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Wprowadzenie do programu FORMULARZE IPS
(dla poczatkujacych w Windows)

To menu pojawi sie dopiero po
otwarciu formularza
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To jest linia podpowiedz

1 . Chcac otworzy¢ nowy formularz nalezy wybra¢ z menu Pliki polecenie Nowy.

Aby wybra¢ polecenie Pliki / Nowy mozesz uzy¢ dwa sposoby:

1) Mozesz polecenie wybra¢ myszka. W tym celu kliknij na menu Pliki a nast¢pnie na Poleceniu
Nowy.

2) Mozesz polecenie wybra¢ z klawiatury. W tym celu

- naci$nij klawisz prawy [Alt] (i nie puszczaj !) i nastepnie klawisz [P],
Zauwaz, ze zostato pod$wietlone menu Pliki.
Zauwaz takze, ze literka P w nazwie menu jest podkreslona. W innych menu sa podkreslone inne literki.
Dzigki temu, proste jest otwieranie menu za pomoca klawiatury. Wystarczy nacisnac lewy [Alt] razem z
podkreslona literka.

- pus¢ oba klawisze,
Zauwaz, ze podswietlone zostato polecenie Nowy.

- potwierdz Twdj wybor, naciskajac klawisz [Enter].

Czy na ekranie ukazata si¢ plansza "Nowy formularz" ?




W tym polu wpisz napwe smulcanego formularza
np. NIP3
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2 . Jesli tak, to teraz wybierz formularz, z listy dostgpnych formularzy, np. NIP-3.
Aby to uczynic:
- W polu Szukaj napisz stowo NIP3,
- Naci$nij klawisz [strzatka w_dot]
Zauwaz, ze zostala wyrdzniona w spisie nazwa formularza.
- Naci$nij klawisz [Enter].
Na ekranie powinno ukaza¢ si¢ okienko formularza.
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3 . Otworz edycje pola Numer NIP. Mozna to uczyni¢ na 4 sposoby.

1) Mozesz wybra¢ z menu polecenie 1dZ do pola:

- otwoOrz menu Formularz (tak jak poprzednio menu Pliki, z klawiatury lub myszka)

- wybierz polecenie Idz do pola,

- w otwarte] planszy wpisz numer pola NIP tzn. 1

- naci$nij [Enter]
2) Mozesz uruchomi¢ plansz¢ Idz do pola naciskajac klawisze lewy [Alt], nastgpnie [P],
3) Mozesz takze uruchomic planszg IdZ do pola naciskajac myszka przycisk:

4) Mozesz takze wskaza¢ myszka pole na rysunku formularza i klikna¢ lewym przyciskiem
myszki.
Na rysunku formularza pojawi si¢ ramka z polem do wpisania numeru NIP.

4 « W polu wpisz numer NIP, np 953-101-51-40

5 . Przejdz do nastgpnego pola.

- Najlepiej nacis$nij klawisz [Tab].
Nacisnigcie [Tab] przenosi pole edycyjne do nastgpnego pola formularza.
Nacisnigcie klawiszy [Shift]+[Tab] przenosi pole do poprzedniego pola formularza.

6 . Wpisz w nie jakis tekst.



7 . Teraz zapisz formularz na dysk. Mozesz to uczyni¢ na dwa sposoby.

1) Mozesz wybiera¢ z menu Pliki polecenie Zapisz.
2) Mozesz nacisna¢ klawisze [Ctrl] (najpierw) oraz [Z].

Ukaze sig plansza "Zapisanie formularza".

8 « W pole Opis formularza wpisz tekst np: NIP-3 - probny
9. Przejdz do pola Rok. Najlepiej naci$nij klawisze [Alt] oraz [R].
1 O Wybierz wlasciwy rok formularza. Najlepiej naci$nij klawisz [strzalka w_dol].

1 1 . Nacisnij [Enter].

1 2 «Zamknij formularz. Najlepiej z menu Pliki poleceniem Zamknij.

Teraz wykorzystujac nabyte wiadomosci otworz formularz, ktory zostat przed chwila zapisany
na dysk.

Wykorzystaj polecenie Pliki / Otwérz.

Polecenie Otworz z menu Pliki otworzysz klawiatura jeszcze tatwiej niz poprzednie
(j.Pliki/Nowy).

Wystarczy, ze nacisniesz klawisz [F3] ! Jego symbol widnieje po prawej stronie nazwy
polecenia.

Kazde inne polecenie, ktore po prawej stronie ma umieszczony symbol klawiszy da si¢
uruchomi¢ nacisnigciem tych klawiszy !

Np. polecenie Pliki / Zapisz da si¢ uruchomi¢ klawiszami [Ctrl] + [Z] (naci$nij klawisz [Ctrl] 1
trzymaj, nastepnie klawisz [Z] 1 pus¢ oba klawisze).



Czy wiesz, ze ?

*

W polu z kwota w formularzu, mozna dodawac¢, odejmowac, mnozy¢, dzieli¢ a nawet

pierwiastkowac ?
Mozesz wpisa¢ kwote np. w taki sposéb: ((150+98)/2)*0.8.

Aby "przejs¢" do nastepnego pola wystarczy nacisna¢ klawisz [Tab] a do poprzedniego
klawisz [Alt]+[Tab].

Aby wykona¢ "skok" do okreslonego pola wystarczy nacisna¢ klawisze [Ctrl]+[P] 1 wpisac

numer pola.

Aby wywota¢ kalendarz w polu z data wystarczy nacisna¢ klawisze [Ctrl]+[D].

Mozesz w catosci wydrukowac¢ nawet 4 strony deklaracji na kartce formatu A4. Wystarczy

wlaczy¢ przelaczniki: dwie strony obok siebie, poziomo oraz dopasuj.

Mozna przesuwac rysunek formularza przy pomocy myszki. Wystarczy pokaza¢ formularz,

nacisna¢ lewy przycisk myszki i przesuwac¢ myszke,

Mozna przesuwac rysunek formularza przy pomocy klawiatury - klawiszami

[strzatka w_gore], [strzatka w_dot], [PgDn], [PgUp], [Home], [End], [Ctrl]+
[strzatka w gore], [Ctrl]+[strzatka w_dot].

Aby otworzy¢ nowy formularz wystarczy nacisnac klawisz [F3].

Aby zapisa¢ formularz wystarczy nacisnaé¢ klawisze [Ctrl]+[Z].



Aby zmieni¢ strong formularza wystarczy nacisna¢ [Ctrl] i numer strony np. [Ctrl]+[2].

Aby powigkszy¢ rysunek formularza mozna nacisnac [Ctrl] oraz [+] (z klawiatury

numerycznej).

Aby pomniejszy¢ rysunek formularza mozna nacisna¢ [Ctrl] oraz [-] (z klawiatury

numerycznej).

*

Mozna przenie$¢ zawartos¢ wszystkich pol do schowka. Wystarczy wybra¢ z menu
polecenie Kopiuj.



Nowy

Polecenie stuzy do utworzenia nowego, pustego formularza.

Polecenie otworzy plansz¢ "Nowy formularz" shuzaca do wyboru formularza z listy dostgpnych
formularzy.




Otworz

Polecenie stuzy do otwarcia wypelionego formularza, ktéry zostat zapisany na dysku.

Polecenie otworzy plansze "Otwarcie formularza", stuzaca do wyboru formularza z listy
wszystkich zapisanych na dysku formularzy.

Polecenie mozna takze wywota¢ naciskajac klawisz [F3].



Zamknij

Polecenie stuzy do zamknigcia okienka formularza, ktore jest aktualnie na wierzchu.

Jesli formularz byt wypelniany to przed zamknigciem program zada pytanie: "Czy zapisac
Sformularz ?". W celu zapisania danych nalezy odpowiedzie¢ naciskajac przycisk Tak (lub klawisz
[T]), aby nie zapisywac¢ danych nalezy odpowiedzie¢ Nie (lub klawisz [N]). Aby powrdci¢ do
dalszej edycji formularza nalezy zaniecha¢ jego zamknigcia naciskajac przycisk Anuluj (lub
klawisz [Esc]).

Jesli formularz bedzie zapisywany po raz pierwszy, przed zapisaniem pojawi si¢ plansza
"Zapisanie formularza".

Polecenie mozna takze wywota¢ naciskajac klawisze [Ctrl]+[F4], co jest standardowa funkcja
Windows zamykajaca podokienka aplikacji.



Zapisz

Polecenie stuzy do zapisania formularza, ktorego okienko jest aktualnie na wierzchu.
Polecenie wywola plansz¢ "Zapisanie formularza".

Polecenie mozna takze wywota¢ naciskajac klawisze [Ctrl]+[Z].



Zapisz Jako

Polecenie stuzy do zapisania formularza, ktérego okienko jest aktualnie na wierzchu, w zbiorze o
innej nazwie lub tylko do zmiany nazwy bez tworzenia nowego zbioru.

Jesli formularz byt juz kiedy$ zapisany polecenie wywola plansz¢ "Zapisanie jako".
Jesli formularz nie byt jeszcze zapisany, polecenie zadziata tak jak polecenie Zapisz.



Nowy podatnik

To polecenie jest dostgpne w wersji programu przeznaczonej dla biur rachunkowych.



Wybor podatnika

To polecenie jest dostgpne w wersji programu przeznaczonej dla biur rachunkowych.



Koniec

Polecenie zamyka program.

Jesli sa otwarte formularze, ktorych zawartos¢ ulegla zmianie, a nie zostaly zapisane, przed
zakonczeniem program zapyta o zapisanie kazdego formularza.



Wytnij

Polecenie pozwala na usunigcie zaznaczonego tekstu z pola, ktore jest edytowane i przeniesienie
go do schowka.

Aby usuna¢ tekst lub wybrana jego czg$¢ zaznacz tekst i wybierz z menu polecenie Edycja /
Wytnij lub naci$nij klawisze [Shift]+[Del].



Kopiuj

Polecenie pozwala na skopiowanie do schowka tekstu zaznaczonego tekstu z edytowanego pola,
lub skopiowanie zawartosci wielu pol, z ich numerami lub bez.

Aby skopiowa¢ do schowka tekst z edytowanego pola zaznacz tekst i wybierz polecenie

Edycja / Kopiuj lub naci$nij klawisze [Ctrl]+[Insert].

Aby skopiowa¢ do schowka wiele pol formularza nie zaznaczaj tekstu w polu 1 wybierz
polecenie Edycja / Kopiuj. Program wywota plansz¢ "Kopiowanie do schowka".

Dane skopiowane do schowka bgdzie mozna wczyta¢ do innego formularza poleceniem Edycja /
Wklej.




Wklej

Polecenie stuzy do wczytania ze schowka zawartosci jednego lub wigcej pol formularza, ktore
zostaly tam przeniesione z innego formularza poleceniem Edycja / Kopiuj.

Aby wklei¢ dane wybierz polecenie Edycja / WKklej. Jesli w schowku jest jaka$ informacja
tekstowa to program wywota plansz¢ Wczytanie ze schowka.

W tym przypadku kazda linia tekstu znajdujaca si¢ w schowku bedzie wczytana do innego pola
formularza.

Jest takze mozliwe przeniesienie wszystkich linii tekstu ze schowka do jednego pola, ktore jest
edytowane. W tym celu nalezy nacisna¢ klawisze [Shift]+[Insert].



Kaskada

Polecenie uktada otwarte okienka formularzy jeden za drugim.



Uloz obok

Polecenie uktada otwarte okienka formularzy obok siebie.



Uporzadkuj ikony

Polecenie porzadkuje utozenie okien formularzy, ktore zostaty zmniejszone do postaci ikony.



Do ikony

Polecenie zmniejsza wszystkie otwarte okna formularzy do postaci ikony.



Widoczna linia podpowiedzi

Polecenie chowa lub przywraca lini¢ podpowiedzi znajdujaca si¢ u dotu okienka programu.
Schowanie linii zwigksza obszar okna dla rysunku formularza.



Idz do pola

Polecenie stuzy do otwarcia wybranego pola formularza do edyc;ji.
Do wskazania numeru pola stuzy plansza 1dz do pola.

Polecenie mozna takze wywota¢ naciskajac klawisze [Ctrl]+[P] lub przycisk (jak rysunek
wyzej).



Pokazuj opisy pol

Polecenie wiacza lub wylacza opisy edytowanych pol.

Ze wzgledu na niska rozdzielczo$¢ monitora nie zawsze jest mozliwe odczytanie opiséw pol na
formularzu. Dlatego moga by¢ dodatkowo pokazywane opisy wyrazna czcionka pod lub nad
edytowanym polem.

Polecenie mozna takze wywota¢ naciskajac klawisze [Ctrl]+[O].



Strona poprzednia []

Polecenie zmienia strong formularza na poprzednia.

Polecenie mozna takze wywota¢ naciskajac klawisze [Ctrl]+[B] lub przycisk (jak rysunek
wyzej).



Strona L[]

Polecenie stuzy do zmiany wys$wietlanej strony formularza. Jesli zostanie wybrane z menu to
pojawi si¢ podmenu z numerami dostgpnych stron formularza.

Jesli zostanie wybrane przez nacis$nigcie przycisku, pojawi sig "stupek" przyciskow z numerami
stron do wyboru.

Zmieni¢ strong mozna takze naciskajac klawisze [Ctrl] 1 [numer strony] np. [Ctrl]+[2].

Wybrany numer strony begdzie widoczny w przycisku.



Strona nast¢pna

Polecenie zmienia strong formularza na nastgpna.

Polecenie mozna takze wywola¢ naciskajac klawisze [Ctrl]+[N] lub przycisk (jak rysunek
wyzej).



Powigksz

Polecenie powigksza rysunek formularza.
Program umozliwia zmiang skali rysunku formularza w 6-ciu stopniach.

Powigkszenie mozna takze uzyskac naciskajac klawisze [Ctrl]+[+] (znak "+" na klawiaturze
numerycznej).



Pomniejsz

Polecenie pomniejsza rysunek formularza.
Program umozliwia zmiang skali rysunku formularza w 6-ciu stopniach.

Pomniejszenie mozna takze uzyskac naciskajac klawisze [Ctrl]+[-] (znak "-" na klawiaturze
numerycznej).



Wydrukuj

Polecenie wywoluje plansze "Wydruk formularza", stuzaca do ustalenia parametréw wydruku
oraz rozpoczgcia wydruku formularza.

Polecenie mozna takze wywota¢ naciskajac klawisze [Ctrl]+[W] lub przycisk.



Parametry

Polecenie stuzy do ustalenia parametrow formularza takich jak:
kr¢j liter formularza,
kroj liter wypelnien,
sposOb wyswietlania rysunku na ekranie.

Polecenie otwiera plansz¢ "Parametry formularza".




Nowy formularz

Plansza jest otwierana poleceniem menu: Pliki / Nowy.
Stuzy do otwarcia nowego, pustego formularza.

Szukaj:
W to pole mozesz wpisaé¢ nazwe szukanego formularza, np. PIT5. W okienku z lista
formularzy pojawia si¢ tylko te nazwy, ktore zawieraja stowo PITS.



Otwarcie formularza

Plansza jest otwierana poleceniem menu: Pliki / Otworz.
Stuzy do otwarcia formularza, ktory byt juz kiedys$ edytowany i zapisany na dysku.

Szukaj:
W to pole mozesz wpisa¢ nazwe (lub jej czg$¢) szukanego formularza, np. Kowalski. W
okienku z lista wypelionych formularzy pojawia sig tylko te nazwy, ktore zawieraja
nazwisko Kowalski.
Widoczne nazwy sa takie, jakie zostaty nadane podczas zapisywania formularzy.

Podczas edycji tego pola mozna przesuwaé wyrdznienie w spisie dostgpnych programow klawiszami
[strzatka w_gore] lub [strzatka w_dot].

Rok:
Kazdy formularz zostal zapisany w okre§lonym roku.
Aby zobaczy¢ spis formularzy zapisanych w réznych latach wystarczy zmieni¢ rok w
opisywanym polu.

Typy formul.
Chcac zobaczy¢ spis formularzy okreslonego typu wystarczy zaznaczy¢ przetacznik obok
nazw typoéw formularzy.
Aby zaznaczy¢ myszka przetacznik w liscie typow, wystarczy wskazac strzalka kratkg i klikna¢ lewym
przyciskiem myszki.
Nacisnigcie przycisku Wszystkie spowoduje zaznaczenie wszystkich typéw formularzy.

Otworz
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Enter]) spowoduje wczytanie 1 otwarcie wyréznionego w
spisie formularza.
Jesli zaden formularz nie zostat w spisie zaznaczony pojawi si¢ komunikat " Wpierw wybierz
Sformularz z listy".

Zaniechaj
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zaniechanie wezytania formularza.



Zapisanie formularza

Plansza jest otwierana poleceniem menu: Pliki / Zapisz.
Stuzy do zapisania formularza (na dysku twardym), ktorego okienko jest na wierzchu.

Opis formularza:
W to pole nalezy wpisaé tekst, wedtug ktorego bedzie mozna pdzniej odszuka¢ ten formularz
w spisie zapisanych formularzy.
Tekst powinien by¢ prosty i jednoznaczny np: VAT-7 za 05/97 lub PIT-5 za 08/97 - Jan
Kowalski.

Bez wpisanego tekstu formularza nie mozna zapisac.

Rok:

W tym polu nalezy wybra¢ rok dla ktérego formularz zostal wypetniony.
Program sam zaproponuje rok wedtug daty deklaracji, a dla formularzy ktore nie posiadaja
daty (np. NIP-1) pobierze ja z pola data wypetnienia.
Jesli pola z data w formularzu nie zostaty wypetione pole Rok jest puste. Nalezy wtedy
koniecznie je wypetnié.

Podatnik:
To pole jest aktywne w wersji programu dla biur rachunkowych. Informuje dla ktérego
podatnika ten formularz zostat utworzony. Chcac zmieni¢ podatnika nalezy nacisna¢ przycisk
Zmien podatnika.

Zmien podatnika
Ten przycisk jest aktywny w wersji programu dla biur rachunkowych. Mozna nim zmieni¢
podatnika, dla ktérego zostat utworzony formularz.

Nacisnigcie przycisku wywota plansz¢ Wybdr podatnika.

Zapisz
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Enter) spowoduje zapisanie formularza pod nazwa z pola
Opis formularza w roku z pola Rok.

Zaniechaj
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zaniechanie zapisu danych formularza.



Zapisanie jako

Plansza jest otwierana poleceniem menu: Pliki / Zapisz Jako.

Stuzy do zmiany nazwy formularza ktorego okienko jest na wierzchu, lub do zapisania
formularza (na dysku twardym) pod inna nazwa.

Plansz¢ mozna wywotac¢, jesli formularz byt juz przynajmniej raz zapisany.

Opisy pol sa opisane w planszy Zapisanie formularza.
Tutaj wyjasnienia wymaga tylko pole przetacznikéw Jak zapisac.

Tylko zmienic opis
Ustawienie tego przetacznika spowoduje, Zze formularz zostanie zapisany do tego samego co
poprzednio zbioru, ale pod inna nazwa (opisem).

Jako nowy formularz
Ustawienie tego przetacznika spowoduje, ze formularz zostanie zapisany do nowego zbioru.
Stary zbior formularza takze na dysku.

Jest to metoda na przenoszenie formularzy np. z miesiaca poprzedniego na nastgpny.
Wystarczy wpisa¢ nowe dane liczbowe.



Kopiowanie do schowka

Plansza jest otwierana poleceniem menu: Edycja / Kopiuj o ile w edytowanym polu
formularza nie jest zaznaczony tekst.

od pola: do pola:
W tych polach nalezy wpisa¢ zakres pdl, ktérych zawarto$¢ ma by¢ skopiowana do schowka.

Sposob kopiowania
Przetaczniki stuza do okreslenia sposobu kopiowania pol.
Zaznacz Z numerami pol jesli chcesz, aby zawartos¢ pdl byla poprzedzona jego numerem
np: p8=Jan Kowalski.
Dzigki takiemu przeniesieniu podczas wczytywania (poleceniem Edytuj/Wklej) do innego
formularza wszystkie pola trafig do pdl o tych samych numerach.

Mozna takze zawarto$¢ schowka wczyta¢ do dowolnego edytora tekstu i wydrukowac
zawartos¢ wszystkich pol.

Drugi sposéb to Bez numeréw poél. Zaznacz przelacznik jesli zawarto$¢ pol ma by¢
przeniesiona do schowka bez numeréw pol.

Podczas wezytywania (poleceniem Edytuj/Wklej) do formularza moga zosta¢ wypetnione
pola, ktore nie odpowiadaja $cisle numeracji jaka posiada formularz, z ktérego pola zostaly
zapamigtane w schowku.

Daje to mozliwos$¢ przenoszenia migdzy formularzami np. sekcji danych personalnych i
adresowych nawet wtedy, gdy pierwsze numery pol w tych sekcjach nie pokrywaja sig.

Kopiuj:
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Enter) rozpoczyna kopiowanie danych do schowka.

Zaniechaj:
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zaniechanie kopiowania danych do
schowka.



Wezytanie ze schowka

Plansza jest otwierana poleceniem menu: Edycja / Wklej o ile schowek nie jest pusty.

Zawartos¢ schowka:
W tym okienku mozna zobaczy¢ co jest w schowku.
Moga w nim znajdowac si¢ rézne teksty przeniesione z roznych programéw. Dlatego warto
zawsze skontrolowac, czy jest w nim tekst, ktéry zamierzale§ wezytac.
Sprawdz takze, czy tekst w schowku zostat tab przeniesiony z numerami pol formularza, czy
bez numerdw.

Jesli teksty pol sa poprzedzone literka 'p', numerem i znakiem "=' (np. p19=ul.Diuga) to
teksty zostaly przeniesione z numerami pol.

Oznacza to, ze zostang wczytane do p6l formularza z takimi samymi numerami. To, ktore
numery zostana wczytane zalezy od "od pola" i "do pola".

Jesli tekst w schowku nie zawiera numerow pol formularza, to nalezy w "od pola" wpisac
numer, od ktorego teksty maja by¢ umieszczane w formularzu. W "do pola" mozna wpisa¢
numer ostatniego pola, powyzej ktorego teksty nie beda wczytywane.

Zobacz takze Kopiowanie do schowka

Wklej
Nacisnigcie przycisku (lub klawisza [Enter) rozpoczyna wczytywanie danych ze schowka.

Zaniechaj
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zaniechanie wczytywania danych ze
schowka.



Idz do pola

Plansza jest otwierana poleceniem menu: Formularz / IdZ do pola, ktore jest dostepne jesli
przynajmniej jeden formularz jest otwarty.

Plansza stuzy do wpisania numeru pola formularza, ktére ma by¢ edytowane.

Numer pola:
W to pole nalezy wpisa¢ numer pola na formularzu.

Jesli w tym czasie jest edytowane inne pole, to jego numer bedzie widoczny w tym polu.
Whpisanie numeru 0 spowoduje zamknigcie aktualnie otwartego pola.

Uwaga! Jesli byto edytowane pole, a dane w nim zostaty btednie naniesione to nowe pole nie
zostanie otwarte, a wystapi komunikat o btedzie kwoty,procentu,numeru,daty.

1dz
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Enter) ustawia edycje w wybranym polu formularza.

Zaniechaj
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zaniechanie otwarcia pola do edycji.



Lista bledow

Plansza ukazuje si¢ samoczynnie, jesli obliczenia formularza wykazaty btedy (obliczenia sa
wykonywane automatycznie podczas wprowadzania danych).

Teksty widoczne w liScie moga opisywac bledy w trzech kategoriach.

1. Napisane cienka czcionka - informujace np. o niewypetionych polach.

2. Napisane grubg czcionka - informujace o btgdach majacych duzy wptyw na obliczenia, np.
wpisana inna warto$¢ w polu, ktore jest obliczane.

3. Napisane gruba, migoczaca czcionka - informujace o powaznych btedach, np. biednie
wpisanej kwocie.

W kazdej chwili mozna otworzy¢ edycje pola, ktore jest opisywane jako btedne. Wystarczy
myszka wskaza¢ tekst bledu i dwukrotnie klikna¢ "lewa n6zka" lub nacisnaé przycisk

umieszczony obok listy.

Plansza zostanie zamknigta, jesli wszystkie bledy zostana usunigte.



Wydruk formularza

Plansza jest otwierana poleceniem Formularz / Wydrukuj, lub w menu otwieranym prawym
przyciskiem myszki na okienku otwartego formularza.

Plansza zawiera podglad pierwszej strony, tak jak bedzie ona umieszczona na kartce po
wydrukowaniu.

Przetaczniki 1 pola stuza do zmiany ustawienia wygladu wydruku.

Drukarka:
Pole stuzy do wyboru drukarki, na ktérej ma by¢ drukowany formularz w catosci lub tylko
wypetnienia pol.

Param
wywotuje plansz¢ parametréw drukarki w celu okreslenia takich parametrow jak jakosé
wydruku, wielko$¢ wtozonej kartki itp.

Test
Kazda drukarka moze drukowaé na pojedynczych kartkach tylko w okreslonym polu
wydruku zaleznym od konstrukcji mechanizmu drukujacego. Szczegdlnie w Windows 3.1 i
3.11 nie zawsze program Formularz IPS jest prawidlowo informowany przez system o
wielkosci tego obszaru, tzn o wielko$ci marginesow gornego i dolnego.

Przycisk test stuzy do wywotania planszy Test marginesow, ktora stuzy do uruchomienia
wydruku testujacego oba marginesy.

Na podgladzie wydruku jest widoczna cienka, przerywana linia, ktora pokazuje wielko$¢ pola
wydruku. Wszystko co wykracza poza lini¢ nie bedzie drukowane.

[t

. Obliczenia
Wylacz ten przelacznik jesli nie chcesz drukowaé wypetnionych pol deklaracji.

5]

. Ramki
Wylacz ten przetacznik jesli chcesz drukowac na oryginalnym formularzu.

(9]

. Opisy pol
Wylacz ten przetacznik jesli chcesz drukowaé na oryginalnym formularzu.

|~

. Zacieniowania
Wylacz ten przelacznik jesli chcesz drukowaé na oryginalnym formularzu lub ze wzglgdu na
7t jako$¢ wydruku lub oszczednos¢ tuszu czy tonera.

Oryginalny rozmiar
Ten przetacznik wiacz jesli drukujesz na oryginalnym formularzu.

Wedlug skali
Jezeli potrzebujesz uzyska¢ wydruk w pomniejszeniu lub powigkszeniu ustaw ten
przetacznik. W polu obok wpisz w procentach zadang wielko§¢ wydruku.



Dopasuj
Ten przetacznik wiacz jesli drukujesz formularz w cato$ci, a nie zmiescit by si¢ caty w
obszarze wydruku drukarki. Strona formularza zostanie dopasowana do wielkosci obszaru
roboczego.

Zachowaj proporcje
Przetacznik jest aktywny jesli ustawite$ przelacznik Dopasuj. Wylacz ten przelacznik jesli
chcesz aby program dopasowat wydruk do obszaru roboczego drukarki zar6wno w pionie i
poziomie.

Pionowo
Ustawienie orientacji - tak zwany portret. Jesli ustawisz przetacznik, strony formularza beda
drukowane pionowo, w zwykly sposob.

Poziomo
Ustawienie orientacji - tak zwany pejzaz. Ustaw ten przelacznik, jesli z jaki§ wzgledow
pragniesz odwroci¢ wydruk o -90%, tj. tak aby teksty byty pisane z dotu do gory kartki. Ten
sposob moze by¢ przydatny przy drukowaniu pomniejszonych dwoch stron formularza
jednoczes$nie na jednej kartce A4.

Dwie strony razem
Jesli przetacznik jest ustawiony to program bedzie drukowat obok siebie dwie strony
formularza np. strony 411,21 3.

Przesunigcie: (-) lewo, (+) prawo
Jesli bedziesz drukowatl dane na oryginalnym formularzu, ustal w milimetrach przesunigcie
wydruku w lewo lub prawo, tak aby wypetnienia trafity do p6l formularza. Aby przesunaé
wydruk w lewo podaj ujemna warto$¢ przesunigcia, w prawo dodatnia.

Przesunigcie: (-) gora, (+) dot
Jesli bedziesz drukowatl dane na oryginalnym formularzu, ustal w milimetrach przesunigcie
wydruku w gére lub w dot, tak aby wypelnienia trafity do p6l formularza. Aby przesunaé
wydruk w gore podaj ujemna warto$¢ przesunigcia, w dot dodatnia.

Ustaw kazda stron¢ osobno
Wiaczenie przetacznika pozwala na ustawienie przesuni¢¢ lub margineséw osobno dla kazde;j
strony. Jesli przetacznik jest wylaczony przesunigcia i marginesy ustala si¢ dla wszystkich
stron jednoczes$nie.

Usun oryginalny lewy i gorny margines
Kazda strona oryginalnego formularza posiada lewy 1 gorny margines. Praktyka wykazata, ze
rézne partie tego samego formularza drukarnia oddaje z r6znymi marginesami.

Marginesy proponowane przez program zostaly zmierzone na formularzu, ktory postuzyt za
wzor podczas tworzenia programu, ale wcale nie musza one zgadzac si¢ z innymi
egzemplarzami formularza.

Dlatego, aby uniezalezni¢ pozycjonowanie kartki w drukarce przy wdrukowywaniu obliczen



w oryginalny formularz, nalezy wlaczy¢ ten przetacznik, co spowoduje rysowanie formularza
bezposrednio od lewego, gdrnego rogu.

Prawdziwe marginesy - lewy 1 gorny nalezy zmierzy¢ 1 wpisa¢ Przesunigcie ... w
milimetrach.

Od strony
Numer strony, od ktorej bedzie drukowany formularz.

Razem ze zmiang numeru pierwszej strony w okienku wys$wietlony bedzie jej obraz.
W przypadku gdy jest wlaczony przetacznik Dwie strony razem jest to numer pary stron.

Do strony
Numer strony, do ktorej bedzie drukowany formularz.

W przypadku gdy jest wlaczony przetacznik Dwie strony razem jest to numer pary stron.

Przycisk "+"
Ten przycisk, umieszczony w prawym dolnym roku podgladu wydruku pozwala na
powigkszenie podgladu na caty ekran.
Aby zamkna¢ podglad wystarczy nacisna¢ dowolny klawisz lub przycisk myszki.

Zastosuj
Nacisnigcie przycisku spowoduje zapamigtanie prowadzonych ustawien wydruku.

Drukuj
Nacisnigcie przycisku (lub klawisza [Enter) rozpoczyna wydruk oraz zapamigtuje wprowadzone
ustawienia.

Anuluj
Nacisnigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zamknigcie planszy bez dokonania
wydruku i anulowanie wszystkich zmian w ustawieniach, o ile nie zostat przedtem nacis$nigty
przycisk Zastosuj.



Test marginesow

Plansza jest wywolywana przyciskiem Test z planszy Wydruk formularza.

Kazda drukarka moze drukowac¢ na pojedynczych kartkach tylko w okreslonym polu wydruku
zaleznym od konstrukeji mechanizmu drukujacego. Szczegdlnie w Windows 3.1 1 3.11 nie
zawsze program Formularz IPS jest prawidtowo informowany przez system o wielkosci tego
obszaru, tzn. o wielkos$ci marginesow gornego i dolnego.

Dlatego dobrze jest ustali¢ jakie marginesy drukarka faktycznie posiada.

Nalezy postepowac wedlug punktéw widocznych w planszy, tzn.

1. Naci$nij przycisk Drukowanie linii testowych;

2. Zmierz odlegtos¢ od gornego brzegu kartki do najblizszej poziomej linii;
3. Wpisz pomiar w milimetrach do pola Gérny margines;

4. Zmierz odlegtos¢ od dolnego brzegu kartki do najblizszej poziome;j linii;
5. Wpisz pomiar w milimetrach do pola Dolny margines;

6. Naci$nij przycisk Akceptuj.



Parametry formularza

Plansza jest otwierana poleceniem Formularz / Parametry, lub w menu otwieranym prawym
przyciskiem myszki na okienku otwartego formularza.

Stuzy do ustawienia parametréw wyswietlania formularza na ekranie oraz parametréw
drukowania.

Krdj liter formularza
Przycisk otwiera planszg Wybor czcionki stuzaca do wyboru czcionki, ktéra bedzie uzywana
do rysowania wszystkich tekstow na formularzu oprocz tekstow w wypetnionych polach.

Obok przycisku, z prawej strony widnieje nazwa wybranej czcionki.

Kraj liter wypelnien
Przycisk otwiera plansze Wybor czcionki stuzaca do wyboru czcionki, ktéra bedzie uzywana
do rysowania tekstow w wypetionych polach.

Obok przycisku, z prawej strony widnieje nazwa wybranej czcionki.

Wypekienia pochylg czcionkag
Wiaczenie przetacznika ustawia rysowanie tekstow w wypetionych polach pochyta
czcionka.

Wypelnienia duzymi literami
Wiaczenie przetacznika ustawia rysowanie tekstow w wypetionych polach duzymi literami
(w czasie wyswietlania program zamienia male litery na duze).

Sposob wyswietlania rysunku na ekranie

Dokladny
Jesli jest wlaczony przelacznik Dokladny program probuje formatowac tekst tak, aby jego
wyglad na ekranie byt jak najbardziej zblizony do wygladu na oryginalnym formularzu.

Szybki
Wiaczenie tego przetacznika powoduje przyspieszenie wyswietlania tekstow na ekranie
kosztem ich jako$ci.

Akceptuj
Nacis$nigcie przycisku (lub klawisza [Enter) spowoduje zapamigtanie wybranych parametrow i
zamknigcie planszy.

Zaniechaj
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zaniechanie przywrdcenie poprzednich
parametréw 1 zamknigcie planszy.



Wybor czcionki

Plansza jest otwierana z planszy "Parametry formularza".

Pozwala na wybranie odpowiedniej czcionki dla tekstow ramek formularza lub tekstow
wypetnien.

Lista czcionek:
W tej liscie sa widoczne wszystkie czcionki, ktore zostaly zainstalowane w systemie
Windows. Wystarczy wskaza¢ czcionkg, aby jej wyglad zobaczy¢ ponizej w polu Wybrana
czcionka.
Uwaga ! Jesli zostanie wybrana czcionka, ktdra nie zawiera polskich liter to program poszuka
innej czcionki, zawierajacej polskie litery najbardziej zblizonej wygladem.

Wybierz
Nacisnigcie przycisku (lub klawisza [Enter) spowoduje zaakceptowanie wybranej z listy
czcionki.

Zaniechaj
Nacisnigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zaniechanie wyboru czcionki.



Uwagal!

Kwota w edytowanym polu zostata btednie zapisana. Mozliwe, ze sa wstawione znaki
alfanumeryczne lub znaki interpunkcyjne.

Mozesz poprawi¢ kwote, lub pozostawi¢ btedna, ale wtedy bedzie traktowana w obliczeniach
jako zero.

Komunikat o btedzie bedzie takze widoczny w okienku bltedéw.



Uwagal!

Procent w edytowanym polu zostat blednie zapisany. Mozliwe, ze sa wstawione znaki
alfanumeryczne lub znaki interpunkcyjne.

Mozesz poprawi¢ procent, lub pozostawi¢ btedny, ale wtedy bedzie traktowany w
obliczeniach jako zero.

Komunikat o btedzie bedzie takze widoczny w okienku bltedéw.



Uwagal!

Numer w edytowanym polu zostat btednie zapisany. Mozliwe, ze sa wstawione znaki
alfanumeryczne lub znaki interpunkcyjne.

Mozesz poprawi¢ numer, lub pozostawi¢ biedny, ale wtedy bedzie traktowany w obliczeniach
jako zero.

Komunikat o btedzie bedzie takze widoczny w okienku bltedéw.



Uwagal!

Data w edytowanym polu zostala btgdnie zapisana.

Aby poprawnie zapisa¢ date najlepiej uzyj kalendarzyka.

Wywotaj go klawiszami [Ctrl]+[D] lub naci$nij myszka przycisk obok pola.

Mozesz poprawi¢ date, lub pozostawi¢ btedna, ale wtedy pole bedzie traktowane jako
niewypeione.

Komunikat o btedzie bedzie takze widoczny w okienku blteddw.



Wybor katalogu ...

Plansza zostaje wywotana automatycznie przez program w czasie pierwszego zapisywania
danych, jesli dysk, z ktérego zostat uruchomiony program nie jest zapisywalny np: CD-ROM.

Stuzy do okres$lenia katalogu (foldera w Windows 95), w ktorym od tej pory bgda zapisywane
dane formularzy.

Naped:
W tym polu nalezy wybra¢ dysk, na ktorym bgdzie utworzony katalog.

Spis katalogow (folderow):
Tutaj nalezy wskaza¢ katalog (folder), w ktorym zostanie utworzony podkatalog (nowy
folder) dla formularzy (o nazwie z pola Katalog (folder) danych).

Katalog (folder) danych:
W tym polu nalezy wpisa¢ nazwg katalogu (foldera) dla danych formularzy. Standardowo
program proponuje nazw¢ FORMUL.IPS.

Wybierz
Nacisnigcie przycisku (lub klawisza [Enter) spowoduje akceptacje katalogu dla formularzy.

Zaniechaj
Naci$nigcie przycisku (lub klawisza [Esc]) spowoduje zaniechanie zapisania formularza.



Schowek jest to standardowy element systemu Windows, we wszystkich. W wersjach nie
polskojezycznych nazywany jest Clipboardem.

Schowek umozliwia przenoszenie roznych danych pomigdzy polami tej samej aplikacji oraz
migdzy r6znymi aplikacjami.

W tym programie moze by¢ wykorzystywany do przenoszenia zawartosci pol formularza w
formie tekstowe;.

Zapamigtane w schowku pola formularza mozna wczyta¢ do innego formularza, lub np. do
edytora tekstowego czy arkusza kalkulacyjnego.



Aby zaznaczy¢ tekst w polu edycyjnym myszka:

- Nalezy wskaza¢ kursorem myszki poczatek tekstu,
- nacisna¢ lewy przycik myszki,

- przesuna¢ myszke na koniec tekstu,

- puscié przycisk.

Aby zaznaczy¢ tekst w polu edycyjnem klawiatura:

- Nalezy ustawi¢ kursor na poczatku tekstu,

- nacisna¢ klawisz [Shift] (i trzymac),

- przesuwac kursor klawiszami [strzatka w_lewo] lub [strzatka w_prawo],
- pusci¢ klawisz [Shift].









