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1. O programie

Obstuga Biura PL+ to program wspomagajgcy prowadzenie biura, utatwiajacy
codzienng prace sekretariatu dzieki fatwym w obstudze rejestrom i funkcjom takim jak: dziennik
korespondencji, rejestr firmowych dokumentdw, lista zgtoszonych usterek oraz ztozonych przez
pracownikow zamoéwien, system rezerwowania zasobow takich jak rzutnik, samochdd czy sala
konferencyjna, rejestr gosci odwiedzajgcych firme, a takze organizer spotkan.

Zastosowanie programu:

e Codzienne zycie firmy: zgtaszanie usterek, sktadanie zamoéwien na artykuty biurowe,
kontrola wizyt

« Sledzenie korespondencji poprzez dzienniki korespondencji, ksiazka adresowa, rejestr
kontrahentéw, drukowanie ksigzki nadawczej

e Planowanie wydarzen takich jak spotkania, zadania do wykonania, rezerwacja
zasobow

e Ewidencja kluczy i dokumentow, dostepnych zasobdw takich jak rzutniki, laptopy,
telefony komdrkowe

e Kontrola dziatan w firmie dzieki zarzadzaniu kluczami, rejestrowi usterek i zamowien,
ksigzce odwiedzin

Obstuga Biura PL+ 2.1
Program MNarzedzia Dodatki  Widok Pomoc

Zadania do wykonania:

o
o
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| 24-03-2017 |admin, Administrator /A
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Przy pomocy programu bedziesz tworzy¢ liste usterek zauwazonych i zgtoszonych przez
pracownikow, wydrukujesz ich zestawienie i przekazesz prace konserwatorowi. W szybki sposéb
skontrolujesz czy naprawy zostaty zrealizowane w terminie.

Program ufatwi Ci organizowanie codziennego zycia firmy. W tatwy sposob zaplanujesz
spotkanie, sprawdzisz dostepno$c¢ i zarezerwujesz sale, rzutnik na wskazany dzien. Zapiszesz w
terminarzu zadania do wykonania, np "zarezerwowac hotel do korica tygodnia".

Otrzymasz petng kontrole nad firmowg korespondencjg dzieki rozbudowanym dziennikom
korespondencji z wielopoziomowymi filtrami takimi jak zakres dat, numer korespondenciji,
symbol sprawy ktorej wiadomos$¢ dotyczy, status wiadomosci. W tatwy sposéb wydrukujesz
ksigzke nadawczg zamiast mozolnie wypetniaC poszczegolne rubryki recznie dzieki czemu
zaoszczedzisz mndstwo czasu.

Twoja firma stanie sie bezpieczniejsza dzieki prowadzeniu ksigzki wizyt oraz ewidencji
kluczy i kart dostepu. W szybki sposdb mozesz zorientowac sie kto i kiedy odwiedzit naszg firme
lub ktéry pracownik posiada dostep do wskazanych pomieszczen.

Najwazniejsze funkcje Obstugi Biura PL+:

Dzienniki korespondencji wychodzacej / przychodzacej (z zatgcznikami)
Drukowanie ksigzki nadawczej

Rejestr sktadanych przez pracownikdw zamdwien np. na artykuty biurowe
Organizer spotkan, rezerwacja zasobow (sal, rzutnikdw, laptopow)

Rejestr i kontrola usterek oraz ich napraw

Prowadzenie rejestru faktur przychodzacych, kontrola ptatnosci za faktury
Ewidencja telefonéw, przypominanie o terminie konca umow telekomunikacyjnych
Zarzadzanie kluczami i kartami dostepu

Rejestr wizyt oraz odwiedzajgcych firme gosci

Ewidencja dokumentdw, lista zadan do wykonania

Ksigzka adresowa, rejestr kontrahentéw

Uniwersalny terminarz do planowania dowolnych wydarzen

Kilkanascie réznorodnych raportéw, zestawien

Eksport tabel do arkuszy .CSV

Mozliwos$¢ obstugi programu przez wiele 0s6b w tym samym czasie - praca w sieci
komputerowej

Administracja uprawnieniami uzytkownikéw programu, system haset i dostepu do
poszczegolnych opcji programu

Kopiowanie danych z poprzednich dni, miesiecy, lat

Nieograniczona ilos¢ danych

Wieczys,tg licencja na uzytkowanie programu

LEATWOSC OBSLUGI
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2. Instalacja programu i bazy danych

Wszelkie elementy konieczne do zainstalowania i skonfigurowania programu Obstuga
Biura PL+ znajdujg sie na ptycie instalacyjnej programu.

2.1. Konfiguracja uprawnien w systemach Windows

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

e uprawnienia do odczytu i zapisu do rejestru systemowego:

Po uruchomieniu regedit.exe (systemowe narzedzie do edycji rejestru) i kliknieciu pra-
wym klawiszem myszy na odpowiednim kluczu wybieramy opcje "uprawnienia/permis-
sions" 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)

2.2. Instalacja programu

Aby zainstalowa¢ program wtdz do stacji CD-ROM ptyte z programem lub uruchom
recznie instalator programu o nazwie ,Instaluj.exe” a nastepnie wybierz opcje ,Zainstaluj
Obstuga Biura PL+".

Proces instalacji rozpocznie sie automatycznie i przeprowadzi Cie poprzez kolejne kroki
instalacji. Proces ten jest stosunkowo prosty i nie powinien przysporzy¢ ktopotow.

Na uwage zastuguje opcja ,Serwer Bazy Danych Firebird 2.0" | ,Zainstaluj Serwer Bazy
Danych Firebird 2.0 (element wymagany do dziatania programu)”. Je$li nie wiesz co to takiego,
pozostaw tg opcje wigczong i omin kolejny rozdziat.

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 5
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Instalator programu — O >

Glowny program:

Przeczytaj:

Wersje demonstracyjne pozostatych programow:

Wiecej informacji na:

SoftwareProjekt

2.3. Instalacja bazy danych Firebird

Serwer Bazy Danych Firebird 2.0.3 jest elementem wymaganym do pracy programu. Jest
to oprogramowanie udostepniajgce zaawansowane narzedzia obstugi baz danych, ktére
wykorzystuje program Obstuga Biura PL+. Jesli jeste$ 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 wylgczysz
odpowiedniej opcji w trakcie instalacji gtdwnego programu. Instalacje serwera mozesz wykonac
pozniej korzystajgc 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.

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 6
www.SoftwareProjekt.com.pl



i5) Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0 El_léj
Zamacz komponenty

Kiare komponerty majg byd zainstalowane?

Zarnacz komponenty, ktdre choesz zainstalowad, odznacz te, ktdrych nie choesz
zainstalowad. Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.

[EPe}na instalacja (Server) | narzedzi programistyczrych . i v
Komponenty serwera hBMB
. () Classic Server - binaria 1.9 MB
‘.. @ Super Server - binara 20MB
Marzedzia programisty | administratora &5 MB
Komponenty klienta 2.2 MB

Wbrane komponenty wymagajg co najmnigj 14,8 MB na dyshu.

< Wstecz ][ Dalej = ][ Anuluj l

. — = =

-
ﬁg—,‘ Instalacja - Serwer bazy danych Firebird 2.0

Zamacz dodatkowe zadania
Ktore dodatkowe zadania majg byc wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, ktdre Instalator ma wylonad podezas instalacii programu
Serwer bazy darrych Firebird 2.0, a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad.

[ {Uzywanie Guardian'a do kontrolowania serwers;

Unuchamienie Firebird'a jako:
() Aplikacia

@ Ustuga

[7] Uruchamianie Firebird'a automatycznie prey kaidym starcie systemu

[ Instalacja apletu w oknie Panel sterowania

[7] Kopiowanie biblicteki lienta Firebird katalogu <system:

Whgenerowanie biblioteki klierta jako GDS32.DLL do obstugiwania starszych

anlilearii

< Watecz ][ Dalgj = ][ Anuluj

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 ktorym
zainstalowali$my naszg aplikacje.

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 7
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Pamietaj by serwer Firebird zainstalowa¢ na kazdym komputerze na ktorym
instalowany bedzie program Obstuga Biura PL+.

‘ System Obstugi Zleceri P... ~ B hrilirie

Kenfiguraga uprawniei -... 8 o 10°

Oidtwndyrs haze 7 boni berni...
Reinstalacgja Serwera Bazy Danych Firebird 2.0

Reinstalacja Serwera Bazy...
. System Obslugi Zlecen

System Obstugi Zlecen Inst... Sklep
System Obstugi Zleceri w ... Rozrywka

Umowa licencyjna

é Wstecz

| 9

2.4. Praca w sieci: sieciowy serwer bazy danych

Aby pracowac na wielu komputerach korzystajgc z jednej wspdinej bazy danych nalezy
wybrac¢ komputer, ktéry bedzie petnit role serwera bazy danych.

Komputer - serwer bazy danych udostepnia wszystkim pozostatym komputerom, na
ktorych zainstalowano program Obstuga Biura PL+ wspolng baze danych. Serwerem moze
by¢ dowolny komputer (rowniez z zainstalowanym systemem Linux) dostepny w sieci
komputerowej.

Na komputerze — serwerze musisz zainstalowa¢ oprogramowanie Firebird. Nie
musisz natomiast instalowac na nim samego programu Obstuga Biura PL+.

Jesli potrzebujesz instalator oprogramowania Firebird w wersji dla innych systeméw
operacyjnych (np. Linux) pobierz odpowiednie pliki z adresu: http://www.firebirdsql.org

Podczas pierwszego uruchomienia stworz baze danych na komputerze — serwerze.
Na wszystkich pozostatych komputerach jako lokalizacje bazy danych programu wskaz

Sciezke dostepu do bazy prowadzacg do komputera - serwera. Wiecej szczegotdw znajdziesz
w kolejnym rozdziale.

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 8
www.SoftwareProjekt.com.pl



2.5. Zatozenie / wskazanie bazy danych

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

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

Obstuga Biura PL+ n

Konfiguracja bazy danych

. Szybkie zakladanie bazy :| Zaawansowane

. Stworz baze danych

Biezaca lokalizacja bazy danych:

Jesli program bedzie instalowany tylko na jednym stanowisku skorzystaj z zaktadki
.Szybkie zaktadanie bazy” i kliknij przycisk ,Stworz baze danych”. Proces tworzenia bazy
odbedzie sie automatycznie. Jesli jeste$ zainteresowany pracg z programem Ww Sieci
komputerowej czytaj dalej. Jesli nie, przejdz do kolejnego rozdziatu.

Aby rozpoczg¢ prace z programem musisz stworzy¢ plik bazy danych. Stwdrz go na
komputerze, ktory bedzie petnit role serwera bazy danych. Na komputerze tym musisz
uprzednio zainstalowac system baz danych Firebird — patrz rozdziat 2.2.

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

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 9
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Obstuga Biura PL+ n

Konfiguracja bazy danych

Szybkie zakladanie bazy

C:\ProgramData\SoftwareProjekf\ObslugaBiura\dat

Sy SDBA

_ iy o 1 baz danych Firebi
i : nego - opcja "Zains

mu innym
baze na

D:\db\bazadanych. fdb
b:\PngramData\SDﬂwareF‘rnjeImObslu gaBiura\dat . . . . .
wdwczas na innych komputerach podaj lokalizacje:
SYSDBA

SERVER_D \db\bs :
- gdy nazwa /era | SERVER DB

/m znajuje sie baza

D-\db\bazadanych.fdb

Aby potaczy¢ sie z bazg danych nalezy poda¢ nazwe i hasto uzytkownika bazy danych
Firebird. Domysinie 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),
woéwczas po prostu wskaz lokalizacje pliku bazy danych. Jesli baza zostata stworzona na
serwerze w lokalizacji:

D:\db\obsluga_biura08.fdb

wéwczas na innych komputerach podaj lokalizacje w jeden z przedstawionych ponizej
sposobdw:

162.128.0.216:D:\db\obsluga_biura08.fdb
- wykorzystujgc adres IP serwera, gdy IP serwera to 162.128.0.216

lub

server_db:D:\db\obsluga_biura08.fdb

- wykorzystujgc nazwe sieciowg komputera, gdy nazwa serwera w sieci to server_db
Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 10
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Jesli pracujesz na tym samym komputerze, na ktérym znajduje sie baza po prostu wprowadz:
D:\db\obsluga_biura08.fdb

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

2.6. 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.

2.6.1 Narzedzie , Archiwizacja Bazy Danych”

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

Program [Marzedzia Dodatki Widok Pomoc
Zainstaluj doedatek

f ’
ﬁ Kursy walut MEP

Katalog Bankow

@ Syﬁ Archiwizacja bazy danych

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

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

Wskazowki:
Domysiny uzytkownik bazy danych, to SYSDBA (duze litery)
Domysine hasto uzytkownika , to masterkey (mate litery)
Nazwa pliku archiwum musi posiadac rozszerzenie .fbk
Nazwa pliku bazy danych musi posiadac¢ rozszerzenie .fdb

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 11
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. Sciezka do bazy danych musi by¢ w formacie:

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

' Archiwizacja bazy danych Firebird PL+ = x

Archiwizacja bazy danych: System Obstugi Zlecen PL+

Wazne:
MOBSLUGIZLECEN FDE

|~' 7
e Proces odtwarzania polega na utworzeniu nowej
_ bazy danych go archiwum pod ta

g nazwa co nazwa archiwum lecz z

— r-n rzeniem fdb

Kolejnym krokiem bedzie ponowne uruchomienie
programu gtdwnego i podtaczenie nowej bazy
(wskazanie nowoutworzone] bazy).

- Domysiny uz Luwmb' SYSDBA

:;:verieme ok

- Sciezka do bazy dsnth musi by¢ w furmacm

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

SoftwareProjekt

2.6.2 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 wystarczajaca
(wykonywanie kopii w nocy podczas gdy nikt nie pracuje z bazg). W tym rozdziale przedstawimy
jednak inny, bardziej zaawansowany sposob tworzenia kopii danych.

Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie jako administrator bazy danych wykorzystujac do
tego celu narzedzie gbak.exe dofgczone do serwera. Kopie mozemy wykona¢ na dowolnym
komputerze, ktéry posiada zainstalowany serwer Firebird i posiada dostep do komputera, na
ktorym znajduje sie baza danych. Korzystajgc z tego narzedzia musimy podac login i hasto
administratora — domyslnie login to sysdba, hasto zas 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 wywoftac:
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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 odzyska¢ baze danych i
odtworzyc 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 widac polecenia te rdznig sie w zasadzie jedynie parametrem informujgcym narzedzie
jakiego rodzaju operacje nalezy wykonac¢ (-b kopia; -rep odtworzenie bazy).

3. Konfiguracja i praca z programem
3.1. Logowanie do programu

Po uruchomieniu programu podajemy nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastepnie
klikamy przycisk OK. Jesli trzykrotnie wprowadzimy btedne hasto program automatycznie
zakonczy swoje dziatanie. Nazwa domysinego uzytkownika (administratora programu), to
admin i hasto admin. Przy pierwszym uruchomieniu programu istnieje tylko ten uzytkownik.

Obstuga Zlecen PL+ n
Zaloguj sie ...
Uzytkownik iﬂ’u‘miﬂ domysinie:; admin
Hasto - domyéinie: admin
% Konfiguruj baze o OK

3.2. Menedzer licencji programu Obstuga Biura PL+

Kazda zakupiona przez Panstwa kopia programu Obstuga Biura PL+ otrzymata unikalny
numer licencji. Numer ten zostat dotgczony do przesytki z programem. Mozna go réwniez
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odczytaé¢ logujac sie na naszej stronie internetowej www.SoftwareProjekt.com.pl w dziale
~moje konto" (o ile dokonaliscie Panstwo zakupu poprzez nasz sklep internetowy). Numer
licencji oznacza, iz dany program jest oryginalnym produktem, a jego wiasciciel otrzymat prawo
do pracy z programem.

Jedna licencja uprawnia do pracy na jednym stanowisku komputerowym. Kazda
pojedyncza licencja programu umozliwia takze zatozenie jednego dodatkowego konta dla
jednego uzytkownika. Jesli chcesz pracowaé z programem na szeSciu stanowiskach
(komputerach) musisz posiadac sze$¢ odrebnych licencji.

Obstuga Biura PL+ n

Mumerliceneji |- - ©) Dodajlicencie

Licencje wprowadzone

¥ zamkni

3.3. Zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami

W menu ,Program -> zarzgdzanie uzZytkownikami’ znajduje sie mechanizm dodawania
nowych uzytkownikdow, zmiany opisu oraz hasta dla juz istniejgcych, a takze mechanizm
definiowania uprawnien dla wskazanych uzytkownikow do poszczegolnych elementéw
programu.

Zaktadka , Uzytkownicy” zawiera liste istniejgcych uzytkownikdw oraz funkcje dodawania,
usuwania i edycji informacji z nimi zwigzanych. Nalezy pamieta¢, iz program nie zezwala na
usuniecie domysinego uzytkownika ,,ADMIN’. Mozemy mu jedynie zmieni¢ opis oraz domysine
hasto. Rozwigzanie takie zabezpiecza przed utratg kontroli nad firmg w sytuacji gdy
usunelibySmy wszystkich uzytkownikéw. Dodatkowym ograniczeniem jest brak mozliwosci
usuniecia konta, na ktérym obecnie jesteSmy zalogowani.

Na zaktadce , Uprawnienia” znajduje sie lista uprawnien dla wskazanego z rozwijanej listy
»~Uprawnienia dla:" uzytkownika. Zaznaczajgc badz odznaczajagc wybrang pozycje mozemy
wylgczy¢ uzytkownikowi dostep do wybranej opcji lub udostepni¢ jg jedynie do odczytu /
podgladu.
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Opcja , Uzytkownik ma uprawnienia administratora” okresla czy dany uzytkownik bedzie
posiadat dostep do menu ,Administracjia” a tym samym do takich opcji jak: , Zarzadzanie
uzytkownikami”.

Zarzadzanie uzytkownikami n

Zarzadzanie uzytkownikami

Uzytkownicy Uprawnienia

vl
vV
vV
vV
vV
vV
vV
vV
vV
vV
N

v
d
d
d
d

Ograniczeniem programu jest brak mozliwosci edycji uprawnien dla uzytkownika
LADMIN'. Uzytkownik ten z zatozenia ma by¢ tym, ktéry posiada wszelkie uprawnienia w pracy
Z programem - zarzadza on programem.

3.4. Konfiguracja opcji programu

Konfiguracja opcji programu odbywa sie z poziomu menu ,Dane -> opcje”. Opis znacze-
nia poszczegdinych pdl przedstawiajg ponizsze tabele.

Zaktadka: Ogolne
Nazwa pola Komentarz

pokazuj porade dnia podczas uruchomie-
nia programu

pytaj przed kasowaniem danych w tabe-
lach
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pytaj przed zamknieciem programu
Sprawdzaj czy podany numer
korespondencji juz istnieje

Sprawdzaj czy podany numer faktury juz
istnieje

Zaktadka: Sprawdzanie terminow
Nazwa pola Komentarz

Wiaczajac tg funkcje program bedzie sprawdzat podczas startu czy istniejg zaplanowane
zdarzenia.

Kontrola zduplikowanych numerdw korespondencji w tabeli korespondencja

Kontrola zduplikowanych faktur w tabeli rejestr faktur

wigcz funkcje sprawdzania wydarzen

whacz funkcje sprawdzania notatek programo- Opcja odnosi sie do zdarzen zapisanych w notatniku: menu "Narzedzia -> Notatnik".

wych

zdarzenia z terminarza Odnosi sie do danych z zaktadki Terminarz.

zaplanowane spotkanie Odnosi sie do danych z zaktadki Spotkania. Informuje o terminie zaplanowanego spotkania.
termin wykonania zadania z listy zadan Odnosi sie do danych z zaktadki Lista zadan, czyli do zadan zaplanowanych.

Odnosi sie do danych z zaktadki Zaméwienia. Informuje o terminie realizacji zamdwienia,

termin realizacji zamowienia np. na zakup artykutéw papierniczych.

termin naprawy zgtoszonej usterki Odnosi sie do danych z zaktadki Usterki. Informuje o terminie naprawy zgtoszonej usterki.

. s Odnosi sie do danych z zaktadki Klucze. Informuje o konczacym sie terminie waznosci dane-
termin waznosci klucza go Klucza
termin waznoéci dokumentu n?;:l:;:sn sie do danych z zaktadki Dokumenty. Informuje o terminie waznosci danego doku-

. , . L Odnosi sie do danych z zaktadki Rejestr telefonéw. Informuje o terminie konca umowy z
termin kofnca umowy telekomunikacyjnej operatorem
termin ptatnosci za fakture f?l?tﬂ?él sie do danych z zaktadki Faktury przychodzace. Informuje o terminie ptatnosci za

Przykfad: gdy "ile dni przed..." = 2, za$ w zaktadce Usterki znajduje sie zaplanowana napra-

ile dni przed terminem informowac wa usterki na date 26.02.2010, wowczas program bedzie informowat o naprawie juz

24.02.2010 czyli 2 dni przed terminem.

Wartos¢ 0 oznacza: "informuj zawsze po terminie", czyli bezterminowo. Przyktad:

- w zaktadce Usterki znajduje sie zaplanowana naprawa na date 26.02.2010

- gdy "ile dni po..." = 2, program bedzie informowat o naprawie do dnia 28.02.2010
- gdy "ile dni po..." = 0, program bedzie informowat o0 naprawie zawsze

Zakfadka: Zalaczniki

Wskazuje potozenie plikdw zatgcznikéw do korespondencji

ile dni po terminie informowac

Wazne:
1. Pliki zatgcznikéw muszg znajdowac sie we wspdlinym folderze
Lokalizacja zatacznikdw widocznym przez wszystkie komputery.
2. Komputer musi posiada¢ uprawnienia do odczytu i zapisu w
folderze z zatgcznikami.

WAZNE: Kazdy komputer musi wskazywa¢ na ten sam folder.

Podczas kasowania zatgcznikdw usuwaj row-

niez sam plik zatacznika Przy usuwaniu korespondencji usuwaj pliki zatgcznikdw z nig skojarzone.

3.5. Sprawdzanie terminow

Program Obstuga Biura PL+ posiada mechanizm wyszukiwanie uptywajgcych terminéw
roznych elementdw w programie na podstawie aktualnej daty. Sprawdzane sg nastepujgce
dane:

e zdarzenia zapisane w terminarzu

e spotkania zaplanowane

e termin wykonania zadania z listy zadan
e termin realizacji zamdwienia

e termin naprawy zgtoszonej usterki

e termin waznosci klucza
e termin waznosci dokumentu
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e termin konca umowy telekomunikacyjnej
e termin pfatnosci za fakture

Podczas startu programu sprawdzane sg daty elementéow w tabelach i jesli ktorys z
termindw uptynat zostanie on wymieniony w oknie , sprawdzanie termindw”. Kontrole termindw
mozna réwniez uruchomi¢ z poziomu programu wybierajgc z menu opcje ,Narzedzia ->
Sprawdz terminy”.

Sprawdzenie termindw n

Wkrotce uplynie badz juz uplynat termin dla:

W opcjach programu mozemy ustali¢ ktére z elementéw powinny by¢ kontrolowane, a
takze skonfigurowac ile dni przed i po terminie informowaé o zdarzeniu. Opcje programu
znajdziemy w menu ,,Program -> opcje” na zaktadce , Sprawdzanie terminow”.

Opcje programu n
Opcje programu

Ktore elementy uwzglednit podczas sprawdzania : Funkcja sprawdzania podczas startu programu:

Iv|
Iv

RUEURURUE VU RN
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3.6. Ogolne zasady edycji danych i nawigacji w programie

Aby otworzy¢ interesujgcg nas opcje programu nalezy klikngé na jeden z przyciskow
znajdujgcy sie w gbrnej czesci programu. Dostep do tychze opcji mozliwy jest réwniez z
poziomu menu programu badz przy wykorzystaniu skrétéw klawiszowych z menu.

Start

U dotu ekranéw wykorzystywanych do edycji danych znajdujg sie przyciski stuzace do
wykonywania zadanych czynnosci takich jak dodawanie, usuwanie, modyfikacja, przegladanie
danych itp. Nazwy jednoznacznie okreslajg ich funkcjonalnosé.

G rodgad D Dodaj #MEdvtui @) usui B Kopui  QQ Szukaj [EEdocsv  ¥ER Drukyj

Dostep do powyzszych opcji mozna niejednokrotnie uzyskaé przy pomocy menu
kontekstowego. Aby otworzy¢ menu kontekstowe nalezy klikngé prawy klawisz myszy na
zadanej tabeli. Opisywane opcje mozemy wywota¢ rowniez wykorzystujgc skroty klawiszowe.
Szukaj ich w menu kontekstowym. Oto niektdre ze skrotdw:

e Podglad — klawisze <ctrl> + <o>
e Dodaj — klawisz <ins> (insert)
e Edytuj — klawisz <enter> lub <F2>
e Usun — klawisz <del> (delete)
e Kopiuj — klawisz <ctlr> + <c>
e Szukaj — klawisz <ctlr> + <f>
e Drukuj — klawisz <ctlr> + <p>
e do CSV — zapisz biezgcg tabele do arkusza CSV
Widok Pomoc
I Wstep Ctrl+F1
I Sprawy biezace S Terminarz Ctrl+F2 I
Korespondencja Ctrl+F5 Lista zadan Ctrl+F4
Rejestry > Zamdwienia Ctrl+F9 =
Raporty Ctrl+F12 Rezerwacje Ctrl+F3
Stowniki ] Zgtoszenia usterek Ctrl+F10 0
Fiszka Shift+Ctrl+F12 Spotkania Ctrl+F3 i
Przywrdc szerckosd tabel Wiy Sisn )
i
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Podobnie jak do funkcji edycyjnych tak tez do innych elementéw programu mozna
uzyska¢ dostep za pomocg klawiszy skrétdw. W celu poznania tychze skrétéw prosze zapoznac
sie z opisami klawiszy znajdujgcymi sie po prawej stronie obok nazw funkcji w menu programu.

Précz standardowych elementéw dostepnych w systemie Microsoft Windows takich jak

pola tekstowe, listy rozwijane, przyciski wyboru itp. zastosowano w programie kilka innych
elementow, o ktérych mowa nizej.

e Przycisk odznaczania wyboru na liscie
Jesli na rozwijanej liscie wyboru wybrano jakas pozycje a my zdecydowalismy, iz lista

jednak powinna zostaC pusta, tzn. Zzadna z pozycji nie powinna zosta¢ wybrana klikamy na
ikonie czerwonego krzyzyka umieszczonego zawsze po prawej stronie listy.

Je&li brakuje pracownika dopisz go w
jv b 4 kartotece osobowej.

e Szybka kontekstowa edycja stownikow

Przy niektdrych listach wyboru po prawej stronie znajduje sie ikona trzech kropek w
nawiasie klamrowym. Klikajgc na tejze ikonie otworzymy okno edycji stownikéw z wybranym
stownikiem, ktérego tyczy sie konkretna lista wyboru.

spotkanie z klientem ﬂ [--] x

Rodzaj terminu

e Sortowanie tabel

Aby posortowac dane w tabeli nalezy klikng¢ na tytut wybranej kolumny. Tytut kolumny
wzgledem, ktdérej dane sg sortowane podswietli sie na biato. Klikajagc ponownie na tg sama
kolumne dane przesortujg sie w odwrotnej kolejnosci.

¢ Filtrowanie

W dolnej czesSci gtdwnego ekranu programu znajduja sie uniwersalne filtry dzieki ktorym
mozemy ograniczy¢ zakres wysSwietlanych danych np. wedtug okreslonego przedziatu czasu
wybierajac zakres dat od — do lub tez zawezi¢ wysSwietlane dane tylko do danych aktywnych
(np. korespondencja jeszcze nie wystana)..

W | Pokaz tylko akiywne Filtr na date

01-01-2017 E_

31-12-2017 E

Wazne: mechanizm filtrowania danych oraz sposéb sortowania danej kolumny ma
rowniez bezposredni wptyw na zakres i sposob wyswietlania danych na generowanych w
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programie raportach. Jesli wiec ograniczymy zakres danych podajgc przedziat dat 01.01.2008 —
31.03.2008, a tabele dokumenty posortujemy wedtug kolumny ,Rodzaj dokumentu”, woéwczas
na raporcie ,Zestawienie dokumentow’ umieszczone zostang jedynie te dane ktore
prezentowane sg w przefiltrowanej tabeli.

4. Stowniki

Stowniki jest to mechanizm przechowywania informacji stownikowych - czesto
wykorzystywanych w roznych miejscach programu. Klikajgc przycisk ,Stowniki’ po prawej
stronie ekranu ukaze sie kilka przyciskow ktorych wybdr przeniesie nas do edycji wybranych
stownikéw o ktérych mowa w kolejnych pod rozdziatach.

4.1. Biblioteka — stowniki ogoine
Biblioteka to zestaw stownikéw wykorzystywany czesto w wielu miejscach programu. U

goéry ekranu znajduje sie rozwijana lista dostepnych stownikdéw. Zasada edycji poszczegdlnych
pozycji jest analogiczna do edycji danych w innych tabelach.

Biblioteka [ x|
Biblioteka

I_- biurowe

|__ laptop fuitzu simens

Wiaptop simens

|_ rzutnik nr.1

F .rzutnik nr2

|_ riﬁtnik nr3

.sala konferencyjna nr 102

|__. sala konferencyjna nr 102 (budynek A}
|_ salﬂ.kunf.;arencyjnﬂ nr .114 (budynek C}

|__ sala konferencyjna nr 12 (budynek B}
Bl samochod 7522365
Bl =amochoa zsD 14000

4.2. Dane naszej firmy

Jest to miejsce w ktérym wprowadzamy podstawowe dane dotyczace firmy: NIP, Regon,
adresy, telefony, email, adresy stron WWW. Nazwa firmy zostanie automatycznie naniesiona na

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 20
www.SoftwareProjekt.com.pl



generowane raporty. Podczas druku ksigzki nadawczej w pierwszej kolejnosci wykorzystywane
sg pola adresu korespondencyjnego. Jesli pola te nie sg wypetnione wykorzystywane sg pola
adresu podstawowego (Srodkowa cze$¢ ekranu).

4.3. Kartoteka osobowa

Jest to rejestr osdb zwigzanych z firmg — pracownikdw i osdb wspotpracujacych z firma.
Kazda z osdb identyfikowana jest przez unikalny numer ewidencyjny.

Lista pracownikbw moze zosta¢ zaimportowana z zewnetrznego arkusza CSV (np.
przygotowanego w programie MS Excel) — patrz rozdziat 19.

Kartoteka osobowa n

Katroteka osobowa

125-125-253-25
Gorska Matgorzata

mgorska@firma.pl

ksiegowosc

Howny ksiegowy

budvnek A

Mata

Szczecin

Polska

5. Terminarz

Funkcja terminarz stuzy do zapisywania dowolnych terminéw, ktére mogg by¢ skojarzone
ze wskazanym pracownikiem lub firmg. Dane mozna grupowac przypisujgc termin do danego
rodzaju terminéw. Dane z tej tabeli mogg zosta¢ uwzglednione podczas sprawdzania termindw.
Jesli dany zapis jest juz nieaktywny (ma nie by¢ uwzgledniany w trakcie sprawdzania terminéw)
nalezy go odznaczy¢ wytaczajac opcje ,, Aktywny’”.
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Obstuga Biura PL+ 2.1

Program Narzedzia Dodatki Widok Pomog

Sprawy biezace

| spotkanie z klientem - >ebastian (06)
24-08-2008 :zakupy |Stolarczyk Karolina (07) ESuﬂwarePrujekt (555-455-12-00)
| 24062008 |badania Iekarskie | Warszawski Szymon (02) | SoftwareProjekt (555-455-12-00)
T | 27062008 |dostawa |krakowski adamosy | -

SoftwareProjekt

-admin, Administrator lié

Opis znaczenia poszczegolnych pdl:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

rodzaj terminu stownik  Rodzaj terminu ze stownika klasyfikacji termindw.

termin aktywny T Goboru_caas prawdtania sinienia zapianowanyeh srzens

data terminu data

pracownik lista Pracownik, zwigzany z terminem. Osoba z kartoteki osobowej.

firma lista Firma zwigzana z terminem wybrana z rejestru kontrahentow.

opis tekst Opis terminu.

inne tekst Po,zostaie info_rmacje. W po_Ie to mozemy wprowadzi¢ dowolne informacje, dla
ktorych brakuje odpowiedniego pola.

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia

podczas dodawania nowego elementu

6. Rejestr spotkan

Funkcja rejestr spotkan stuzy do planowania spotkan oraz przechowywania informacji o
spotkaniach juz zakonczonych. Jesli spotkanie jest planowane opcja , Spotkanie aktywne” musi
by¢ wigczona. Terminy spotkan planowanych mogg zosta¢ uwzglednione w trakcie sprawdzania
termindw. Mozemy przypisa¢ miejsce, sale czy pokoj, w ktdrym spotkanie odbedzie sie oraz

grupowac spotkania wedtug ich rodzajow.

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi
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Edytuj informacje o spotkaniu n

Edytuj informacje o spotkaniu

towarzyskie

Impreza integracyjna

07-06-2008 Em 07-06-2008 EW

Coroczna impreza integracyjna dla pracownikow

rakonczona

Opis znaczenia poszczegolnych pol:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

spotkanie aktywne (w przygotowaniu) pole Zagnagajac to pole informyjemy program, iz spotkanie nie odbyto §ie: do tej pory.
wyboru  Dzieki temu program bedzie przypominat o zaplanowanym spotkaniu.

rodzaj spotkania stownik  Rodzaj spotkania wybierany ze stownika.

nazwa spotkania tekst

data spotkania data Data i godzina spotkania od - do.

miejsce spotkania stownik  Miejsce spotkania wybierane ze stownika.

opis tekst Opis spotkania, szczegdty.

inne tekst Polzosta}e informacje. W po_Ie to mozemy wprowadzi¢ dowolne informacje, dla

ktorych brakuje odpowiedniego pola.

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

7. Lista zadan do wykonania

Lista zadan do wykonania utatwia organizowanie codziennej pracy poprzez wyznaczanie
sobie zadan do zrealizowania oraz wyznaczania terminu do kiedy powinny zosta¢ wykonane.
Zadania aktywne, dla ktdérych opcja ,,Zadania aktywne” jest wiaczona mogg by¢ uwzglednione w
trakcie sprawdzania termindw. Jesli pole termin wykonania jest puste oznacza to, ze zadanie nie
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ma okreslonej daty jego wykonania. Informacja o zadaniach do wykonania znajduje sie réwniez
na pierwszym ekranie.

Po wykonaniu zadania nalezy je odznaczy¢ wylaczajacy opcje ,Zadania aktywne (nie
zrealizowane)'.

Obstuga Biura PL+ 2.1
Program Narzedzia Dodatki Widok Pomoc

Sprawy biezace

|[I—lil—

pis potrzenych rzeczy w firmie. (biurowe)

Lizta zadan 11-06-2008 'Naprawa toalety w budynku C.
20-06-2008 iZarezerwnwac’: bilet Inter City do Varszawy dla Pana Manko

o0 nc no JETT pgt]

FINLLIE T L LR Llctal, Docl

| 24-03-2017 |admin, Administrator Zaméwienia A

Opis znaczenia poszczegdinych pol:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

Zaznacz to pole jesli zadanie jest aktywne, czyli nie zostato do tej pory zrealizo-
. . . pole L ) ] ]
zadanie aktywne (niezrealizowane) wyboru wane. Dzieki temu program bedzie przypominat o zaplanowanym zadaniu do wy-
konania.
termin wykonania zadania data Termin do kiedy zadanie powinno zosta¢ wykonane.
opis zadania tekst

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

8. Rejestr korespondencji

Rejestr korespondencji stuzy do przechowywania informacji na temat korespondencji
wychodzacej, przychodzacej oraz wewnetrznej (rodzaj korespondencii).
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Wiadomosci sg grupowane i przypisywane do danego dziennika korespondenciji.
Kazdorazowo mozemy pracowacé jedynie ze wskazanym dziennikiem korespondencji. Takie
rozwigzanie pozwala na archiwizowanie danych np. w podziale rocznym, wg. dziatéw firmy itp.

Kazda wiadomo$¢ musi by¢ przypisana do danego dziennika korespondencji. Nowe
dzienniki mozemy dodawac¢ w stownikach (patrz biblioteka). Wiadomo$¢ moze posiadac stan
typu: robocza, oczekujgca, obstugiwana lub zatatwione. Wiadomosci mozemy grupowac wedtug
spraw ktdérych dotyczg. W tym celu nalezy wypetni¢ pole ,, Symbol sprawy”, do ktorej wiadomosé
sie odnosi. Z wiadomoscia mozemy skojarzy¢ konkretng osobe (np. kierownika, szefa czy
dowolnego pracownika).

Wiadomosci wystane nalezy odznaczaé wigczajac opcje , Wystana”. Na podstawie
wiadomosci niewystanych mozemy drukowac ksigzke nadawczg — patrz raporty.

Edytuj informacje o korespondencji n

Edytuj informacje o korespondencji

Koresponde

15405

SoftwareProjekt (555-455-12-00)

Firma Pol 5A

ul.Szklana 12, 74-5858 Gryfino

Wroctawski Agnieszka(03)

Druk

Poszio do druku.

145555 Cbstugiwana

Opis znaczenia poszczegolnych pdl:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

L . . Nazwa dziennika korespondencyjnego, z ktérej pochodzi korespondencja, wybie-
dziennik korespondencyjny T lista rana ze stownika. Np. Dziennik korespondencji wewnetrznej / wejsciowe;j.
rodzaj wiadomosci lista Rodzaj wiadomosci, np. wystana, odebrana.
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ole Zaznacz to pole jesli wiadomosc zostata juz wystana / odebrana. Na podstawie
do wystania p wiadomosci niewystanych (gdy pole to jest niezaznaczone) mozemy drukowac
wyboru e
ksigzke nadawcza.
data korespondencji T data
symbol sprawy tekst Symbol sprawy ktdrej dotyczy korespondencja.
numer korespondencji tekst Wewnetrzny numer korespondencyjny.
odbiorca / nadawca lista Firma zwigzana z korespondencjg, wybierana / dopisywana w stownikach.
nazwa odbiorcy / nadawcy tekst Ejm gii?)ww korespondencji (w przypadku odebranej) / odbiorcy (w przypad-
adres odbiorcy / nadawcy tekst Adres nadayvcy korespondencji ( w przypadku odebranej) / odbiorcy (w przypad-
ku wystanej).
osoba przypisana lista Pracownik zwigzany z wiadomoscia, wybierany z kartoteki osobowej.
tytut wiadomosci tekst tres¢ wiadomosci
tre$¢ wiadomosci tekst nr nadawczy / listu przewoz.
nr nadawczy / listu przewoz. tekst status
status lista inne
inne tekst do wystania
Wskazuje plik zatgcznika korespondencji. Mozliwe czynnosci:
—  otworzenie zatacznika
Zatacznik # . . . . .
—  dodanie nowego zatacznika (poprzedni zostanie usuniety)
— usuniecie wskazanego zatgcznika

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

Obstuga Biura PL+ 2.1 - O X

Program MNarzedzia Dodatki Widok Pomoc

Korespondencia

Korezpondencja 2008

Wszystkie

VWszystkie

Odebrana 20-08-2008 QDEB Sitodruk Sp. z 0.0. |ul. Kasztanowa 18,
il Lo ; s Ik d
Firmowa | 27-06-2008 | | |Zarczynski Adam
1 | b il
Viystana 27-08-2008 Manko Sebastian

24-03-2017 |admin, Administrator Tres¢ wiadomosci zawiera ... é|

Tabela korespondencji zawiera rozbudowany filtr ufatwiajacy wyszukiwanie i Sledzenie
wiadomosci. Szczegdinym polem jest , Tytut wiadomosci’ oraz , Tres¢ zawierajgca”. Aby odszukaé

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi 26
www.SoftwareProjekt.com.pl



dang wiadomos$¢ wystarczy podac jedynie fragment poszukiwanego tytutu. Dla przyktadu jesli
tytut brzmi: ,raport za miesigc marzec” wéwczas wiadomos¢ mozemy odszukac podajgc w polu
filtra stowo ,,marzec”.

Podobny efekt otrzymamy dla pdl , Nr korespondencji’ oraz ,Symbol sprawy” o ile
zaznaczymy pole ,Symbol /nr korespondencji zawiera w sobie ...".

WAZNE: Nalezy pamieta¢, ze przy wyszukiwaniu uwzgledniane sg wielkosci liter.

8.1 Zalaczniki

Do kazdej wiadomosci mozna przypisa¢ kilka plikdw zatgcznika (skany dokumentdw,
oryginat wiadomosci itp.)

WAZNE: Jesli chcesz dotaczy¢ do wiadomodci wieksza ilos¢ zatacznikdw zapisz je w postaci
jednego archiwum (np. zip) i dotgcz archiwum jako komplet zatgcznikow.

Jak pracowac z zatgcznikami:

1. Pliki zatacznikdw muszg znajdowac sie we wspolnym folderze widocznym przez wszystkie
komputery.

2. Komputer musi posiada¢ uprawnienia do odczytu i zapisu w folderze z zatgcznikami.

3. Lokalizacje folderu z zatacznikami wskazujemy w opcjach programu, patrz menu Dane ->
Opcje.

WAZNE: Kazdy komputer musi wskazywa¢ na ten sam folder.

9. Rejestr dokumentow

Rejestr ten stuzy do zapisywania informacji na temat dokumentéw przechowywanych w
firmie. Dane mozna grupowac przypisujgc poszczegolne elementy do danego rodzaju
dokumentow. Informacje zapisane w tej tabeli mogg zosta¢ uwzglednione podczas sprawdzania
termindw o ile wypetniono pole termin waznosci dokumentu.
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Edytuj informacje o dokurnencie n

Edytuj informacje o dokumencie

whniosek urlopowy

19-06-2008 ﬂ 19-06-2008 ﬂ

Whniosek urlopowy Pani Lis Agnieszki. Do rozpatrzenia.

Opis znaczenia poszczegodlnych pdl:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

rodzaj dokumentu stownik  Rodzaj dokumentu wybierany ze stownika.

numer tekst Numer dokumentu.

nazwa tekst Nazwa dokumentu.

data dokumentu data Data wystawienia dokumentu.

termin dokumentu data Termin waznosci dokumentu.

opis tekst Opis dokumentu.

inne tekst Po,zostaie informacje. W po]e to mozemy wprowadzi¢ dowolne informacje, dla
ktdérych brakuje odpowiedniego pola.

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Zze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

10. Rejestr odwiedzin — wizyty w firmie

Rejestr ten stuzy do przechowywania informacji na temat oséb odwiedzajgcych i
przebywajacych w firmie. Dane mozna grupowac przypisujac je do wskazanego rodzaju wizyty.
Informacje na temat wizyty mozemy skojarzyé z osobg (pracownikiem), ktéry petni role
gospodarza, tj. osoby przyjmujacej odwiedzajacych. Mozemy réwniez wskaza¢ jako miejsce
spotkania dowolng lokalizacje zapisang w stownikach programowych. JeSli wizyta juz sie
zakonczyta nalezy odznaczy¢ opcje ,, Wizyta zaplanowana (aktywna)".
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Edytuj informacje o spotkaniu n

Edytuj informacje o spotkaniu

towarzyskie

Impreza integracyjna

o610 | <[00 [Blors-20 | <[[eroo

Coroczna impreza integracyjna dla pracownikow

rakonczona

Opis znaczenia poszczegolnych pol:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

rodzaj wizyty stownik  Rodzaj wizyty wybierany ze stownika.

] pole zaznacz to pole jesli wizyta jest zaplanowana (jeszcze sie nie odbyta). Dzieki temu
wizyta zaplanowana (aktywna) wyboru  program bedzie przypominat o zaplanowanych wizytach.
data wizyty T data Data zaplanowanej wizyty.

] . Informacje o odwiedzajgcym, np. nazwiska osob odwiedzajgcych, nazwa firmy re-

odwiedzajacy tekst prezentowanej przez odwiedzajacych.
do kogo? lista Pracownik wybierany z kartoteki osobowej, ktdry przyjmuje gosci odwiedzajgcych.
miejsce spotkania stownik  Miejsce spotkania, przyjecia gosci wybierane ze stownika.
opis tekst Opis wizyty, szczeg6ty, dodatkowe informacje.

Pozostate informacje. W pole to mozemy wprowadzi¢ dowolne informacje, dla
ktdérych brakuje odpowiedniego pola.

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

inne tekst

11. Rezerwacje zasobow

Funkcja ta stuzy do przechowywania informacji na temat rezerwacji zasobdw firmowych
oraz planowania ich wykorzystania. Lista dostepnych zasobdéw edytowana jest z poziomu
stownikéw programowych.
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Rezerwacja n

Edytuj informacje o rezerwacji

20-08-2008 * ||{10:00 20-08-2008 ||| 15:00

Krakowski Adam(05)

prezentacia projektu

Opis znaczenia poszczegolnych pol:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

wskaz rezerwowany zasob T lista Rezerwowany zasdb wybierany ze stownika zasobdw.

data rezerwadji T data Data i godzina rezerwacji od-do.

kto rezerwuje lista Pracownik dokonujacy rezerwacji wybierany z kartoteki osobowej.

opis tekst Opis dodatkowy, szczegoty, dodatkowe zyczenia osoby rezerwujacej.

inne tekst Po,zostaie info_rmacje. W po_Ie to mozemy wprowadzi¢ dowolne informacje, dla
ktdrych brakuje odpowiedniego pola.

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

11.1. Sprawdzanie dostepnosci zasobow

Przy wykorzystaniu tej funkcji mozemy sprawdzi¢ czy dany zasoéb jest juz zarezerwowany
w danym czasie i jesli nie mozemy dokona¢ jego rezerwacji przypisujac go danemu
pracownikowi w podanym przedziale czasu.
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Sprawdz rezerwacje n

Sprawdz rezerwacje

samochod Z5D 1400

0-06-2008 |~ 02-07-2008 EH

S
I_lilililili

01-07 ) i 20:00 Dlsztyiski Adam (09)

12, Lista zamowien

Funkcja ta stuzy do gromadzenia informacji na temat rzeczy, ktére nalezy naby¢ — np. do
zbierania informacji na temat zamdwien na artykuty biurowe. Jesli opcja ,Zamdwienie
Zamowienie n

Edytuj informacje o zamowieniu
I

biurowe

ooz [ —

Wroclawski Agnieszka(03)

budynek B

kalkulator

niezrealizowane (aktywne)” jest wtgczona oraz pole ,, termin realizacji’ jest wypetnione wowczas
dane mogg by¢ uwzglednione w trakcie sprawdzania termindw.
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Informacje mogq by¢ grupowane poprzez przypisanie ich do danego rodzaju zamdwienia.
Z zamodwieniem moze by¢ skojarzona osoba zamawiajgca oraz lokalizacja do ktdrej majg trafi¢
zamoOwione artykuty.

Opis znaczenia poszczegolnych pdl:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

ole Zaznacz to pole jesli zamoéwienie nie zostato zrealizowane (nie dokonano

zamowienie do realizacji (aktywne) p boru zakupu). Dzieki temu program bedzie przypominat o niezrealizowanych
Wy zamowieniach.
rodzaj zamdwienia stownik  Rodzaj zamdwienia wybierany ze stownika.
data zamowienia data Data zlozenia zamowienia.
termin realizacji data Termin do kiedy nalezy zrealizowa¢ zamdwienie (np. dokonac zakupow).
zamawiajacy lista Pracownik zamawiajacy wybierany z kartoteki osobowe;j.
lokalizacja stownik  Lokalizacja z jakg zwigzane jest zamowienie.
opis tekst Opis zamowienia.
- Pozostate informacje. W pole to mozemy wprowadzi¢ dowolne informacje, dla
inne tekst . - S
ktérych brakuje odpowiedniego pola.

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Zze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

13. Rejestr zgtoszonych usterek

Rejestr ten stuzy do przechowywania informacji na temat wykrytych usterek,
kontrolowaniu postepéw w naprawach oraz gromadzeniu informacji historycznych o usterkach i
naprawach.

Zotoszenie usterki n

Zgltoszenie usterki

sprzetowa

20-06-2008 E

Wroclawski Agnieszka(03)

budynek B

popsuty monitor

|
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Jesli opcja ,zgtoszenie nierozwigzane (aktywne)' jest wigczona oraz wypetniono pole
.Termin naprawy’, wowczas informacje te moga by¢ uwzgledniane podczas sprawdzania
termindw.

Usterki mozemy przypisa¢ do wskazanego konserwatora dzieki czemu w fatwy sposdb

bedziemy mogli drukowac liste koniecznych do wykonania napraw i przekaza¢ jg wskazanej
osobie odpowiedzialnej za ich realizacje.

Opis znaczenia poszczegolnych pdl:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

. . pole Zaznacz to pole jesli usterka nie zostata jeszcze naprawiona. Dzieki
usterka nie usunieta (aktywne) - ) -
wyboru  temu program bedzie przypominat o usterkach do usuniecia.
rodzaj usterki stownik  Rodzaj usterki wybierany ze stownika.
data zgtoszenia data Data zgtoszenia usterki.
termin naprawy data Termin do kiedy nalezy wykona¢ naprawe usterki.
zgtaszajacy lista Pracownik zgtaszajacy wybierany z kartoteki osobowej.
lokalizacja stownik  Lokalizacja usterki, tj miejsce gdzie usterka wystepuje.
opis tekst Opis usterki.
data wykonania naprawy data Rzeczywista data wykonania naprawy zgtoszonej usterki (kiedy wy-
konano naprawe).
Konserwator odpowiedzialny za naprawe. Gdy usterka nie usunieta,
konserwator stownik  woéwczas pole to oznacza osobe wydelegowang do wykonania na-
prawy.
. Pozostate informacje. W pole to mozemy wprowadzi¢ dowolne in-
inne tekst - . - - n
formacje, dla ktorych brakuje odpowiedniego pola.

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

14. Rejestr kluczy

Rejestr ten stuzy do zapisywania informacji na temat posiadanych przez poszczegdinych
pracownikow kluczy czy tez kart dostepu. Klucze mogg by¢ grupowane poprzez wskazanie
rodzaju klucza. Jesli wypetnimy pole ,termin waznosci’, wowczas informacje te bedq
uwzgledniane w trakcie sprawdzania terminow.
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Informacja o kluczu / karcie n

Edytuj informacje o kluczu / karcie

imieszczenia administracyjne
magazyn

Magazyn

Michalski Satanistaw (08}

w niedzele bedzie dostawa towaru, trzeba dostac sig do
magazynu.

22_06-2008 ﬂ

Opis znaczenia poszczegolnych pdl:
Nazwa pola O Rodzaj Komentarz

rodzaj klucza stownik  Rodzaj klucza wybierany ze stownika.

nazwa klucza tekst

lokalizacja stownik  Wybierana ze stownika lokalizacja do ktdrej przypisany jest klucz.

posiadacz klucza lista Posiadacz klucza wybierany z kartoteki osobowej.

opis tekst Dodatkowy opis klucza / karty.

inne tekst Po,zostaie info_rmacje. W po_Ie to mozemy wprowadzi¢ dowolne informacje, dla
ktdrych brakuje odpowiedniego pola.

ot e v e e e PO

PIN tekst Numer PIN klucza / karty.

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

15. Rejestr telefonow

Rejestr stuzy do zapisywania informacji na temat dostepnych telefonéw, danych
dotyczacych kart SIM (PIN / PUK) oraz umoéw zawartych z operatorami telekomunikacyjnymi.
Pole ,termin konca umowy” moze by¢ kontrolowane podczas sprawdzania termindw i w
stosownym czasie przypomnie¢ o koniecznosci przedtuzenia umowy. Jesli kilka telefonéw
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objetych jest jedng wspdlng umowg wowczas informacje o terminie waznosci tejze umowy
nalezy umiesci¢ w rejestrze dokumentdéw.

Telefon n

Edytuj informacje o telefonie

15-01-2010 E

Opis telefonu

Opis znaczenia poszczegolnych pdl:
Nazwa pola O  Rodzaj Komentarz

Numer telefonu tekst Numer telefonu — kontaktowy, np. 510 065 146

Telefon aktywny (w uzyciu) T polewybory  2emace to pole jesi telefon jeet uiywany . Termin korica umovy bedzle spran-
Model / producent tekst Model — producent aparatu telefonicznego

Data produkgji data

Numer seryjny / IMEI tekst Model seryjny telefonu

Numer SIM tekst Numer karty SIM

PIN / PUK tekst Kody PIN i PUK

Numer umowy tekst

Termin konca umowy data Data wygasniecia umowy

Operator telefoniczny stownik Nazwa operatora telekomunikacyjnego

Posiadacz (pracownik) stownik Pracownik posiadajacy wskazany telefon (przypisanie telefonu)
Inne tekst Pozostate informacje

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Zze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu
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16. Rejestr faktur przychodzacych

Rejestr stuzy do Sledzenia faktur kosztowych, jakie nadchodzg do firmy. Pozwala
kontrolowa¢ czy dana faktura zostata przekazana wilasciwej osobie lub tez czy zostata juz
optacona. Dzieki rejestrowi w razie koniecznosci mozemy w szybki i fatwy sposob zorientowac
sie czy podana faktura dotarta do naszej firmy.

Faktura przychodzaca n

Edytuj informacje o fakturze przychodzgcej

2322012

Firma krzak S.A.

1200,00

Brak telefonu

Opis znaczenia poszczegodlnych pol:
Nazwa pola O  Rodzaj Komentarz

Data wplyniecia Data Data wplyniecia — przyjecia faktury (np. data odebrania przesytki zawierajacej fakture)
Zaplacono T Pole wyboru E;},y fnaakitg: mzions;?;z; r%pg;c;:?é Iiltelz‘lérl(i;ie, wowczas program bedzie kontrolowat czy nie
Numer faktury tekst

Wystawca faktury tekst Firma ktdra wystawita fakture (Mozliwos¢ wybrania firmy ze stownika)

Wartosc¢ faktury tekst

Termin pfatnosci Data Termin do kiedy faktura musi zosta¢ optacona

Odpowiedzialny stownik Pracownik zajmujacy sie dang fakturg

Inne tekst Pozostate informacje

*) Litera ,T” w drugiej kolumnie tabeli oznacza, Ze pole jest obowigzkowe do wypetnienia
podczas dodawania nowego elementu

36

Obstuga Biura PL+ instrukcja obstugi
www.SoftwareProjekt.com.pl



17. Katalog firm

Jest to rejestr firm a zarazem ksigzka adresowa. Firmy mozemy grupowaé poprzez
przypisywanie ich do wskazanych rodzajow. Podczas druku ksigzki nadawczej oraz wypetnianiu
informacji na temat korespondencji w pierwszej kolejnosci wykorzystywane sg pola adresu
korespondencyjnego. Jesli pola te nie sg wypetnione wykorzystywane sg pola adresu
podstawowego (Srodkowa cze$¢ ekranu).

Dane Firmy n

Informacje o Firmie

Urzad Skarbowy

Szczecin

Felczaka 45

091 25645879 091 546662

us@szczecin.pl Www. us szczecin.pl

Polzka

Bank Zachodni 285874160001 25000000254585658858

Adres korespondencyiny

1

18. Raporty

Raporty pogrupowane sg wedtug kilku grup: raporty podstawowe, czyli proste
zestawienia danych z poszczegdlnych tabel, raporty specjalne oraz raporty indywidualne. U dotu
ekranu znajduje sie opcja , Data wystawienia”, jesli jest ona zaznaczona mozemy wprowadzi¢
date, ktdra na raporcie zostanie umieszczona pod nazwg ,data wystawienia raportu’.
Dodatkowym filtrem jest opcja ,Pokaz tylko aktywne”. Jej wiaczenie spowoduje przefiltrowanie
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danych i umieszczenie na raportach tylko aktywnych informacji takich jak np. niezrealizowane
zamowienia, nieusuniete usterki.

Obstuga Biura PL+ 2.1 - O X

Program  MNarzedzia Dodatki Widok Pomoc

SoftwareProjekt

<l

admin, Administrator 4

Wazne: Sposob filtrowania danych na poszczegdlnych tabelach ma bezposredni wplyw
na to, ktére informacje zostang umieszczone na raporcie. Jesli wiec przefiltrujemy tabele
~dokumenty” wedtug podanego zakresu dat, wéwczas na raporcie umieszczone zostang jedynie
te dane ktére widoczne sg w tabeli ,, Dokumenty’”.

Wazne: Sposob sortowania danych w poszczegdlnych tabelach ma bezposredni wptyw
na sposdb wyswietlania informacji w raportach. Jesli posortujemy tabele ,,Dokumenty” wedtug
kolumny ,Rodzaj dokumentu”, wowczas na raporcie umieszczone zostang informacje utozone
kolejnoscig jak w tabeli (czyli wg wskazanej kolumny).

Wazne: Raport ,Zestawienie korespondencji’ korzysta z ustawien filtra korespondencji
umieszczonego na ekranie , Sprawy biezgce -> korespondencja”. Na raporcie wiec znajdg sie
tylko te dane, ktére w danym momencie sg pokazywane w tabeli korespondencji.

18.1. Raporty indywidualne

Na zaktadce , Raporty indywidualne” znajdujg sie dodatkowe raporty niedostarczane
razem z programem lecz instalowane w pdzniejszym czasie. Domyslnie lista dostepnych
raportow jest pusta gdyz instalator nie zawiera dodatkowych raportéw.
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Jesli brakuje w programie interesujgcego Cie raportu zaproponuj go klikajac na
odpowiedni przycisk znajdujacy sie na zaktadce ,,Raporty indywidualne”.

19. Importowanie pracownikow z arkusza .CSV

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

Import pracownikdw

Import pracownikéw z arkusza .CSV

Obraz zatadowanego arkusza:

Stanowisko Lokalizacja

125-125-25-25

ksiegowosc

gowny ksiegowy | budynek &

A44 ANt 9o nn

Kolumna #1  «

Brak danych -

Kolumna #5  ~
a #5 -

Kelumna #5

Irniseirin]

Brak danych -
Brak danych -
Brak danych @~
Brak danych -
Brak danych -
Brak danych -
Brak danych -~
Brak danych -
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Po wczytaniu do programu pliku .CSV (przycisk ,,Zataduj arkusz .CSV") wybieramy z listy
umieszczonej w prawym gornym rogu ekranu symbol, ktorego 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 liscie znajduje sie obraz zatadowanego arkusza, wraz z
oznaczeniem poszczegdinych kolumn. W dwdch ostatnich kolumnach (,, Zaimportowano?’ oraz
~Uwagl") umieszczane bedg informacje o btedach weryfikacji danych oraz problemach, ktére
pojawig sie po zaimportowaniu arkusza.

W dalszym etapie przypisujemy do odpowiednich pdl (takich jak: numer ewidencyjny,
imie, nazwisko, itp.) poszczegdlne kolumny arkusza. W ten sposéb informujemy program, w
ktorej kolumnie znajduje sie pozgdana informacja. Nie jest wymagane dokonanie przypisania do
wszystkich informacji. Obowigzkowo nalezy przypisa¢ kolumny do pdl oznaczonych symbolem

W kolejnym kroku nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci informacji klikajac przycisk
Zweryfikuj’. JeSli w danym wierszu arkusza pojawi sie jakakolwiek niescistos¢ lub btad
informacja o tym zostanie umieszczona w kolumnie ,Uwag/” arkusza.

Po zweryfikowaniu arkusza klikamy przycisk ,,Rozpocznij import”, ktdry zapisze informacje
z arkusza do tabeli pracownicy. I w tym przypadku po napotkaniu problemu jego opis znajdzie
sie w kolumnie ,Uwag/’ 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 dokonaé
archiwizacji danych. Operacja importu jest niemozliwa do cofniecia. W przypadku duzej ilosci
zaimportowanych danych i koniecznosci ich usuniecia z tabeli moze okazac sie, iz operacja ta
jest bardzo kiopotliwa, a poszczegdine dane trudne do odszukania.

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

20. Dodatkowe funkcje programu

W programie znajduje sie jeszcze kilka nieopisanych wczesniej funkcji. Najwazniejsze z
nich opisano ponizej.

e Fiszka — przycisk ,Fiszka” w gornej czesci ekranu. Jest to notatnik, w ktérym mozna
zapisywac informacje tymczasowe. Jego zawarto$¢ czyszczona jest po zakonczeniu pracy.
Notatnik moze by¢ przydatny do zanotowania pewnych informacji, wynikéw obliczenia itp.
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e Notatnik - dostepny jest w menu ,, Narzedzia -> Notatnik’. Mozna w nim zapisywac¢ wazne
sprawy. Podajac termin notatki program poinformuje o niej w odpowiednim czasie. Notatki
sg informacjami globalnymi zapisywanymi w bazie danych i udostepniane wszystkim
pracownikom na wszystkich komputerach z zainstalowanym programem.

e Sprawdz rezerwacje — funkcja dostepna w menu ,, Narzedzia -> Sprawdz rezerwacje” oraz
na pierwszym ekranie programu.

e Najswiezsze wiadomosci - dostepne w menu ,,Pomoc -> Pokaz najswiezsze wiadomoscr”.
Funkcja ta pobiera z Internetu najnowsze informacje dotyczace programu Obstuga Biura
PL+.

o Informacje o aktualizacjach programu — dostepne w menu ,Pomoc -> Sprawdz
aktualizacje programu’. Za pomocg tej funkcji mozna sprawdzi¢ czy nie ukazaly sie nowe
dodatki lub aktualizacje programu.

e Pomoc techniczna via Internet - to funkcja utatwiajgca powiadomienie nas o
zaistniatych problemach. Utatwi identyfikacje problemu zwigzanego z pracg i dziataniem
programu. Jesli masz jakikolwiek problem z programem skorzystaj z tej funkgcji.

21. Dodatki do programu

Dodatki do programu Obstuga Biura PL+ to rozne dodatkowe programy, ktére mozna
pobra¢ z naszej strony internetowej i doinstalowa¢ poprzez menu ,Dodatki -> Zainstaluj
dodatek”. Dodatki udostepniane sg dla petnoprawnych uzytkownikdw programu posiadajgcych
wazng licencje. Domysinie do programu dofgczono dwa dodatki:

e Kursy walut NBP - narzedzie pobierajgce z Internetu aktualne kursy walut
publikowane przez Narodowy Bank Polski

e Katalog bankéw w Polsce — lista wiekszosci oddziatdéw bankdw w Polsce wraz z ich
adresami

Zyczymy udanej i przyjemnej pracy z programem Obstuga Biura PL+
Zespot SoftwareProjekt
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Zapraszamy Panstwa réwniez 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 pojazdéw, motogodziny,
rozliczanie transportu i maszyn budowlanych, kilometréwka, analiza
napraw, szkdd komunikacyjnych i eksploatacji pojazdéw w podziale
na kierowcow, 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 pracownikdow za przydzielone im narzedzia i
oprogramowanie.

Grafik Urlopowy PL+
Program utatwiajgcy tworzenie planu urlopowego na dany rok em—— |
kalendarzowy w firmie oraz usprawniajgcy wypetnianie grafiku przez
pracownikow oraz jego akceptacje przez przetozonego. Przetozony
ma mozliwos¢ elastycznego definiowania kalendarza pracy edytujac
liste dni wolnych od pracy.

Organizer Pracy PL+

Zarzadzanie zadaniami w firmie. Podziat zadan miedzy pracownikow.
Kontrola ~ wykorzystania czasu pracy przez pracownikéw,
raportowanie stanu realizacji zadani, monitorowanie termindow i
postepow w pracach. Zarzadzanie informacjami zwigzanymi z
zadaniami takimi jak spotkania, terminy, notatki, zgtoszone
problemy, postepy w pracach. Zarzadzanie czasem pracy poprzez
wbudowany modut RCP.

Domowe Finanse PL+

Program utatwiajacy kontrolowanie budzetu domowego i finansow
osobistych. Kataloguje przychody i rozchody szeregujac je wedtug
definiowanych przez uzytkownika grup wydatkow (wydatki na czynsz,
kosmetyki, optaty). Przechowuje informacje o zaciggnietych dtugach i
pozyczkach. Umozliwia stworzenie listy wydatkéw zaplanowanych
oraz sporzadzenie na jej podstawie prognozy przysztych rozchoddw.

Wiecej informacji na:
www.SoftwareProjekt.com.pl
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