tj. "Informacje o polach" informuje nas, po uaktywnieniu ktdregokolwiek (tylko)
pojedynczego pola (z dwukolumnowej tabeli pdl), o:

= Format; informacja czy pole jest tekstowe, numeryczne czy tez datg

= Dlugosé¢; informacja o ilosci znakéw w uaktywnionym polu

= Miejsca po przecinku; informacja dotyczaca tylko pol numerycznych - ilos¢ miejsc po przecinku.

Ponizej znajdujq sie trzy paski edycyjne:

= Nazwa kolumny; poddana edycji, oryginalna nazwa pola rekordu, bazy adresowej Amasys
= llo$¢ znakdw w kolumnie; analogicznie jw.

= Kierunek zapisu; wybor: do lewej, do prawej.

Uksztattowany styl, tabeli adresowej, zatwierdzamy klikajac w przycisk OK. Rezygnacje z nowego stylu
uzyskujemy przyciskajac Anuluj.

Wybranie, zatwierdzonego stylu tabeli, nastepuje w oknie:" Ustawienia...", w polu "Tabela adresow",
wybranej funkcji Ustawienia, z rozwinietego menu Opcje. Jednocze$nie nalezy podkresli¢, ze szeroko$¢
kolumn, mozna kazdorazowo zmienia¢ indywidualnie, bezposrednio w oknie tabeli adreséw, poprzez
przecigganie myszg (w poziomie) miejsca styku pdl tytutowych tabeli.
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% Styl list

Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Opcije i wybranie polecenia Styl list. Nastepuje otwarcie
okna: "Styl list". Pod paskiem tytutowym, tego okna, pojawia sie¢ pasek edycyjny stylu, z umieszczonymi
trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich dostepnych funkgiji.

Pierwsze, od lewej pole, umozliwia edycje nazwy tworzonego stylu lub wybdr, juz istniejacej (z rozwinietej
listy). Nastepne dwa pola, zwigzane integralnie ze soba, umozliwiajg: w pierwszym wybdr, a w drugim
edycje funkgciji pol, listy adresowej, tj:

= Tytut; nazwa tytutowa drukowanej listy adresowej - w polu obok zostaje edytowana ostatnio wybrana
nazwa (domys$inie jest to: "Lista adresow"), ktérg mozna zmieniac

= Czcionka: tytut; w polu obok zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej
zmiane) lub, po nacis$nieciu dodatkowego przycisku, peing edycje w oknie "Czcionka")
= Czcionka: kolumny; analogicznie jak wyzej

= Czcionka: pozycje; analogicznie jak wyzej

= Ramki; w polu obok wybieramy TAK lub NIE

= Nr strony; analogicznie jak wyzej

= Data; analogicznie jak wyzej

= Gorny margines; w polu obok ustalamy wielko$¢ marginesu co 0,01cm

= Dolny margines; analogicznie jak wyzej

= Lewy margines; analogicznie jak wyzej

= Prawy margines; analogicznie jak wyzej.

Uaktywnianie poszczegdlnych pdl edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy klawiszami Tabl lub
Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, doét) lub uzywamy myszy klikajac w wybrane pole.
Ponizej, paska edycyjnego stylu, znajduja sie (ograniczone ramkami) pola:

= Nazwy pol w liscie

= Informacje o polach.

Pierwsze, z wyzej wymienionych (j. * Nazwy pdl w liscie), jest podzielone na dwie kolumny (listy) i , wraz
Z umieszczonymi pod mini przyciskami, stuzy do wyboru pol adresowych, drukowanych (w wybranym
stylu) w liscie adresowej. Przenoszenie pdl odbywa sie technikg Ciagnij i Pus¢ (Drag & Drop). Z lewej
na prawag strone, w celu dodania wybranego pola (do listy) lub z prawej na lewa, w celu usuniecia go, z
listy adreséw. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - réwniez nieciggte. Baza
adresowa Amasys umozliwia uksztattowanie dowolnego stylu list, z maksymalng ilocig dziesieciu
kolumn. Mozemy réwniez uaktywniaé pola, stosujac klawisze Tabl i Shift +Tabl; do poruszania sie
pomiedzy kolumnami (listami), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do
przenoszenie pol - w obie strony.

Nastepne pole, tj. "Informacje o polach" informuje nas, po uaktywnieniu ktéregokolwiek (tylko)
pojedynczego pola (z dwukolumnowej tabeli pdl), o:

= Format; informacja czy pole jest tekstowe, numeryczne czy tez datg

= Dlugosé¢; informacja o ilosci znakéw w uaktywnionym polu

= Miejsca po przecinku; informacja dotyczaca tylko pol numerycznych - ilos¢ miejsc po przecinku.

Ponizej znajdujg sie trzy paski edycyjne:

= Nazwa kolumny; poddana edycji, oryginalna nazwa pola rekordu, bazy adresowej Amasys
= lloé¢ znakdw w kolumnie; analogicznie jw.

= Kierunek zapisu; wybér: do lewej, centralnie, do prawe;j.

Uksztattowany styl listy adresowej, zatwierdzamy klikajac w przycisk OK. Rezygnacje z nowego stylu
uzyskujemy przyciskajac Anuluj.



Baza adresowa Amasys umozliwia podglad, tworzonego stylu list, po przyci$nieciu przycisku Podglad.
Uaktywnienie tej funkcji powoduje otworzenie okna: "Podglad (format strony - Orientacja strony)", ktére w
podstawowej swojej czesci posiada pole, symulujgce format strony papieru, z "wydrukowang" listgq
adresowa. Nalezy podkresli¢, ze format i orientacja strony jest zaczerpnieta z ustawienia drukarki, ktore
mozemy zmieni¢, nie opuszczajac okna: "Styl list" (menu Plik, polecenie Ustawienie drukarki), a
wybierajgc tylko przycisk Drukarka.

Dolng czes¢ okna wienczy aktywne pole: "Skala:" z rozwijanym menu edytowanego procentowego
skalowania podgladu. Wpisanie w to pole dowolnej procentowej wielkosci skalowania, po zmianie
aktywnosci pola (np. klawiszem Tabl ), automatycznie reaguje ukazujac podglad w ustalonej wielkosci
graficznej. Jednoczesnie skierowanie kursora myszy, na pole okna symulujace strone papieru, zamienia
go na lupe i przypisuje lewemu klawiszowi myszy - powiekszanie podgladu, a prawemu - pomniejszanie.

Paski przewijania, okna podgladu, umozliwiajg precyzyjny wybor powiekszonego fragmentu listy
adresowej. Przyciskiem Zamknij rezygnujemy z podgladu listy adresowej i powracamy do okna: "Styl
list".

Istnieje, jeszcze jedna mozliwosci, oszczedzenia czasu i materiatdw, a jest nig funkcja uruchamiana
przyciskiem Test, ktéra powoduje wykonanie symulujgcego, szybkiego wydruku (jednej strony) listy
adresowej, w oparciu o utworzony styl listy.

Przyciskiem Anuluj rezygnujemy ze zmian stylu list i przywracamy poprzedni stan, a przyciskiem
Zamknij zamykamy okno: "Styl list".
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b’ Styl etykietek

Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Styl etykietek. Nastepuje
otwarcie okna: "Styl etykietek". Pod paskiem tytutowym, tego okna, pojawia sie pasek edycyjny stylu, z
umieszczonymi trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich dostepnych funkcji.

Pierwsze pole, od lewej, umozliwia (dodatkowym przyciskiem) rozwiniecie listy standardowych
(czterdziestu pieciu) rodzajoéw arkuszy i tasm, z etykietkami adresowymi. Edycja tego pola pozwala na
indywidualne nadanie nazw wybranym rodzajom.

Nastepne dwa pola, zwigzane integralnie ze soba, umozliwiajg: w pierwszym wybér, a w drugim edycje

funkcji pdl, etykietki adresowej, tj:

= QOdstep poziomy; w polu obok ustalamy wielkos¢ co 0,01cm

= Odstep pionowy; analogicznie jak wyzej

= Szerokos¢ etykietki; analogicznie jak wyzej

= Wysokos¢ etykietki; analogicznie jak wyzej

= llos¢ w linijce; w polu obok ustalamy ilo$¢ etykietek

= llos¢ w kolumnie; analogicznie jak wyzej

= Czcionka; w polu obok zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej zmiane)
lub, po nacisnieciu dodatkowego przycisku, petng edycje w oknie "Czcionka").

Pole znajdujace sie pod paskiem edycyjnym, w prawej czesci ekranu, informuje nas przejrzystym
plastycznym rysunkiem, o lokalizacji etykietek; wyswietlajgc ustawiane parametry - w paskach
edycyjnych.

Opisane wyzej mozliwosci zmian, mozna dodatkowo uzyskac poprzez podwdjne klikniecie w wyswietlane
wielko$ci dotyczace etykietek.

Uaktywnianie poszczegolnych pél edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy klawiszami Tabl lub
Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub uzywamy myszy klikajagc w wybrane pole.

Ponizej, paska edycyjnego stylu, znajdujg sie (ograniczone

ramkami) pola:

= Pola na etykietce

= Pole z rozmieszczeniem i orientacjg etykietek na arkuszu lub tasmie.

Pierwsze, z wyzej wymienionych (j. * Pola na etykietce) , jest podzielone na dwie kolumny (listy) i wraz z
umieszczonymi pod mini przyciskami, stuzy do wyboru pdél adresowych, drukowanych (w wybranym stylu)
na etykietkach. Przenoszenie p6l odbywa sie technikg Ciagnij i Pusé (Drag & Drop). Z lewej na prawg
strone, w celu dodania wybranego pola (do wydrukowania na etykietce) lub z prawej na lewg, w celu
usuniecia go. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - rowniez nieciggte. Baza
adresowa AMASYS umozliwia uksztattowanie dowolnego stylu etykietek, z maksymalng iloscig o$miu
(dowolnych) pdl na etykietce.

Mozemy réwniez uaktywniac pola, stosujac klawisze Tabl i Shift +Tabl; do poruszania sie pomiedzy
kolumnami (listami), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do przenoszenie pdl -
w obie strony.

Nastepne pole (znajdujgce sie obok) informuje nas, w przejrzystej plastycznej formie, o lokalizacji
etykietek; wyswietlajgc ustawiane parametry - w paskach edycyjnych.

Uksztattowany styl listy etykietek, zatwierdzamy klikajac w przycisk OK. Rezygnacje z nowego stylu
uzyskujemy przyciskajac Anuluj.



Baza adresowa Amasys umozliwia podglad, tworzonego stylu etykietek, po przycisnieciu przycisku
Podglad. Uaktywnienie tej funkcji powoduje otworzenie okna: "Podglad (format strony - Orientacja
strony)", ktére w podstawowej swojej czesci posiada pole, symulujgce format strony papieru, z
"wydrukowanymi" etykietkami adresowymi. Nalezy podkresli¢, ze format i orientacja strony jest
zaczerpnieta z ustawienia drukarki, ktdre mozemy zmieni€, nie opuszczajac okna: "Styl etykietek" (menu
Plik, polecenie Ustawienie drukarki), a wybierajgc tylko przycisk Drukarka.

Dolng czes¢ okna wienczy aktywne pole: "Skala:" z rozwijanym menu edytowanego procentowego
skalowania podgladu. Wpisanie w to pole dowolnej procentowej wielkosci skalowania, po zmianie
aktywnosci pola (np. klawiszem Tabl ), automatycznie reaguje ukazujac podglad w ustalonej wielkosci
graficznej.

Jednoczesnie skierowanie kursora myszy, na pole okna symulujgce arkusz z etykietkami, zamienia go na
lupe i przypisuje lewemu klawiszowi myszy - powiekszanie podgladu, a prawemu - pomniejszanie. Paski
przewijania okna podgladu, umozliwiajg precyzyjny wybér powiekszonego fragmentu arkusza z
etykietkami. Przyciskiem Zamknij rezygnujemy z podgladu arkusza z etykietkami i powracamy do okna:
"Styl etykietek".

Istnieje, jeszcze jedna mozliwosci, oszczedzenia czasu i materiatdw, a jest nig funkcja uruchamiana
przyciskiem Test, ktéra powoduje wykonanie szybkiego wydruku, jednej strony (np. na gtadkim arkuszu
papieru), symulujacego wydruk etykietek adresowych - w oparciu o utworzony styl etykietek.

Przyciskiem Anuluj rezygnujemy ze zmian stylu etykietek i przywracamy poprzedni stan, a przyciskiem
Zamknij zamykamy okno: "Styl etykietek".
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% Opcje filtra

Opcije filtra wybieramy z menu Opcje w oknie gtéwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu
Opcje i wybranie polecenia Opcje filtra. Otwarte okno: "Budowa filtra" zbudowane jest z pdl:

= Pole adresowe; umozliwiajgce filtrowanie (wszystkich pol OKNA GELOWNEGO wigcznie z dowolnie
definiowanymi) z uzyciem tgcznika logicznego "i" oraz "lub"

= pole posrednie (bez nazwy); umozliwia z uzyciem tacznika logicznego
sposobu filtrowania, z dwdch nizej wymienionych pdl

= Notatki; sposob filtrowania zdefiniowany powyzej

= Hasta; sposaéb filtrowania zdefiniowany jak powyzej, a dodatkowo z uzyciem tgcznika logicznego
oraz "lub"

= pole Ukaz ostatnie kryteria poszukiwania; wigczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed
tym napisem. Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. - Funkcja jest
ustawiona domysinie, jako aktywna. (Uaktywnienie tej funkcji umozliwia zapamietanie ostatnich kryteriow
poszukiwania i automatyczne ich wyswietlanie, po ponownym uruchomieniu funkgiji.)

i" oraz "lub" definiowanie

W filtrowaniu mogg bra¢ udziat wszystkie pola, wigcznie z dowolnie definiowanymi, notatkami i hastami z
mozliwoscig zastosowania tacznika logicznego "i" oraz "lub" jak opisano wyzej.

Wyboru warunkoéw filtrowania dokonujemy klawiszami kierunkowymi lub klawiszami: Tabl, Shift +Tabl,
spacja, lub uaktywniajgc mysza stosowne pole.

Uzycie tacznika logicznego "i" pozwala szuka¢ wedtug kryteriéw wynikajacych z iloczynu logicznego.
Przykfad - uzywamy tacznika logicznego "i" w oknie "Hasta" zaznaczajgc hasta: "Targi, Firma", a wiec w
trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy tylko i wytacznie posiadajgce hasta: "Targi,

Firma".

Uzycie facznika logicznego "lub" pozwala szuka¢ wedtug kryteriéw wynikajacych z sumy logiczne;.
Przyktad - uzywamy tgcznika logicznego "lub" w oknie "Hasta" zaznaczajgc hasta: "Targi, Firma", a wiec
w trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy tylko i wytacznie posiadajgce hasta: "Tarqi,
Firma", jak tez tylko "Targi" lub tylko "Firma".

Informacje o aktywno$ci filtru odczytujemy z paska informacyjnego oraz z kierunku i koloru strzatki, w
piktogramie filtru (kolor czerwony i strzatka skierowana ku gorze - aktywny, kolor czarny i strzatka
skierowana ku dotowi - nie aktywny).
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’z g Ustawienia

Opcje Ustawienia... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtdwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Ustawienia.... Otwarte okno: "Ustawienia..." sktada sie z
menu kartotekowego, umozliwiajacego dalszy wyboér nastepujacych kart menu:

= Adresy; zawiera, w wyodrebnionym ramkg polu: "Zapis adresu", aktywne edycyjne pola, z
rozwijanym menu poprzez dodatkowe przyciski:

e Zwrot korespondencyjny

e Zwrot

* Kraj

Wyzej wymienione pola umozliwiajg domys$ine ustawienie, zawartych w nich tresci, w kazdym nowo
tworzonym adresie.

= pole Zachowaj adresy z potwierdzeniem; wtgczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed tym
napisem. Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest
ustawiona domys$inie, jako aktywna.

W przypadku nie uaktywnienia ww. pola, zmiany w adresie (np: po przejsciu do nastepnego rekordu

zapisywane sg automatycznie.

= pole Przenies notatki i hasta przy powielaniu; wigczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed
tym napisem. Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest
ustawiona domysinie, jako nie aktywna.

W przypadku uaktywnienia ww. pola, zmiany w adresie (notatki i hasta) podczas duplikowania (np: po
przejsciu do nastepnego rekordu) zapisywane sg automatycznie. Funkcja ustawiona jest domysinie jako

nie aktywna._

Tabele; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Tabela adreséw", aktywne edycyjne pole:

= Format; pole, z rozwijanym menu poprzez dodatkowy przycisk, z nazwami stylow tabel

= pole Nazwy kolumn przejmij ze stylu okna; wigczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed
tym napisem. Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest
ustawiona domysinie, jako aktywna.

W przypadku uaktywnienia ww. pola, nazwy kolumn TABELI ADRESOWEJ, bedg automatycznie
przejmowane, z OKNA ADRESOWEGO.

Listwa symboli; zawiera, w wyodrebnionym ramka polach, "Budowa", nastepujacych opcje:

[ [E Ef ] &5 =

[ Paiel £miet Izur K.onta bankowe I akatrik.

= Tylko symbole; wyswietlanie piktograméw funkcji bez dodatkowych opiséw (ustawienie standardowe)
= Tylko opisy; wyswietlanie przyciskow z opisami funkciji

= Symbole z opisami; wyswietlanie piktogramoéw z dodatkowymi opisami, umieszczonymi w
powiekszonych piktogramach. Funkcja ta jest szczegdlnie polecana, przy pierwszych zetknieciach z
programem Amasys, w celu przyswojenia znaczenia poszczegolnych piktograméw.

W zwigzku z tym, Zze piktogramy z opisami, nie mieszcza sie w pasku narzedziowym (w jednej linii), to
ukazujace sie automatycznie przyciski przewijania (z jednej strony listwy) umozliwiajg wybor kolejnych
piktograméw. "Pozycja", nastepujacych opcije:



= Na gérze; umieszczenie paska narzedziowego w gérnej czesci OKNA GLOWNEGO, tj. pod paskiem
menu

= Na dole; umieszczenie paska narzedziowego w dolnej cze$ci OKNA GLOWNEGO, tj. nad paskiem
informacyjnym

= Na lewo; umieszczenie paska narzedziowego przy lewej krawedzi OKNA GLOWNEGO

= Na prawo; umieszczenie paska narzedziowego przy prawej krawedzi OKNA GLOWNEGO

= pole Ukazuj listwe symboli; wigczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed tym napisem.
Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest ustawiona
domysinie, jako aktywna.

= pole Wilacz pomoc dymkowa; wigczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed tym napisem.
Wskaznikiem witaczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest ustawiona
domysinie, jako aktywna. Forma interaktywnej podpowiedzi jest pomoc dymkowa, otrzymywana po
skierowaniu kursora myszy na wybrany piktogram (ikone) w aktywnym oknie. Pomoc wyswietlana jest z
sekundowym opdznieniem. Funkcje mozna wigczy¢ rozwijajac menu Opcje i wybierajac z menu
kartotekowego Listwa symboli, a nastepnie uaktywnic¢ pole przed napisem Wiacz pomoc dymkowa
Wskaznikiem witgczenia tej funkciji jest ukazanie sie znacznika x, w polu, przed ww. napisem. - Funkcja
jest ustawiona domysinie, jako aktywna.

Inne...; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Dodatkowa czcionka", aktywne edycyjne pole:
= Czcionka pozostatych wydrukéw; wyswietlana jest aktualnie edytowana czcionka. Po nacisnieciu
dodatkowego przycisku, mozliwa staje sie, jej petna edycja w oknie "Czcionka".

Wybér czcionki, z tego menu, ma zastosowanie do pozostatych wydrukéw, m.in. do wydrukéw z
NOTATNIKA.

= pole Ukazuj pasek informacyjny; uaktywniamy to pole znakiem x lub zostawiamy puste (jako
nieaktywne). Funkcja jest ustawiona domyslnie, jako aktywna. GEOWNE OKNO Amasys, od dotu,
zamyka pasek informacyjny; zawierajacy, w lewej czesci, interaktywng forme podpowiedzi wybieranych
polecen (pasek mozna usuna¢, uzyskujgc powiekszenie okna), zas w prawej czesci paska
informacyjnego, umieszczone sg dodatkowe informacje np: data, ilo$¢ rekordéow w pliku adresowym,
numer aktualnie ogladanego rekordu itp. Przy operacjach czasochtonnych, w lewej czesci ww. paska,
pojawia sie graficzny interpretator, procentowego wykonania, wspomnianej operacji.

Funkcje mozna wiaczyé rozwijajgc menu Opcje i wybierajgc z menu kartotekowego Inne..., a nastepnie
uaktywni¢ pole przed napisem Ukazuj pasek informacyjny. Wskaznikiem witgczenia tej funkciji jest
ukazanie sie znacznika x, w polu, przed ww. napisem. - Funkcja jest ustawiona domysinie, jako
aktywna.

= pole Korzystaj z pomocy asystenta; uaktywniamy to pole znakiem x lub zostawiamy puste (jako
nieaktywne). Funkcja jest ustawiona domysinie, jako aktywna. Asystent jest funkcjg specjalna,
interaktywnego wyszukiwania informaciji i dotyczy:

= koddéw pocztowych

= miejscowosci

= numerdw kierunkowych

= instytucji z przypisanymi kodami pocztowymi

= wybranych krajow, osigganych w ruchu automatycznym.

Asystent koryguje i pomaga w wyborze (pod warunkiem, ze nie jest wylaczony) podpowiadajgc
ukazaniem listy, nawet w przypadku, gdy wpiszemy czesciowg lub niepoprawng nazwe: miejscowosci,
banku, numeru kierunkowego etc. Przykladowe poszukiwanie: bydcy-/rksdk, powoduje znalezienie (przy
polskiej bazie) miejscowosci: Bydgoszcz i Bydlin.

Funkcje asystenta, uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Ustawienia....
Otwarte okno: "Ustawienia..." ukazuje menu kartotekowe, a wybér Inne... udostepnia pole: Korzystaj z
pomocy asystenta. Swiadectwem uaktywnienia tego pola jest znak x. Funkcja jest ustawiona
domysinie, jako aktywna.



= pole Ukaz uprawnienia operatora przy starcie; uaktywniamy to pole znakiem x lub zostawiamy puste
(jako nieaktywne). Funkcja jest ustawiona domysinie, jako aktywna.
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Opcje Informacja... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtéwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Informacja..., lub kliknieciem w stosowny piktogram (z
paska narzedziowego). Otwarte okno: "Informacja..." sktada sie z menu kartotekowego,
umozliwiajgcego dalszy wybor nastepujacych kart menu:

oPoczta; zawiera, w wyodrebnionym ramkag polu: "Informacje pocztowe", nastepujace pola edycyjne:

+_Miejscowosé; pole edycyjne umozliwiajgce ineraktywne uzupetnianie wpisywanych tresci

= Ulica; analogicznie jak wyzej

= Nr domu; analogicznie jak wyzej

= Skrytka pocztowa; analogicznie jak wyzej

= Kod pocztowy; analogicznie jak wyzej

= Nr kierunkowy; analogicznie jak wyze;j.

= (dodatkowe pole) Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwo$¢ rozwiniecia
(dodatkowym przyciskiem) listy tych panstw i dokonania wyboru kraju

W interaktywnym polu edycyjnym Miejscowos$¢, wpisujemy nazwe miejscowosci (petng lub tylko
poczatek, np: ab i zatwierdzamy klawiszem Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynnosci doprowadzg do wys$wietlenia, w nowym oknie "Miejscowosci (warunek
poszukiwania)", listy miejscowosci, ktére spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest spetniony,
tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana bezposrednio w polu Miejscowos¢. W
przypadku braku rekordu, spetniajgcego warunek poszukiwania, nastepuje wyswietlenie komunikatu o
niemoznos$ci jego znalezienia.

Pole edycyjne Kod pocztowy - analogicznie jak w polu Miejscowos$¢, z zastrzezeniem, ze wpisujemy
tylko i wytacznie, petny numer kodowy. Przyktadowo - wpisanie w pasku edycyjnym Miejscowosé liter:
ab, wyswietli od razu informacje o miejscowosci Abramoéw, wpisanie tylko litery a, spowoduje
wyswietlenie, w nowym oknie, listy miejscowosci rozpoczynajacych sie na a. Wpisanie za$, w pasku
edycyjnym: Kod pocztowy; liczby np: 21143, spowoduje od razu wyswietlenie informacji o0 miejscowosci
Abramoéw.

Wybierajgc przycisk Zamknij przerywamy operacje i powracamy do poprzedniego okna.
# Instytucje; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Informacje o instytucjach", nastepujace pola
edycyjne:

= Instytucja; pole edycyjne umozliwiajgce interaktywne uzupetnianie wpisywanych tresci, w czterech
automatycznie rozwijanych liniach (w zaleznosci od potrzeby)

= Miejscowos¢; pole edycyjne umozliwiajace ineraktywne uzupetnianie wpisywanych tresci

= Ulica; analogicznie jak wyzej

= Kod pocztowy; analogicznie jak wyzej

= Nr kierunkowy; analogicznie jak wyze,j.

= Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwo$é rozwinigcia (dodatkowym
przyciskiem) listy tych panstw i dokonani wyboru kraju

W interaktywnym polu edycyjnym Miejscowos$¢, wpisujemy wybrang nazwe (petng lub tylko jej poczatek,
np: rej i zatwierdzamy klawiszem Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola). Opisane czynnosci
doprowadza do wyswietlenia, w nowym oknie "Instytucje (warunek poszukiwania)", listy instytucji, ktére



spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest
wyswietlana bezposrednio w polu "Informacje o instytucjach". W przypadku braku rekordu, spetniajacego
warunek poszukiwania, nastepuje wyswietlenie komunikatu o niemozno$ci jego znalezienia.

Pola edycyjne Miejscowos¢ oraz Ulica - analogicznie jak wyzej. Pola: Kod pocztowy"i Nr
kierunkowy; analogicznie jak poprzednie pola, z zastrzezeniem, ze wpisujemy tylko i wytacznie, petne
numery.

Wybierajac przycisk Zamknij przerywamy operacje i powracamy do poprzedniego okna.
+ Banki; zawiera, w wyodrebnionym ramkg polu: "Informacje bankowe", nastepujace pola edycyjne:

= Bank; pasek edycyjny umozliwiajacy ineraktywne uzupetnianie wpisywanych tresci

= Nr rozliczeniowy; analogicznie jak wyzej

= Miejscowos¢; analogicznie jak wyzej

= Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwos$¢ rozwiniecia (dodatkowym
przyciskiem) listy tych panstw i dokonaniu wyboru kraju.

W interaktywnym polu edycyjnym Bank, wpisujemy wybrang nazwe (petng lub tylko jej poczatek, np: pbk
i zatwierdzamy klawiszem Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynnosci doprowadzg do wyswietlenia, w nowym oknie "Banki (warunek poszukiwania)", listy
bankow, ktore spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to
informacja jest wyswietlana bezposrednio w polu "Informacje bankowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajgcego warunek poszukiwania, nastepuje wyswietlenie komunikatu o
niemozno$ci jego znalezienia.

Pole edycyjne Miejscowos$¢ - analogicznie jak wyzej. Pole Nr rozliczeniowy; analogicznie jak
poprzednie pola, z zastrzezeniem, ze wpisujemy tylko i wytgcznie, petny numer banku.

Wybierajac przycisk Zamknij przerywamy operacje i powracamy do poprzedniego okna.
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’/ O adresie

Informacje O adresie wybieramy z menu Opcje, w oknie gtéwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia O adresie. Otwarte okno: "Informacje o adresie..."
zbudowane jest z pol:

= Wprowadzono; w polu wyswietlone sg informacje o nazwisku operatora i dacie wprowadzenia rekordu
= Ostatnia zmiana; w polu wyswietlone sg informacje o nazwisku operatora i dacie ostatniej zmiany w
aktywnym rekordzie. Pole jest puste, jezeli od czasu wprowadzenia rekordu nie dokonywano w nim
zmian.
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% Podglad

Uaktywnienie tej funkcji powoduje otworzenie okna: "Podglad (format strony - Orientacja strony)", ktére w
podstawowej swojej czesci posiada pole, symulujgce format strony papieru, z "wydrukowanymi" listami
lub etykietkami adresowymi. Nalezy podkresli¢, ze format i orientacja strony jest zaczerpnieta z
ustawienia drukarki, ktére mozemy zmienic, nie opuszczajgc okna

Dolng czes¢ okna wienczy aktywne pole: "Skala:" z rozwijanym menu edytowanego procentowego
skalowania podgladu. Wpisanie w to pole dowolnej procentowej wielkosci skalowania, po zmianie
aktywnosci pola (np. klawiszem Tabl ), automatycznie reaguje ukazujac podglad w ustalonej wielkosci
graficzne;j.

Jednoczesnie skierowanie kursora myszy, na pole okna symulujgce arkusz, zamienia go na lupe i
przypisuje lewemu klawiszowi myszy - powiekszanie podgladu, a prawemu - pomniejszanie. Paski
przewijania okna podgladu, umozliwiajg precyzyjny wybor powiekszonego fragmentu arkusza.
Przyciskiem Zamknij rezygnujemy z podgladu arkusza i powracamy do okna.
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b’ Styl okna dodatkowego

Funkcija jest uruchamiana automatycznie przy otwarciu nowego pliku adresowego lub wywotujemy jg
poprzez rozwiniecie menu Opcije i wybranie polecenia Styl okien. Efektem uaktywnienia tej funkgiji jest
wyswietlenie stylu okna adresowego, klikamy w stosowny piktogram (ikone) stylu okna dodatkowego lub
z menu Edycja wybieramy Okno dodatkowe. Pod paskiem tytutowym, okna: "Styl okna dodatkowego",
pojawia sie pasek edycyjny stylu, z umieszczonymi trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich
dostepnych funkgciji. Pierwsze, od lewej pole, umozliwia okreslenie charakteru edytowanych pdl (okna
adresowego), tj: pole tekstowe, pole numeryczne, lub pole z data.

Nastepne dwa pola, zwigzane integralnie ze soba, umozliwiajg: w pierwszym wybér, a w drugim edycje
funkgciji, pél okna dodatkowego, tj:

= nazwa pola , gdzie w polu obok mozemy wpisaé¢ dowolng nazwe

= widoczne; w polu obok wybieramy TAK lub NIE

= czcionka; w polu obok zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej zmiane
lub, po nacisnieciu dodatkowego przycisku, petng edycje w oknie "Czcionka")

= dlugos¢ pola; w polu obok przedstawiona jest dtugos¢ pola w punktach zecerskich (72 punkty = jeden
cal) i mozna jg zmienia¢

= wysoko$¢ pola; analogicznie jak wyzej

= pozycja: X; edycja analogicznie jw.

= informacje o pozycji edytowanego pola sg wyswietlane w dwdch (nastepnych) polach paska
edycyjnego stylu

= pozycja: Y; edycja i informacje analogicznie jw.

= max. znakéw; maksymalna ilo$¢ znakéw w polu - edycja i informacje analogicznie jw.

Uaktywnianie poszczegoélnych pdl edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy klawiszami Tabl lub
Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, doét) lub uzywamy myszy, klikajac w wybrane pole.

Uksztattowany styl okna dodatkowego poprzez wcisniecie klawisza Enter.

Rezygnacje, z uksztattowania nowego stylu, dokonujemy poprzez wybranie opcji "Anuluj" lub wcisniecie
klawisza Esc. Program Amasys ustawi domysiny styl okna dodatkowego (w przypadku nowego pliku) lub
powrdci do wezesniejszego stylu, gdy plik miat uksztattowany wczesniej styl okna dodatkowego, ktéry byt
odmienny od domys$inego. W dolnej czesci okna znajduje sie pole Nazwa okna, w ktére mozemy wpisac
dowolng nazwe okna. Wpisana nazwa automatycznie przeniesiona zostanie do menu Edycja w Gtéwnym
oknie adresowym. W polu Okno widoczne znakiem X wybieramy czy okno bedzie widoczne w Gtéwnym
oknie adresowym. Wyznacznikiem jest aktywny stosowny piktogram (ikona) i nazwa okna w menu
Edycja.

Istnieje mozliwos$¢ uzycia znaku specjalnego '~', przy ustalaniu nazwy pola. Rzeczony znak
wpisany (z klawiatury lub Alt+126) np: przed literg 'K', w nazwie '~Klient' spowoduje, ze w OKNIE
GLOWNYM nazwa przyjmie postaé 'Klient' (podkre$lona litera za znakiem '~'), umozliwiajgc uaktywnienie
tego pola - w dowolnej chwili - kombinacjg klawiszy Alt + podkreslona litera (w nazwie pola).
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— Informacja-Poczta
El

Opcje Informacja... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtéwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Informacja..., lub kliknieciem w stosowny piktogram (z
paska narzedziowego). Otwarte okno: "Informacja..." sktada sie z menu kartotekowego,
umozliwiajgcego dalszy wybor nastepujacych kart menu:

Poczta; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Informacje pocztowe", nastepujace pola edycyjne:

¢ Miejscowos¢; pole edycyjne umozliwiajace ineraktywne uzupetnianie wpisywanych tresci

= Ulica; analogicznie jak wyzej

= Nr domu; analogicznie jak wyzej

= Skrytka pocztowa; analogicznie jak wyzej

= Kod pocztowy; analogicznie jak wyzej

= Nr kierunkowy; analogicznie jak wyze;j.

= (dodatkowe pole) Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwos¢ rozwiniecia
(dodatkowym przyciskiem) listy tych panstw i dokonania wyboru kraju

W interaktywnym polu edycyjnym Miejscowos$¢, wpisujemy nazwe miejscowosci (petng lub tylko
poczatek, np: ab i zatwierdzamy klawiszem Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynnosci doprowadzg do wys$wietlenia, w nowym oknie "Miejscowosci (warunek
poszukiwania)", listy miejscowosci, ktére spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest spetniony,
tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana bezposrednio w polu Miejscowos¢. W
przypadku braku rekordu, spetniajgcego warunek poszukiwania, nastepuje wyswietlenie komunikatu o
niemoznos$ci jego znalezienia.

Pole edycyjne Kod pocztowy - analogicznie jak w polu Miejscowos$¢, z zastrzezeniem, ze wpisujemy
tylko i wytacznie, petny numer kodowy. Przyktadowo - wpisanie w pasku edycyjnym Miejscowosé liter:
ab, wyswietli od razu informacje o miejscowosci Abramoéw, wpisanie tylko litery a, spowoduje
wyswietlenie, w nowym oknie, listy miejscowosci rozpoczynajacych sie na a. Wpisanie za$, w pasku
edycyjnym: Kod pocztowy; liczby np: 21143, spowoduje od razu wyswietlenie informacji o0 miejscowosci
Abramoéw.

Wybierajgc przycisk Zamknij przerywamy operacje i powracamy do poprzedniego okna.
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= Informacja-Instytucje
E

Opcje Informacja... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtéwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Informacja..., lub kliknieciem w stosowny piktogram (z
paska narzedziowego). Otwarte okno: "Informacja..." sktada sie z menu kartotekowego,
umozliwiajgcego dalszy wybor nastepujacych kart menu:

Instytucje; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Informacje o instytucjach", nastepujgce pola
edycyjne:

= Instytucja; pole edycyjne umozliwiajgce interaktywne uzupetnianie wpisywanych tresci, w czterech
automatycznie rozwijanych liniach (w zaleznosci od potrzeby)

= Miejscowos¢; pole edycyjne umozliwiajgce ineraktywne uzupetnianie wpisywanych tresci

= Ulica; analogicznie jak wyzej

= Kod pocztowy; analogicznie jak wyzej

= Nr kierunkowy; analogicznie jak wyzej.

= Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwos$¢ rozwiniecia (dodatkowym
przyciskiem) listy tych panstw i dokonani wyboru kraju

W interaktywnym polu edycyjnym Miejscowos$¢, wpisujemy wybrang nazwe (petng lub tylko jej poczatek,
np: rej i zatwierdzamy klawiszem Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola). Opisane czynnosci
doprowadza do wyswietlenia, w nowym oknie "Instytucje (warunek poszukiwania)", listy instytucji, ktére
spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest
wyswietlana bezposrednio w polu "Informacje o instytucjach". W przypadku braku rekordu, spetniajacego
warunek poszukiwania, nastepuje wyswietlenie komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.

Pola edycyjne Miejscowos$¢ oraz Ulica - analogicznie jak wyzej. Pola: Kod pocztowy"i Nr
kierunkowy; analogicznie jak poprzednie pola, z zastrzezeniem, Zze wpisujemy tylko i wytacznie, petne
numery.

Wybierajac przycisk Zamknij przerywamy operacje i powracamy do poprzedniego okna.



U]

Informacja-Banki

(]

Banki; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Informacje bankowe", nastepujgace pola edycyjne:

= Bank; pasek edycyjny umozliwiajacy ineraktywne uzupetnianie wpisywanych tresci

= Nr rozliczeniowy; analogicznie jak wyzej

= Miejscowos¢; analogicznie jak wyzej

= Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwo$é rozwiniecia (dodatkowym
przyciskiem) listy tych panstw i dokonaniu wyboru kraju.

W interaktywnym polu edycyjnym Bank, wpisujemy wybrang nazwe (petng lub tylko jej poczatek, np: pbk
i zatwierdzamy klawiszem Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynnosci doprowadzg do wyswietlenia, w nowym oknie "Banki (warunek poszukiwania)", listy
bankow, ktore spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to
informacja jest wyswietlana bezposrednio w polu "Informacje bankowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajgcego warunek poszukiwania, nastepuje wyswietlenie komunikatu o
niemozno$ci jego znalezienia.

Pole edycyjne Miejscowos$¢ - analogicznie jak wyzej. Pole Nr rozliczeniowy; analogicznie jak
poprzednie pola, z zastrzezeniem, ze wpisujemy tylko i wytgcznie, petny numer banku.

Wybierajac przycisk Zamknij przerywamy operacje i powracamy do poprzedniego okna.



’.
’7 Ustawienia-Adresy

Opcje Ustawienia... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtdwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Ustawienia....

Adresy; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Zapis adresu", aktywne edycyjne pola, z rozwijanym
menu poprzez dodatkowe przyciski:

e Zwrot korespondencyjny

e Zwrot

* Kraj

Wyzej wymienione pola umozliwiajg domys$ine ustawienie, zawartych w nich tresci, w kazdym nowo
tworzonym adresie.

= pole Zachowaj adresy z potwierdzeniem; wtgczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed tym
napisem. Wskaznikiem wiaczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest
ustawiona domysinie, jako aktywna.

W przypadku nie uaktywnienia ww. pola, zmiany w adresie (np: po przejsSciu do nastepnego rekordu

zapisywane sg automatycznie.

= pole Przenies$ notatki i hasta przy powielaniu; wiaczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed

tym napisem. Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest

ustawiona domysinie, jako nie aktywna.

W przypadku uaktywnienia ww. pola, zmiany w adresie (notatki i hasta) podczas duplikowania (np: po
rzejsciu do nastepnego rekordu) zapisywane sg automatycznie. Funkcja ustawiona jest domysinie jako

nie aktywna._



’.
b Ustawienia-Tabele

Opcje Ustawienia... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtdwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Ustawienia....

_Tabele; zawiera, w wyodrebnionym ramkg polu: "Tabela adreséw", aktywne edycyjne pole:

= Format; pole, z rozwijanym menu poprzez dodatkowy przycisk, z nazwami stylow tabel

= pole Nazwy kolumn przejmij ze stylu okna; wigczamy ta funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed
tym napisem. Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest
ustawiona domys$inie, jako aktywna.

W przypadku uaktywnienia ww. pola, nazwy kolumn TABELI ADRESOWEJ, bedg automatycznie
przejmowane, z OKNA ADRESOWEGO.



’.
b’ Ustawienia-Listwa symboli

Opcje Ustawienia... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtdwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Ustawienia....

Listwa symboli; zawiera, w wyodrebnionym ramka polach, "Budowa", nastepujacych opcje:

= Tylko symbole; wyswietlanie piktograméw funkcji bez dodatkowych opiséw (ustawienie standardowe)
= Tylko opisy; wyswietlanie przyciskow z opisami funkcji

= Symbole z opisami; wyswietlanie piktograméw z dodatkowymi opisami, umieszczonymi w
powiekszonych piktogramach. Funkcja ta jest szczegdlnie polecana, przy pierwszych zetknieciach z
programem Amasys, w celu przyswojenia znaczenia poszczegdlnych piktogramow.

W zwigzku z tym, ze piktogramy z opisami, nie mieszcza sie w pasku narzedziowym (w jednej linii), to
ukazujace sie automatycznie przyciski przewijania (z jednej strony listwy) umozliwiajg wybor kolejnych
piktograméw. "Pozycja", nastepujacych opcje:

= Na gérze; umieszczenie paska narzedziowego w gérnej czesci OKNA GEOWNEGO, tj. pod paskiem
menu

= Na dole; umieszczenie paska narzedziowego w dolnej cze$ci OKNA GLOWNEGO, tj. nad paskiem
informacyjnym

= Na lewo; umieszczenie paska narzedziowego przy lewej krawedzi OKNA GLOWNEGO

= Na prawo; umieszczenie paska narzedziowego przy prawej krawedzi OKNA GLOWNEGO

= pole Ukazuj listwe symboli; wiagczamy ta funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed tym napisem.
Wskaznikiem wiaczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest ustawiona
domysinie, jako aktywna.

= pole Wilacz pomoc dymkowa; wigczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed tym napisem.
Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest ustawiona
domysinie, jako aktywna. Forma interaktywnej podpowiedzi jest pomoc dymkowa, otrzymywana po
skierowaniu kursora myszy na wybrany piktogram (ikone) w aktywnym oknie. Pomoc wyswietlana jest z
sekundowym opoznieniem. Funkcje mozna wigczy¢ rozwijajagc menu Opcje i wybierajac z menu
kartotekowego Listwa symboli, a nastepnie uaktywni¢ pole przed napisem Wiacz pomoc dymkowa
Wskaznikiem wigczenia tej funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w polu, przed ww. napisem. - Funkcja
jest ustawiona domysinie, jako aktywna.



’.
b Ustawienia-Inne

Opcje Ustawienia... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtdwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Ustawienia....

Inne...; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Dodatkowa czcionka", aktywne edycyjne pole:
= Czcionka pozostatych wydrukéw; wyswietlana jest aktualnie edytowana czcionka. Po nacisnieciu
dodatkowego przycisku, mozliwa staje sie, jej petna edycja w oknie "Czcionka".

Wybér czcionki, z tego menu, ma zastosowanie do pozostatych wydrukéw, m.in. do wydrukéw z
NOTATNIKA.

= pole Ukazuj pasek informacyjny; uaktywniamy to pole znakiem x lub zostawiamy puste (jako
nieaktywne). Funkcja jest ustawiona domyslnie, jako aktywna. GEOWNE OKNO Amasys, od dotu,
zamyka pasek informacyjny; zawierajacy, w lewej czesci, interaktywng forme podpowiedzi wybieranych
polecen (pasek mozna usuna¢, uzyskujgc powiekszenie okna), zas w prawej czesci paska
informacyjnego, umieszczone sg dodatkowe informacje np: data, ilo$¢ rekordéow w pliku adresowym,
numer aktualnie ogladanego rekordu itp. Przy operacjach czasochtonnych, w lewej czesci ww. paska,
pojawia sie graficzny interpretator, procentowego wykonania, wspomnianej operacji.

Funkcje mozna wiaczyé rozwijajgc menu Opcje i wybierajgc z menu kartotekowego Inne..., a nastepnie
uaktywni¢ pole przed napisem Ukazuj pasek informacyjny. Wskaznikiem witgczenia tej funkciji jest
ukazanie sie znacznika x, w polu, przed ww. napisem. - Funkcja jest ustawiona domysinie, jako
aktywna.

= pole Korzystaj z pomocy asystenta; uaktywniamy to pole znakiem x lub zostawiamy puste (jako
nieaktywne). Funkcja jest ustawiona domysinie, jako aktywna. Asystent jest funkcjg specjalna,
interaktywnego wyszukiwania informaciji i dotyczy:

= kodéw pocztowych

= miejscowosci

= numerdw kierunkowych

= instytucji z przypisanymi kodami pocztowymi

= wybranych krajow, osigganych w ruchu automatycznym.

Asystent koryguje i pomaga w wyborze (pod warunkiem, ze nie jest wylaczony) podpowiadajac
ukazaniem listy, nawet w przypadku, gdy wpiszemy czesciowg lub niepoprawng nazwe: miejscowosci,
banku, numeru kierunkowego etc. Przykladowe poszukiwanie: bydcy-/rksdk, powoduje znalezienie (przy
polskiej bazie) miejscowosci: Bydgoszcz i Bydlin.

Funkcje asystenta, uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Ustawienia....
Otwarte okno: "Ustawienia..." ukazuje menu kartotekowe, a wybdr Inne... udostepnia pole: Korzystaj z
pomocy asystenta. Swiadectwem uaktywnienia tego pola jest znak x. Funkcja jest ustawiona
domysinie, jako aktywna.

= pole Ukaz uprawnienia operatora przy starcie; uaktywniamy to pole znakiem x lub zostawiamy puste
(jako nieaktywne). Funkcja jest ustawiona domysinie, jako aktywna.






j Wykaz klawiszy

= F1 Ogolna pomoc Windows

= Shift + F1 Pomoc kontekstowa programu

= F2 Nowy adres

= F3 Wiacz / wytacz filtr lub w notatniku znajdz nastepny

= F4 Powiel adres

= Shift + F4 Okna - sgsiadujaco

= Shift + F5 Okna - kaskada

= F7 Tabela adresowa lub okno gtéwne

= F8 Konta bankowe

= F9 Notatnik

= F10 Menu

= F11 Hasta

= Ctrl +C Kopiuj do schowka zaznaczony tekst

= Ctrl + N Nowy plik

= Ctrl+ O Otworz plik

= Ctrl +V Wklej tekst ze schowka

= Ctrl + X Wytnij tekst do schowka

= Ctrl +Z Cofnij operacje w notatniku

= Enter Zatwierdz... lub nastepne pole w oknie glébwnym

= Shift + Enter Zachowaj adres

= Esc Odwota;...

= Shift + Esc Przywrd¢ adres

= Delete Usun zaznaczony tekst lub rekord(y) w tabeli lub wytnij z listy
= Shift + Delete Usun adres w oknie gtéwnym

= Ins WKklej do listy

= Home Pierwszy rekord w oknie gtéwnym i tabeli

= N Poprzednie pole w oknie gtéwnym lub poprzedni rekord w tabeli
= PageUp Poprzedni rekord w oknie gtdwnym

= O Nastepne pole w oknie gtéwnym lub nastepny rekord w tabeli
= PageDown Nastepny rekord w oknie gtdwnym

= End Zatwierdz... lub nastepne pole w oknie gléwnym

= Tabulator Nastepne pole

= Shift + Tabulator Poprzednie pole

= Alt + Tabulator Wybor innego okna

= Shift + Home Zaznacz rekordy w Tabeli od obecnego do pierwszego
= Shift + Up Zaznacz poprzedni rekord w Tabeli

= Shift + PageUp Zaznacz strone w Tabeli od obecnego rekordu do gory
= Shift + Down Zaznacz nastepny rekord w Tabeli

= Shift + PageDown Zaznacz nastepng strone w Tabeli

= Shift + End Zaznacz rekordy w Tabeli od obecnego do ostatniego
= 1 Przejscie do poprzedniej kolumny w Tabeli lub z listy prawej do lewej

= O Przejscie do nastepnej kolumny w Tabeli lub z listy lewej do prawej



Indeks

(a](8](c][p][E][F][6][H][1][J][K][L][M]
(M) (o] (Fl[@](](s] (] w][¥] M XI[¥][z]
A

Adres - informacje
Adres - nowy
Adres - odzyskaj

Adres - powiel
Adres - usun

Adres - wybér
Adres - zmien

Alt - skréty klawiszowe
Amasys
Amasys - problemy instalacyjne

Amasys - ustawienia
Asystent - interaktywny

B

Bank - konta
Banki - Informacije

C
CONFIG.SYS
Ctrl - skroty klawiszowe

D

Drukarka - ustawienia
Drukuj etykietki...
Drukuj liste...
Dystrybucja Amasys
E

Eksport

Etykietka - drukowanie
Etykietka - styl

F

Filtr - wtaczanie
Filtr - fgcznik i
Filtr - tacznik lub

G

==
N

H

HASt A
Hasto startowe - standardowe

lloczyn logiczny - filtr
Import




Informacja...
Informacja - banki
Informacja - instytucje
Informacja o adresie
Informacja - poczta
Informacje ogodlne
Instalacja

Instalacja - problemy
Instytucje - Informacije

Interaktywny asystent

J
K

Klawisze funkcyjne F..
Klawisze - pozostate
Klawisze - skréty z Alt
Klawisze - skréty z Ctrl

Klawisze - skroty z Shift
Koniec

Konta bankowe
Kryteria sortowania
L

Lista - drukowanie

Lista - styl
tacznik logiczny i

tacznik logiczny lub

Menu kartotekowe - Adresy
Menu kartotekowe - Inne...

Menu kartotekowe - Listwa symboli
Menu kartotekowe - Tabele

N

Nastepny adres

Nowy adres

Nowy plik
Notatki - drukuj
Notatki - koniec
Notatki - kupiuj
Notatki - pole
Notatki - przywréé
Notatki - usun
Notatki - wklej
Notatki - wytnij

Notatki - zachowaj
Notatki - zamien

Notatki - zaznacz
Notatki - znajdz

Notatki - znajdz nastepny
NOTATNIK

NOTATNIK - okno




(0

Obstuga Amasys
Odzyskaj adres

OKNO ADRESOWE
OKNO ADRESOWE - styl
OKNO DODATKOWE
OKNO Gt OWNE

Okno Notatnik...

Okno Zgtoszenie operatora
Operatorzy

Operatorzy - ograniczenia
Ostatni adres

Otwoérz plik

P

Pierwszy adres
Plik adresowy
Plik - nowy
Plik - otwérz
Plik - reorganizacja
Plik - usun
Plik - zachowaj jako...
Plik - zamknij
Plik systemowy CONFI.SYS
Poczta - informacije
Podglad STYLU ETYKIETKI
Podglad STYLU LIST
Pole Notatki

Poprzedni adres
Powiel adres

Problemy instalacyjne Amasys

Q

R
Reorganizacja pliku

S

Shift - skroty klawiszowe
Skalowanie podgladu STYLU ETYKIET
Skroty klawiszowe z Alt
Skroty klawiszowe z Ctrl

Skroty klawiszowe z Shift
Sortowanie standardowe

Sortowanie - ktyteria
STYL ETYKIET

STYL ETYKIET - podglad

STYL ETYKIET - skalowanie podgladu
STYL ETYKIET - test

STYL LIST

STYL LIST - podglad

STYL LIST - test

STYL OKNA ADRESOWEGO
STYL OKNA - znak ~




STYL TABEL ADRESOWYCH
Suma logiczna - filtr

T
TABELA ADRESOWA

TABELA ADRESOWA - styl
Test STYLU ETYKIET

Test STYLU LIST

U

Ustawienia - menu kartotekowe AMS
Ustawienia drukarki
Usuh adres

Usun plik
\'
W

Wklejanie adresu
Wigczanie Filtra
Wybér adresu

X
Y

Y4

Zachowaj plik jako...
Zgtoszenie operatora
Zamknij plik

Znak specjalny ~
Zmien adres







Pole Nazwa - wpisujemy nazwe stylu eksportu (sktadajacego si¢ z wybranych pdl z prawej
listy) lub pozostawiamy styl eksportu bez nazwy. W przypadku kiedy eksportujemy z uzyciem
nazwy, mamy mozliwo$¢ powtornego wykorzystania stylu eksportu (tzn. wczesniej
wybranych pol).



Listy wyboru pol. Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pol, ktore istnieja w programie
Amasys. Prawa lista dotyczy wybranych pol, z pliku adresowego przeznaczonych do eksportu.
Pola z prawej na lewa strong lub odwrotnie mozna przenosi¢ mysza za pomocg funkcji Ciagnij i
Pus$é (Drag & Drop) lub przyciskami WKklej i Wytnij, lub kombinacja klawiszy AIt+W i
Alt+Y - po uaktywnieniu wybranego pola.



Listy wyboru pol. Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pol, ktore istnieja w programie
Amasys. Prawa lista dotyczy wybranych pol, z pliku adresowego przeznaczonych do eksportu.
Pola z prawej na lewa strong lub odwrotnie mozna przenosi¢ mysza za pomocg funkcji Ciagnij i
Pus$é (Drag & Drop) lub przyciskami WKklej i Wytnij, lub kombinacja klawiszy AIt+W i
Alt+Y - po uaktywnieniu wybranego pola.



Eksportowany rekord - funkcje:

= znak rozdzielajacy pola,

= znak ograniczajacy pola

=> znak ograniczajacy rekord

Powyzsze znaki dobierane sa automatycznie do wybranego wczesniej formatu eksportowanego
pliku. Wybor formatu:

= Windows ANSI

= ASCII.



Przedzial Adresowy dotyczy ilosci eksportowanych rekordow z pliku adresowego. Do wyboru
sa:

= adresy w przedziale od numeru do numeru - dowolnie ustalonego,

=> wszystkie adresy,

=> znalezione adresy. - Opcja ta jest nicaktywna, jezeli w oknie gldéwnym nie uruchomilis$my
filtra.



Pole Format umozliwia wybor, siedmiu formatéw eksportowych:

¢ Tekst ze znakami rozdzielajacymi

¢ Plik sterujacy dla MS-Word (DOS)

¢ Plik sterujacy dla MS-Word (Windows)
¢ Plik sterujacy dla WordStar (Windows)
* FoxPro

¢ dBASE III+IV (bez Memo)

¢ Cliper (bez Memo).



Eksportowany rekord - funkcje:

= znak rozdzielajacy pola,

= znak ograniczajacy pola

=> znak ograniczajacy rekord

Powyzsze znaki dobierane sa automatycznie do wybranego wczesniej formatu eksportowanego
pliku. Wybor formatu:

= Windows ANSI

= ASCII.



Eksportowany rekord - funkcje:

= znak rozdzielajacy pola,

= znak ograniczajacy pola

=> znak ograniczajacy rekord

Powyzsze znaki dobierane sa automatycznie do wybranego wczesniej formatu eksportowanego
pliku. Wybor formatu:

= Windows ANSI

= ASCII.



Eksportowany rekord - funkcje:

= znak rozdzielajacy pola,

= znak ograniczajacy pola

= znak ograniczajacy rekord

Powyzsze znaki dobierane sa automatycznie do wybranego wczesniej formatu eksportowanego
pliku. Wybor formatu:

= Windows ANSI

= ASCIL



Pole Nazwa - wpisujemy nazwe stylu importu (sktadajacego si¢ z taczonych pol w lewej liscie)
lub pozostawiamy styl importu bez nazwy. W przypadku kiedy importujemy z uzyciem nazwy,
mamy mozliwo$¢ powtdérnego wykorzystania stylu importu (tzn. potaczonych pol).



Listy Polaczenia pol. - Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pdl, ktore istnieja w programie
Amasys. Prawa lista dotyczy pdl z importowanego pliku. Pola taczymy, z prawej na lewa strong
lub roztaczamy, z lewej na prawa. Pola mozna taczy¢ (lub roztaczac) mysza, za pomoca funkcji
Ciagnij i Pus$¢ (Drag & Drop) lub przyciskami:

= Polacz,

= Lacz réwne pola,

= Rozwiaz,

= Rozwiaz wszystko

-po uaktywnieniu wybranych par, taczonych pol.



Listy Polaczenia pol. - Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pdl, ktore istnieja w programie
Amasys. Prawa lista dotyczy pdl z importowanego pliku. Pola taczymy, z prawej na lewa strong
lub roztaczamy, z lewej na prawa. Pola mozna taczy¢ (lub roztaczac) mysza, za pomoca funkcji
Ciagnij i Pus$¢ (Drag & Drop) lub przyciskami:

= Polacz,

= Lacz réwne pola,

= Rozwiaz,

= Rozwiaz wszystko

-po uaktywnieniu wybranych par, taczonych pol.



Importowany rekord :

= Znak rozdzielajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

= Znak ograniczajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

=> Znak rozdzielajacy rekordy - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego.
= Importowany plik.

Wybor formatu:

= Windows ANSI

= ASCII.



Importowany rekord :

= Znak rozdzielajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

= Znak ograniczajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

=> Znak rozdzielajacy rekordy - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego.
= Importowany plik.

Wybor formatu:

= Windows ANSI

= ASCII.



Importowany rekord :

= Znak rozdzielajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

= Znak ograniczajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

=> Znak rozdzielajacy rekordy - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego.
= Importowany plik.

Wybor formatu:

= Windows ANSI

= ASCII.



Importowany rekord :

= Znak rozdzielajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

= Znak ograniczajacy pola - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego

=> Znak rozdzielajacy rekordy - wybierany automatycznie do formatu pliku importowanego.
= Importowany plik.

Wybor formatu:

= Windows ANSI

= ASCII.



Pole Format etykietki - umozliwia wybor wcze$niej uksztalttowanego Stylu etykietki.



Przedzial adresowy - umozliwia wybor:

= Wszystkie adresy,

= Znalezione adresy,

= Adresy od numeru do numeru.

Opcja, Znalezione adresy, jest nieaktywna, jezeli w oknie gtdwnym nie uruchomili$my filtra.



Pozycja startowa drukarki - Amasys zapamigtuje rodzaj i pozycje ostatnio wydrukowanej
etykietki, z danego stylu, co oznacza zuzycie kazdej z nich. Operator ma mozliwo$¢ dowolnego
wyboru pozycji startowej wydruku, ktora okresla po ilosci etykietek na arkuszu.

W przypadku, jezeli mamy nowy arkusz z etykietkami, to pozycja startowa powinna
by¢ zawsze pierwsza (1), w innym przypadku, jako numer startowy podajemy pierwsza nie
zadrukowang etykietke (np: na arkuszu brakuje nam trzech etykietek to pozycja startowa
powinna byc¢ 4).



Pole Format listy - umozliwia wybdr wczesniej uksztattowanego Stylu list



Przedzial adresowy - umozliwia wybor:

= Wszystkie adresy,

= Znalezione adresy,

= Adresy od numeru do numeru.

Przedziat Znalezione adresy dotyczy tylko adresow

wyselekcjonowanych pod filtrem.



Pasek edycyjny Bank, umozliwia interaktywne uzupetnianie wpisywanych tresci - wpisujemy
wybrana nazwe (petna lub tylko jej poczatek, np: pbk i zatwierdzamy klawiszem Enter Iub
Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynno$ci doprowadza do wyswietlenia, w nowym oknie "Banki (warunek
poszukiwania)", listy bankow, ktore spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest
spetliony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana bezposrednio w polu
"Informacje bankowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Nr rozliczeniowy, umozliwia wyszukanie banku na podstawie wpisanego
petego jego numeru, a tym samym uzupehienie pola Bank.

W przypadku braku rekordu, spelniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Konto przeznaczony jest do wpisania numeru konta bankowego.



Pole edycyjne Kraj - w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwos$¢
rozwinigcia (dodatkowym przyciskiem) listy tych panstw i dokonaniu wyboru kraju.



Pasek edycyjny "Haslo:" (z rozwijana lista haset wprowadzonych do programu Amasys),
umozliwia wpisanie nowego hasta i przyciskiem OK zatwierdzenie go.

Zatwierdzone hasto mozemy przypisaé, do jednego lub wielu rekordow, ustalajac to w polu:
"Przedziat adresowy"'.



Przewijana lista wprowadzonych haset (w programie Amasys), umozliwiajaca wybor hasta i
przyciskiem OK zatwierdzenie go.

Zatwierdzone hasto mozemy przypisaé, do jednego lub wielu rekordow, ustalajac to w polu:
"Przedziat adresowy"'.



Pole "Przedziat adresowy" umozliwia przypisanie, wybranego hasta (do jednego lub wielu
rekordow), poprzez wybranie:

= Wszystkie adresy

=> Znalezione adresy

= Aktualny adres lub w przypadku TABELI ADRESOWEJ Zaznaczone adresy (ilo$¢).



OBECNIE JEST UAKTYWNIONA FUNKCJA FILTROWANIA.
Whpisanie danych (tekst lub cyfry, w zalezno$ci od rodzaju pola), w wybrane pola adresowe,
spowoduje uwzglednienie ich, w funkcji filtrowania bazy adresowej Amasys.

Ustawienie zalezno$ci pdl, z uzyciem tacznika logicznego "i" oraz "lub, jest mozliwe po
wybraniu; Opcje filtra, z menu Opcje, w oknie gtownym Amasys.

Uzycie facznika logicznego "i" pozwala szuka¢ wedtug kryteriow wynikajacych z
iloczynu logicznego. Przyktad - uzywamy tacznika logicznego "i" w oknie "Hasta" zaznaczajac
hasta: "Targi, Firma", a wigc w trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy
tylko i wytacznie posiadajace hasta: "Targi, Firma".

Uzycie lacznika logicznego "lub" pozwala szuka¢ wedtug kryteriow wynikajacych z
sumy logicznej. Przyktad - uzywamy tacznika logicznego "lub" w oknie "Hasta" zaznaczajac
hasta: "Targi, Firma", a wigc w trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy

posiadajace hasta: "Targi, Firma", jak tez tylko "Targi" lub tylko "Firma".

Wiaczenie filtrowania nastapi po kliknigciu w stosowny piktogram (w pasku narzgdziowym) lub
wecisnieciu klawiszy Shift + Enter. Rezygnacja zas, po kliknigciu w stosowny piktogram lub
wecisnigciu klawiszy Shift + Esc.



OBECNIE JEST UAKTYWNIONA FUNKCJA FILTROWANIA.
Whpisanie danych (tekst lub cyfry, w zaleznos$ci od rodzaju pola), w NOTATNIKU, spowoduje
uwzglednienie ich, w funkcji filtrowania bazy adresowej Amasys.

Ustawienie zalezno$ci pdl, z uzyciem tacznika logicznego "i" oraz "lub, jest mozliwe po
wybraniu; Opcje filtra, z menu Opcje, w oknie gtownym Amasys.

Uzycie facznika logicznego "i" pozwala szuka¢ wedtug kryteriow wynikajacych z
iloczynu logicznego. Przyktad - uzywamy tacznika logicznego "i" w oknie "Hasta" zaznaczajac
hasta: "Targi, Firma", a wigc w trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy
tylko i wytacznie posiadajace hasta: "Targi, Firma".

Uzycie lacznika logicznego "lub" pozwala szuka¢ wedtug kryteriow wynikajacych z
sumy logicznej. Przyktad - uzywamy tacznika logicznego "lub" w oknie "Hasta" zaznaczajac
hasta: "Targi, Firma", a wigc w trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy

posiadajace hasta: "Targi, Firma", jak tez tylko "Targi" lub tylko "Firma".

Wiaczenie filtrowania nastapi po kliknigciu w stosowny piktogram (w pasku narzgdziowym) lub
wecisnieciu klawiszy Shift + Enter. Rezygnacja zas, po kliknigciu w stosowny piktogram lub
wecisnigciu klawiszy Shift + Esc.



OBECNIE JEST UAKTYWNIONA FUNKCJA FILTROWANIA.

Wybranie hasta lub haset, z rozwijane;j listy, spowoduje uwzglednienie ich, w funkgji filtrowania
bazy adresowej Amasys.

Ustawienie zalezno$ci pdl, z uzyciem tacznika logicznego "i" oraz "lub, jest mozliwe po
wybraniu; Opcje filtra, z menu Opcje, w oknie gtownym Amasys.

Uzycie facznika logicznego "i" pozwala szuka¢ wedtug kryteriow wynikajacych z
iloczynu logicznego. Przyktad - uzywamy tacznika logicznego "i" w oknie "Hasta" zaznaczajac
hasta: "Targi, Firma", a wigc w trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy
tylko i wytacznie posiadajace hasta: "Targi, Firma".

Uzycie lacznika logicznego "lub" pozwala szuka¢ wedtug kryteriow wynikajacych z
sumy logicznej. Przyktad - uzywamy tacznika logicznego "lub" w oknie "Hasta" zaznaczajac
hasta: "Targi, Firma", a wigc w trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy

posiadajace hasta: "Targi, Firma", jak tez tylko "Targi" lub tylko "Firma".

Wiaczenie filtrowania nastapi po kliknigciu w stosowny piktogram (w pasku narzgdziowym) lub
wecisnieciu klawiszy Shift + Enter. Rezygnacja zas, po kliknigciu w stosowny piktogram lub
wecisnigciu klawiszy Shift + Esc.



Pasek edycyjny "Oznaczenie:", z rozwijana lista oznaczen (nazw) kryteriow sortowania, w
programie Amasys, umozliwia wybranie (z rozwijanej listy), wczes$niej zdefiniowanego stylu
sortowania lub nadanie nowej nazwy, lub zdefiniowanie nowego stylu. Programu Amasys
zapewnia trzy podstawowe rodzaje sortowania:

1 Adres

2 Firma

3 Nazwisko.
Rodzaje sortowania mozna (zawsze) dowolnie zmieniaé. Lista wszystkich wybranych kryteriow
nie moze przekroczy¢ dziesigciu. Nalezy w tym miejscu podkresli¢, ze zdefiniowane kryteria sa
dostepne (po zamknigciu okna "Kryteria sortowania") w menu Sortuj - jako rozwinigta lista, z
wczesniej ustalonymi nazwami.



Pole, ograniczonego ramka, "Kolejnos¢ pél podczas sortowania"; sktada si¢ z dwoch list
wyboru pol. Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pol, ktore istnieja w programie Amasys.
Prawa lista dotyczy wytypowanych pdl (z pliku adresowego) do ustalenia rodzaju kryterium
sortowania (maksymalnie dwéch). Pola, z prawej na lewa strong lub odwrotnie, mozna
przenosi¢ mysza, za pomoca funkcji Ciagnij i Pu$é¢ (Drag & Drop) lub przyciskami WKklej i
Wytnij, lub kombinacjq klawiszy Alt+W i Alt+Y - po uaktywnieniu wybranego pola.

Programu Amasys zapewnia trzy podstawowe rodzaje sortowania:

1 Adres

2 Firma

3 Nazwisko.
Rodzaje sortowania mozna (zawsze) dowolnie zmieniaé. Lista wszystkich wybranych kryteriow
nie moze przekroczy¢ dziesigciu. Nalezy w tym miejscu podkresli¢, ze zdefiniowane kryteria sa
dostepne (po zamknigciu okna "Kryteria sortowania") w menu Sortuj - jako rozwinigta lista, z
wczesniej ustalonymi nazwami.



Pole, ograniczonego ramka, "Kolejnos¢ pél podczas sortowania"; sktada si¢ z dwoch list
wyboru pol. Lewa lista zawiera wykaz wszystkich pol, ktore istnieja w programie Amasys.
Prawa lista dotyczy wytypowanych pdl (z pliku adresowego) do ustalenia rodzaju kryterium
sortowania (maksymalnie dwéch). Pola, z prawej na lewa strong lub odwrotnie, mozna
przenosi¢ mysza, za pomoca funkcji Ciagnij i Pu$é¢ (Drag & Drop) lub przyciskami WKklej i
Wytnij, lub kombinacjq klawiszy Alt+W i Alt+Y - po uaktywnieniu wybranego pola.

Programu Amasys zapewnia trzy podstawowe rodzaje sortowania:

1 Adres

2 Firma

3 Nazwisko.
Rodzaje sortowania mozna (zawsze) dowolnie zmieniaé. Lista wszystkich wybranych kryteriow
nie moze przekroczy¢ dziesigciu. Nalezy w tym miejscu podkresli¢, ze zdefiniowane kryteria sa
dostepne (po zamknigciu okna "Kryteria sortowania") w menu Sortuj - jako rozwinigta lista, z
wczesniej ustalonymi nazwami.



Dodatkowe pole; Kraj - w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwo$¢
rozwinigcia (dodatkowym przyciskiem) listy tych panstw i dokonania wyboru kraju.



Pasek edycyjny Miejscowos$é, umozliwia interaktywne uzupetianie wpisywanych tresci -
wpisujemy wybrana nazwe (petna lub tylko jej poczatek, np: bac i zatwierdzamy klawiszem
Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynnosci doprowadza do wyswietlenia, w nowym oknie "Miejscowosci (warunek
poszukiwania)", listy miejscowosci, ktore spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest
spetliony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana bezposrednio w polu
"Informacje pocztowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Ulica, umozliwia interaktywne uzupetnianie wpisywanych tresci - wpisujemy

wybrana nazwe (petna lub tylko jej poczatek, np: bac i zatwierdzamy klawiszem Enter lub

Tabl, lub przechodzimy do innego pola). - Funkcja ta jest dostepna, tylko i wytacznie, w
rzypadku wczesniejszego ustalenia nazwy miejscowosci (rozpoznanej przez Amasys) i gd

ulice (te] miejscowos¢), sa przypisane indywidualnym kodom pocztowym.

Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana

bezposrednio w polu "Informacje pocztowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie

komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.




Pasek edycyjny Nr domu, umozliwia (po wpisaniu wybranego numeru) zakonczenie
poszukiwania kodu pocztowego, a tym samym uzupelnienie pozostatych pél "Informacje
pocztowe - FunkCIa ta 1est dostepna, tvlko i wylacznie, w Drzvnadku Wczesmelszego ustalema

miejscowos¢), sa przypisane indywidualnym kodom poczto

Gdy wpisany numer domu, dopelnia informacj¢ o adresie dla indywidualnego przedsigbiorstwa,
to (w dolnej czgsci pola) zostanie wyswietlony komunikat: "Kod dla duzej firmy lub instytucji".
W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Skrytka pocztowa, umozliwia (po wpisaniu wybranego numeru) zakonczenie
poszukiwania kodu pocztowego, a tym samym uzupelnienie pozostatych pél "Informacje
pocztowe".- Funkcja ta jest dostepna, tylko i wylacznie, w przypadku wczesniejszego ustalenia
nazwy miejscowos$ci (rozpoznanej przez Amasys).

Ze wzgledu na specyfike Polskich Urzedéw Pocztowych, poszukiwanie (w polskich
bazach), z uwzglednieniem skrytki pocztowej, jest niedostepne.




Pasek edycyjny Kod pocztowy, umozliwia (po wpisaniu pelnego numeru) wyszukanie
instytucji i ewentualnie ulic (gdy sa przypisane indywidualnym kodom pocztowym), a tym
samym uzupehienie pozostatych pol "Informacje pocztowe".

Gdy wpisany kod pocztowy, odpowiada indywidualnemu przedsigbiorstwu, to (w dolnej czgsci
pola) zostanie wyswietlony komunikat: "Kod dla duzej firmy lub instytucji".

W przypadku braku rekordu, spelniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Nr kierunkowy, umozliwia (po wpisaniu pelnego numeru) wyszukanie
miejscowosci poprzez przedstawienie, w oknie "Miejscowosci (warunek poszukiwania)", listy
miejscowosci, ktore spetnity warunek poszukiwania.

Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana
bezposrednio w polu Miejscowosé. W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek
poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Okno dodatkowe, z naglowkiem: "Nazwa (warunek poszukiwania)", z lista spetniajaca
(wczesniej ustalony) warunek poszukiwania. Wybranie i uaktywnienie okre§lonego rekordu (z
listy) spowoduje powrét do poprzedniego okna z wy$wietleniem wybranego rekordu.



Dodatkowe pole; Kraj - w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwo$¢
rozwinigcia (dodatkowym przyciskiem) listy tych panstw i dokonania wyboru kraju.



Pasek edycyjny Instytucja, umozliwia interaktywne uzupelnianie wpisywanych tresci, w
czterech automatycznie rozwijanych liniach (w zaleznosci od potrzeby). - Wystarczy wpisaé
tylko czg$¢ nazwy, np: bac i zatwierdzamy klawiszem Enter lub Tabl, lub przechodzimy do
innego pola.

Opisane czynnosci doprowadza do wyswietlenia, w nowym oknie "Instytucje (warunek
poszukiwania)", listy instytucji, ktore spetity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest
spetniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana bezposrednio w polu
"Informacje o instytucjach".

W przypadku braku rekordu, spelniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Miejscowos$é, umozliwia interaktywne uzupetianie wpisywanych tresci -
wpisujemy wybrana nazwe (petna lub tylko jej poczatek, np: bac i zatwierdzamy klawiszem
Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynnosci doprowadza do wyswietlenia, w nowym oknie "Miejscowosci (warunek
poszukiwania)", listy miejscowosci (facznie z instytucjami), ktore spelnity warunek
poszukiwania. Gdy warunek jest spelniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest
wys$wietlana bezposrednio w polu "Informacje o instytucjach".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Ulica, umozliwia interaktywne uzupetnianie wpisywanych tresci - wpisujemy
wybrana nazwe (petna lub tylko jej poczatek, np: bac i zatwierdzamy klawiszem Enter lub
Tabl, lub przechodzimy do innego pola). - Funkcja ta jest dostepna, tylko i wytacznie, w
przypadku wczesniejszego ustalenia nazwy miejscowosci (rozpoznanej przez Amasys).

Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana
bezposrednio w polu "Informacje pocztowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemozno$ci jego znalezienia.




Pasek edycyjny Kod pocztowy, umozliwia (po wpisaniu pelnego numeru) wyszukanie
instytucji posiadajacej indywidualny numer pocztowy, a tym samym uzupelnienie pozostatych
pol "Informacje o instytucjach".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemozno$ci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Nr kierunkowy, umozliwia (po wpisaniu pelnego numeru) wyszukanie
miejscowosci poprzez przedstawienie, w oknie "Miejscowosci (warunek poszukiwania)", listy
miejscowosci, ktore spetnity warunek poszukiwania.

Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana
bezposrednio w polu Miejscowosé. W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek
poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Okno dodatkowe, z naglowkiem: "Nazwa (warunek poszukiwania)", z lista spetniajaca
(wczesniej ustalony) warunek poszukiwania. Wybranie i uaktywnienie okre§lonego rekordu (z
listy) spowoduje powrét do poprzedniego okna z wy$wietleniem wybranego rekordu.



Dodatkowe pole; Kraj - w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwo$¢
rozwinigcia (dodatkowym przyciskiem) listy tych panstw i dokonania wyboru kraju.



Pasek edycyjny Bank, umozliwia interaktywne uzupetnianie wpisywanych tresci - wpisujemy
wybrana nazwe (petna lub tylko jej poczatek, np: ban i zatwierdzamy klawiszem Enter lub
Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynno$ci doprowadza do wyswietlenia, w nowym oknie "Banki (warunek
poszukiwania)", listy bankow, ktore spetnity warunek poszukiwania. Gdy warunek jest
spetliony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana bezposrednio w polu
"Informacje bankowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Nr rozliczeniowy, umozliwia (po wpisaniu pelnego numeru) wyszukanie banku
posiadajacego okreslony numer, a tym samym uzupelnienie pozostatych pol "Informacje
bankowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemozno$ci jego znalezienia.



Pasek edycyjny Miejscowos$é, umozliwia interaktywne uzupetianie wpisywanych tresci -
wpisujemy wybrana nazwe (petna lub tylko jej poczatek, np: bac i zatwierdzamy klawiszem
Enter lub Tabl, lub przechodzimy do innego pola).

Opisane czynnosci doprowadza do wyswietlenia, w nowym oknie "Miejscowosci (warunek
poszukiwania)", listy miejscowosci (tacznie z bankami), ktore spetnity warunek poszukiwania.
Gdy warunek jest spetniony, tylko dla jednego rekordu, to informacja jest wyswietlana
bezposrednio w polu "Informacje bankowe".

W przypadku braku rekordu, spetniajacego warunek poszukiwania, nastgpuje wyswietlenie
komunikatu o niemoznosci jego znalezienia.



Okno dodatkowe, z naglowkiem: "Nazwa (warunek poszukiwania)", z lista spetniajaca
(wczesniej ustalony) warunek poszukiwania. Wybranie i uaktywnienie okre§lonego rekordu (z
listy) spowoduje powrét do poprzedniego okna z wy$wietleniem wybranego rekordu.



Okno: "Operatorzy programu" wyswietla, w lewej czgsci, uprawnienia operatorow w formie
tabeli, a obok przyciski:

= Nowy; edycja nowego operatora

=> Zmien; zmiana uprawnien uaktywnionego operatora

= Usun; kasowanie istniejacego operatora

= Zamknij; zamknigcie okna: "Operatorzy programu"

= Pomoc.

Wybierajac przycisk Nowy lub Zmien otwieramy okno: "Dane operatora programu...",
umozliwiajace zmiany wyzej opisanych uprawnien operatorow. Wybierajac, w tym oknie,
przycisk Anuluj przerywamy operacje, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane uprawnienia.
W oknie: "Operatorzy programu", przycis$nigcie Usun powodujemy skasowanie (zaznaczonego)
operatora, a opuszczamy okno naciskajac Zamknij.



Kolumna, tabeli operatorow, z danymi osobowymi operatoréw.

Wybierajac przycisk Nowy lub Zmien otwieramy okno: "Dane operatora programu...",
umozliwiajace zmiany uprawnien operatoréw. Wybierajac, w tym oknie, przycisk Anuluj
przerywamy operacje, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane uprawnienia.



Kolumna, tabeli operatorow, z HASYAMI wywolawczymi poszczegolnych operatorow. -Jako
hasto przyjmowane sa wszystkie znaki i rozr6zniane; litery duze i male.

Wybierajac przycisk Nowy lub Zmien otwieramy okno: "Dane operatora programu...",
umozliwiajace zmiany uprawnien operatoréw. Wybierajac, w tym oknie, przycisk Anuluj
przerywamy operacje, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane uprawnienia.



Kolumna, tabeli operatorow, z okresleniem uprawnien administracyjnych. Znak 'x', wpisany w
kolumnie, oznacza przyznanie uprawnien - pole kolumny bez znaku, to nieprzyznane
uprawnienia.

Wybierajac przycisk Nowy lub Zmien otwieramy okno: "Dane operatora programu...",
umozliwiajace zmiany uprawnien operatorow. Wybierajac, w tym oknie, przycisk Anuluj
przerywamy operacjg, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane uprawnienia.



Kolumna, tabeli operatorow, z okresleniem uprawnien do wprowadzania nowych adresow.
Znak 'x', wpisany w kolumnie, oznacza przyznanie uprawnien - pole kolumny bez znaku, to
nieprzyznane uprawnienia.

Wybierajac przycisk Nowy lub Zmien otwieramy okno: "Dane operatora programu...",
umozliwiajace zmiany uprawnien operatorow. Wybierajac, w tym oknie, przycisk Anuluj
przerywamy operacjg, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane uprawnienia.



Kolumna, tabeli operatorow, z okresleniem uprawnien do usuwania adreséw. Znak 'x', wpisany
w kolumnie, oznacza przyznanie uprawnien - pole kolumny bez znaku, to nieprzyznane
uprawnienia.

Wybierajac przycisk Nowy lub Zmien otwieramy okno: "Dane operatora programu...",
umozliwiajace zmiany uprawnien operatorow. Wybierajac, w tym oknie, przycisk Anuluj
przerywamy operacjg, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane uprawnienia.



Pole umozliwia, poprzez rozwijane menu, okreslenie charakteru edytowanych pol adresowych
(okna adresowego), tj:

= pole tekstowe,
= pole numeryczne,
= pole z data.



Pole umozliwia, poprzez rozwijane menu, wybor funkcji obrobki po6l adresowych, a w drugim
polu edycyjnym (obok -po prawej), edycje wybranej funkcji, tj:

=
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nazwa pola; gdzie w polu obok mozemy wpisa¢ dowolna nazwe, a umieszczony znak '~'
przed, dowolnie ustalona, litera (wybranej nazwy) - znaczy ja podkresleniem (w widoku
OKNA ADRESOWEGO) i umozliwia uaktywnienia tego okna, po wywolaniu Alt +
oznaczona litera

widoczne; w polu obok wybieramy TAK lub NIE

czcionka; w polu obok zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej
zmiang lub, po nacis$nigciu dodatkowego przycisku, pelng edycj¢ w oknie "Czcionka")
dlugos$é pola; w polu obok przedstawiona jest dlugos¢ pola w punktach zecerskich (72
punkty = jeden cal) i mozna jg zmieniac¢

wysokos$¢ pola; analogicznie jak wyzej

pozycja: X; edycja analogicznie jw.

pozycja: Y; edycja i informacje analogicznie jw.

(informacje o pozycji edytowanego pola sa wyswietlane w dwdch, nastgpnych polach)
max. znakow; maksymalna ilo$¢ znakow w polu - edycja i informacje analogicznie jw.

Uaktywnianie poszczegolnych pol edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub
uzywamy myszy, klikajac w wybrane pole.



Pole edycyjne, umozliwia edycje¢ wybranej funkcji (po wybraniu jej, z rozwijanego menu, w
polu obok -po lewej), tj:

= nazwa pola; mozemy wpisa¢ dowolng nazwe, a umieszczony znak '~' przed, dowolnie
ustalona, litera (wybranej nazwy) - znaczy ja podkresleniem (w widoku OKNA
ADRESOWEGO) i umozliwia uaktywnienia tego okna, po wywotaniu Alt + oznaczona
litera

widoczne; wybieramy TAK lub NIE

czcionka; zostaje wy$wietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej zmiang lub,
po nacisnigciu dodatkowego przycisku, petng edycj¢ w oknie "Czcionka")

= dlugos¢ pola; przedstawiona jest dlugos¢ pola w punktach zecerskich (72 punkty = jeden
cal) i mozna ja zmienia¢

wysokos$¢ pola; analogicznie jak wyzej

pozycja: X; edycja analogicznie jw.

pozycja: Y; edycja i informacje analogicznie jw.

(informacje o pozycji edytowanego pola sa wyswietlane w dwdch, nastgpnych polach)
= max. znakéw; maksymalna ilo$¢ znakow w polu - edycja i informacje analogicznie jw.
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Uaktywnianie poszczegolnych pol edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub
uzywamy myszy, klikajac w wybrane pole.



Pole umozliwia, poprzez rozwijane menu, edycj¢ nazwy tworzonego stylu lub wybor, juz
istniejacej nazwy (z rozwinigtej listy) - domyslnie "Tabela adresowa".



Pole umozliwia, poprzez rozwijane menu, wybor funkcji obrobki pol (tabeli adresowej), a w
drugim polu edycyjnym (obok -po prawej), edycje wybranej funkcji, tj:

= Czcionka: #ytul; w polu obok zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka
(umozliwiajac jej zmiang) lub, po naci$ni¢ciu dodatkowego przycisku, pelna edycje w oknie
"Czcionka")

= Czcionka: pozycje; analogicznie jak wyzej

= Wysokos¢ linijki; w polu obok wyswietlona jest wysokos$¢ linii w punktach zecerskich (72
punkty na jeden cal) i mozna ja zmienia¢

= Ramki poziome; w polu obok wybieramy TAK lub NIE

= Ramki pionowe; analogicznie jak wyzej

= Kolor ramek; w polu obok, dodatkowym przyciskiem, otwieramy okno: "Kolory", uzyskujac
peina ich edycje.

Uaktywnianie poszczeg6lnych p6l edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub
uzywamy myszy klikajac w wybrane pole.



Pole edycyjne, umozliwia edycje¢ wybranej funkcji (po wybraniu jej, z rozwijanego menu, w
polu obok -po lewej), tj:

= Czcionka: #ytul; zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej
zmiang) lub, po nacis$nigciu dodatkowego przycisku, pelna edycje w oknie "Czcionka")

= Czcionka: pozycje; analogicznie jak wyzej

= Wysokos¢ linijki; wyswietlona jest wysokos¢ linii w punktach zecerskich (72 punkty na
jeden cal) i mozna ja zmieniaé

= Ramki poziome; wybieramy TAK lub NIE

= Ramki pionowe; analogicznie jak wyzej

= Kolor ramek; dodatkowym przyciskiem, otwieramy okno: "Kolory", uzyskujac petlna ich
edycje.

Uaktywnianie poszczeg6lnych pol edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub
uzywamy myszy klikajac w wybrane pole.



Ograniczone ramkami pole Nazwy po6l w tabeli - lewa lista - wraz z umieszczonymi pod min
przyciskami, stuzy do wyboru pol adresowych (z bazy pol Amasys), ktore bgda wyswietlane, w
tabeli adresowej (w wybranym stylu).

Przenoszenie pdl odbywa si¢ technika Ciagnij i Pusé (Drag & Drop). Z lewej na prawa strong,
w celu dodania wybranego pola (do tabeli) lub z prawej na lewa, w celu usunigcia go, z tabeli
adresow. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - rOwniez nieciagle.
Uaktywnia¢ pola, mozemy réwniez stosujac klawisze Tabl i Shift +Tabl - do poruszania si¢ w
kolumnach (listach), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do
przenoszenie pdl - w obie strony.




Ograniczone ramkami pole Nazwy p6l w tabeli - prawa lista - wraz z umieszczonymi pod min
przyciskami, stuzy do wyboru pol adresowych (z TABELI ADRESOWEJ Amasys), ktore beda
wyswietlane, w tabeli adresowej (w wybranym stylu).

Przenoszenie pdl odbywa si¢ technika Ciagnij i Pusé (Drag & Drop). Z lewej na prawa strong,
w celu dodania wybranego pola (do tabeli) lub z prawej na lewa, w celu usunigcia go, z tabeli
adresow. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - rOwniez nieciagle.
Uaktywnia¢ pola, mozemy réwniez stosujac klawisze Tabl i Shift +Tabl - do poruszania si¢ w
kolumnach (listach), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do
przenoszenie pdl - w obie strony.




Pasek edycyjny Nazwa kolumny - poddana edycji (umozliwiajaca zmiang), oryginalna nazwa
aktywnego pola rekordu, z bazy adresowej Amasys.



Pasek edycyjny Ilo§¢ znakéw w kolumnie - informacja o ilosci znakow w oryginalnym polu
rekordu (z bazy adresowej Amasys) - umozliwiajacy zmiany.



Pasek edycyjny Kierunek zapisu, umozliwiajacy wybor (w polu):
= do lewej,
= do prawej.



Pole umozliwia, poprzez rozwijane menu, edycj¢ nazwy tworzonego stylu lub wybor, juz
istniejacej nazwy (z rozwinigtej listy) - domyslnie "Lista standardowa".



Pole umozliwia, poprzez rozwijane menu, wybor funkcji obrobki pol (listy adresowej), a w

drugim polu edycyjnym (obok -po prawej), edycje wybranej funkcji, tj:

= Tytul; nazwa tytutowa drukowanej listy adresowej - w polu obok zostaje edytowana ostatnio
wybrana nazwa (domys$lnie jest to: "Lista adreséw")

= Czcionka: tytul; zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej
zmiang) lub, po nacis$nigciu dodatkowego przycisku, pelna edycj¢ w oknie "Czcionka")

= Czcionka: kolumny; analogicznie jak wyzej

= Czcionka: pozycje; analogicznie jak wyzej

= Ramki; w polu obok wybieramy TAK Iub NIE

= Nr strony; analogicznie jak wyzej

= Data; analogicznie jak wyzej

= Gorny margines; w polu obok ustalamy wielko$¢ marginesu co 0,01cm

= Dolny margines; analogicznie jak wyzej

= Lewy margines; analogicznie jak wyzej

= Prawy margines; analogicznie jak wyzej.

Uaktywnianie poszczeg6lnych pol edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub
uzywamy myszy klikajac w wybrane pole.



Pole edycyjne, umozliwia edycje¢ wybranej funkcji (po wybraniu jej, z rozwijanego menu, w
polu obok -po lewej), tj:

= Tytul; nazwa tytutowa drukowanej listy adresowej - zostaje edytowana ostatnio wybrana
nazwa (domyslnie jest to: "Lista adresow")

= Czcionka: tytul; zostaje wyswietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej
zmiang) lub, po nacis$nigciu dodatkowego przycisku, pelng edycj¢ w oknie "Czcionka")

= Czcionka: kolumny; analogicznie jak wyzej

= Czcionka: pozycje; analogicznie jak wyzej

= Ramki; wybieramy TAK lub NIE

= Nr strony; analogicznie jak wyzej

= Data; analogicznie jak wyzej

= Gorny margines; ustalamy wielko$¢ marginesu co 0,01cm

= Dolny margines; analogicznie jak wyzej

= Lewy margines; analogicznie jak wyzej

= Prawy margines; analogicznie jak wyzej.

Uaktywnianie poszczegolnych pol edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub
uzywamy myszy klikajac w wybrane pole.



Ograniczone ramkami pole Nazwy p6l w liScie- lewa lista - wraz z umieszczonymi pod min
przyciskami, shuzy do wyboru pol adresowych (z bazy pol Amasys), ktore beda drukowane, w
liscie adresowej (w wybranym stylu).

Przenoszenie pdl odbywa si¢ technika Ciagnij i Pusé (Drag & Drop). Z lewej na prawa strong,
w celu dodania wybranego pola (do listy) lub z prawej na lewa, w celu usunigcia go, z listy
adresow. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - rOwniez nieciagle.
Uaktywnia¢ pola, mozemy réwniez stosujac klawisze Tabl i Shift +Tabl - do poruszania si¢ w
kolumnach (listach), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do
przenoszenie pdl - w obie strony.




Ograniczone ramkami pole Nazwy pol w liScie- prawa lista - wraz z umieszczonymi pod min
przyciskami, shuzy do wyboru pol adresowych (z bazy pol Amasys), ktore beda drukowane, w
liscie adresowej (w wybranym stylu).

Przenoszenie pdl odbywa si¢ technika Ciagnij i Pusé (Drag & Drop). Z lewej na prawa strong,
w celu dodania wybranego pola (do listy) lub z prawej na lewa, w celu usunigcia go, z listy
adresow. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - rOwniez nieciagle.
Uaktywnia¢ pola, mozemy réwniez stosujac klawisze Tabl i Shift +Tabl - do poruszania si¢ w
kolumnach (listach), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do
przenoszenie pdl - w obie strony.




Pasek edycyjny Nazwa kolumny - poddana edycji (umozliwiajaca zmiang), oryginalna nazwa
aktywnego pola rekordu, z bazy adresowej Amasys.



Pasek edycyjny Ilo§¢ znakéw w kolumnie - informacja o ilosci znakow w oryginalnym polu
rekordu (z bazy adresowej Amasys) - umozliwiajacy zmiany.



Pasek edycyjny Kierunek zapisu, umozliwiajacy wybor (w polu):
= do lewej,
= do prawej.



Pole umozliwia, poprzez rozwijane menu, edycj¢ nazwy tworzonego stylu lub wybor (juz
istniejacej nazwy), z rozwinigtej listy czterdziestu pigciu rodzajow arkuszy i tasm, z etykietkami
adresowymi.



Pole umozliwia, poprzez rozwijane menu, wybor funkcji obrobki etykietki adresowej, a w
drugim polu edycyjnym (obok -po prawej), edycje wybranej funkcji, tj:

= Qdstep poziomy; w polu obok ustalamy wielko$¢ co 0,01cm

= Qdstep pionowy; analogicznie jak wyzej

= Szerokos$¢ etykietki; analogicznie jak wyzej

= Wysokos¢ etykietki; analogicznie jak wyzej

= Ilo$¢ w linijce; w polu obok ustalamy ilos¢ etykietek - w poziomie

= llo$¢ w kolumnie; analogicznie jak wyzej - w pionie

= Czcionka; w polu obok zostaje wy$wietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej
zmiang) lub, po nacis$nigciu dodatkowego przycisku, pelna edycje w oknie "Czcionka™).

Pole znajdujace si¢ pod paskiem edycyjnym, w prawej czgsci ekranu, informuje nas
przejrzystym plastycznym rysunkiem, o lokalizacji etykietek; wyswietlajac ustawiane parametry
- w paskach edycyjnych. Opisane wyzej mozliwosci zmian, mozna dodatkowo uzyskac, poprzez
podwojne kliknigcie w wys$wietlane wielkos$ci dotyczace etykietek.

Uaktywnianie poszczeg6lnych pol edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub
uzywamy myszy klikajac w wybrane pole.



Pole edycyjne, umozliwia edycje¢ wybranej funkcji (po wybraniu jej, z rozwijanego menu, w
polu obok -po lewej), tj:

= Qdstep poziomy; ustalamy wielko$¢ co 0,01cm

= Qdstep pionowy; analogicznie jak wyzej

= Szerokos$¢ etykietki; analogicznie jak wyzej

= Wysokos¢ etykietki; analogicznie jak wyzej

= Ilo$¢ w linijce; ustalamy ilo$¢ etykietek - w poziomie

= llo$¢ w kolumnie; analogicznie jak wyzej - w pionie

= Czcionka; zostaje wy$wietlona aktualnie edytowana czcionka (umozliwiajac jej zmiang) lub,
po nacis$nigciu dodatkowego przycisku, petna edycje w oknie "Czcionka").

Pole znajdujace si¢ pod paskiem edycyjnym, w prawej czgsci ekranu, informuje nas
przejrzystym plastycznym rysunkiem, o lokalizacji etykietek; wyswietlajac ustawiane parametry
- w paskach edycyjnych. Opisane wyzej mozliwosci zmian, mozna dodatkowo uzyskac, poprzez
podwojne kliknigcie w wys$wietlane wielkos$ci dotyczace etykietek.

Uaktywnianie poszczeg6lnych pol edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub
uzywamy myszy klikajac w wybrane pole.



Ograniczone ramkami pole Pola na etykietce - lewa lista - wraz z umieszczonymi pod min
przyciskami, stuzy do wyboru po6l adresowych (z bazy p6l Amasys), ktore beda drukowane, na
etykietkach adresowych (w wybranym stylu).

Przenoszenie pdl odbywa si¢ technika Ciagnij i Pusé (Drag & Drop). Z lewej na prawa strong,
w celu dodania wybranego pola (do listy) lub z prawej na lewa, w celu usunigcia go, z listy
adresow. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - rOwniez nieciagle.
Uaktywnia¢ pola, mozemy réwniez stosujac klawisze Tabl i Shift +Tabl - do poruszania si¢ w
kolumnach (listach), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do
przenoszenie pdl - w obie strony.




Ograniczone ramkami pole Pola na etykietce - prawa lista - wraz z umieszczonymi pod min
przyciskami, stuzy do wyboru po6l adresowych (z bazy p6l Amasys), ktore beda drukowane, na
etykietkach adresowych (w wybranym stylu).

Przenoszenie pdl odbywa si¢ technika Ciagnij i Pusé (Drag & Drop). Z lewej na prawa strong,
w celu dodania wybranego pola (do listy) lub z prawej na lewa, w celu usunigcia go, z listy
adresow. Przenosi¢ mozna pojedyncze pola jak i cate uaktywnione obszary - rOwniez nieciagle.
Uaktywnia¢ pola, mozemy rowniez stosujac klawisze Tabl i Shift +Tabl - do poruszania si¢ w
kolumnach (listach), klawisz spacja do uaktywnienia pdl, a przyciski Wklej i Wytnij do
przenoszenie pdl - w obie strony.

UWAGA !!!
Na etykietce adresowej nie moze by¢ wigcej, niz osiem wierszy.



Aktywne pole: "Skala:" z rozwijanym menu (edytowanego) procentowego skalowania
podgladu. Wpisanie w to pole dowolnej procentowej wielko$ci skalowania, po zmianie
aktywnosci pola (np. klawiszem Tabl ), automatycznie reaguje ukazujac podglad w ustalone;j
wielkosci graficzne;j.

Jednoczesnie skierowanie kursora myszy, na pole okna symulujace arkusz z etykietkami,
zamienia go na lupg i przypisuje lewemu klawiszowi myszy - powigkszanie podgladu, a
prawemu - pomniejszanie. Paski przewijania okna podgladu, umozliwiajg precyzyjny wybor
powigkszonego fragmentu arkusza z etykietkami. Przyciskiem Zamknij rezygnujemy z
podgladu arkusza z etykietkami i powracamy do okna: "Styl etykietek".









@ Funkcje uruchamiamy klikajgc w stosowny piktogram, z paska narzedziowego, lub wciskamy klawisz
F2, lub rozwijamy menu Edycja i wybieramy Nowy adres. Efektem uaktywnienia tej funkgciji jest
wyswietlenie "czystego" okna adresowego, w ktére mozemy wpisa¢ dane dotyczace nowego adresu.
Zatwierdzenie nowego adresu, nastepuje przez jego zapisanie, a wykonac¢ to mozna poprzez klikniecie w
stosowny piktogram lub przez rozwi-nigcie menu Edycja i wybranie Zachowaj, lub wybranie kombinaciji
klawiszy Shift + Enter. Rezygnacje z zapisu uzyskujemy po kliknieciu w stosowny piktogram (w pasku
narzedziowym) lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie Przywroé€, lub wybranie kombinaciji
klawiszy Shift + Esc, lub klikniecie mysza w piktogram zamkniecie okna.



Opcje Odzyskaj wybieramy z menu Edycja, w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie edyc;ji
dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwinigcie menu Edycja i wybranie
polecenia Odzyskaj lub kliknij w stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym, lub wybierajac

kombinacje klawiszy Shift + Esc. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkciji jest powrét do pierwotnego
stanu rekordu (bez zmian).



Funkcja ta powoduje szybkie powielenie aktywnego adresu (rekordu) i umozliwia jego dalsze zmiany.
Uaktywnienie jej nastepuje po kliknieciu w stosowny piktogram (w pasku narzedziowym). Innym
sposobem uruchomienia jest wcisniecie klawisza F4, lub rozwinigcie menu Edycja i wybranie Powiel

adres. Zatwierdzenie, dokonanych zmian, lub rezygnacja nastepuje analogicznie jw. Funkcja ta jest
szczegOlnie przydatna, jezeli powtarza sie nazwisko, adres, etc.

Pasek informacyjny pokazuje procentowe zaawansowanie, wykonywanej operaciji.



Usuniecie aktywnego adresu (rekordu) lub adreséw (w przypadku aktywnej tabeli adresoéw), nastepuje
po kliknieciu w stosowny piktogram (w pasku narzedziowym), lub po wcisnieciu kombinacji klawiszy
Shift + Delete, a w przypadku tabeli adresow - tylko Delete, lub po rozwiniecie menu Edycja i wybraniu
Usuni. Program Amasys, przed wykonaniem operacji, wyswietla komunikat. Usuniecie potwierdzamy
przyciskiem OK, a rezygnacje przyciskiem Anuluj.

Nalezy w tym miejscu podkresli¢, ze usuniety adres nie jest kasowany, a jedynie usuwamy

dostep do niego. Funkcja ta, umozliwia jego pdzniejsze odtworzenie - z zastrzezeniem
opisanym przy odzyskaniu adresu.



Kursorem myszy, wybieramy stosowny piktogram (z paska narzedziowego) i kliknieciem uaktywniamy
funkcje zmiany. Innym sposobem uruchomienia jest rozwinigcie menu Edycja i wybranie Zmien.
Rozpoczecie procesu zmian adresu, objawia sie uaktywnieniem zawsze pierwszego pola (okna
adresowego) tzn. "Firma----->" i ustawieniem w nim kursora. Klawiszami kierunkowymi lub klawiszem
Tabl, lub Shift +Tabl, lub kursorem myszy mozemy wybra¢ inne lub nastepne pole do zmiany.
Akceptacja zmian nastepuje przez ich zapisanie, a wykonac¢ to mozna poprzez klikniecie w

stosowny piktogram lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie Zachowaj, lub wybranie

kombinaciji klawiszy Shift + Enter. Rezygnacje wprowadzonych zmian uzyskujemy po kliknieciu

w stosowny piktogram (z paska narzedziowego) lub przez rozwiniecie menu Edycja i wybranie
Przywroé, lub wybranie kombinacji klawiszy Shift + Esc.



E Adress Management System

Amasys pozwala szybko i niezawodnie opracowaé¢ dowolng ilos¢ adreséw. W kazdym pliku
mozna wpisa¢ ponad

2.000.000.000 rekordéw (dwa miliardy!) i kazdy z nich moze w polach notatki zawiera¢ ponad
65.000 znakow (sze$cdziesiat piec tysiecy !). Bazy adreséw budowane sg standardowo w
formacie przemystowym DBF (FoxPro, Clipper, dBASE lll, dBASE Il PLUS i dBASE 1V).
Program jest aplikacjg MDI (Multiple - Document - Interface), ktéra pozwala na jednoczesne
otwarcie i prace z 256 oknami. Okna mogag ze sobg sasiadowac, by¢ obok siebie, jedno pod
drugim lub naktadac sie na siebie. W przypadku zmniejszenia okien do piktogramow (ikon),
istnieje mozliwos¢ uporzadkowania ich zgodnie z zasadami Windows. Podczas pracy w sieci,
ustawienie konfiguracji okien jest dowolne dla kazdego uzytkownika. Przy przemieszczaniu pél
istnieje mozliwo$¢ wykorzystania funkcji Ciagnij i Pusé (Drag & Drop).






' Na zakonczenie program instalacyjny sprawdza zawarto$é pliku CONFIG.SYS. Zalecane ustawienie

Files = 50 - minimum.
Program, o ile istnieje taka potrzeba, potrafi sam uzupetni¢ ww. linie, zapisujgc jednoczesnie biezaca

wersje jako CONFIG.xxx. Nastepuje to po wybraniu przycisku OK. Prosze pamietac¢, ze ewentualna

zmiana uaktywni sie po restarcie komputera.






' Opcje Ustawienie drukarki... wybieramy z menu Plik, w oknie gtéwnym, ktdra jest aktywna w
momencie otwarcia dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i
wybranie polecenia Ustawienie drukarki... Ukazuje sie standardowe okno: "Ustawienie drukarki" znane z
Windows (pozwala na zmiany w wyborze ustawienia drukarki; orientaciji i rodzaju papieru jeszcze przed

wydrukiem).



' Opcje Drukuj etykietki... uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia Drukuj
etykietki... Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wyswietlenie okna " Drukuj etykietki...", ktore sktada sie

z
= pole Drukarka - wyswietlony jest rodzaj domysinej drukarki

= pole Format etykietki - umozliwia wybér wczesniej uksztattowanego Stylu etykietki.

= przedzial adresowy - Wszystkie adresy, Znalezione i Adresy od numeru do numeru.

= Pozycja startowa drukarki - Amasys zapamietuje rodzaj i pozycje ostatnio wydrukowanej
etykietki, z danego stylu, co oznacza zuzycie; kazdej z nich. Operator ma mozliwo$¢ dowolnego
wyboru pozycji startowej wydruku, ktérg okresla po ilosci etykietek na arkuszu.



Opcje Drukuj liste... uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia Drukuj
liste... lub klikajac, w stosowny piktogram (ikone). Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wyswietlenie okna
" Drukuj liste..", ktore sktada sie z:

= pole Drukarka - wyswietlany jest rodzaj domysinej drukarki

= pole Format listy - umozliwia wybor wczesniej uksztattowanego Stylu list

= przedzial adresowy - Wszystkie adresy, Znalezione i Adresy od numeru do numeru.

Wybieramy potrzebny nam przedziat (przedziat Znalezione dotyczy tylko adresow

wyselekcjonowanych pod filtrem) i naciskamy OK lub Enter. Przyciskiem Anuluj rezygnujemy z

operacji. Pasek informacyjny pokazuje procentowg ilos¢ wykonywanej operacji. Po zakohczeniu

wydruku powracamy do okna, w ktérym ostatnio pracowalismy.
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+ Eksport jest przeprowadzany w formie tekstu lub w formacie DBF (ASCII / ANSI). Eksportujac mozna
wybra¢ dowolne pola, znaki rozdzielajgce pola i rekordy. Eksportowa¢ mozna wszystkie adresy, wybrane
lub z okreslonego zakresu. Opcje Eksport wybieramy z menu Plik w oknie gtdwnym, ktéra jest aktywna
w momencie otwarcia dowolnego pliku adresowego

Formaty eksportowe:

¢ Tekst ze znakami rozdzielajgcymi

o Plik sterujgcy dla MS-Word (DOS)

+ Plik sterujacy dla MS-Word (Windows)
+ Plik sterujacy dla WordStar (Windows)

¢ dBASE IV
& dBASE I+
+ Cliper

¢ FoxPro (bez Memo).






Opcje Wiacz filtr... wybieramy z menu Szukaj, w oknie gldwnym, ktéra jest aktywna w momencie
otwarcia dowolnego pliku adresowego lub klikajac, w stosowny piktogram. Efektem uzycia tej funkcji jest
uaktywnienie wszystkich p6l OKNA ADRESOWEGO. W przypadku wywotania funkgji filtru, z TABELI
ADRESOWEJ, nastepuje automatyczne przetgczenie do OKNA ADRESOWEGO. Polecenie Wiacz filtr...,
uzywamy w dowolnej konfiguracji szukania, z mozliwos$cig zastosowania (pomiedzy polami) tagcznika
logicznego "i" oraz "lub”. Operacje zatwierdzamy; klikajac w stosowny piktogram (lupa) lub wybieramy
kombinacje klawiszy Shift + Enter.

Informacje o aktywnosci filtru odczytujemy z paska informacyjnego oraz z kierunku i koloru

strzatki, w piktogramie filtru (kolor czerwony i strzatka skierowana ku goérze - aktywny, kolor

czarny i strzatka skierowana ku dotowi - nie aktywny).












Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie polecenia Hasta lub klikajac, w
stosowny piktogram, lub podwdjnie w pole okna Hasta. Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wyswietlenie
okna, z paskiem tytutowym " Hasta". - Lewa cze$¢ paska zwienczona jest przyciskiem sterowania menu
okna. Okno "Hasta" sktada sie z:

= paska edycyjnego "Hasto:" z rozwijang listg haset wprowadzonych do programu Amasys

= listy aktualnych haset w rekordzie, przypisanych do adresu

= pola: "Przedziat adresowy" - ograniczonego ramkami

= przyciskow funkcyjnych.






+ |mport jest przeprowadzany w formie tekstu lub w formacie DBF (ASCII / ANSI). Importujac mozna
wybra¢ dowolne pola, znaki rozdzielajgce pola i rekordy.

Opcje Import wybieramy z menu Plik. Ukazuje sie okno: "Import", z oSmioma formatami importowymi -
do wyboru:

o Tekst ze znakami rozdzielajgcymi

Plik sterujacy dla MS-Word (DOS)

Plik sterujacy dla MS-Word (Windows)

Plik sterujacy dla WordStar (Windows)

dBASE IV

dBASE I+

Cliper

FoxPro (bez Memo).



E‘ Opcje Informacja... wybieramy z menu Opcje, w oknie gtéwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Informacija..., lub kliknieciem w stosowny piktogram (z
paska narzedziowego). Otwarte okno: "Informacja..." sktada sie z menu kartotekowego,
umozliwiajgcego dalszy wybdr nastepujacych kart menu:

u Poczta; zawiera, wyodrebnione ramka pole: "Informacje pocztowe"

u Instytucje; zawiera, wyodrebnione ramka pole: "Informacje o instytucjach"”

u Banki; zawiera, wyodrebnione ramka pole: "Informacje bankowe".



E‘ Karta, menu kartotekowego; Poczta (z menu Opcje) zawiera, w wyodrebnionym ramka polu:
"Informacje pocztowe", nastepujace pola edycyjne:

= Miejscowos¢; pole edycyjne umozliwiajgce ineraktywne uzupetnianie wpisywanych tresci

= Ulica; analogicznie jak wyzej

= Nr domu; analogicznie jak wyzej

= Skrytka pocztowa; analogicznie jak wyzej

= Kod pocztowy; analogicznie jak wyzej

= Nr kierunkowy; analogicznie jak wyze;.

= (dodatkowe pole) Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwosé
rozwiniecia (dodatkowym przyciskiem) listy tych panstw i dokonania wyboru kraju.



E‘ Karta, menu kartotekowego; Instytucje (z  menu Opcje) zawiera, w wyodrebnionym ramka polu:
"Informacje o instytucjach", nastepujace pola edycyjne:

= Instytucja; pole edycyjne umozliwiajgce interaktywne uzupetnianie wpisywanychtresci, w czterech
automatycznie rozwijanych liniach (w zaleznosci od potrzeby)

= Miejscowos¢; pole edycyjne umozliwiajgce ineraktywne uzupetnianie wpisywanych tresci

= Ulica; analogicznie jak wyzej

= Kod pocztowy; analogicznie jak wyzej

= Nr kierunkowy; analogicznie jak wyze;j.

= Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwosc¢ rozwiniecia

(dodatkowym przyciskiem) listy tych panstw i dokonani wyboru kraju.



E‘ Karta, menu kartotekowego; Banki (z menu Opcje) zawiera, w wyodrebnionym ramka polu:
"Informacje bankowe", nastepujace pola edycyjne:

= Bank; pasek edycyjny umozliwiajacy ineraktywne uzupetnianie wpisywa-nych tresci

= Nr rozliczeniowy; analogicznie jak wyzej

= Miejscowos¢; analogicznie jak wyzej

= Kraj; w przypadku zainstalowania baz kilku panstw, istnieje mozliwos¢ rozwiniecia (dodatkowym
przyciskiem) listy tych panstw i dokonaniu wyboru kraju.



+ |nformacje O adresie wybieramy z menu Opcje, w oknie gléwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia O adresie. Otwarte okno: "Informacje o adresie..."
zbudowane jest z pol:

= Wprowadzono; w polu wyswietlone sg informacje o nazwisku operatora i dacie wprowadzenia rekordu
= Ostatnia zmiana; w polu wyswietlone sg informacje o nazwisku operatora i dacie ostatniej zmiany w
aktywnym rekordzie. Pole jest puste, jezeli od czasu wprowadzenia rekordu nie dokonywano w nim
zmian.



+ Interaktywny asystent, koryguje i pomaga w wyborze informacji dotyczacych:
= kodow pocztowych

= miejscowosci

= numerow kierunkowych

= Instytucji, z przypisanymi kodami pocztowymi.

Uzupetnia informacje, nawet w przypadku, gdy wpiszemy czesciowa lub niepoprawng nazwe np:
miejscowosci (bydgofh-/rksdk).
Dziatanie asystenta mozna wytgczyc.



+ Amasys pracuje w kazdej sieci kompatybilnej z Novell.
Program pracuje pod kontrola:

= Windows 3.1x

= Windows 95

Na zaméwienie, dla systemow:
= Windows NT

= 0S/2

= Unix

= Macintosh.

W o pracowaniu sg bazy informacyjne Austrii, Szwaijcarii i innych krajow. Wszystkie zakupione bazy na,
zyczenie klientéw, sg aktualizowane.

Na dzien dzisiejszy bazy sg kompletne i posiadajg aktualny stan. - Program mozna dowolnie
konfigurowac¢ dotaczajac bazy innych krajéw.



+ INSTALL.EXE znajduje sie na pierwszej dyskietce. W celu rozpoczecia instalacji programu, trzeba
wybra¢ z menu Plik polecenie Uruchom, wpisa¢ A:INSTALL i wybra¢ przycisk OK. Po sprawdzeniu
konfiguracji systemu Windows, program instalacyjny otwiera katalog "AMASYS" na dysku C:\ - przy

pierwszej instalacji (dopuszczalna jest inna nazwa katalogu). W przypadku powtérnej instalaciji,
rozpoznawany jest katalog z programem Amasys.












@ Klawisze funkcyjne:

F1  Ogdlna pomoc Windows

F2 Nowy adres

F3  Wigcz / wylacz filtr lub, w notatniku, znajdz nastepny
F4  Powiel adres

F7  Tabela adresowa lub okno gtéwne

F8 Konta bankowe

F9  Notatnik

F10 Menu

F11 Hasta



@ Skroty klawiszowe, z klawiszem Allt:

Alt + Tabulator Wybér innego okna



@ Skroty klawiszowe, z klawiszem Ctrl:

Ctrl + C
Ctrl + N
Ctrl+O
Ctrl +V
Ctrl + X
Ctrl+2Z

Kopiuj do schowka zaznaczony tekst
Nowy plik

Otworz plik

WKklej tekst ze schowka

Wytnij tekst do schowka

Cofnij operacje w notatniku



@ Skroty klawiszowe, z klawiszem Shift:

Shift + F1

Shift + F4

Shift + F5

Shift + Enter
Shift + Esc

Shift + Delete
Shift + Tabulator
Shift + Home
Shift + A

Shift + PageUp
Shift+ o

Shift + PageDown
Shift + End

Pomoc kontekstowa programu

Okna - sgsiadujgco

Okna - kaskada

Zachowaj adres

Przywré¢ adres

Usun adres w oknie gtéwnym

Poprzednie pole

Zaznacz rekordy w Tabeli od obecnego do pierwszego
Zaznacz poprzedni rekord w Tabeli

Zaznacz strone w Tabeli od obecnego rekordu do gory
Zaznacz nastepny rekord w Tabeli

Zaznacz nastepng strone w Tabeli

Zaznacz rekordy w Tabeli od obecnhego do ostatniego



@ Pozostate klawisze, w programie Amasys:

Enter
Esc
Delete
Ins

Home

Up
PageUp
Down
PageDown
End
Tabulator
i

o

Zatwierdz... lub nastepne pole w oknie gléwnym

Odwota...

Usun zaznaczony tekst lub rekord(y) w tabeli lub wytnij z listy
WKklej do listy

Pierwszy rekord w oknie gtéwnym i tabeli

Poprzednie pole w oknie gtdwnym lub poprzedni rekord w tabeli
Poprzedni rekord w oknie gléwnym

Nastepne pole w oknie gtéwnym lub nastepny rekord w tabeli
Nastepny rekord w oknie gtdbwnym

Zatwierdz... lub nastepne pole w oknie glébwnym

Nastepne pole

Przejscie do poprzedniej kolumny w Tabeli lub z listy prawej do lewej
Przejscie do nastepnej kolumny w Tabeli lub z listy lewej do prawej



+ Opcje Koniec wybieramy z menu Plik w oknie gléwnym, ktéra jest zawsze aktywna. Funkcje
uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia Koniec. Efektem uaktywnienia tej
funkgciji jest wyswietlenie okna z komunikatem: "Zakoricz program".

Wybierajac przycisk Nie przerywamy zakonczenie programu, a Tak potwierdzamy.



W oknie "Konta bankowe", mozna korzystac¢ z interaktywnego systemu przeszukiwania baz, tylko
wowczas, gdy istnieje zainstalowana baza kraju, z ktérym obecnie pracujemy. Funkcje uruchamiamy
poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie polecenia Konta bankowe lub klikajac, w stosowny
piktogram. Efektem uaktywnienia tej funkciji jest wyswietlenie okna "Konta bankowe", ktére sktada sie z
pdl ograniczonych ramkami: pole Bank-1, pole Bank-2.

W interaktywnym pasku edycyjnym "Bank", wpisujemy nazwe banku (petng lub tylko poczatek

i zatwierdzamy; Enter lub Tabl). Opisane czynnosci spowodujg wyswietlenie, listy bankow, ktdre
spetnity warunek poszukiwania.

Interaktywny pasek edycyjny: "Nr Rozliczeniowy" - identycznie jw, z zastrzezeniem, ze

wpisujemy petny numer rozliczeniowy (rozrachunkowy) banku. (banki polskie; szescio i
pieciocyfrowy). Pasek edycyjny "Konto" przeznaczony jest do wpisania numeru konta.















' Uzycie tacznika logicznego "i" pozwala szukaé, w bazach Amasys, wedtug kryteridw wynikajacych z
iloczynu logicznego.

Przyktad; uzywamy tacznika logicznego "i" w oknie "Hasta" zaznaczajgc hasta: "Targi, Firma", a wiec w
trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy, tylko i wytacznie, posiadajgce hasta: "Tarqi,
Firma".



' Uzycie tacznika logicznego "lub" pozwala szukaé, w bazach Amasys, wedtug kryteriéw wynikajacych
z sumy logiczne;j.

Przyktad; uzywamy tacznika logicznego "lub" w oknie "Hasta" zaznaczajgc hasta: "Targi, Firma", a wiec w
trakcie przeszukiwania bazy adresowej, znajdziemy rekordy posiadajgce hasta: "Targi, Firma", jak tez
tylko "Targi" lub tylko "Firma".













Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Edycja i wybranie polecenia Notatnik lub klikajac,
w stosowny piktogram, lub podwojnie, w pole okna "Notatki". Efektem uaktywnienia tej funkgji jest
wyswietlenie okna, z paskiem tytutowym "Notatnik (nazwa pliku adresowego)" - Nalezy podkresli¢, ze
wpisana w nawiasach, nazwa pliku dotyczy pliku, z ktérego wywotano notatnik. Informacja ta jest
szczegolnie wazna, w przypadku gdy otwartych jest wiele plikéw adresowych. Pod paskiem tytutowym
znajduje sie pasek narzedziowy z piktogramami najczesciej uzywanych poleceh. Pasek narzedziowy i
rozwijane menu - klawisz F10, umozliwiajg komunikacje z programem i wykonywanie wszelkich operaciji.
Notatnik posiada pomoc dymkowa i jest standardowym petnoekranowym edytorem tekstu.



Zachowaj - Opcje Zachowaj wybieramy z menu Notatki (po wywotaniu go klawiszem F10) lub
klikamy w stosowny piktogram (ikone) (w pasku narzedziowym), lub wybieramy kombinacje klawiszy
Shift + Enter. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkgji jest zapis zmian.

W przypadku uaktywnienia funkcji: "Zachowaj adresy z potwierdzeniem" (znakiem "x") w polu "Zapis
adresu", w oknie "Ustawienia...", wybranej funkcji Ustawienia, z rozwinietego menu Opcje, posiadamy
mozliwos¢ zapisu aktywnego rekordu (z otwartym notatnikiem), tylko i wytacznie, po potwierdzeniu - w
przypadku wybrania innego (kolejnego) rekordu podczas edycji. W przypadku gdy funkcja "Zachowaj
adresy z potwierdzeniem" jest nieaktywna, zapis nastepuje bez potwierdzenia.



Drukuj... - Opcje Drukuj... wybieramy z menu Notatki (po wywotaniu go klawiszem F10) lub klikamy
w stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym. Wydruk danych nastepuje automatycznie (bez
odrebnego potwierdzenia). Pierwsza wydrukowana strona zawiera, w lewym gérnym rogu (w
standardowym ustawieniu):

* Nazwe firmy, przenoszong z pol (Firma1, Firma2, Firma3, Dodatek) gtéwnego okna adresowego, do
ktérego przypisane sg drukowane notatki

* Nazwe ulicy i numer domu

® Nazwe Kraju (skrét) i miejscowos$é

* Numer telefonu i telefaksu.

Amasys potrafi przejaé¢ nazwy poél uksztattowane w Stylu okien. W prawym gérnym rogu

umieszczona jest data wydruku, a centralnie numer strony i nagtowek "Notatki". Nastepne
wydrukowane strony zawierajg tylko date i numer strony.



Koniec (zamknij okno z notatkami) wybieramy z menu Notatki (po wywotaniu go klawiszem F10) lub
klikamy w stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym.



Przywréé - Opcje Przywrdo¢ wybieramy z menu Opracuj (po wywotaniu go klawiszem F10) lub
klikamy w stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym, lub wybieramy kombinacje klawiszy Ctrl
+ Z. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkciji jest powrét do pierwotnego stanu notatnika (bez zmian).



Wytnij - Opcje Wytnij wybieramy z menu Opracuj (po wywotaniu go klawiszem F10) lub klikamy w
stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym, lub wybieramy kombinacje klawiszy Ctrl + X.
Konsekwencjg uaktywnienia tej funkciji jest wyciecie zaznaczonego tekstu z przeniesieniem do schowka.



@ Kopiuj - Opcje Kopiuj wybieramy z menu Opracuj (po wywotaniu go klawiszem F10) lub klikamy w
stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym, lub wybieramy kombinacje klawiszy Ctrl + C.
Konsekwencjg uaktywnienia tej funkcji jest kopiowanie zaznaczonego tekstu do schowka.



Wklej - Opcje Wklej wybieramy z menu Opracuj (po wywotaniu go klawiszem F10) lub klikamy w
stosowny piktogram (ikone), w pasku narzedziowym, lub wybieramy kombinacje klawiszy Ctrl + V.
Konsekwencjg uaktywnienia tej funkcji jest wklejenie tekstu ze schowka.



+ Usun - Opcje Usun wybieramy z menu Opracuj (po wywotaniu go klawiszem F10) lub klawiszem
Delete. Konsekwencjg uaktywnienia tej funkciji jest usuniecie zaznaczonego tekstu z notatnika.



+ Zaznacz wszystko - Opcje Zaznacz wszystko wybieramy z menu Opracuj (po wywotaniu go
klawiszem F10). Konsekwencjg uaktywnienia tej funkcji jest zaznaczenie catego tekstu w notatniku. Caty
zaznaczony tekst mozna np: usuna¢ (klawiszem Delete) lub przenies¢ do schowka.



Znajdz - Opcje Znajdz... wybieramy z menu Szukaj (po wywotaniu go klawiszem F10) lub klikamy
myszg w stosowny piktogram. Szukanie okreslonego fragmentu tekstu mozna rozpocza¢ z dowolnego
miejsca notatek. W celu odszukania okreslonych znakéw (wyrazéw) zaznaczamy tekst (np: kropke, litere,
znak, wyraz lub cate zdanie).- Ukaze sie okno "Szukaj" z zaznaczonym wczes$niej tekstem. Istnieje
mozliwos¢ otwarcia okna i wpisania tekstu bezposrednio w pasek edycyjny Szukaj. W razie potrzeby
wybieramy opcje Jako wyraz (tekst bedzie traktowany jako osobny wyraz), a w przypadku nie wybrania
jej; bedzie szukany, nawet, wewnatrz wiekszego wyrazu.

Nastepng opcja, w oknie Szukaj, jest Rozrézniaj mate i duze litery - pozwala szukaé wzorcem
rozrdézniajgcym wielkosgé liter.

Akceptacja przyciskiem OK, uruchamia mechanizm poszukiwania - uwzgledniajgacy wybrane

wczesniej opcje.



@ Znajdz nastepny - Opcje Znajdz nastepny wybieramy z menu Szukaj (po wywotaniu go klawiszem
F10) lub klikamy myszg w stosowny piktogram, lub naciskamy klawisz F3... i tak do pozytywnego
skutku; tj. znalezienia nastepnego miejsca, z poszukiwanym tekstem.



Zamien... - Z menu Szukaj (po wywotaniu go klawiszem F10) wybieramy polecenie Zamien... lub
klikamy myszg w stosowny piktogram. - Ukaze sie okno "Zamien...", z mozliwoscig umieszczenia tekstu
(zamienianego), w pasku edycyjnym: Szukaj. W pasku edycyjnym: "Zamien na:", wpisujemy tekst do
zamiany. W razie potrzeby wybieramy opcje: Jako wyraz, Rozrézniaj mate i duze litery, Z
potwierdzeniem (wykorzystujemy w przypadku , gdy chcemy wybidrczo szukac i zamienia¢ tekst w
notatniku). Korzystajac z przycisku: Caly tekst, umozliwiamy automatyczne wyszukiwanie i zamiane, w
catym tek$cie notatnika.

Szukanie i zamiane, okreslonego fragmentu tekstu, mozna rozpocza¢ z dowolnego miejsca
notatek.






+ Program jest aplikacjg MDI, ktéra pozwala na jednoczesne otwarcie i prace z 256 oknami. Okna
mogq ze sobg sasiadowac, by¢ obok siebie, jedno pod drugim lub naktadaé sie na siebie. W przypadku
zmniejszenia okien do piktogramoéw (ikon), istnieje mozliwo$¢ uporzadkowania ich zgodnie z zasadami
Windows. Podczas pracy w sieci, ustawienie konfiguracji okien jest dowolne dla kazdego
uzytkownika. Przemieszczaniu pdl funkcjg Ciagnij i Pus¢ (Drag & Drop). Wazniejsze funkcje sg
przedstawione, w pasku narzedziowym, w postaci piktogramoéw - mogg by¢ z opisami funkcji, w gérnej lub
dolnej czesci ekranu. Podpowiedzi; w pomocy dymkowej. Pasek narzedziowy, menu polecen i pasek
informacyjny aktualizujg sie automatycznie do wybranego okna. Pasek informacyjny jest wyswietlany w
dolnej czesci gtdwnego okna Amasys - gdy nie jest wylgczony.



+ Otwarcie wybranego pliku adresowego powoduje ukazanie sie, w gléwnym oknie Amasys, OKNA
ADRESOWEGO. Okno to, sktada sie z trzech podstawowych czesci:

= gorna czes¢ zawierajgca podstawowe informacje adresowe umieszczone w dwoéch kolumnach pol
(kazde pole jest definiowane w zakresie; wysokosci, szerokosci, rozmieszczenia, czcionki, jak tez jego
nazwy - vide STYL OKNAADRESOWEGO)

= dolna, lewa czesé, nazwana: "Notatki", jest petnofukcyjnym edytorem, umozliwiajacym w elastyczny
sposéb wpisanie dowolnego tekstu, ktéry moze byé wykorzystany do przeszukiwan pliku adresowego
= dolna, prawa czes¢, nazwana: "Hasta", stuzy wytacznie do edycji haset, grupowania

tematycznego, danego adresata (rekordu).



' Dostepno$é do OKNA DODATKOWEGO i jego nazwe ustalamy przy tworzeniu STYLU OKIEN (menu
Opcje). Okno to jest, przez caty czas (jesli tak ustaliliSmy), dostepne pod stosownym piktogramem (w
pasku narzedziowym), lub po rozwiniecie menu Edycja i wybraniu polecenia z nazwa okna
dodatkowego.

Okno dodatkowe moze posiadac¢ do o$miu pdl (réznego rodzaju). Pola te mogg by¢ definiowane, w
zréznicowany sposob, analogicznie jako pola okna adresowego i zawiera¢ dodatkowe informacije
"adresowe" w zaleznosci od potrzeb i upodoban uzytkownika programu Amasys.



+ OKNO GLOWNE programu Amasys posiada budowe typowa dla okien WINDOWS'owych, tzn: w
gornej czesci okna znajduje sie pasek tytutowy (z nazwg "Amasys"). Lewa czes$¢ paska zwiehnczona jest
przyciskiem sterowania menu, prawa zas przyciskami; zwijanie okna do postaci piktogramu (ikony),
rozwijanie okna na caly ekran (zmniejszanie okna do poprzedniego rozmiaru).

Pod paskiem tytutowym znajduje sie, linia z rozwijanymi menu, a pod nig pasek narzedziowy z
piktogramami najczesciej uzywanych polecen. Obydwa paski umozliwiajg komunikacje z programem i
wykonywanie wszelkich operacji. Okno, od dotu, zamyka pasek informacyjny; zawierajgcy w lewej czesci,
interaktywng forme podpowiedzi wybieranych polecen i dodatkowe informacije.



" Okno "Notatnik (hazwa pliku adresowego)" posiada wbudowane, automatyczne ustawienie "okno
zawsze na wierzchu". Ustawienie to umozliwia, przechodzenie z OKNA ADRESOWEGO do TABELI
ADRESOWEJ i vice versa, przy zawsze widocznym oknie "Notatnik (nazwa pliku adresowego)".
Umozliwia to np: przy otwartym i zawsze widocznym, jednym oknie "Notatnik (nazwa pliku adresowego)",
otworzenie kolejnego pliku i wyswietlenie kolejnego okna z notatkami. W przypadku, gdy bedzie
otwartych wiecej okien, to funkcja "okno zawsze na wierzchu" dotyczy tylko okna uaktywnionego.



+ Pierwszym oknem programu jest okno "Zgtoszenie operatora”, w ktérym nalezy wpisaé hasto: demo
(tylko matymi literami). W przypadku uszkodzenia lub nieumys$inego usuniecia pliku operatoréw, program
Amasys potrafi sam zbudowa¢ nowa baze operatoréw. W tym celu wymaga podania hasta, ktére jest
ekstra podawane przez producenta i uzaleznione od numeru seryjnego, daty oraz czasu zgtoszenia.

W przypadku trzykrotnego btednego wpisania hasta, nastgpi przerwanie programu.




v Program, w menu Opcje, umozliwia dowolne ustalenie haset - przyporzgdkowanych operatorom.
Opcje Operatorzy wybieramy z menu Opcje, w oknie gtéwnym. Otwarte okno: "Operatorzy programu"
ukazuje, w formie tabeli, uprawnienia operatorow:

= Nowy; edycja nowego operatora

= Zmien; zmiana uprawnien uaktywnionego operatora

= Usun; kasowanie istniejgcego operatora

= Zamknij; zamkniecie okna: "Operatorzy programu"

= Pomoc.

Wybierajac przycisk Nowy lub Zmien otwieramy okno: "Dane operatora programu...",

umozliwiajgce zmiany uprawnien operatorow. Wybierajac, w tym oknie, przycisk Anuluj

przerywamy operaje, a przycisk OK zatwierdzamy wpisane uprawnienia.

W oknie: "Operatorzy programu", przyciskiem Usun powodujemy skasowanie (zaznaczonego)
operatora, a opuszczamy okno przyciskiem Zamknij.



UWAGA !!!
W przypadku, gdy po rozwiniecie menu Opcje (w oknie gtdwnym Amasys), ukaze sie

nieaktywne polecenie
fiperatonny
to bedzie to znaczyto, Ze nie posiadamy uprawnien przypisanych Administratorowi programu Amasys.






+ W programie mozna opracowywaé wieksza iloé¢ plikéw adresowych, w réznych jezykach,
jednoczesnie (np: polskim i niemieckim). Kazdy uzytkownik moze posiada¢ swojg wtasng konfiguracje
programu. Oprécz pdl standardowych (w ktérych mozna zmieni¢ tylko nazwe) istnieje 11 pél dowolnie
definiowanych (data, pola tekstowe i numeryczne). W celu utatwienia budowy OKIEN ADRESOWYCH i
TABEL ADRESOWYCH, mozna korzystac z funkcji obiektowego stylu okien i stylu tabel (designer).



' Nowy plik adresowy otwieramy poprzez, rozwiniecie menu Plik, wybér polecenia Nowy plik; po
otworzeniu sie okna "Otwérz nowy plik..." ustalamy nazwe nowego pliku i ewentualnie jego typ (domysinie
*.DBF). Jednoczesnie, w lewej czesci okna, mamy wyswietlong liste istniejgcych juz plikéw (domysinie
*.DBF).

Utworzenie nowego pliku adresowego powoduje ukazanie sie (w gtdwnym oknie Amasys), okna
adresowego, z tym, ze od razu poddany jest edycji styl tego okna, z mozliwoscig przejscia do STYLU
OKNA DODATKOWEGO.

Wymienione wyzej operacje, przeprowadzane w plikach adresowych, moga by¢

ograniczone (np. tylko umozliwiaé przeszukiwanie pliku adresowego), w zaleznosci od
przyznanych uprawnien poszczegoélnym operatorom programu.



Istniejacy, plik adresowy otwieramy poprzez, rozwiniecie menu Plik, wybér polecenia Otwérz plik; po
otworzeniu sie okna "Otworz plik..." wybieramy, z lewej czesci okna, interesujacy nas plik.

= kliknieciem w stosowny piktogram, z paska narzedziowego, co spowoduje wyswietlenie okna "Otwoérz
plik...", a dalej postepujemy jw.

= rozwiniecie menu PIlik, i jesli poszukiwany plik byt juz wczes$niej otwierany, to znajdzie sie na liscie, w
dolnej czesci rozwinietego menu (lista czterech ostatnio otwieranych plikdw) i mozna go wybraé przez
przycisniecie klawisza z poprzedzajgcym go numerem np: 1, naprowadzeniem klawiszami strzatek
(aktywnego pola menu) na nazwe pliku i zatwierdzeniem klawiszem Enter, lub naprowadzeniem kursora
myszy i kliknieciem w wybrang nazwe pliku.



+ Reorganizacja pliku stuzy do jego uporzadkowania, a tym samym powoduje przyspieszenie
wykonywanych na nim operaciji. Plik, miedzy innymi, zostaje oczyszczony ze zbednych rekordéw
(adresoéw) zaznaczonych wczesniej jako usuniete, a tym samym maleje jego rozmiar. Zatem, wykonanie
reorganizacji pliku, powoduje zwolnienie zajmowanego (zbytecznie) miejsca na dysku ale, o czym nalezy
pamietaé, uniemozliwi nam odzyskanie jakichkolwiek usunietych wczesniej adresow. Tg operacje
powinna poprzedzac wnikliwa analiza zasobdw pliku adresowego i ewentualne wykonanie jego kopii
zapasowej.

Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie polecenia Reorganizacja

pliku. Program Amasys wyswietli komunikat informujgcy o konsekwencjach wynikajacych z
reorganizacji pliku.



' Opcje Usun plik wybieramy z menu Plik, w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w momencie otwarcia
dowolnego pliku adresowego. Uruchomienie polecenia otwiera okno: "Usun plik". W polu Nazwa pliku
wpisujemy nazwe kasowanego pliku i wybieramy OK lub anulujemy wybér. Amasys wyswietla komunikat:
"Czy na pewno chcesz usungc plik adresowy?" Wybierajgc przycisk Nie przerywamy usuniecie pliku, a
Tak, potwierdzamy. Opcja Usun plik utatwia prace w programie, poprzez szybkie skasowanie pliku w
catosci i oszczedza czas na przejsciu do Menedzera plikow. Nalezy pamietac, ze usuniety w ten sposéb
plik, jest nie do odtworzenia z poziomu Amasys.



¥ Opcje Zachowaj plik jako ... wybieramy z menu Plik, w oknie gtéwnym, ktéra jest aktywna w
momencie otwarcia dowolnego pliku adresowego. Uruchomienie polecenia otwiera okno: "Zachowaj plik
adresowy pod nazwg ...". W polu Nazwa pliku wpisujemy nazwe lub wybieramy nazwe istniejgcego juz
pliku za pomocg podwdjnego klikniecia myszg lub klawiszami.



Opcje Zamknij plik wybieramy z menu Plik, w oknie gtéwnym, ktdra jest aktywna w momencie
otwarcia dowolnego pliku adresowego. Inng formg uruchomienia jest klikniecie myszg w stosowny
piktogram (w pasku narzedziowym). Po wykonaniu tej operacji aktywny plik zostaje zamkniety.



+ Pole "Notatki", zajmujace dolng (lewa) cze$¢ OKNA ADRESOWEGO lub TABELI ADRESOWEJ,
umozliwia zmiane swojej wielkosci przez tzw. przecigganie myszg ( w miejscu zmiany ksztattu kursora; w
gornej lub prawej ramce pola). - Powiekszone lub pomniejszone pole jest nadal polem nieaktywnym.
Umozliwia to fatwe i szybkie ogladanie notatek, w zalezno$ci od upodoban i chwilowej potrzeby kazdego
uzytkownika. Powiekszenie lub pomniejszenie (pola "Notatki" z tekstem) nie powoduje utrudnienia w
czytaniu (przegladaniu), gdyz posiada wbudowang automatyczng funkcje zawijania wierszy.



+ Spotykane problemy w trakcie instalacji:

= program instalacyjny zgtosit brak miejsca na dysku. W tym przypadku nalezy zrezygnowac z czesci
instalowanych opcji lub usungé¢ zbedne pliki, innych aplikaciji.
= w przypadku instalowania bazy informacji pocztowych i bazy bankéw; czas kopiowania i pdzniejszego

indeksowania (po otwarciu programu), w zaleznosci od posiadanego procesora i pamieci RAM, moze
trwac od kilkunastu sekund do kilku minut.






Pozdrowienia od Ryszarda...






' Opcje Kryteria sortowania wybieramy z menu Sortuj, w oknie gléwnym - jest aktywna, w momencie
otwarcia dowolnego pliku adresowego. Otwarte okno: "Kryteria sortowania" zbudowane jest z:

= paska edycyjnego "Oznaczenie:" z rozwijana listg nazw kryteriéw sortowania

= pola ograniczonego ramkg "Kolejnos¢ pol podczas sortowania"; sktadajgcego sie z dwoch list. Lewa
lista, zawiera wykaz wszystkich pél, w Amasys. Prawa lista dotyczy wytypowanych pdl (maksymalnie
dwdch), do ustalenia rodzaju kryterium sortowania. Pola z prawej na lewg strone lub odwrotnie, mozna
przenosi¢ myszg za pomoca funkcji Ciagnij i Pus¢ (Drag & Drop) lub przyciskami Wklej i Wytnij, lub
kombinacjg klawiszy Alt+W i Alt+Y - po uaktywnieniu wybranego pola.

= przyciskéw funkcyjnych

= Pasek edycyjny, z rozwijang listg okreslonych kryteriéw sortowania.



+ Amasys zapewnia trzy podstawowe rodzaje sortowania:

1 Adres

2 Firma

3 Nazwisko.
Wyzej wymienione rodzaje sortowania mozna (zawsze) dowolnie zmieniag¢. Lista wszystkich
wybranych kryteriow nie moze przekroczy¢ dziesieciu. Nalezy w tym miejscu podkresli¢, ze
zdefiniowane kryteria sg dostepne (po zamknieciu okna "Kryteria sortowania") w menu Sortuj -
jako rozwinieta lista, z wczesniej ustalonymi nazwami.



" Funkcja jest uruchamiana automatycznie przy otwarciu nowego pliku adresowego lub wywotujemy ja
poprzez rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Styl okna. Efektem uaktywnienia tej funkcji jest
wyswietlenie stylu okna adresowego. Okno to jest analogiczne jak przy otwarciu pliku adresowego; z
tym, ze (w gtéwnym oknie Amasys) zmienia sie zawarto$¢ menu Edycja i zawartos¢ piktograméw w
pasku narzedziowym. Pod paskiem tytutowym, okna: "Styl okna", pojawia sie pasek edycyjny stylu, z
umieszczonymi (od lewej) trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich dostepnych funkcji, i dwoma
(po prawej stronie) pozycjonujgcymi edytowane pole. Uaktywnianie poszczegdlnych pdl edycyjnych, w
pasku edycyjnym stylu, dokonujemy klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi
(géra, dét) lub uzywamy myszy, klikajagc w wybrane pole.



+ Styl okna adresowego, umozliwia uzycie znaku specjalnego '~, przy ustalaniu nazwy pola. Rzeczony
znak wpisany (z klawiatury lub Alt+126) np: przed literg 'K', w nazwie '~Klient' spowoduje, ze w OKNIE
GLOWNYM nazwa przyjmie postaé 'Klient' (podkre$lona litera za znakiem '~'), umozliwiajac uaktywnienie
tego pola - w dowolnej chwili - kombinacjg klawiszy Alt + podkreslona litera (w nazwie pola).
Uksztaltowany styl okna adresowego i okna dodatkowego zatwierdzamy klikajac, w stosowny

piktogram (w pasku narzedziowym) lub po rozwiniecie menu Edycja i wybraniu polecenia

Zachowaj, lub poprzez wcisniecie kombinacji klawiszy Shift + Enter.



" Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Styl tabel. Nastepuje
otwarcie okna: "Styl tabel". Pod paskiem tytutowym, tego okna, pojawia sie pasek edycyjny stylu, z
umieszczonymi trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich dostepnych funkcji. Pierwsze, od lewej
pole, umozliwia edycje nazwy tworzonego stylu lub wybbr, juz istniejacej (z rozwinietej listy). Nastepne
dwa pola, zwigzane integralnie ze sobg, umozliwiaja: w pierwszym wybér, a w drugim edycje funkcji pdl,
tabeli adresowej.

Uaktywnianie poszczegoélnych pdl edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy

klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub uzywamy

myszy klikajac w wybrane pole. Uksztattowany styl, tabeli adresowej, zatwierdzamy klikajac w

przycisk OK. Rezygnacje z nowego stylu uzyskujemy przyciskajac Anuluj.



+ Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Styl list. Nastepuje
otwarcie okna: "Styl list". Pod paskiem tytutowym, tego okna, pojawia sie pasek edycyjny stylu, z
umieszczonymi trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich dostepnych funkcji.

Pierwsze, od lewej pole, umozliwia edycje nazwy tworzonego stylu lub wybdr, juz istniejacej (z rozwinietej
listy). Nastepne dwa pola, zwigzane integralnie ze soba, umozliwiaja: w pierwszym wybor, a w drugim
edycje funkgciji pol, listy adresowe;.

Uaktywnianie poszczegoélnych pdl edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy

klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub uzywamy

myszy klikajac w wybrane pole. Uksztattowany styl listy adresowej, zatwierdzamy klikajac w

przycisk OK. Rezygnacje z nowego stylu uzyskujemy przyciskajac Anuluj.



+ Baza adresowa Amasys umozliwia podglad, tworzonego stylu list, po przyci$nieciu przycisku
Podglad. Uaktywnienie tej funkcji powoduje otworzenie okna: "Podglad (format strony - Orientacja
strony)", ktére w podstawowej swojej czesci posiada pole, symulujgce format strony papieru, z
"wydrukowang" listg adresowa. Nalezy podkresli¢, ze format i orientacja strony jest zaczerpnieta z
ustawienia drukarki, ktére mozemy zmieni¢, nie opuszczajac okna: "Styl list" (menu Plik, polecenie
Ustawienie drukarki), a wybierajac tylko przycisk Drukarka.

Dolng czes¢ okna wienczy aktywne pole: "Skala:" z rozwijanym menu edytowanego

procentowego skalowania podgladu. Jednoczesnie skierowanie kursora myszy, na pole okna
symulujgce strone papieru, zamienia go na lupe i przypisuje lewemu klawiszowi myszy -
powiekszanie podgladu, a prawemu - pomniejszanie.



+ Baza adresowa Amasys umozliwia, podczas tworzonego stylu list, oszczedzenia czasu i
materiatéw, poprzez funkcje uruchamiang przyciskiem Test. Funkcja ta powoduje wykonanie
symulujacego, szybkiego wydruku (jednej strony) listy adresowej, w oparciu o utworzony wczesniej lub
wybrany styl listy.



+ AMASYS umozliwia uksztattowanie dowolnego stylu etykietek, z maksymalng iloécia o$miu pol
(dowolnych) na etykietce. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia
Styl etykietek. Nastepuje otwarcie okna: "Styl etykietek". Pod paskiem tytutowym, pojawia sie pasek
edycyjny stylu, z umieszczonymi trzema aktywnymi polami, do definicji wszelkich dostepnych funkcji.
Pierwsze pole, od lewej, umozliwia rozwiniecie listy standardowych (czterdziestu pieciu) rodzajéw arkuszy
i tasm, z etykietkami adresowymi. Edycja tego pola, pozwala na indywidualny wybor. Nastepne dwa pola,
zwigzane integralnie ze soba, umozliwiaja: w pierwszym wybor, a w drugim edycje funkcji pdl, etykietki
adresowej.Uaktywnianie poszczegdlnych pdl edycyjnych, w pasku edycyjnym stylu, dokonujemy
klawiszami Tabl lub Shift +Tabl, a wyboru klawiszami kierunkowymi (géra, dét) lub uzywamy myszy
klikajac w wybrane pole.



+ Baza adresowa Amasys umozliwia podglad, tworzonego stylu etykietek, po przyci$nieciu przycisku
Podglad. Uaktywnienie tej funkcji powoduje otworzenie okna: "Podglad (format strony - Orientacja
strony)", ktére w podstawowej swojej czesci posiada pole, symulujgce format strony papieru, z
"wydrukowanymi" etykietkami adresowymi. Nalezy podkresli¢, ze format i orientacja strony jest
zaczerpnieta z ustawienia drukarki, ktére mozemy zmieni¢, nie opuszczajac okna: "Styl etykietek" (menu
Plik, polecenie Ustawienie drukarki), a wybierajgc tylko przycisk Drukarka. Dolng czes$¢ okna wiehczy
aktywne pole: "Skala:" z rozwijanym menu edytowanego procentowego skalowania podgladu. Wpisanie w
to pole dowolnej procentowej wielkosci skalowania, po zmianie aktywnosci pola (np. klawiszem Tabl ),
automatycznie reaguje ukazujac podglad w ustalonej wielkosci graficznej.



¥ styl etykietek

Dolng cze$¢ okna: "Podglad (format strony - Orientacja strony)", wienczy aktywne pole: "Skala:" z
rozwijanym menu edytowanego procentowego skalowania podgladu. Wpisanie w to pole dowolnej
procentowej wielkosci skalowania, po zmianie aktywnosci pola (np. klawiszem Tabl ), automatycznie
reaguje ukazujac podglad w ustalonej wielkos$ci graficzne;j.

Jednoczesnie skierowanie kursora myszy, na pole okna symulujace arkusz z etykietkami, zamienia go na
lupe i przypisuje lewemu klawiszowi myszy - powiekszanie podgladu, a prawemu - pomniejszanie. Paski
przewijania okna podgladu, umozliwiajg precyzyjny wybér powiekszonego fragmentu arkusza z
etykietkami. Przyciskiem Zamknij rezygnujemy z podgladu arkusza z etykietkami i powracamy do okna:
"Styl etykietek".



+ Baza adresowa Amasys umozliwia, podczas tworzonego stylu etykietek, oszczedzenia czasu i
materiatéw, poprzez funkcje uruchamiang przyciskiem Test. Funkcja ta powoduje wykonanie
symulujacego, szybkiego wydruku, jednej strony (np. na gtadkim arkuszu papieru), symulujacego wydruk
etykietek adresowych - w oparciu o utworzony styl etykietek.

Przyciskiem Anuluj rezygnujemy ze zmian stylu etykietek i przywracamy poprzedni stan, a przyciskiem
Zamknij zamykamy okno: "Styl etykietek".






TABELE ADRESOWA otwieramy poprzez rozwiniecie menu Edycja, wybér polecenia Tabela
adresowa lub wcisniecie klawisza funkcyjnego F7, lub kliknieciem w stosowny piktogram (z paska
narzedziowego). Okno tabeli adresowej, pod paskiem tytutowym, posiada pasek z nazwami
wyswietlanych kolumn.

W przypadku gdy ilos¢ rekorddw jest wieksza, niz moze zostaé jednorazowo wyswietlona, to zostaje
automatycznie uaktywniony pasek przewijania, w pionie, ktéry umozliwia przewijanie tabeli. Dolny pasek
przewijania (poziomy), ktéry jest uaktywniany analogicznie jak pionowy, w odniesieniu do kolumn, stuzy
do przewijania kolumn, przy czym potozenie pierwszej lewej kolumny jest niezmienione. Uaktywniony
rekord jest wyswietlany w rewersie. Jego zatwierdzenie, klawiszem Enter, powoduje automatyczng
edycje petnoekranowa tj. powrét do okna adresowego.






¥ Opcje Ustawienia... wybieramy z menu Opcje, w oknie gléwnym. Funkcje uruchamiamy poprzez
rozwiniecie menu Opcje i wybranie polecenia Ustawienia.... Otwarte okno: "Ustawienia..." sktada sie z_
menu kartotekowego, umozliwiajacego dalszy wybor nastepujgcych kart menu:

u Adresy; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Zapis adresu", aktywne edycyjne pola, z
rozwijanym menu poprzez dodatkowe przyciski.

u Tabele; zawiera, w wyodrebnionym ramkg polu: "Tabela adresow", aktywne edycyjne pola.

u Listwa symboli; zawiera, w wyodrebnionym ramka polu: "Budowa" i "Pozycja", zestaw opcji.

u Inne...; zawiera, wyodrebniong ramkg (m.in.) pole: "Dodatkowa czcionka".

Wybér czcionki, z tego menu, ma zastosowanie do pozostatych wydrukéw, m.in. do wydrukéw z
NOTATNIKA.




" Menu kartotekowe Adresy (opcja Ustawienia..., z menu Opcje), w wyodrebnionym ramka polu:
"Zapis adresu", zawiera aktywne edycyjne pola, z rozwijanym menu (poprzez dodatkowe przyciski):
e Zwrot korespondencyjny
e Zwrot
¢ Kraj
WyZzej wymienione pola umozliwiajg domy$ine ustawienie, zawartych w nich tresci, w kazdym
nowo tworzonym adresie.
= pole Zachowaj adresy z potwierdzeniem; wigczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola,
przed tym napisem. Wskaznikiem witgczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu.
Funkcja jest ustawiona domysinie, jako aktywna.
W przypadku nie uaktywnienia ww. pola, zmiany w adresie (np: po przejsciu do nastepnego
rekordu) zapisywane sg automatycznie.



" Menu kartotekowe Tabele (opcja Ustawienia..., z menu Opcje), w wyodrebnionym ramka polu:
"Tabela adreséw", zawiera aktywne edycyjne pola, z rozwijanym menu (poprzez dodatkowe przyciski):
= Format; pole, z rozwijanym menu poprzez dodatkowy przycisk, z nazwa-mi styléw tabel

= pole Nazwy kolumn przejmij ze stylu okna; wtaczamy tg funkcje poprzez uaktywnienie pola, przed
tym napisem. Wskaznikiem wigczenia funkcji jest ukazanie sie znacznika x, w ww. polu. Funkcja jest
ustawiona domys$inie, jako aktywna.

W przypadku uaktywnienia ww. pola, nazwy kolumn TABELI ADRESOWEJ, bedg

automatycznie przejmowane, z OKNA ADRESOWEGO.



' Menu kartotekowe Listwa symboli (opcja Ustawienia...,z menu Opcje), w wyodrebnionym ramka
polach:

® "Budowa" - opcje:

= Tylko symbole; wyswietlanie piktogramoéw funkcji bez dodatkowych opisow (ustawienie standardowe)
= Tylko opisy; wyswietlanie przyciskow z opisami funkc;ji

= Symbole z opisami; wySwietlanie piktograméw z dodatkowymi opisami, umieszczonymi w
powiekszonych piktogramach.

® "Pozycja" - opcje:

= Na gorze - pasek narzedziowy pod paskiem menu

= Na dole - pasek narzedziowy nad paskiem informacyjnym

= Na lewo - pasek narzedziowy przy lewej krawedzi OKNA GLOWNEGO

= Na prawo - pasek narzedziowy przy prawej krawedzi OKNA GLOWNEGO

= pole Ukazuj listwe symboli - Funkcja jest ustawiona domysinie, jako aktywna.

= pole Wiacz pomoc dymkowa._



¥ Menu kartotekowe Inne... (opcja Ustawienia..., z menu Opcje), w wyodrebnionym ramka polu:
"Dodatkowa czcionka", zawiera aktywne edycyjne pola, z rozwijanym menu (poprzez dodatkowy
przycisk):

= Czcionka pozostatych wydrukow; wyswietlana jest aktualnie edytowana czcionka. Po nacisnieciu
dodatkowego przycisku, mozliwa staje sie, jej petna edycja w oknie "Czcionka".

Wybdr czcionki, z tego menu, ma zastosowanie do pozostatych wydrukéw, m.in. do wydrukow z
NOTATNIKA.

= pole Ukazuj pasek informacyjny - Funkcja jest ustawiona domysinie, jako aktywna.

= pole Korzystaj z pomocy asystenta; uaktywniamy to pole znakiem x. Funkcja jest

ustawiona domysinie, jako aktywna.

= pole Ukaz uprawnienia operatora przy starcie; uaktywniamy to pole znakiem x. Funkcja

jest ustawiona domysinie, jako aktywna.






+ Opcje Wklej adresy... wybieramy z menu Plik w oknie gtéwnym, ktdra jest aktywna w momencie
otwarcia dowolnego pliku adresowego. Funkcje uruchamiamy poprzez rozwiniecie menu Plik i wybranie
polecenia Wklej adresy... Efektem uaktywnienia tej funkcji jest wyswietlenie okna "Otworz plik
docelowy..." sktadajgce sie z pola Nazwa pliku - wpisujemy nazwe i wybieramy OK lub wybieramy nazwe
pliku, do ktérego bedziemy wkleja¢; za pomocg podwdjnego klikniecia myszg lub klawiszami. Po
zatwierdzeniu ukazuje sie okno: "Wklej adresy", ktore posiada pola :

= w gornej czesci wyswietlone sg nazwy plikow (ze sciezkami dostepu do nich)

= przedziat adresowy: Wszystkie adresy, Znalezione i Adresy od numeru do numeru. Polecamy
dodawanie (wklejanie) matej ilosci rekordow, przy wiekszej (chcac oszczedzi¢ czas) warto

skorzystac z eksportu i importu.



Wybor rekordu (adresu) mozna uzyskaé poprzez rozwinigcie menu
Szukaj i wybranie:

E Pierwszy... lub wciskajac klawisz Home
Poprzedni... lub wciskajac klawisz PageUp
Nastepny... lub wciskajac klawisz PageDown

Ostatni... lub wciskajac klawisz End
...w zaleznosci od sytuaciji.

Funkcje te sg rowniez dostepne, pod stosownymi piktogramami, w pasku narzedziowym.












