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1. Wstep
W programie wyrézniamy dwa rodzaje uzytkownikow:

1. ¥ Przelozony — osoba odpowiedzialna za zatwierdzanie grafiku urlopowego w
firmie;

2. ¥ Pracownik — osoba wnioskujaca o urlop / tworzaca swdj plan urlopowy;

W niniejszej instrukcji postuzono sie symbolami ®% oraz # w celu oznaczenia,
ktorego rodzaju uzytkownika dany punkt instrukcji dotyczy. Ponizszy diagram
przedstawia sposob wymiany danych (plandw urlopowych) miedzy przetozonym

(gtéwny program) i poszczegdlnymi pracownikami (edytor planu urlopowego):

. %0
Dysk sieciowy Jan Kowalski
. jan_kowalski.spgu ; I'g
Przelozony ol &
) Krzysztof Jarzyna
marianna_n owak.épgu f E
. g 2

Marianna Nowak

Legenda:
Zapis danych do pliku zewnetrznego
Odczyt danych z pliku zewnetrznego

Plik planu urlopowego danego pracownika wygenerowany w gtdwnym programie
i udostepniony pracownikom (pliki o rozszerzeniu *.spgu).

Przetozony pracujacy z Gtéwnym programem. Generuje plany urlopowe
i zapisuje je do zewnetrznych plikéw *.spgu.

% Pracownik pracujacy z programem Edytor Planu Urlopowego.
Woezytuje plik planu, edytuje go i zapisuje ponownie.
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Pliki planéw urlopowych mogg by¢ udostepniane pracownikom poprzez dysk
sieciowy (w to miejsce sg one automatycznie zapisywane przez program gtdéwny
podczas ich generacji). Mogg by¢ réwniez przesytane do pracownikdw za
posrednictwem poczty elektronicznej badz tez w inny dowolny sposdb, np. na nos$niku
CD, pendrive. Wazne by w takim przypadku zmienione pliki na powrdt znalazty sie w

katalogu, w ktérym byty wygenerowane i z ktorego zostaty pobrane.

Prace z programem mozna opisa¢ w sposob uproszczony w kilku krokach:

—

. ¥ Przelozony instaluje program gtéwny, zarzadzajacy planami urlopowymi

N

. &~ Pracownicy instalujg program do edycji grafiku na swoich komputerach

w

. ¥ Przelozony konfiguruje program:
a. Tworzy liste pracownikow w firmie
b. Konfiguruje opcje programu
4, ¥ Przelozony tworzy nowy plan urlopowy
a. Podaje katalog, w ktorym udostepniane bedg plany pracownikom
b. Edytuje liste dni wolnych od pracy
c. Dodaje pracownikéw do grafiku urlopowego, edytuje wymiar urlopu
d. Moze osobiscie edytowac plan urlopowy poszczegdinych pracownikéw
5. ¥ Przelozony generuje pliki planu urlopowego
6. &> Pracownik otwiera i edytuje swéj plik planu urlopowego
7. ¥ Przelozony wczytuje zmienione pliki planéw urlopowych

8. Zatwierdzanie grafiku przez % przetozonego

Powyzsze kroki zostaty opisane szczegétowo w kolejnych rozdziatach niniejszej
instrukcji obstugi.

1.1. Krotko o instalacji programu i bazy danych

Program gtdwny do swojej pracy wymaga utworzenia bazy danych. Wykonuje
sie to podczas pierwszego uruchomienia programu korzystajgc z ekranu
tworzenia i konfiguracji bazy.
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. Aby program gtéwny posiadat mozliwos¢ obstugi bazy danych nalezy
zainstalowac silnik baz danych Firebird. Instalator znajduje sie na ptycie CD.
Jest on rowniez instalowany wraz z instalacjg gtéwnego programu (o ile nie
wytgczono w trakcie takiej opcji).

Program umozliwia uruchomienie gtdwnego programu na kilku stanowiskach
pracy oraz prace w sieci komputerowej.

Aby korzysta¢ z programu w sposdb legalny nalezy posiada¢ unikalny numer
licencyjny nadawany przez producenta. IloS¢ posiadanych numerdw
licencyjnych wskazuje maksymalng ilos¢ komputerdw na ktérych mozna
zainstalowac program gtéwny.

2. ¥ Instalacja gldwnego programu przez przetozonego

Aby zainstalowac program gtéwny na stanowisku osoby, ktéra odpowiedzialna
bedzie za tworzenie oraz edycje grafiku urlopowego pracownikdw wiéz do stacji CD-
ROM ptyte z programem lub uruchom recznie instalator programu o nazwie
JInstaluj.exe” a nastepnie wybierz opcje , Zainstaluj Grafik Urlopowy PL+ program dla
przetozonego” — patrz rysunek ponizej.

" Instalator programu — O X

Giowny program - zainstaluj na komputerze przetoionego:

Edytor planu - zainstaluj na komuterach pracownikow

Serwer Bazy Danych - zainstaluj na komputerze przetoionego:

Wiece] informacji na:

<
o
o
o
o
@]
£
3

Proces instalacji rozpocznie sie automatycznie i przeprowadzi Cie poprzez
kolejne kroki instalacji. Proces ten jest stosunkowo prosty i nie powinien przysporzyc
ktopotow.
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Na uwage zastuguje opcja ,Serwer Bazy Danych Firebird 2.0" | ,Zainstaluj
Serwer Bazy Danych Firebird 2.0 (element wymagany do dziatania programu
gtownego)’. Jesli nie wiesz co to takiego, pozostaw tg opcje wigczona.

ﬁ'_?;! Instalacja - Grafik Urlopowy PL+ I. =t ihI

Zarnacz dodatkowe zadania
Ktdre dodatkowe zadania maja by¢ wykonane? r

Zaznacz dodatkowe zadania, ktore Instalator ma wykonad podczas instalaci programu
Grafik Urlopowy PL+, a nastepnie Kiknij przycsk Dalej, aby kontynuowad,

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0:

7 Zainstaluj Serwer Bazy Danych Firebird 2.0 (glement wymagany do dziatania
programu)

Dodatkowe ikony:
V| Utwdrz ikone na pulpicie

V| Utwarz ikone na pasku szybkiego uruchamiania

< Wistecz ” Dalej > || Anuluj

2.1. # Konfiguracja uprawnien w systemach Windows

Jesli system Windows na ktdrym instalowany jest program posiada ograniczenia
uprawnien (np. Windows Vista, konto nieadministratorskie, struktura domenowa, itp)
woéwczas nalezy nadac uzytkownikowi / programowi uprawnienia do nastepujgcych
zasobow:

uprawnienia do odczytu i zapisu do rejestru systemowego:

Po uruchomieniu regedit.exe (systemowe narzedzie do edycji rejestru) i
kliknieciu prawym klawiszem myszy na odpowiednim kluczu wybieramy opcje
"uprawnienia/permissions" i nadajemy uprawnienia "Petna kontrola / full
control" dla nastepujacych kluczy:

1. HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\SoftwareProjekt\
(systemy Windows 32 bitowe)

2. HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\SoftwareProjekt\
(systemy Windows 64 bitowe)
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2.2. & Instalacja bazy danych Firebird

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0.3 jest elementem wymaganym do pracy
programu gtdwnego. Nie musi by¢ on natomiast instalowany na komputerach
pracownikow, ktdrzy beda korzystali jedynie z Edytora Planu Urlopowego. Serwer
Firebird to oprogramowanie udostepniajgce zaawansowane narzedzia obstugi baz
danych, ktére wykorzystuje program Grafik Urlopowy. Jesli jeste$s uzytkownikiem
zaawansowanym i jeste$ pewien, ze w Twoim systemie jest juz zainstalowane
opisywane oprogramowanie, mozesz nie instalowac tego elementu.

Serwer Firebird zostanie zainstalowany razem z programem o ile nie wytgczysz
odpowiedniej opcji w trakcie instalacji gtdwnego programu. Instalacje serwera mozesz
wykonac pozniej korzystajac z ptyty instalacyjnej.

Jesli potrzebujesz instalatora serwera Firebird w wersji dla innych systeméw
operacyjnych (np. Linux) pobierz go z adresu: http://www.firebirdsql.org

Instalujgc serwer Firebird upewnij sie, ze masz wybrane opcje jak
przedstawiono to na kolejnych obrazach.

Famacz komponenty

Ktdre komponenty majg byt zainstalowane?

Faznacz komponenty, ktare choesz zainstalowad, odznacz te, ktdnych nie choesz
rainstalowad. Kiknij provcisk Dalej, aby kontynuowad.

Pelna instalacja (Server) i narzedzi programistyczrych. -
[¥] Komponenty serwera 55 MEB
i (0) Classic Server - binaria 1.5MB
‘.. (@ Super Server - binara 20MB
[¥] Marzedzia programisty | administratora &.5MBE
Komponerty klienta 22MB

Whbrane komponenty wymaagajg co najmniej 14,8 ME na dysku.

< Wstecz ][ Dalgj = ]I Anulyj
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[EE! Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0

Zamacz dedatkowe zadania
Ktare dodatkowe zadania majg byé wylconane?

Zaznacz dodatkowe zadania, kidre Instalator ma wylkonad podezas instalacii programu
Serwer bazy damych Firebird 2.0, a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.

Uywanie Guardian'a do kortrolowania serweral

Uruchamienie Firebird'a jako:
Aplikacia

@ Usluga

[] Uruchamianie Firebirda awtomatycznie przy kazdym starcie systemu
Instalacia apletu w oknie Panel sterowania
Kopiowanie hiblioteki klienta Firebird katalogu <system:
= Wiygenerowanie biblioteld klienta jako GDS32 DLL do obslugiwania starszych

anlileari

< Wstecz |[ Dalsj > ] | Anuluj |

e A

Moze zdarzy¢ sie w przysztosci, iz instalacja niedopracowanego
oprogramowania innych firm uszkodzi opisywany serwer. W takim wypadku nalezy
skorzysta¢ z opcji ,Reinstalacja Serwera Bazy Danych Firebird 2.0" dostepnej w ,Menu
Start” w folderze, w ktérym zainstalowaliSmy naszg aplikacje.

Pamietaj by serwer Firebird zainstalowac na kazdym komputerze na
ktorym instalowany bedzie gtowny program Grafik Urlopowy
(program dla przetozonego).

3. &~ Instalacja edytora planu urlopowego przez pracownikow

Aby pracownicy mogli edytowa¢ swoje plany urlopowe wygenerowane w
gtéwnym programie przez ich przetozonego muszg skorzysta¢ z programu Edytor
Planu Urlopowego, ktory jest czescig sktadowg pakietu Grafik Urlopowy PL+.

Program Edytor Planu Urlopowego mozna zainstalowac na kilka sposobow:

Po uruchomieniu z ptyty CD instalatora oprogramowania Grafik Urlopowy
wybieramy opcje ,Zainstaluj Edytor Planu Urlopowego - program dla
pracownikow”;

Korzystajac z pliku Instaluj_EdytorPlanuUrlopowego.exe znajdujgcego sie
na ptycie CD w katalogu instaluj

Pobierajgc program instalacyjny ze strony internetowej producenta z adresu:
http://www.SoftwareProjekt.com.pl
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" Instalator programu — O X

Giowny program - zainstaluj na komputerze przelozonego:

Edytor planu - zainstaluj na komuterach pracownikdw

Serwer Bazy Danych - zainstaluj na komputerze przefoionego:

Przeczytaj:

Wiece] informacji na:

Porada: proponujemy udostepni¢ plik instalatora edytora planu urlopowego
(Instaluj_EdytorPlanuUrlopowego.exe) w katalogu sieciowym dostepnym dla
wszystkich pracownikow.

4. & Konfiguracja programu

Program gtowny do swojej pracy wymaga zatozenia bazy danych. O ile na
komputerze zainstalowano serwer Firebird z domys$inymi ustawieniami proces ten
przebiegnie w duzym stopniu automatycznie.

4.1. % Tworzenie bazy danych dla glownego programu

Przy pierwszym uruchomieniu programu ukaze sie nam okno zaktadania /
konfigurowania gtdwnej bazy danych.

Upewnij sie, ze na komputerze zainstalowano wczesniej oprogramowanie baz
danych Firebird oraz ze oprogramowanie to jest uruchomione. Brak tego
oprogramowania uniemozliwi podtgczenie lub zatozenie bazy danych.
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Konfiguracja bazy danych

. Stworz baze danych

Bieiaca lokalizacja bazy danych:

Jesli serwer Firebird zostat zainstalowany i skonfigurowany w sposéb domysiny
skorzystaj z zaktadki ,,Szybkie zaktadanie bazy" i kliknij przycisk , Stwdrz baze danych”.
Proces tworzenia bazy odbedzie sie automatycznie.

Zaktadka ,Zaawansowane” stosowana jest w przypadkach szczegolnych gdy np.
administrator serwera Firebird zmienit domysing nazwe lub hasto uzytkownika bazy
danych Firebird (Domyslnie jest to nazwa SYSDBA i hasto masterkey) lub tez
chcemy utworzy¢ baze danych na serwerze i umozliwi¢ prace ze wspdtdzielong baza
danych.

4.2. ¥ Praca w sieci: sieciowy serwer bazy danych

Aby pracowac z gtdwnym programem na wielu komputerach (np. jednoczesnie
przetozony, pracownik dziatu kadr, szef projektu) korzystajac z jednej wspolnej bazy
danych nalezy wybrac¢ komputer, ktéry bedzie petnit role serwera bazy danych.

Komputer - serwer bazy danych udostepnia wszystkim pozostatym
komputerom, na ktérych zainstalowano program gtéwny wspdlng baze danych.
Serwerem moze by¢ dowolny komputer (réwniez z zainstalowanym systemem Linux)
dostepny w sieci komputerowej.
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Na komputerze — serwerze musimy rowniez zainstalowa¢ oprogramowanie
Firebird. Nie musimy natomiast instalowac gtéwnego programu Grafik Urlopowy PL+
(o ile komputer ten bedzie stuzyt jedynie do przechowywania danych).

Aby rozpocza¢ prace z programem musisz stworzyc¢ plik bazy danych. Stwérz go
na komputerze, ktory bedzie peit role serwera bazy danych.

Na pozostatych komputerach, ktére bedg korzysta¢ ze wspdinej bazy danych
zamiast tworzy¢é nowg baze skorzystaj z opcji , Otworz istniejacg (baze)' wskazujac
jako lokalizacje jej potozenie na komputerze — serwerze bazy danych.

Grafik Urlopowy PL+ n
Konfiguracja bazy danych

Szybkie zakiadanie bazy

CAProgramData\SoftwareProjekt\GrafikUrlopowy'd
SYSDBA

Serwer bedzie udos iat b anych amu innym

nputerom pracujgcym w s WOrzy aze na
serwerze w lokalizacji:

D:\db\bazadanych.fdb

wdwczas na innych komputerach podaj lokalizacje:

SERVER_DB:D:\db\baz .
- gdy nazwa serwera w to SERVER_DB

li pi komputerze, na m znajuje sie baza
rd poprostu wpro

D:\db\bazadanych.fdb

Aby potaczy¢ sie z bazg danych nalezy poda¢ nazwe i hasto uzytkownika bazy
danych Firebird. Domyslnie jest to nazwa SYSDBA i hasto masterkey o ile
administrator serwera Firebird nie dokonat modyfikacji hasta / uzytkownika. Jesli masz
problem z hastem oraz nazwg uzytkownika zwrd¢ sie do swojego informatyka — osoby
odpowiedzialnej za administracje serwerem Firebird.

Jesli baza danych zostata stworzona juz wczesniej (np. na innym komputerze w
sieci), wowczas wskaz lokalizacje pliku bazy danych. Jesli baza zostata stworzona na
serwerze w lokalizacji:

D:\db\ FB_GRAFIK_URLOPOWY.FDB
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wowczas na innych komputerach podaj lokalizacje w jeden z przedstawionych ponizej
sposobow:

162.128.0.216:D:\db\FB_GRAFIK_URLOPOWY.FDB
- wykorzystujac adres IP serwera, gdy IP serwera to 162.128.0.216

lub

server_db:D:\db\FB_GRAFIK_URLOPOWY.FDB
- wykorzystujgc nazwe sieciowg komputera, gdy nazwa serwera w sieci to
server_db

Jesli pracujesz na tym samym komputerze, na ktérym znajduje sie baza po prostu
wprowadz:

D:\db\FB_GRAFIK_URLOPOWY.FDB

W kazdym momencie mozemy powrdci¢ do ekranu konfiguracji bazy danych
wybierajgc na ekranie logowania przycisk ,,Konfiguruj baze"

4.3. & Tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych

Z punktu widzenia bezpieczenstwa wazne jest systematyczne wykonywanie
kopii bezpieczenstwa pliku bazy danych wykorzystywanej przez program, co w razie
awarii uchroni przed utratg sporej ilosci informaciji.

4.3.1 # Narzedzie ,Archiwizacja Bazy Danych”

Podstawowym sposobem wykonania kopii bezpieczenstwa jest wykorzystanie
programu narzedziowego Archiwizacja Bazy Danych, ktory dostepny jest w menu
Dodatki — Archiwizacja Bazy Danych.

Grafik Urlopowy PL+ 2.1

Program Marzedzia Dodatki | Widok Pomoc

Zainstaluj dodatek
_ Archiwizacja bazy danych

Aby utworzy¢ archiwum nalezy wskazac Sciezke do bazy danych (zostanie ona
automatycznie ustawiona na biezgcg baze podtgczong do programu), login i hasto
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dostepu do bazy danych (domyslinie jest to SYSDBA / masterkey). Na koniec podajemy
nazwe i lokalizacje pliku archiwum. Plik ten musi posiadac rozszerzenie .fbk.

[@ Archiwizacja bazy danych Firebird PL+ = *

Archiwizacja bazy danych: Grafik Urlopowy PL+

g database\FB_GRAFIK_URLO
; odtwarzania polega na utworzeniu nowej

anych z azanego archiwum pod tg

azwa archiwum lecz z

go i podtgczenie nowej bazy
owoutworzonej bazy).

SYSDBA

SYSDBA

NAZWA_SERWERA:C:\dane\baza fdb
lub
IP_SERWERA:C:\dane\baza fdb

Proces odtwarzania bazy danych polega na utworzeniu nowej bazy danych na
podstawie pliku utworzonego uprzednio pliku archiwum i podtgczeniu tejze bazy w
programie gtdéwnym (Przycisk , Konfiguruj baze” na oknie logowania do programu).

Wskazowki:
- DomyslIny uzytkownik bazy danych, to SYSDBA (duze litery)
. Domyslne hasto uzytkownika , to masterkey (mate litery)
- Nazwa pliku archiwum musi posiadac¢ rozszerzenie .fbk
- Nazwa pliku bazy danych musi posiadac rozszerzenie .fdb
. Sciezka do bazy danych musi by¢ w formacie:

NAZWA_SERWERA : C:\dane\baza.fdb

lub
IP_SERWERA : C:\dane\baza.fdb

4.3.2 ¥ Manualne tworzenie kopii bezpieczenstwa

Inng metodg utworzenia kopii bezpieczenstwa jest reczne skopiowanie pliku
bazy danych. Wymaga ona jednak zatrzymania dziatania serwera na czas dokonywania
kopii. Kopiowanie pliku bazy w trakcie pracy moze spowodowal utworzenie
niepoprawnej kopii danych. Mimo to metoda ta jest prosta do wykonania i czesto
zupetnie wystarczajgca (wykonywanie kopii w nocy podczas gdy nikt nie pracuje z
bazg). W tym rozdziale przedstawimy jednak inny, bardziej zaawansowany sposob
tworzenia kopii danych.
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Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie jako administrator bazy danych
wykorzystujac do tego celu narzedzie gbak.exe dotgczone do serwera. Kopie mozemy
wykona¢ na dowolnym komputerze, ktéry posiada zainstalowany serwer Firebird i
posiada dostep do komputera, na ktérym znajduje sie baza danych. Korzystajac z tego
narzedzia musimy podac login i hasto administratora — domyslnie login to SYSDBA,
hasto za$ masterkey.

Jesli serwer zostat zainstalowany w domysinej lokalizacji mozemy zastosowac
wywotywane z linii polecen nastepujace instrukcje:

Zadanie do wykonania: Aplikacja uruchomiona na kliencie ma zrobi¢ backup bazy z
serwera i zapisa¢ go na komputerze klienta w pliku nazwa_kopii_bazy.bak w katalogu
C:\kopia. W tym celu nalezy wywotac:

C:\Program Files\Firebird\Firebird_2_0\bin>
gbak.exe -b
nazwa_serwera:C:\baza\nazwa_pliku_bazy.fdb
C:\kopia\nazwa_kopii_bazy.bak
-user sysdba -pas masterkey -v

Zadanie do wykonania: Aplikacja uruchomiona na kliencie ma odzyskac baze danych i
odtworzy¢ jg na serwerze wykorzystujgc do tego kopie utworzong na komputerze
klienta. W tym celu nalezy wywotac:

C:\Program Files\Firebird\Firebird_2_0\bin>
gbak.exe —rep
C:\kopia\nazwa_kopii_bazy.bak
nazwa_serwera:C:\baza\nazwa_pliku_bazy.fdb
-user sysdba -pas masterkey -v

Jak wida¢ polecenia te réznig sie w zasadzie jedynie parametrem informujgcym
narzedzie jakiego rodzaju operacje nalezy wykonac¢ (-b kopia; -rep odtworzenie
bazy).

4.4. & Logowanie do programu

Po uruchomieniu programu podajemy nazwe uzytkownika oraz hasto, a
nastepnie klikamy przycisk OK. Domysiny uzytkownik, to admin i hasto admin (mate
litery). Jesli trzykrotnie wprowadzimy btedne hasto program automatycznie zakonczy
swoje dziatanie.
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Grafik Urlopowy PL+ 2

?R Zaloguj sie ...

4.4.1 &> Logowanie do programu przez pracownika

W programie istnieje dodatkowy typ konta o nazwie pracownik stuzace do
przegladania informacji bez mozliwosci ich edycji. Nazwa uzytkownika dla tego typu
konta, to pracownik oraz hasto pracownik (mate litery). Domysine hasto mozna
zmieni¢ w opcjach programu, patrz: ,menu program -> opcje -> zaktadka zmiana

hasta”.

Opcje programu n

Opcje programu

Mozliwe jest rdwniez umozliwienie poszczegdlinym pracownikom logowania do
programu w celu przegladania danych w trybie tylko do odczytu oraz edycji tylko
swojego grafiku urlopowego. W tym celu nalezy doda¢ pracownika w kartotece
osobowej, podajac hasto, jakim uzytkownik bedzie logowat sie do programu. Nazwa
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uzytkownika potrzebng do zalogowania bedzie wodéwczas numer ewidencyjny
pracownika. Nalezy pamieta aby wigczy¢ tg funkcje w programie w menu ,, program
-> opcje -> zaktadka zmiana hasta -> opcja Pozwol logowac sie do programu
pracownikom na podstawie numeru ewidencyjnego / hasta z kartoteki
osobowej”.

4.5. & Menedzer licencji

Kazda zakupiona przez Panstwa kopia programu Grafik Urlopowy otrzymata
unikalny numer licencji. Numer ten zostat dotgczony do przesyitki z programem. Mozna
go réwniez odczytaé logujgc sie na naszej stronie  internetowej
www.SoftwareProjekt.com.pl w dziale ,moje konto” (o ile zakup zostat dokonany
poprzez nasz sklep internetowy). Numer licencji oznacza, iz dany program jest
oryginalnym produktem, a jego wiasciciel otrzymat prawo do pracy z programem.

Pojedyncza licencja uprawnia do pracy z gtdwnym programem (program dla
przetozonego) tylko na jednym stanowisku komputerowym. Dodatkowo kazda
pojedyncza licencja programu umozliwia utworzenie grafiku urlopowego dla 10
roznych pracownikdw. Jesli chcesz aby program umozliwiat utworzenie grafiku dla
wiekszej ilosci pracownikow musisz zakupi¢ dodatkowe licencije.

Nie ma natomiast ograniczen co do ilosci komputerdw na ktdérych mozna
zainstalowa¢ i uzytkowa¢ program Edytor Planu Urlopowego (program dla
pracownika).

Grafik Urlopowy PL+ n
% Menedzer licencji
Numer licencii E_-i-_ €3 Dodaj licencie

Licencje wprowadzone
P_

Przyktadowo: jesSli z programu gtownego bedg korzystaty dwie osoby:
przetozony i pracownik dziatu kadr, natomiast zespdt podlegtych oséb dla ktorych
tworzy¢ bedziemy grafik liczy sobie 26 o0so6b, wdwczas potrzebowac bedziemy 3
unikalnych licencji
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Wyijasnienie: Potrzebujemy 2 licencje z uwagi na to ze gtdwny program
obstugiwany bedzie na 2 stanowiskach pracy PLUS 1 licencje z uwagi na to, ze ilos¢

osob dla ktérych tworzony bedzie grafik jest wieksza niz 20 (a na takg ilos¢ pozwalajg
2 licencje);

4.6. ¥ Edycja listy pracownikow w firmie

Jest to rejestr pracownikéw w firmie. Kazda z oséb identyfikowana jest przez
unikalny numer ewidencyjny. Pozwala to jednoznacznie zidentyfikowa¢ dwie rdzne
osoby o tym samym imieniu i nazwisku, np. Jan Kowalski 0 numerze ewidencyjnym
123 i Jan Kowalski o numerze ewidencyjnym 983 to dwie rdézne osoby.

Grafik Urlopowy PL+ 2.1 - O X
Program  Marzedzia Dodatki Widok Pomoc

Pracownicy

| trewid | meinazwisko | zespst |

Fl— |Adam Administratorski Zespit1 - produkcja .
Antumna F|rn'|c|wa ;ZespuH produkcja _Antunma_Flrmuwa.spgu
Genuwefa Genunefuwska fZ.ens.ij}Z - Ubslﬁga::. klienta "Ge-nu.\-..'ef-é_éenunéfu\-..'ska.spgu
:Jan Kowalski _iiespflﬁ - pruﬁu.kcj;a TJan_Kuwa.ls;ki.spgu
.Katarzynﬂ Nieobecna fZ&spc’M - prudukcjﬂ Katarzyna_NieuEecna.spgu
:.Krz:.rsztuf._larzyna" . :.Ze.spMZ— Ubsl.ﬁ-ga. klienta Krzy.sztu-f-_Jar.zyna.sp;.Lu .
:'Marianna Nowak -JZESDEII-H - produkcja Ur.1ariannﬂ_Nuwak.5pgu
.'Mariula Tybetanska '\Zeslpc'HZ - obstuga 'klienta ﬁF.1ariuIﬂ_T‘,'r'betﬂ|"|ska.|.. sﬁgu

| Mateusz Niewiadomski |Zespit 1 - produkcja :r.1at-eusz_Niewiadurnski.spgu
| Stefan Annapurnowy |Zespdt 1 - produkcia | Stefan_Annapurnowy.spgu

15-08-2016 Kartoteka osobowa

Dla kazdego pracownika podajemy nazwe pliku, pod ktdrg zapisywane beda
pliki generowanych planéw urlopowych. Nazwa pliku zostanie automatycznie
poszerzona O rozszerzenie .spgu. Podajgc wiec jako nazwe  pliku
Katarzyna_Wykladzina wowczas plan urlopowy tego pracownika bedzie zapisywany
do pliku Katarzyna_Wykladzina.spgu.
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Przy wyborze nazwy zalecamy nie uzywac znakdw specjalnych takich jak polskie
litery ( 6 $ €), spacja itp.

Kartoteka osobowa n

Katroteka osobowa

000

ANNEpUrNowY

Stefan

Zespdt1 - produkcia

Stefan_Annapurnowy

np. imie_nazwisko (ber rozszerzenia)

Jesli osoba nie jest juz pracownikiem firmy i nie chcemy aby byt uwzgledniany
podczas tworzenia nowych plandw powinniSmy zaznaczyé opcje ,Pracownik
zwolniony”’. Na ekranie znajduje sie opcja , Zespdf’. Jest to wartos¢ stownikowa dzieki
ktorej mozemy grupowac pracownikdw wg przynaleznosci do danego zespotu. Aby
doda¢, zmieni¢ lub usungc dany zespot ze stownika nalezy klikngé na przycisk ,,/...J"
lub tez wybierajgc na gtdwnym ekranie przycisk ,, Stowniki".

Aby umozliwi¢ pracownikowi logowanie do programu na podstawie podanego
numeru ewidencyjnego (jako nazwa uzytkownika) oraz hasta nalezy pamieta¢ o
wigczeniu odpowiedniej opcji w programie, patrz menu ,program -> opcje ->
zaktadka zmiana hasta -> opcja Pozwol logowac sie do programu pracownikom
na podstawie numeru ewidencyjnego / hasta z kartoteki osobowej”.

4.7. % Konfiguracja opcji programu

Dostep do opcji programu odbywa sie poprzez menu programu ,, Program ->
opcje programu”’. Na tym ekranie mozliwa jest podstawowa konfiguracja programu
oraz zmiana domyslnego hasta dostepu do programu. Mozliwe jest rowniez
skonfigurowanie przypominacza, czyli mechanizmu przypominajacego o notatkach i
terminach zaplanowanych na wskazany dzien.
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Opcje programu n

Opcje programu

Aby umozliwi¢ zwyktemu pracownikowi logowanie do programu na podstawie
podanego w kartotece osobowej numeru ewidencyjnego (jako nazwa uzytkownika)
oraz hasta nalezy wigczy¢ opcje ,Pozwol logowac sie do programu
pracownikom na podstawie numeru ewidencyjnego / hasta z kartoteki
osobowej”.

5. # Tworzenie i edycja planu urlopowego

Tworzenie nowego planu urlopowego polega na podaniu roku, na ktory
tworzony bedzie grafik, przypisaniu pracownikéw do planu, skonfigurowaniu dni
wolnych od pracy oraz wskazaniu katalogu, w ktérym zapisywane beda generowane
pliki planéw dla poszczegdinych pracownikdéw.
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Grafik Urlopowy PL+ 2.1 — O X

Program Marzedzia Dodatki Widok Pomoc

Plany urlopowe

Plan urlopewy na rok 2009 | Grafik zatwierdzony

Plan urlopowy na rok 2003 Grafik zatwierdzony

Plan urlopowy na rok 2007 Grafik zatwierdzony

Plan urlopowy na rok 2006 Grafik zatwierdzony

Stwaorz nowy plan urlopowy

Stwoérz nowy plan urlopowy

15-06-2016 v

5.1. & Edycja listy dni wolnych od pracy

Przy pomocy tej funkcji mozemy zdefiniowaé kalendarz pracy na dany rok
wskazujgc dni wolne od pracy. Dni wolne zaznacza¢ mozemy klikajgc na kalendarzu
lub wykorzystujac do tego celu jedng z funkgji:

. Zaznaczenie wszystkich dni tygodnia wybranych przez uzytkownika (np.
Wszystkie soboty / niedziele)

« Zaznaczenie wszystkich dni ustawowo wolnych od pracy

- Woeczytanie kalendarza dni wolnych od pracy z pliku zewnetrznego
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Kalendarz dni wolnych od pracy — O X

Edycja kalendarza dni wolnych od pracy Kalendarz na rok 2009

3 Poniedziatek =

Pn Wi Sr A Pn Wt Sr
1V 20 3V 4
s e 70 s 9o 1oy ul 200 3O 40 sO sl 30 40 s[O0 s IV 8lF
12[0 130 140 150 160 17 18[¥ o w| »O| 20| 1300 Sl wO| nO 20 1“4V 15V 13V
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20 30 240 250 260 BV 20 208 % | 1T
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Komentarza wymaga ostatnia z funkdji, tj. ,Wczytywanie kalendarza z pliku”.
Plik taki powinien by¢ zwyktym plikiem tekstowym zawierajgcym w kolejnych
wierszach poszczegodlne dni do zaznaczenia w formacie DD-MM-RRRR. Przyktadowy
obraz pliku przedstawiono ponizej:

Obraz pliku dni_wolne_od_pracy.txt :
01-01-2009
03-01-2009
25-12-2009
26-12-2009

5.2. & Dodawanie pracownikow do grafiku urlopowego

Kolejnym krokiem jest dodanie pracownikéw, dla ktérych chcemy utworzyc
grafik urlopowy. Kazdemu pracownikowi nalezy zdefiniowa¢ dwie wartosci: ilo$¢ dni
urlopu zalegtego z poprzedniego roku oraz wymiar urlopu, czyli ilos¢ dni
przystugujgcego urlopu w danym roku. Dni te muszg obejmowac dodatkowe
przystugujace dni wolne z tytutu, np. opieki nad dzieckiem, planowanego pobytu w
szpitalu czy urlopu ojcowskiego.
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* Konfiguracja planu urlopowego

Konfiguruj plan urlopowy | dodaj pracownikow Plan na rok 2009

Adam Administrators|

"

Stefan Annapurnowy (0009}
Antonina Firmowa (0010}
Genowefa Genonefowska (0006)
Krzysztof Jarzyna (0003)

Jan Kowalski (0001)
Mateusz Miewiadomski (0005)

Marianna Nowak (0002}
Mariola Tybetanska (0008)

Wolne w

5
slnla|la NN

Slalu|lalala

S|ala|sit|n

slala|laials

nlo|lo|laolc
.
ol|lolo|elo|e

Wymiar urlopu mozemy ustali¢ przed dodaniem pracownikéw wykorzystujgc do
tego odpowiednie pole, dzieki czemu dla kazdego dodawanego pracownika zostanie
przypisana odpowiednia warto$¢ urlopu bez koniecznosci pdzniejszej jej edyciji.

Ponizej przedstawiono ekran edycji wymiaru urlopu wskazanego pracownika.
Pola ,Ilos¢ zalegtego urlopu” oraz ,Ilos¢ urlopu naleznego” wykorzystywane sg do
kontroli iloSci dni zaznaczonych na grafiku urlopowym.

Pozostate pola to informacja dodatkowa dla przetozonego - uszczegdtowienie co
sktada sie na ilos¢ urlopu naleznego (ile dni dodatkowych i z jakiego tytutu). Innymi
stowy jesli pracownikowi przystuguja dodatkowe 2 dni z tytutu opieki nad dzieckiem,
woéwczas nalezy zwiekszyc¢ , Ilos¢ urlopu naleznego” o 2 dni i dodatkowo wprowadzic¢ 2
dni w polu ,,Opieka nad dzieckiem”. Dodatkowe pola nie sg wykorzystywane do
kontroli iloSci zaznaczanych dni na grafiku urlopdw. Sg natomiast drukowane na
raporcie ,,zestawienie dni urlopu’”.

Edytuj wymiar urlopu n

Wymiar urlopu dla Adam Administratorski (0007)
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Z lewej czesci ekranu ,Konfiguracja planu urlopowego” znajduje sie lista
pracownikow (moze by¢ przefiltrowana dla wskazanego powyzej z listy rozwijalnej
zespotu), ktdérzy nie zostali przypisani do planu. Aby doda¢ pracownika Ilub
pracownikow nalezy wskaza¢ ich na liscie. Wiekszg iloS¢ pracownikdw mozemy
zaznaczy¢ uzywajac klawiszy <ctrl> (zaznaczenie kolejnego pracownika) oraz <shift>
(zaznaczenie ciggte od poprzedniego potozenia kursora do obecnego).

Z prawej strony ekranu znajduje sie lista pracownikdw juz przypisanych do
grafiku wraz z informacjami na temat wymiaru urlopu.

5.3. # Udostepnianie planow urlopowych dla pracownikow

Waznym zadaniem jest wskazanie katalogu, w ktérym przechowywane bedg pliki
planéw urlopowych poszczegdlnych pracownikow. W katalogu tym program tworzyc
bedzie pliki planéw (w trakcie generowania planéw do edycji). Z niego bedzie takze
wezytywad pliki juz zmienione przez poszczegdinych pracownikdw.

Wskazania katalogu dokonuje sie na ekranie ,, Dodawania pracownikow”.

Katalog wskaza¢ mozemy wpisujgc recznie odpowiednig Sciezke dostepu w
dolnej czesci ekranu lub tez klikajgc zottg ikone (symbol otwierania) i wskazujac
$ciezke na liscie.

Wskazywany katalog powinien by¢ dostepny wszystkim pracownikom, ktérzy
bedg otwiera¢ z niego pliki plandéw (chyba Ze, przetozony zdecyduje sie na inny sposdb
dostarczania plikdw swoim podwiadnym, np. Wysytajac je pocztg elektroniczng).

Konfiguracja planu urlopowego

Konfiguruj plan urlopowy | dodaj pracownikow

Wybierz lokalizacjg

Pokaz pracownikow zespotu:

icy w planie urlopowy \
_:.] x Pracownik Zalegly | Wymiar urlc [ dowinload
Pracownicy nie przypisani do planu: |2 Adam Administratorski (0007)

Marianna Nowak (0002) Stefan Annapurnowy (0009)
Mariola Tybetaiska (0008) O Sy e Antonina Firmowa (0010)
a]

26 |3 Genowefa Genonefowska (0008)

€ Dodaj do planu =>

3
0
0
1
0
0
5

, Edytuj wymiar urlopu

) == Usui z planu

]IEI cl _v_i [y Nowy folder

*) Aby zaznaczy¢ kiku pracownikdw uzyj kiawiszy <ctrl> lub =shift> <
Lokalizacia pikéw planu urlopowegol 7 uriop > —

W
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5.4. & Edycja planow urlopowych poszczegolnych
pracownikow

Przetozony posiada mozliwoS¢ osobistej edycji plandw urlopowych swoich
pracownikow. Dokonac¢ tego mozna otwierajgc ekran grafiku urlopowego wszystkich
pracownikow (ikona ,Podglad planuy” na gtdwnym ekranie), a nastepnie klikajgc ikone
E& znajdujaca sie po prawej stronie nazwiska danego pracownika.

Podglad grafiku urlopowego - m}

Podglad grafiku urlopowego Plan na rok 2

Malezny Pozost
Adam Admlmsllalolskl [0007) 26(2] 1
Stefan Annapumowy (0009) | 21(0) | 18 =
Antonina Firmowa (0010) | 26(0) | 23

Genowefa Genonefowska [0006) | 26 (1] 22

Krzysztof Jarzyna '[0003] C2mm 20
Jan Kowalski (0001) Bl =
Mateusz Hiewiadomski (0005] 219 12

Edycja planu pracownika jest analogiczna jak opisano to w rozdziale 7. Edycja
planu urlopowego przez pracownika.

6. # Generowanie planow urlopowych - eksport

Po skonfigurowaniu planu nalezy przygotowa¢ dane dla pracownikéw
wykorzystujgc do tego celu funkcji , Wygeneruj do edycji’ — przycisk na gtéwnym
ekranie.

Funkcja ta tworzy / generuje dla kazdego pracownika jego wiasny plik (o
rozszerzeniu .spgu) zawierajacy konfiguracje planu urlopowego (m. in. dni wolne od
pracy, dni urlopu, wymiar urlopu).

Plik ten zapisywany jest pod nazwg jaka podano w kartotece osobowej (np.

jan_kowalski.spgu) oraz w katalogu, ktory wskazany zostat na ekranie ,Dodaj
pracownikow” (konfiguracja planu urlopowego).
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Wygeneruj plan do edycji n
Wygeneruj plany dla pracownikow i
zapisz do zewnetrznych plikow

Plan na rok 2009

d
v
Adam Administratorski (0007)

Stefan Annapurnoy

Antonina Firmowa |

Jan Kowalski (0001}

Mateusz Niewiadomsk

Prosze o wypelnienie grafiku na wakacje lipiec - sierpien

Ekran generowania planéw umozliwia wskazanie pracownikéw, dla ktérych
chcemy wygenerowaé plan. Lista pracownikdbw moze by¢ filtrowana wediug
przynaleznosci do zespotu.

Do planu moze zosta¢ dotgczony komentarz od przetozonego, a takze wybrana
jedna z opdji:

Dotaczenie do planu dni urlopu jakie zostaty juz wskazane przez przetozonego
lub wczytane uprzednio z przeedytowanego przez pracownika planu (np. w
przypadku gdy zmieniono wymiar urlopu pracownika i chcemy aby plan zostat
przez niego ponownie skorygowany).

Mozemy nakaza¢ programowi kontrolowanie czy ilos¢ dni urlopu wskazanego
przez pracownikdw zgadzajg sie z wymiarem ich urlopu.

7. & Edycja planu urlopowego przez pracownika

W celu edycji swojego planu urlopowego pracownik musi postuzy¢ sie
programem , Edytor planu urlopowego”. W programie tym otwiera swdj plik planu
urlopowego (plik z rozszerzeniem .spgu). Dostep do pliku zabezpieczony jest hastem
jakie podano w programie gtéwnym w ,,Kartotece osobowey".
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Edycja grafiku urlopowego - O *
Edycja grafiku urlopowego Grafik urlopowy narok 2009

Urlop nalezny: 26 mhwmwﬂmmmhcmzs
Urlop zalegly: 2 Pozostalo: 1

~
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o Wacz tryb oznaczania niezmieniainych dniurlopu- Dni ulopu o Zapisz zmiany 3@ Anulj zmiany

U dolnym lewym rogu znajduje sie przycisk ,Wigcz tryb oznaczania
niezmienialnych dni urlopu”. Klikajac ten przycisk przechodzimy do trybu oznaczania
kolorem zielonym dni, ktére nie powinny by¢ zmieniane (np. planowany pobyt w
szpitalu, urlop macierzynski, prosba pracownika, itp.). Aby zakonczy¢ zaznaczanie
nalezy ponownie klikng¢ przycisk.

Po dokonaniu zmian w planie urlopowym pracownik zapisuje zmieniony plan
(Zmiany zapisywane sg do tego samego pliku).

Zmieniony plik musi na powrdt znalez¢ sie w katalogu, do ktérego generowane
byty plany urlopowe (o ile katalog ten nie zostat udostepniony i pracownik nie edytuje
pliku bezposrednio w tymze katalogu).

Mozliwe jest rdwniez umozliwienie pracowniki logowania do programu w celu
edycji swojego grafiku urlopowego. W tym celu administrator musi poda¢ w kartotece
osobowej hasto jakim uzytkownik bedzie logowat sie do programu. Nazwg uzytkownika
bedzie numer ewidencyjny pracownika. Pracownik logujacy sie do programu gtéwnego
bedzie miat mozliwos¢ edycji swojego planu urlopowego oraz przegladania w trybie
tylko do odczytu grafiku pozostatych pracownikow.

Nalezy pamieta¢ aby wiaczy¢ tg funkcje w programie w menu ,program ->
opcje -> zaktadka zmiana hasta -> opcja Pozwol logowaé sie do programu
pracownikom na podstawie numeru ewidencyjnego / hasta z kartoteki
osobowej”.
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8. " Wczytywanie wypetnionych planow urlopowych - import

Gdy pracownicy dokonajg zmian w swoich plikach planéw urlopowych
przetozony musi ponownie zaimportowa¢ dane wykorzystujgc funkcje , Wczytaj
wypetnione”. Proces wczytywania aktualizuje dane w programie gtdéwnym (wspolny
grafik urlopowy wszystkich pracownikéw).

Wezytaj plany z plikdw n

Wczytaj plany z
zewnetrznych plikow Plan na rok 2009

AdamAdministrato

Mozemy wskaza¢ pracownikéw dla ktorych chcemy zaktualizowac plan urlopowy
lub skorzystac z przycisku , Zaznacz zmienione”, ktéry spowoduje zaznaczenie na liscie
tylko tych pracownikdw, ktdrzy dokonali zmian w swoich planach.

9. # Koncowa obstuga grafiku urlopowego

Petny grafik urlopowy dla wszystkich pracownikéw mozna zobaczy¢ wybierajgc
w programie gtéwnym przycisk ,,Podglad planu”.
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Podglad grafiku urlopowego
Podglad grafiku urlopowego Plan na rok 2009
Mazwizko pracownika Nalezny Pozost. 15 Cze 16 Cze 17 Cze 18 Cze 19 Cze 20Cze 21 Cze 22 Cze 23 Cze 24 Cze 25 Cze 26 Cze 27 Czd

Adam Administratorski [DD07) 26 (2) 1 = (%2 Pn S Wt % St
Stefan Annapurnowy (0009) 21 (o) 18 ] Pr | Wt | S |

Antonina Firmowa [0010) 26 [0) 23 = Pn it
Genowefa Genonefowska (0006) | 26 (1) 2200 = Pn
Krzysztof Jarzyna (0003] 21 [ 20 Pn ,

Jan Kowalski (0001] 21 (0) 2 =
Mateusz Niewiadomszki (0005) 21 [9) 12 |

A ekranie znajduje sie lista pracownikdéw oraz kolejne dni roku danego grafiku
urlopowego. Dni wnioskowanego urlopu oznaczone sg kolorem zéttym oraz symbolem
. Dni wolne od pracy natomiast oznaczone sg kolorem srebrnym oraz symbolem &,

Dni urlopu, ktére nie powinny by¢ zmieniane (np. urlop macierzynski, pobyt
pracownika w szpitalu) oznaczone sg kolorem zielonym. Po prawej stronie nazwiska
pracownika znajdujg sie rowniez informacje dotyczace urlopu naleznego (kolumna o
nazwie , Nalezny") oraz urlopu pozostatego (kolumna o nazwie , Pozost.”) czyli ilosci
dni niewykorzystanego urlopu.

Informacja na temat urlopu naleznego skfada sie z dwdch liczb, z ktérych druga
znajduje sie w nawiasie. Warto$¢ w nawiasie oznacza urlop zalegty z poprzedniego
roku kalendarzowego.

Gdy grafik urlopowy zostanie uzupetniony przez wszystkich pracownikow
mozemy zmieni¢ jego status na , Zatwierdzony” klikajac przycisk ,Zatwierdz grafik
urlopowy”

Podglad grafiku urlopowego

Podglad grafiku urlopowego Plan na rok 2009

Mazwisko pracownika Malezny Pozost. 15Cze 16 Cze 17 Cze 18 Cze 19 Cze 20 Cze 21 Cze 22 Cze 23 Cze 24 Cze 25 Cze 26 Cze 27 Czg
Adam Administratorski (DDD7] 26 (2] 1 E % Pn % Wt % Sr Cz Ft | | | |
Stefan Annapurnowy (0009) 21 (m) —
Antonina Firmowa (0010) 26 [0)
Genowefa Genonefowska [0006) 26 1]
Krzysztof Jarzyna [(0003]) 21 [0)

Jan Kowalski [0001] 21 (0
Mateusz Niewiadomski [0005] 21 [5)
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Istnieje rdwniez mozliwo$¢ wyeksportowania rocznego planu urlopowego dla
wszystkich pracownikow do arkusza .CSV rozpoznawanego, np. przez arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel. Tak wyeksportowany arkusz mozemy poddac¢ dodatkowej
obrdbce.

Podglad grafiku urlopowego

Podglad grafiku urlopowego Plan na rok 2009

Eksportuj dane do arkusza .CSV *

Mazwisko pracownika Gl I B databose T j & o B~ e 23 Cze 24 Cze 25 Cze 26 Cze 27 Czd
Adam Administratorski [0007) 26 [2) Nazwa Data modyfikacji Ty
Stefan Annapurnowy (0003) 21 [ Zadne elementy nie pasuja do kryterié Eraiaai
Antonina Firmowa (001 0] 26 [0) it Sr Cz Pty St
Genowefa Genonefowska [000G) 26 [1) Wit Sr Cz P S
Kizysztof Jarzyna [0003) 21 [ Wit S Cz Pt ﬂ St
Jan Kowalski [0001) 21 () it & Cz P& St
Mateusz Niewiadomski [0005) 21[5) % Wit Sr Cz Pt St

10. & Terminarz

Funkcja terminarz stuzy do zapisywania dowolnych terminéw, ktdére mogg by¢
skojarzone ze wskazanym pracownikiem, cho¢ nie musza. Dane mozna grupowac
przypisujgc termin do danego rodzaju termindéw. Dane z tej tabeli mogg zostaé
uwzglednione podczas sprawdzania termindéw. Jesli dany zapis jest juz nieaktywny (ma
nie by¢ uwzgledniany w trakcie sprawdzania termindéw) nalezy go odznaczyé
wytaczajac opcje ,Aktywny".

Edlytuj termin n
Termin

Kontrela na koniec roku hd
01-12-2016 ﬂ
Annapurnowy Stefan (0009) b

Sprawds czy pracownik uzupemnit grafik
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11. & Importowanie pracownikéw z arkusza .CSV

W programie mozliwe jest importowanie listy pracownikow z zewnetrznych
arkuszy kalkulacyjnych zapisanych w formacie .CSV. Bardzo popularny arkusz
kalkulacyjny Microsoft Excel ® umozliwia zapisywanie informacji wtasnie w formacie
CSV. Pozwala to uzytkownikowi modyfikowaé badz nawet tworzyc¢ takie zestawienia, a
nastepnie importowac je do programu.

Import pracownikdw n

B |mport pracownikow z arkusza .CSV

o

Obraz raladowanego arkusza:

Kolumna #1 Kolumna #2 Kolumna #3 Kolumna #4 Kolumna #5 Kolumna #5

Fag?

w7 Mr ewid. Imig Hazwisko Zespot Nazwa pliku planu u|E
| 0007 Adam Administratorski Zespot 1 - produkcia Adam_Administrator )

1
inndn A omdbmmimm Cirrmmiarm Tmmmal 4 mrmdilemis & mtamins Ciermsiscs e

>

Kolumna #2 - Brak danych -

Kolumna #3 |+ Kolumna #7 | =
Kolumna #4 - Kolumna#5 -

Kolumna #5 |+ Kolumna #1 | =

lniesesrinj f_:'_j Zaninz |ug

Po wczytaniu do programu pliku .CSV (przycisk ,Zataduj arkusz .CSV")
wybieramy z listy umieszczonej w prawym gérnym rogu ekranu symbol, ktdrego uzyto
w arkuszu do oznaczenia informacji czy dany pracownik zostat zwolniony. Symbol ten
(podobnie jak symbol separatora kolumn arkusza) mozna wprowadzi¢ recznie z
klawiatury jesli brakuje go na liscie.

Na widocznej na ekranie licie znajduje sie obraz zatadowanego arkusza, wraz z
oznaczeniem  poszczegdlnych  kolumn. W  dwdch  ostatnich  kolumnach
(,Zaimportowano?’ oraz ,,Uwagi") umieszczane bedg informacje o btedach weryfikacji
danych oraz problemach, ktdre pojawig sie po zaimportowaniu arkusza.

W dalszym etapie przypisujemy do odpowiednich pdl (takich jak: numer
ewidencyjny, imie, nazwisko, itp.) poszczegdlne kolumny arkusza. W ten sposob
informujemy program, w ktérej kolumnie znajduje sie pozadana informacja. Nie jest
wymagane dokonanie przypisania do wszystkich informacji. Obowigzkowo nalezy
przypisa¢ kolumny do pdl oznaczonych symbolem *).
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W kolejnym kroku nalezy dokonac weryfikacji poprawnosci informacji klikajac
przycisk ,,Zweryfikuj'. Jesli w danym wierszu arkusza pojawi sie jakakolwiek niescistos¢
lub btad informacja o tym zostanie umieszczona w kolumnie ,,Uwagr” arkusza.

Po zweryfikowaniu arkusza klikamy przycisk , Rozpocznij import”, ktory zapisze
informacje z arkusza do tabeli pracownicy. I w tym przypadku po napotkaniu problemu
jego opis znajdzie sie w kolumnie ,Uwagri’ importowanego arkusza.

Na koniec mozemy zapisa¢ importowany arkusz (przycisk ,Zapisz wynik w
.CSV") wraz z informacjami o zaistniatych problemach réwniez w arkuszu .CSV. Dzieki
temu bedziemy mogli usung¢ wiersze z danymi juz zaimportowanymi, skorygowac
btedy i wykona¢ import ponownie.

Wazne: Dla bezpieczenstwa nalezy ZAWSZE przed wykonaniem importu
dokonac archiwizacji danych. Operacja importu jest niemozliwa do cofniecia. W
przypadku duzej ilosci zaimportowanych danych i koniecznosci ich usuniecia z tabel
moze okazac sie, iz operacja ta jest bardzo ktopotliwa, a poszczegdlne dane trudne do
odszukania.

Wazne: Przed zaimportowaniem danych nalezy upewni¢ sie, ze z programem
nie pracuje kto$ inny.

12. & Raporty

Grafik Ulopowy PL+ 2.1 — O x
Program  Marzedzia Dodatki Widek Pomoc

Wydruki dot. grafiku urlopowego:

M Adam Administratorski

Wnioski, oswiadczenia:

15-06-2016 ﬂ

15-06-2016 ﬂ 15-06-2016 ﬂ
Opieki nad dzieckiem -

15-06-2016 A
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W programie dostepne sg 4 rodzaje raportow:

Grafik urlopéw na wskazany miesigc — wydruk grafiku dla wskazanego
roku i miesigca

Grafik urlopow na wskazany rok — wydruk grafiku dla wszystkich 12
miesiecy wskazanego roku.

Zestawienie dni urlopu — lista dni urlopu poszczegdlnych pracownikéw z
informacjg o wymiarze urlopu

Whioski i oswiadczenia — dokumenty przydatne dla pracownikow i kadr takie
jak druk wniosku urlopowego czy o$wiadczenie opiekuna dziecka do lat 4.

Raporty mozemy zawezi¢ do wskazanego zespotu lub tez jednego wskazanego
pracownika.

Zyczymy udanej i przyjemnej pracy z programem Grafik Urlopowy PL+
Zespot SoftwareProjekt
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Zapraszamy Panstwa rowniez do zainteresowania sie naszymi pozostatymi
programami komputerowymi. Zapraszamy na nasze strony internetowe i do pobrania
darmowych wersji demo:

Menedzer Pojazdow PL+

Zarzadzanie pojazdami, ewidencja przebiegu pojazddw,
motogodziny, rozliczanie transportu i maszyn budowlanych,
kilometrowka, analiza napraw, szkéd komunikacyjnych i
eksploatacji pojazddow w podziale na kierowcdw, rodzaje
kosztéw, trasy, powiadamianie o terminach ubezpieczen,
badaniach lekarskich, waznosci winiet, terminie przegladu
gwarancyjnego, rejestr opon.

Ewidencja Wyposazenia PL+

Ewidencja oprogramowania, komputerdw, sprzetu i narzedzi w
firmie a takze naprawy oraz terminarz planowanych wydarzen,
np. przeglad gwarancyjny, wymiana materiatéw
eksploatacyjnych, itp. Kontrola odpowiedzialnosci
pracownikow za przydzielone im narzedzia i oprogramowanie.

Organizer Pracy PL+

Zarzadzanie zadaniami w firmie, organizacja i podziat zadan
miedzy pracownikow. Raportowanie stanu realizacji zadan,
monitorowanie termindw oraz analiza kosztéw pracy.
Zarzadzanie informacjami zwigzanymi z zadaniami: spotkania,
terminy, notatki, zgtoszone problemy, postepy w pracach.
Zarzadzanie czasem pracy - wbudowany modut RCP.

Domowe Finanse PL+

Program ufatwiajgcy kontrolowanie budzetu domowego i
finanséw osobistych. Kataloguje przychody i rozchody
szeregujgc je wedtug definiowanych przez uzytkownika grup
wydatkow  (wydatki na czynsz, kosmetyki, optaty).
Przechowuje informacje o zaciggnietych dtugach i pozyczkach.
Umozliwia stworzenie listy wydatkdw zaplanowanych oraz
sporzadzenie na jej podstawie prognozy przysziych
rozchodow.

Wiecej informacji na:
www.SoftwareProjekt.com.pl
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