Instrukcja obstugi programu
,Pracownia protetyczna”
wersja 1.21



1.

7.

INFORMACJE OGOLNE O PROGRAMIE 4
1.1. INSTALACTA PROGRAMU .......coittttueeeeeeeetteaeeee e e e e ettt eeeeeeeettaaaeeaeesee et etaaaaesesesesasanaesesesssssnnsasenaees 4
ZASADY OBSLUGI PROGRAMU 4
2.1.  URUCHOMIENIE PROGRAMU .......ccecitieiieeesireeeseeesseeessessssseesssessssesesssessssessssssssssesssssessssessssesssssessssens 4
2.1.1. Uruchomienie Wersji demONSITACYJIE] .......cc.veeeueeeeereeeerieesieesiieesseeesssessseesssseesseesssseesssessssseenes 4
2.2. OKNAPROGRAMU . ..ottt ettt e e e e ettt eeee s e e ettt taaeesesesttaaaaeseseeestsaaaesessstssmaaesesesssssnnaaaasaees 4
2.3. PASEK NARZEDZIOWY PROGRAMU .......uuuuuuuuuuuuuuuueuenesenesesessssssssssssnessssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssnssnnnes 5
2.4,  PRZEGLADANIE DANYCH ....uuuuuuuuuuuuuuueueeeueeesesessseeesessssssnesesesesesssssssssesessssssnsssssnsssssssssssssssssssssssssnsssnnnes 5
2.4.1. WIEAOK SKEOCOMY. ..ottt ettt ettt et ettt et e e ba e et esbaeesaes 6
2.4.2. Poruszanie Sig PO dAMYCH ............cccoocuiiiiiiiiiiiiei ettt 6
2.5.  DODAWANIATEDYTOWANIE DANYCH .....cccvteeitireiuirerrieeiereenreesseeessseesseesssssesssesssssessssessssesssssessssens 6
2.5.1. ZNAczenie kOLOTU HA POLG ...........cccueeeiiiiiiiieiiieeee ettt ettt st ettt e s eaae e n 6
2.5.2. Sposoby wprowadzania dAnYCh.................ccceoeieiiiiiiiiiiiiii ettt ettt 6
2.6, USUWANIE DANYCH ....oooiuiieiieeetieesteeasteeessseesseeassseessseesssseessseesssesasssesssessssssesssesssssessssessssesssssessssens 7
2.77.  DRUKOWANIE DANYCH .....ccccvtieiuiieriienireeasereesseeessseesseesssseesssessssesasssessssessssssssssesssssessssessssesssssessssens 7
8. LISTY ettt e e e e e et e e e ee——eeeea——eeeee——eeeaat—eeeeaareaeeeatreeeeaareaeeanrens 7
2.8.1. Pasek NATZ@AZIOWY LISTY ......uueeueieeiieecieeeiee ettt ettt e e te e st e et eesebeestaeesssaesnseeenseesnseenn 7
2.8.2. Przegladanie danyCh LISt .............ccueeeueieoiieecie et ee e tte et e e sveestae e ssaesseeenseesnseens 8
2.8.3. Zarzgdzanie widokami i wybor Widokit N [ISCIe..............cccueeeeeeeeiriieiieeccieeeieeeieeeeiee e 8
2.84. Dodawanie dAnycl dO LISTY............ccuueieeeueiieeeiiie ettt ee et e e tee e s seveeeeseveeeessseeeeeasaeaeas 10
2.8.5. Usuwanie danycl dO LISTY ..........ccuveeeueeeeeieeiieecie et ecteesee e teeeteeesteesraeseaeesssaesnsaessseesnsees 10
2.9. ZAKONCZENIE PRACY Z PROGRAMEM .....uueeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeaeaseeeeeeesesasaseeeeeeeesesansnnes 10
KARTOTEKI 10
3.1. GABINET (KONTRAHENT) ....uuttiiiiieeeeiiiiiteeeeeeeeeeeiieseeeeeeeeeessssseeeseesseessnrsseessesseessnsseseesesssennnreeneees 10
3.2. LEKARZE (OSOBY ZLECAJACE, FILIE GABINETOW) ......ooiiiuiiiieiiiiiieeeieeeeeeeeeteeeeteesteessaaeesaeesnneesnnas 11
3.3. PRACOWNIA ...ttt ettt e e e e e ettt e e s e e et e aa e eesee e e et aa e e sesesesasaaaneseeesesssannnnaaaaes 12
3.4. PRACOWNICY .ttt ettt e e e e e e et eee e e s e e et e aa e s eee e et aaa e sesesesasasanseeesessnannnaeaaees 13
PRACE 13
L. PRAGE oottt et e et e e e e e e e e e e e et e e e e e—a e e e e —aaeeenreaeeeraeeeaareas 13
4.1.1. INOWA PTACA EYPOW ..ottt ettt sttt ettt st e et e s ettt e s et e e e sabaeeesnabaees 14
4.1.2. ZAKEAARG MALETIAEY. ........oecveeeeiieiie ettt ette e te et e s eaeessbeeesteeesseesssaeesseesssaeensseennnes 14
4.1.3. ZAKEAARG ETAPY ..ottt e e ette et estteetae e sbaeassaeessseesssaeessseessseeessseenssaesnsseennses 15
4.14. ODIICZENIC COMY ZA PFACE ...ttt ettt ettt et e sttt esbte e s beesbteseaseesbeeenes 15
4.2. LISTA PRAC — WYSZUKIWANIE I PRZEGLADANIE PRAC .....uuuuiiieeiinneennnnnnennnnnnnsnnnnsenssssnnsnnnnnnnnes 15
4.2.1. Filtrowanie (WYSZUKIWANIE ) PTAC ......c...covueeiueiiiiiiiiiieieeeeeie ettt ettt 15
4.2.2. Dodawanie i modyfikacja prac przy pomocy okna Szybkiej edycji pracy .............ccccceeeueeen.e. 16
4.2.3. DostoSOWYWanie WidOKU LISTY .........ccocuviiiiiiiiiiiiie ettt ettt ettt 17
4.2.4. DFUKOWANIE LISTY PFAC .vveeveeeeieeieeeeieeeieeeeteeeeteeetteetae e s beeseveessseesssaeesseessseeessseesssaesnsseensses 17
4.3. TYPOWE PRAGE ....ccootiieeeieeeeeeeeeeeee ettt e e e e e ettt e e s e e e e et ta s e s e e e easaaeseseeesessaananasaaes 17
ROZLICZENIA 18
5.1, FAKTURY .oiiiieiiiieeiieeitieeeteeetteesveeseteeestbeessseeessaeassaesssseesssaeassesasssasasseeasssaesssaessssessssesanssesnssessssennes 18
5.1.1. UStAlanie WArtOSCL fAKIUTY..........cuveeeueeeeieeeieeectieesteeeeteeesteeesseesseesssseesssaesssessssessnseeesssesssees 18
5.1.2. WATUK FAKIUT ...ttt s st st s 19
5.2 MATERIALY T ZAKUPY ...ocouvieeuiieriieereeesereessesassseessseessssessssessssesasssessssessssssesssesssssesssessssssssssessssseses 19
5.3, FAKTURY ZAKUPOWE .....ccuuttiiuiiiiiienrieesireesseeassseessseesssessssessssesssssessssesessssesssesssssesssessssesssssesssseenes 20
ZESTAWIENIA I RAPORTY 21
6.1. RAPORT Z ETAPOW PRAC ..o et e et eeeeeeeeeeeteeeeeesaaeseeeeeeesesasesaeeaeeeesesaaareeeeeeeesesasannes 22
6.2. WYDRUK FAKTUR.......0eteititerurieeteeeseteesseeasseesseeassesasssesasesassseesssessssseesssessssesesssesssssssssssesssessssseessses 23
6.3. RAPORT Z PRAC .....ccoittteeee ettt ettt e e e e e e et e eeeees e e et e aa e aaeseee e et aaaasesesesasaaaesesesessnannaaeaaaes 23
ADMINISTRACJA 24




To1o SEOWNIKL..cotiiiiieteiteeteniteetenttsteete st eute e sttesee bt seeensesbeesse st e saeessesheemaebesbeesseabeennensesneennesreemnennesneenns 24
7.1.1. Rodzaje STOWRIKOW DFOGFAMUA: ..........cocueiiiiiiiiiiiiiiieeeeste ettt 24
7.1.2. ZASAAY CAYCTT ettt ettt ettt ettt et e st e st e st eesate e s bt e e bt e e eabeeebbeenans 24

7.2. ARCHIWIZACJADANYCH ...oooiiiiiiiiiiitiiiiiie ittt st sttt s e s 24
7.2.1. Codzienne automaryCzne ArCHIWUIL ..........c.cocceevueeieeiieiieeee ettt ettt sttt st et 25
7.2.2. Samodzielna ArCRIWIZACTA .........c...cocueocuieiiiiiiiiiiiiieeeet ettt 25
7.2.3. Kopiowanie plikit GrCRIWUIL..............ccooviiiiiiiiiiiiieiie ettt sttt ettt e 26
7.2.4. Pobieranie plikit QUrCRIWUI ..............ccoueeveieeiie e eeeete st esrae e e saeeesaeesssaeensseenenas 27
7.2.5. OIWATZIANIE ..ottt ettt ettt sttt ettt e bt e s bt e sat e satesabesbeebeenbeenaes 27
7.2.6. Zakonczenie pracy 7 programent AFCRIWUNL ............ccueveerieeeeueeiieeiieesieeseeseeseeseessesseenseenses 28



1. Informacje ogodine o programie

Program ,Pracownia protetyczna” jest przeznaczony do przechowywani informacji o pracach
wykonywanych przez pracownie na zlecenie gabinetow stomatologicznych.

Program pracuje w pod kontrolg systemoéw operacyjnych Microsoft Windows 95/98/NT/2000/XP.

1.1. Instalacja programu

Aby zainstalowac program nalezy wtozy¢ ptyte CD do nosnika, a nastepnie postepowac zgodnie z
zaleceniami programu instalacyjnego.

Jezeli w trakcie instalacji wymagany bedzie restart komputera, po ponownym uruchomieniu
systemu operacyjnego, nalezy uruchomic z ptyty CD program Instaluj.exe

2. Zasady obstugi programu

2.1. Uruchomienie programu

Uruchomienie programu nastepuje przez wybranie z menu Start systemu operacyjnego:
Start -> Programy -> Pracownia protetyczna -> Pracownia protetyczna:

2.1.1. Uruchomienie wersji demonstracyjnej
Jezeli program, na ktérym Panstwo pracujq jest wersjg demonstracyjng, to po pojawieniu sie okna
Start -> Programy -> Pracownia protetyczna Demo -> Pracownia protetyczna Demo

2.2. Okna programu

Pierwsze okno programu zawiera menu, kitére umozliwia dostep do poszczegdlnych funkciji
systemu np.:
e Gabinety / Kontrahenci
Lekarze / Osoby zlecajace
Materiaty i zakupy
Prace
Cennik typowych prac
Faktury
Stowniki
Archiwizacja

Funkcje te sa podzielone ze wzgledu na funkcjonalno$¢ na cztery grupy: Kartoteki, Prace,
Rozliczenia, Administracja.



Przejscie do odpowiedniego okna nastepuje po kliknieciu w dany przycisk. Mozliwe jest wtedy

“ Pracownia protetyczna =13
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rys. 1. Okno gtéwne programu

dodawanie, edycja (zmienianie) lub usuwanie danych szczegétowych.

Aby zamkng¢ otwarte okno nalezy uzy¢é przycisku [Zamknij] umieszczonego na pasku
narzedziowym.

2.3. Pasek narzedziowy programu

Wiekszos¢ operacji dokonywanych jest w programie przy pomocy paska narzedziowego
znajdujacego sie u gory okna programu. Ponizszy rysunek przedstawia operacje jakie sa

wykonywane przy pomocy poszczegolnych przyciskéw:

rozpoczecie u_su_niecie
dodawanie nowych rozpoczecie biezacych rozpoczecia
danych edycii danych filtroweania

zatwierdzienie
danych - po
dodaniu, edyciji lu
ustawieniu filira

Y [x| Dsx[en] W|4|»[m]| ] &|s]

przejscie do
przeglgdania

skroconej

informacji o

wszystkich

danych
przejscie
do
kolejnej
formatki

anulowanie
wprowadzanych
Zmian

przejécie do
poporzedniej
formatki

pierwszej
danej

przejécie do

przejscie do
poprzednie] danej

przejscie do

nastepnej danej

przejscie do
ostatniej

danej

rys. 2. Funkcje paska narzedziowego okien

2.4. Przegladanie danych

Domysinym trybem kazdego okna jest tryb przegladania. W trybie tym nie mozna zmieni¢ - takze w
sposob przypadkowy — zadnej informacji zapisanej w programie. Dane moga by¢ przegladane na

dwa sposoby:



2.4.1. Widok skrocony

El W tym widoku wszystkie dane sg wyswietlane w formie tabelarycznej. Aby wyszukac
konkretng dang nalezy informacje o niej (np. pierwsze litery nazwiska klienta) wprowadzi¢ do pol
edycyjnych nad listg, a nastepnie nacisng¢ Enter. Dwukrotne klikniecie w wybrany wiersz pozwoli
na przejscie do szczegbtowych informacji o szukanym elemencie.

2.4.2. Poruszanie sie po danych
Przesuwac sie po kolejnych wpisach mozemy za pomoca 4 przyciskow paska narzedziowego:

A Pierwszy — pierwszy wpis;

1 Poprzedni — poprzedni wpis;
4 Nastepny — nastepny wpis;
M ostatni — ostatni wpis.

Dane sa takze prezentowane w listach, ktére opisujemy w rozdziale 2.8

2.5. Dodawania i edytowanie danych

Aby doda¢ nowe dane, nalezy wybra¢ z paska narzedziowego polecenie Nowr Ql Natomiast,

aby zmieni¢ dane juz wpisane do programu, trzeba wybra¢ polecenie Edycja (24 .

Po wybraniu ktéregos z tych przyciskow, pola edycyjne sg udostepnione do wprowadzania
informacji. Przejscie pomiedzy polami jest mozliwe przy uzyciu klawisza [Tab] lub poprzez
klikniecie myszka w wybrane pole.

2.5.1. Znaczenie koloru tta pola
» Pola oznaczone zéitym ttem sa polami wymaganymi, tzn. ze dopoki nie zostang
wypetnione, nie bedzie mozna zapisa¢ dane elementu,
= Wypetnienie danych oznaczonych biatym ttem jest dobrowolne. Pola te sa niewymagane,
= Edycja pél oznaczonych szarym ttem nie jest mozliwa. Pola te uzupetniajg sie
automatycznie.

2.5.2. Sposoby wprowadzania danych
Sposo6b wprowadzania danych zalezy od typu pola.
= Pola edycyjne (np. ,Nazwa gabinetu”, ,Adres”, ,Temat”): dane nalezy wpisa¢ z klawiatury,
» Pola, ktére przechowujg date (np. ,Data zlecenia”, ,Termin”): mozna jg wpisac
bezposrednio z klawiatury w postaci rrrr-MM-dd (rok-miesigc-dzien), np. 2005-02-01
oznacza .pierwszy lutego 2005 roku”, albo uzy¢ przycisku otwierajagcego kalendarz i
klikng¢ w wybrang date,

Data zlecenia Termin

| 2005-02-02 | : I | 2005-02-04
R luty 2005 i

K1 2 3 4 5 6
Ty oe o9 10 1112 13
=l 14 15 16 17 18 19 20
2 22 23 M X/ K T
=2 1 2 3 4 5 B
78 9 10 11 12 13
¥ Today: 05-02-07

rys. 3. Uzycie przycisku kalendarza

= Pola wypetniane na podstawie stownika (czyli wprowadzonych wczesniej danych - nalezy
uzy¢ przycisku =i, aby otworzy¢ stownik i wybrac¢ zgdany element.



Gabinet ! kontrahemnt

Imig Hazwisko /Hazwa '/ ybierz Gahinet [kontrahenta)]

rys. 4. Wybér gabinetu przez przycisk |[...]

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy je zapisa¢ uzywajac przycisku OK il

' PAMIETAJ !
W kazdym momencie edycji, jezeli uznasz, ze popetnites btad lub z jakichkolwiek innych przyczyn

chcesz przerwaé¢ modyfikacje danych mozesz wybraé przycisk Anuluj - |
Zmiany, ktorych dokonates od momentu wejscia w tryb edycji lub dodawania zostang anulowane.

W czasie edycji lub dodawania danych nie jest mozliwe przechodzenie do innych okien lub innych
zaktadek okna.

2.6. Usuwanie danych

Aby usung¢ dane nalezy uzyc¢ przycisku Usun il z gtdwnego paska narzedziowego - usuniecie
jest potwierdzane dodatkowym zapytaniem.

UWAGA
Przycisk Usun na gtdownym pasku narzedziowym spowoduje usuniecie danych gtéwnych
okna, a nie danych zawartych na liscie

2.7. Drukowanie danych

Aby wydrukowac¢ dane programu ,Pracownia protetyczna” nalezy w widoku skréconym lub na liscie
=4

prac uzy¢ przycisku
widac w liscie prac.

=~ |. Dane zostang wydrukowane w formie tabeli, odpowiadajacej temu, co

2.8. Listy

2.8.1. Pasek narzedziowy listy
Listy stuza w programie do wprowadzania danych powigzanych z danymi gtéwnymi okna.
Przyktadami takich zwigzkéw sa:
e Faktury (okno gtéwne) - Prace (lista prac rozliczonych w ramach tej faktury),
e Prace (okno gtébwne) — Materiaty (lista materiatow uzyta w tej pracy).
Listy te majg wtasny pasek narzedziowy.

Uwaga!
Pasek narzedziowy listy nie jest dostepny, gdy okno gtéwne jest w trybie edyc;ji!

Ponizszy rysunek przedstawia operacje jakie sa wykonywane przy pomocy poszczegdélnych
przyciskow:
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dodaj nowy element usun biezacy element
do histy z histy

eksportu] zawartosc listy
do pliku

zatwierdzanie danych edytuj liste drukuj hste

| /

¥ x| D 2| 3] &= &

anulowanie zman otworz odswiez histe dostosu] kolumny listy

rys. 5. Funkcje paska narzedziowego listy

2.8.2. Przegladanie danych list
Klikniecie w nagtéwek kolumny uszereguje nam dane zawarte w liscie wedtug tej kolumny. W
nagtowku pojawi sie takze mata strzateczka skierowana w gore. Ponowne klikniecie w to samo
pole spowoduje odwrécenie kolejnosci sortowania danych — i zmiane strzateczki na skierowanag w
dot. Szeregowanie czynnosci odbywa sie

= przy nazwach - alfabetycznie,

= przy liczbach idatach - od najwyzszej do najnizszej (lub odwrotnie).

W listach mamy mozliwos¢ zmiany wysokosci wierszy. Aby zwiekszy¢ wysoko$¢ wszystkich
wierszy nalezy przeciagnac linie oddzielajaca dwa wiersze w nagtowku wierszy. Jezeli chcemy dla
potrzeb danego wydruku zmieni¢ wysokos¢ pojedynczego wiersza, nalezy postgpi¢ podobnie jak
poprzednio, ale z wcisnietym na klawiaturze przyciskiem Shift. Wysoko$¢ pojedynczego wiersza
bedzie ustalona do czasu odswiezenia zawartosci listy.

NUmMer temat
121241

EE =
LA o

rys. 6. Sortowanie listy wg kolumny ,temat” i rozszerzanie wierszy przez przecigganie

Korzystajagc z menu podrecznego listy uruchamianego prawym przyciskiem myszki mozemy
automatycznie dopasowac szerokos$¢ wszystkich kolumn do danych w nich zawartych.

Doztozul..

Dopasu szerokodci kolumn
243 Dk

Ekzportu) do pliku ...

Wwiidak ]

rys. 7 Menu podreczne listy
2.8.3. Zarzadzanie widokami i wybor widoku na liscie

Po nacisnieciu na pasku narzedziowym przycisku Dostosuj kolumny listy na ekranie pojawi
sie okno Zarzadzanie widokami i wybor widoku. Stuzy ono dopasowywaniu sposobu
wyswietlania dowolnej listy do indywidualnych potrzeb kazdego uzytkownika. Systemowym
widokiem jest widok o nazwie ,*podstawowy*”, w ktérym widoczne sg wszystkie kolumny listy;
widoku tego nie mozna usunag.



ER Zarzadzanie widokami | wybor widoku

Dostepne widoki

I" podstawowy * [systemnomy] [domying) I ﬂ

Ligta mateniakdw uzptpch w te) pracy

Imateriaf uzuta ilogé
Nazwa kolumny Widoczna | Zawija tekst| [ Domysine
materiak O Istay jako domysiny |
i e = : :
e o — Zapisywanie
Tapisz

Tapisz jako |
TapizzT jaka wapdlny |

— Usuwanie

Usun wicok |

Zastosuj |

Anuluj |

rys. 8. Wyglad okna Zarzadzanie widokami

Zdefiniowanie nowego widoku polega na postawieniu haczykéw przy nazwach kolumn, ktore
chcemy pokazywaé (mozna tez dostosowaé szerokos¢ kolumn, wigczy¢ sortowanie wedtug jakie$
kolumny), a nastepnie na zapisaniu tego widoku pod wybrang nazwa.

Etapy pracy wraz z terminani

I |na2wa termit - pracownik,
M azwa kolummny Widoczne | Zawijaj tekst 7 Domyéine
I ] Ustaw jako domys ny |
termin ™ 5 B
- o — Zapisywanie —
o O O -
pracownik, a Zepiem . |
cena netto O O | Zapisz jako I
ukohficzono O a
TenisT iakn wespdiny |
zapisywanie widoku listy _'
Podaj nazwe widoku | oK I
ok |
Cancel |

Ipracownik-termin I

rys. 9. Zapisywanie nowego widoku

Aby zmodyfikowac istniejacy widok, trzeba wybra¢ go z listy widokéw, wprowadzi¢ zmiany
i zatwierdzi¢ zmiany klawiszem [Zapisz]. Pojawi sie komunikat, ze widok zostat zapisany.
Analogicznie postepujemy kiedy chcemy zapisa¢ widok wspolny, czyli taki, ktéry widoczny jest na
wszystkich stanowiskach sieciowych.

Jesli chcemy, aby po otwarciu okna z listg byta ona wyswietlana w specyficznym widoku wystarczy
zapisac ten widok jako ,domysiny” uzywajac przycisku [Ustaw jako domysiny].

Widoki mozna usung¢ klawiszem [Usun widok], przy czym usuwajgc widok wspdlny, musimy
potwierdzi¢ chec¢ jego usuniecia w dodatkowym oknie:
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Protetyka |

Uzuwasz widok wepdlny dla wezystkich wzutkowilkdel
Czy ha pewno choesz go WsUnac?

rys. 10. Ostrzezenie o usuwaniu widoku wspdélnego

Uwaga!
Jezeli ktorys z uzytkownikéw programu ustawit jakis widok wspolny jako swéj domysiny widok
na liscie, to program nie pozwoli usunaé tego widoku pozostatym uzytkownikom.

2.8.4. Dodawanie danych do listy

Aby dodac¢ dane do listy trzeba nacisng¢ ikone Nowy @ na pasku narzedziowym danej listy,
przy czym okno gtéwne nie moze by¢ w trybie edycji. Spowoduje to dodanie u géry listy nowego
wiersza. Miejscem, w ktére nalezy wprowadza¢ dane do listy sa komorki znajdujace sie

bezposrednio pod nazwami kolumn. Zeby edytowaé dane nalezy klikngé w ikone lub wcisna¢
klawisz [F2]. Przejscie miedzy komorkami jest mozliwe przy uzyciu klawisza [Tab], klawiszy
kierunkowych (<4 ¥+) lub poprzez klikniecie myszkg w wybrane pole.

2.8.5. Usuwanie danych do listy

Aby usuna¢ dane z listy nalezy zaznaczy¢ wybrany wiersz i uzy¢ przycisku Usun biezacy wiersz

w liscie z paska narzedziowego listy %I Przed usunieciem wiersza system poprosi o
potwierdzenie operacji.

2.9. Zakonczenie pracy z programem

Prace z programem mozna zakonhczy¢ ,tradycyjnie”, jak we wszystkich programach dziatajacych w
$rodowisku Windows, przyciskiem [x] umieszczonym w prawym gornym rogu ekranu. Aby uchroni¢
uzytkownikéw przed przypadkowym zamknieciem programu, wyjscie nalezy potwierdzic.

Druga metoda zamkniecia aplikacji, nie wymagajaca potwierdzenia, jest nacisniecie przycisku

ﬂ Wyjscie w oknie gidwnym programu.

3. Kartoteki

3.1. Gabinet (kontrahent)

W oknie Gabinet prezentowane sg dane dotyczace gabinetéw / kontrahentéw, na zlecenie ktérych
pracownia protetyczna swiadczy ustugi.

Sposob edycji danych w tym oknie podlega og6inym zasadom opisanym w rozdziale 2.4.
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ﬂ Pracownia protetyczna - Gabinet

Edycja RBekord Okno O programie
x| Dmsx|da] 1| [n] 2] €[=] 2]

Gabinet f Kontrahent

Humer Hazwa

||1 |I3al:uinet Tadeusza Kowalskiego
— Adres siedziby (dane do faktury)

Ulica  [Kosciuszki 66 lok. 93

Kod |4E|.1 b Miejscowosc |Wrnc¥aw
[2z-33-4a1 Fax  [22-33-445

wannng |www.gabinet.pl

E-mail |

HIP |1 23-456-75-90

—Hotatka
Rabat (%) Obroty
|3 Oblicz | Stan I

rys. 11. Wyglad okna Gabinet / Kontrahent

3.2. Lekarze (osoby zlecajace, filie gabinetow)

Kazda praca, ktorg realizuje pracownia jest wykonywana na rzecz konkretnego Gabinetu i zlecana
przez konkretng osobe pracujaca w tym Gabinecie. Dlatego kazdy Gabinet musi mieé
zarejestrowanego przynajmniej jednego lekarza (jednostke) zlecajacego prace. Do tego celu stuzy
okno Lekarz, w ktérym dodatkowo mozna wpisa¢ dane teleadresowe i uwagi. Pola adresu warto
uzupetnic, jesli prace nie sg wysytane na adres kontrahenta a do oséb zlecajacych.

Sposéb pracy w tym oknie podlega ogélnym zasadom opisanym w rozdziale 2.4.
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" Pracownia protetyczna - Lekarz: [ TKow Tadeusz Kowalski ]

Edvzja Rekord Okno O programie

1] DfexE] W n] 2] €2 2] #]

Lekarz / Osoba zlecajaca / Filia gabinetu

Gabinet [ kontrahent

|Ga|:uinet T adeusza kowalskiego _I
Imig Hazwisko ' Hazwa

|Tadeusz |K|:|walski

Identyfikator

ITKDW

E-mail

|tad.knw@pnu:zta.nnet.|:ul
— hdres

Ulica |

Kod, miasto |

@'} | Tel. kom

-

Uwragi

whagcicie| - |

rys. 12. Wyglad okna Lekarz / Osoba zlecajaca

3.3. Pracownia
Okno Pracownia stuzy do przechowywania danych takich jak: nazwa, adres, NIP, numer konta

bankowego Panstwa pracowni protetycznej. Dane te sg wykorzystywane na wydrukach faktur i
raportéw.

Sposéb pracy w tym oknie podlega ogélnym zasadom opisanym w rozdziale 2.4.

“ Pracownia protetyczna - Pracownia

Edvcja Bekord Okno O programie
2 el stz e S M RN A T =S 2 N

Pracownia

Hazwa

|N a3Z3 pracownia ;)

— Adres siedziby (dane do faktury)

Ulica  [Piastiw 26/65

Kod |4U-858 Miejscowose |Katowice
[+32 2542642 Fax  |+32254-4642

W Iwww.lgb.com.pl

E-mail I

HIP |834-22-??-8IJ2

Konto INASZE KOMTTO W MBANEL

—Hotatka

notatka

rys. 13. Wyglad okna Pracownia
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3.4. Pracownicy

W oknie tym prezentowane sg dane dotyczace pracownikéw pracowni. Dzieki wprowadzeniu
danych pracownikéw do programu, mozna ich pdzniej wybraé jako wykonawcdéw poszczegdinych
prac. Umozliwi to rowniez drukowanie listy prac na dany okres dla konkretnej osoby.

Sposéb pracy w tym oknie podlega ogdélnym zasadom opisanym w rozdziale 2.4.

4. Prace

4.1. Prace

Okno Prace podzielone jest na trzy zaktadki, do ktérych mozna wprowadza¢ dane o: pracy,
materiatach uzytych podczas wykonywania tej pracy oraz jej etapach, przy czym dopiero po
zapisaniu pracy mozna przejs¢ do nastepnych zaktadek.

Sposéb pracy w tym oknie podlega ogélnym zasadom opisanym w rozdziale 2.4.

"ﬁ(ﬁ’ 001 - Proteza dolna i gérn...
Wl Materialyl Etapy pracyl

Humer Data zlecenia Termin Data oddania

[om g [20050203 = Jemosozo4  Elf1roo == 20050412 7]

Typowa

Gabinet & Lekarz (Kontrahent / osoba zlecajgca)
IEahinet Hanny Radosnej _I
IHanna Radozna _I
Dane pacjenta Kolor Aktualny stan pracy
Ibolek _I Izap}acona j

Temat
Proteza dolna i gdrna

Pracownik odpowiedzialny ! wykonawca

|J an Jankowiak Jﬁ
—Cena za prace Rozliczono na fakturze:
ZIEtapn | Hurmer IEUUMUT
Cena netto VAT PEWIU VAT kwota Cena brutto Data Brutto faktury
[1234 | R | EEATRERS 3 [1320.38 |2o05-01-28 |2606 63

Pozostalo do zaplaty za prace ; Iﬁ
[ie2eh nie korzystamy z faktur) IEI Gwarangja do.. | 2007-02-03 +_2|+_5|
rys. 14. Wyglad okna Prace

Utworzenie nowej pracy rozpoczynamy od wpisania na zaktadce Dane pracy podstawowych

informacji: numeru pracy, gabinetu i osoby zlecajgcq te prace. Numer pracy nie moze sie
powtarzac.

Jezeli jest to kolejna praca na rzecz tej samej osoby zlecajacej mozemy uzy¢ przycisku
|W_I,Il:-ierz lek.arza uzyptego przy ostatnim dodaveaniu prac_l,l.|

Gabinet i Lekarz.

ktérego wecisniecie spowoduje wypetnienie pdl

Pozostate pola przechowujg m.in. dane pacjenta, dla ktérego wykonano prace, temat pracy,
pracownika pracowni odpowiedzialnego za jej wykonanie.

Ustalenie ceny pracy nastepuje po wpisaniu ceny netto i stawki vat (jesli to konieczne, to takze

numer PKWIiU) i nacisnieciu przycisku 2w przypadku, gdy zostaty wprowadzone ceny
poszczegdlnych etapéw pracy (patrz 4.1.3) wystarczy nacisng¢ klawisz [z etapows>>], ktory
zsumuije te ceny.
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W obszarze "Rozliczono na fakturze" w momencie zafakturowania pracy pojawia sie numer
faktury, data jej wystawienia oraz kwota brutto faktury. Takiej pracy nie mozna usuna¢, ani tez
edytowac jej ceny.

Kontrole ptatnosci za prace umozliwia pole "Pozostato do zaptaty za prace", ktére zeruje sie po
nacisnieciu na fakturze klawisza [Oznacz prace jako zaptacone]. Natomiast, jesli praca nie jest
zafakturowana pole to jest edytowalne i wptate za prace mozna wprowadzaé recznie.

4.1.1. Nowa praca typowa

Przycisk gl Typowa, dostepny tylko podczas dodawania nowej pracy, pozwala na skorzystanie
z szablonu pracy, na ktory sktadajg sie: temat pracy, kolor, cena, wykonawca pracy, a takze lista
uzytych materiatow i etapdw pracy. Tworzenie szablonu pracy zostato opisane w rozdziale 4.3.

4.1.2. Zaktadka Materiaty

Stuzy do przechowywania informacji o rodzaju i ilosci materiatdbw wykorzystanych w danej pracy.
Aby doda¢ nowy materiat korzystamy z przycisku Dodaj paska narzedziowego listy ( patrz 2.8.1), a
nastepnie rozwijamy liste, wybieramy Zzgdany material, ewentualnie dopisujemy ilos¢
i zatwierdzamy wpis przyciskiem [okK].

Dane pracy Materiahy |Eta|1].|r pracy |

Lista materiatow uzpiych w te] pracy

uzyta ilogé

materniat

im. Showniki

% Wybierz material

o | Bk s =] @ G = |

nazwa I ednostka  |opis Wybierz I

. Anuluj |
materizt 2

rys. 15. Dodawanie materiatu

Jesli w oknie Stowniki lista materiatow jest pusta lub nie ma w niej zadanego materiatu, to znaczy,
ze nie zostat on jeszcze dodany do bazy programu. Wprowadzanie samych nazw materiatéw
omdéwione jest w rozdziale 7.1 o Stownikach programu; zas dodanie materiatu z okreslaniem
dodatkowych informacji (np. ilosci) w rozdziale 5.2 o oknie Materiaty i zakupy.

Zaznaczenie dodanego materiatu na liscie i klikniecie w przycisk ,,Oblicz dostepng ilos¢” powoduje
wyswietlenie informacji o aktualnej dostepnej ilosci tego materiatu.
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ILista materialow uzytych w te] pracy

@

Oblicz
dostepna
illo£&

material uzypta ilofc

| materiat 1 5

FProtetyka

@ Aktualny stan "materiak 1'% 29,

rys. 16. Sprawdzenie stanu materiatu

4.1.3. Zaktadka Etapy

W tym miejscu mozna okresli¢ z jakich elementéw skiada sie wybrana praca. Wymagane jest
podanie nazwy etapu i terminu jego wykonania. Mozna tez okresli¢ cene za wykonanie czesci
pracy i przypisac¢ pracownika odpowiedzialnego za jej wykonanie.

Dane pracy | Materialy Etapy pracy | ‘

nazwa termir .
Y Eh % Wiybierz nazweg etapu
Dostawienie zeba (il zeb... | 2005-C
Buttmargin _ 2005 e | By | Bk Eﬁl @l @l |
Dostawienie klamm (il ze... | 2005-C

| nazwa | ;l

Dostawienie klamry (il. zebow) |

Inlay metal

Inne

Interlock -
Wey-wwary
Wlamra w protezie czesciows] LI Anuluj |

rys. 17. Dodawanie nowego etapu pracy — wyboér nazwy etapu

4.1.4. Obliczenie ceny za prace

Jesli zostaty okreslone ceny poszczegdlnych etapdw, to na ich podstawie mozna obliczy¢ koszt
catej pracy. W tym celu nalezy na zaktadce Dane pracy przejs¢ do trybu edycji i nacisng¢ klawisz
[z etapow >>], ktory pobierze sume cen netto za prace. Nastepnie trzeba wybra¢ stawke VAT co
spowoduje automatyczne przeliczenie kwoty VAT i ceny brutto za prace. Obliczenia zatwierdzamy
przyciskiem ok.

Cena za prace

z etapow »x

Cena netto VAT PEWIU VAT kwota Cena brutto

EE [7 [zfsai017 325 38,52

rys. 18. Obliczenie ceny pracy na podstawie cen jej etapow

4.2. Lista prac — wyszukiwanie i przegladanie prac
Lista prac jest oknem, w ktérym odbywa sie zarbwno wyszukiwanie jak i operowanie na pracach.

4.2.1. Filtrowanie (wyszukiwanie) prac

Filtrowanie prac polega na wypetnieniu kryteriéw filtrowania, tj.
e (Gabinetu, ktéry zlecit prace,

Konkretnego lekarza z danego gabinetu,

Danych pracownika, ktéry wykonuje dang prace,

Terminu ukonczenia pracy,

Danych pacjenta, dla ktérego praca jest wykonywana,
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e Tematu pracy.

Po ustawieniu kryteriow nalezy uzyé przycisku Filtruj, co spowoduje wypetnienie listy. Prace
mozna wyszukiwa¢ wedtug dowolnej ilosci kryteriow; wypetnienie kilku pél spowoduje wyszukanie
prac, ktére odpowiadajg réwnoczesnie wszystkim warunkom.

¥ Pracownia protetyczna - Lista prac _ O] x|

Edycia RBekord Okno O programie
x| mlmxim] Wi = <= 2] * [Zami] 2 |

= Ustaw parametry dla zukanych prac i naci€nij przycisk [Filtruj].|
F@ LISta prac ‘ Hie wszystkie pola musza byé wypelnione.

Gabinet |Gabinet Tadeusza Kowalskiego LZI
Lekarz | [T ZI
Pracownik

odpowiedzialny I _J ZI

Termin |£"2005.02-12 |5 b0 [ 2005-02-12 =] Witk

Pacjent |

| o
Vx| EE 2| B e 5 |

Przeciagnij tu wybrang kolumne, aby po niej pogrupowac ...
nr |pacjent gab. nr |gabinet lek. kod |lek.imie lek.nazwisko pracownik termir
2 Addam Shodovyy 1 Gabinet Tadeusz... [THow Tadeusz Kok Jan Jankovwisk 05-02-
(37 Maria Kowalska 1 Gahinet Tadeusz... [THow Tadeusz Kowealski Jan Jankowviak 05-02-1
1 Jan Dabrowves 1 Gabinet Tadeusz... [THow Tadeusz Konavalski Jan Jankovwisk 05-02-
KN i

rys. 19. Wyszukiwanie prac wykonanych dla wybranego gabinetu

4.2.2. Dodawanie i modyfikacja prac przy pomocy okna Szybkiej edycji pracy

Na liscie prac dostepne jest tylko zmienianie podstawowych informacji o danej pracy - przycisk
Edycija listy lub dwukrotne klikniecie w dany wiersz wywotuje okno Szybkiej edycji pracy.

#E Szybka edycia pracy - [ 2 Gabinet Tadeusza Kowalskiego ]
¥|x| |
Humer Data zlecenia Termin Godzina Data oddania
|2 [zo05.0210  =|[2o0s0211 =100 = ooz0ss

—Gabinet & Lekarz (Kontrahent / osoba zlecajaca)

|Gabinet Tadeusza K.owalskiega

ol

|Tadeusz Kowalski

Pracownik / wykonawca

|J an Jankowisk _Iﬁ

Pacjent Kolor
I.ﬁdam Skodowy j

Temal
K

r— Rozliczono na fakturze:
Humer Data Brutto faktury Cena netto VAT VAT kwota Cena brutto
2005/01 fo5-0210 f1307 1164 f7 o8 1245

rys. 20. Wyglad okna Szybkiej edycji pracy

Zmiana pozostatych danych pracy (uzytych materiatéw, etapéw), a takze dodawanie nowej pracy
jest mozliwe po przejsciu do okna Prace opisanego w rozdziale 4.1. Aby przejs¢ do tego okna dla

konkretnej pracy nalezy jg zaznaczyc¢ w liscie i wybraé przycisk Otworz ... = .
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4.2.3. Dostosowywanie widoku listy

Lista prac ma szczegdlne wtasnosci: mozna jg dowolnie grupowaé¢ wedtug wybranych kolumn,
wystarczy przeciggna¢ nagtéwek wybranej kolumny nad nagtéwki listy. Aby przywrdci¢ dane do
poprzedniej postaci nalezy wybrang kolumne z nagtéwka przenie$¢ z powrotem do listy.

.n pacjent gab. nr |gabinet :

rys. 21. Przecigganie nagtéwka kolumny do nagtéwka listy

Poza tym mozna w niej rowniez zmienia¢ kolejno$¢ kolumn — nalezy przeciggna¢ nagtowek
kolumny w wybrane miejsce, ktére bedzie okreslone czerwonymi strzatkami.

4.2.4. Drukowanie listy prac

Aby wydrukowac¢ prace nalezy uzy¢ przycisku umieszczonego na pasku narzedziowym listy.
Dane zostang wydrukowane w formie tabeli, odpowiadajacej temu, co wida¢ w liscie prac.

%" Drukowanie =
ILista prac

“a a | @\E (i} | B Ustawienia strony | & Drukuj | Zamknij | Ezcionkal Drukarkal gDopasuiE

Lista prac
Gabinet : Gabinet Tadeusza Kowalskiego

o [paaant o [arnan ¢ [azdz [awc or [ascins s 1t [icinme [inucmis [enesanie e T i e e [ s

Maria Xo... [3pracatypowab.. |05-0.. | 17:00 1 ... [TKow a JanJank... | 05-02... | 1164,..| 0 07-02-10

Zdam Bro.. |5 05-0... | 17:00 |1 | TKow | Tadeusz|Kowalski | JanJank.. | 05-02.. [164 o] 7 07-02-10
Jan JTank.

Jan Dybro... taka zcbic praca n...| 05-0... | 19:00 (1 ... [TKow | Tadeusz) Kowalski nJank... | 05-02... | 116,47 15 |34.§| 27-02-10

4
2
1

=
a
=

NKIN%

=
&
]

rys. 22. Podglad okna wydruku listy prac

4.3. Typowe Prace

Okno typowych prac otwiera sie w widoku listy, poniewaz widok ten umozliwia szybkie
przegladanie zapisanych prac. Jesli chcemy zobaczy¢ petne okno danej Pracy typowej szybko
dwukrotnie kliknijmy w wybrany wiersz. Okno Pracy typowej rézni sie od okna Praca tym, ze nie
przechowuje danych o Gabinecie ani pacjencie, dla ktérego praca jest wykonywana. Stuzy do
zdefiniowana szablonu pracy, ktéry moze by¢ nastepnie uzyty podczas tworzenia nowej pracy dla
konkretnego kontrahenta.

H Pracownia protetyczna - Praca typowa: [ nazwa ]

Edycja Bekord Okno O programie
U] Dfs]x[ea] W] «[»[n] B] 5] & Zamki |

{Tiane typowe pracy | Materiay | Etapy |

Temal
MOWS, PRACAS TP,

Cena brutto Czas std. w godzinach Kolor

£ E [
Pracownik dedykowany do danego typu pracy

|Baron Bartek _I l‘(]

rys. 23. Wyglad okna Pracy typowej

Sposéb pracy z zaktadkami Materiaty oraz Etapy jest podobny do tego, ktory zostat opisany w
rozdziatach 4.1.2 i 4.1.3 dotyczacych tych samych zaktadek okna Praca. Listy na zaktadce Etapy
réznig sie dwiema kolumnami: w pracy typowej jest kolumna ,pozycja”, ktéra okresla numer etapu
pracy oraz kolumna ,dni na wykonanie” przechowujaca informacje o czasie potrzebnym na



wykonanie czynnosci z tego etapu. W czasie tworzenia nowej pracy na podstawie pracy typowej,
etapy pracy zostang utozone w kolejnosci podanej w kolumnie ,pozycja”, a ilos¢ dni zostanie
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automatycznie zamieniona na odpowiednig date w kolumnie ,termin”.

5. Rozliczenia

5.1. Faktury

Okno Faktury jest pomocne przy wystawianiu faktur. Mozemy w nim zarejestrowaé fakture
okreslajac: numer, date i kontrahenta, a nastepnie dotaczajac do niej ,wolne”, czyli jeszcze nie
rozliczone prace danego kontrahenta (gabinetu). Program podpowie na jakg kwote brutto powinna
by¢ wystawiona faktura, a takze utatwi obliczenie jej wartosci po przyznaniu danemu kontrahentowi
rabatu. Mozna takze okresli¢ sposéb ptatnosci i zarejestrowac czy dane prace zostaty zaptacone.

M Pracownia protetyczna - Faktura: [ 20056/010 - 2005-01-26 |

Edycja Hekord Okno O programie

v Dlex[a] wl b n] =] €]=] @] @ =
@ Faktura numer: [2005/010 2 dnia: [2005:0126 7]
—Dane faktury
Gabinet (Kontrahent) |Gabinet Hary A adosne] _I
Data sprzedazy |2UU1 -10-03
—Wartoié faktury — Phatnoéé
Rabat (%) |1D ™ Scal prace na fakturze w jedna pozycie llog¢ dni Forma
|1 4 Iplzelew j
Ci ett: VAT kwot: [Zaptacong
ena netto wota Cena brutto data [ 20050412
||2345 4 |1 61,24 |2505 £9
Zprac >> X . 1 Kwota ID—
Dznacz prace jako zaphacone |
| Przywrdc netto |
Lista prac rozliczonych w ramach tej faktury
numer temat z dnia |netto pdst_ | netto rab. | st vat brutto  |do zapt.
4
ooz Proteza dolna 2005-0207 | 121300z 1213002 7 B4.91 2| 1297912 i]
o3 Proteza géma 20050207 123,00 z¢ 123,00 2| 2w 000z 123,00z 0
004 BUTT-MARGIM <BRZEG CE...| 2005-0210 36.00 2+ 3600z 22 7.92 2 43,92 2+ a

rys. 24. Wyglad okna Faktury — widoczne tematy prac

5.1.1. Ustalanie wartosci faktury

1. Wartos¢ faktury moze zostac obliczona w dwojaki sposéb:

= Jesli na fakturze nie chcemy rozlicza¢ zadnych prac, wowczas stawiamy ,haczyk” przy
polu ,Scal prace na fakturze w jedng pozycje”. Pojawi sie pole ,Nazwa pozycji”, do ktérego
mozemy wpisa¢ dowolny temat; domys$lnie jest to ,ustuga protetyczna”. Nastepnie
uzupetniamy pole ,Cena netto” i ,VAT”. Program obliczy kwote vat oraz brutto faktury. W
tym przypadku nie bedzie uwzgledniana wartos¢ rabatu dla kontrahenta, nalezy jg wiec

uwzgledni¢ we wpisywanej kwocie netto!

—Wwartosic faktury

Rabat (%) IE ¥ Scal prace na fakturze w jedng pozycie

Hazwa pozyiji |ipra-::a protetyczna |

Cena netto VAT

PEWAU

VAT kwota Cena brutto

cpracoogfi200 7 [ffetatr > e [1284

rys. 25. Wystawianie faktury bez prac
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= Jezeli warto$¢ faktury bedzie wynikata z rozliczonych na niej prac, to po zapisaniu
odpowiednich prac w liscie nalezy wyedytowac te fakture i klikng¢ w przycisk [z prac >>].
Wywota on komunikaty informujace o sposobie obliczania wartosci faktury:

Protetyka |

Ta operacija:
- ztozuje rabat dla kaide| dokaczone| pracy.

- ohlicza kwote VAT na podztawie stawki kazde| pracy z ozobna,
- sumuje cenyp netto, kwoty wat | kwate brutto,

Protetyka |

Pole rabat' ma wpizana wartoge.
K.ontynuaca te) operac) spowoduje zmigjzzenie kwaot netta i brutto dokaczonych prac o warkos rabatul

Czy choesz kontynuowac?

rys. 26. Okno decyzyjne przy obliczaniu wartosci faktury z prac

Po potwierdzeniu informacji program zmniejszy ,podstawowg” cene netto o podany rabat, a
nastepnie obliczy kwote vat i cene brutto kazdej pracy, a ich sume wyswietli w odpowiednich
polach w obszarze ,Warto$¢ faktury”. W ostatniej kolumnie listy prac widac jaka jest ostatecznie
cena pracy, jesli chcemy wyzerowaé tg kolumne, musimy wcisnaé klawisz [Oznacz prace jako
zaptacone].

— W artosc Faktury — Phatnozéc
Rabat (%) IIE [~ Scal prace na fakturze w jedna pozycie llogé dmi Forma
lo | =l
—Zaptacono
Cena netto VAT kwota Cena brutto
2praeosf|[271.7 233 274109
—— kwota ID

Lista prac gozliczonych w ramach tej faktury

numer temat z dnia
BUTTMARGIM <BRZEG CE...| 05-02-10
05-02-11

rys. 27. Obliczanie wartosci faktury na podstawie prac
5.1.2. Wydruk faktur

Aby wydrukowa¢ dang fakture nalezy wcisng¢ przycisk d Otworzy sie okno Faktura — wydruk
opisane w rozdziale 6.2, w ktérym parametry wydruku beda ustawione dla tej konkretnej faktury
(odpowiedni numer, druk oryginatu i kopii, faktura jednopozycyjna lub z listg prac).

5.2. Materialy i zakupy

Mamy tu mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowych informacji o materiatach uzywanych przez
pracownie podczas tworzenia prac, a takze sprawdzenia aktualnego stanu zapaséw danego
materialu oraz $redniej ceny zakupu w danym okresie (wykorzystywanej, np. dla celéw
podatkowych).
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Il m ateriat A

Materiaty | Zakupy |

Hazwa
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Jednostka

Imateriak A
Opi=s

g2tuki

b jest opis

— Dblicz aktualng illoic matenaku

Oblicz

Zakupy

Zuzycie Stan

1

1224 1223

— Dblicz frednig cene zakupu w okresie

Od Do

[zo50101 =] Je0os123 7

Srednia cena netto

|E=rak zakLpdw

Na zaktadce Zakupy widoczne sg zakupy materiatbw wprowadzonych przez Faktury zakupowe
(rozdziat 5.3). Przy samodzielnym dodawaniu zakupu w tej zaktadce, edytowalne sg tylko kolumny
ilos¢ i cena, co w konsekwencji uniemozliwia obliczanie $redniej ceny zakupu w danym okresie.

Materialy Zakupy |

rys. 28. Wyglad okna Materiaty

Lista zakupdw

kontrahent nr Faktury data llogc cena jedn.

»
Frotomat 54 Fv11/01/04 | 040115 7 2377
Krzpszkowiak & Nerd 2o [P 12345 04-01-28 5 2299

5.3. Faktury zakupowe

Okno to stuzy do przechowywania informacji o fakturach zakupu materiatbw wykorzystywanych w
pracowni protetycznej i jednoczesnie do wprowadzania materiatdbw do bazy programu. Brutto
faktury nie jest obliczane na podstawie listy zakupow i wymaga wpisania z klawiatury. Jesli
materiat zostat dodany do listy zakupdw, to jest automatycznie umieszczany na zaktadce Zakupy

w oknie Materiaty i zakupy.

rys. 29. Wyglad zaktadki Zakupy
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“ Pracownia protetyczna - Faktura zakupowa: [ 001/2005 - 05-02-08 ]

Edpcja Rekord Okno O programie

x| Dlexlal wl»(n] 2| €[5 @] @ 2
@Faktura zakupowa numer: |001/2005 2 dnia: | 20050208 7]
Sprzedawca
|Sprzedawca el _I
Brutto faktury Zaptacilismy
7655 "dm [Faos0208 | kwota [7E26

Lista matenatow kupionych w ramach tej faktury

materiak ilogé cena jedn. netto

»

2 | [Rekord 1z 4 | [wers
rys. 30. Wyglad okna Faktura zakupowa

6. Zestawienia i raporty

Raportami w programie sg wszystkie wydruki, majgce specyficzny wyglad. Po wybraniu przycisku
Zestawienia i raporty pojawi sie okno, w ktérym naciskamy [~] pod Lista raportéw i wybieramy
~Wszystkie raporty”. Mozemy uzyskac¢ podsumowanie etapoéw prac, wydruk faktur lub raport z prac.

. Wybierz liste i raport =1 E3

Raporty

Listy raportdw

Faktura - wyedruk
Frace

rys. 31. Wyb6r rodzaju raportu

Wybieramy typ raportu i przechodzimy bezposrednio do drukowania lub do podgladu naciskajac
odpowiedni przycisk. Wszystkie wydruki wymagajg podania parametréw specyficznych dla danego
raportu, wiec program poprosi nas o wypetnienie odpowiednich pél edycyjnych w kolejnym oknie,

np.:
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Faktura - wydruk
numer faktury: |2uu5;m j
typ: IDHYGINAL /EOPLA
Wydruk: Przeznaczenie: -
I wapdruk, faktury 2 listg prac ﬂ Ekran Drukarka fij’

rys. 32. Ustalanie parametréw wydruku raportu i przejscie do podgladu

Aby zobaczy¢ podglad raportu nalezy zaznaczy¢ opcje ,Ekran” i klikng¢ przycisk [Pokaz]. Na dole
okna podgladu znajduje sie pasek, dzieki ktéremu mozliwe jest poruszanie sie po stronach,
powiekszenie raportu, a takze jego wydrukowanie i wyeksportowanie do pliku. Aby zamkng¢ to
okno nalezy wybrac¢ przycisk Close.

EE 1of1 | | 2 I M ”Eancell %Iﬂlﬂﬁll Elusel

rys. 33. Pasek okna podgladu

Po zamknieciu ponownie widoczne jest okno z parametrami, mozemy wiec je zmienic¢ i podejrze¢
raport ponownie. Aby wydrukowac raport nalezy zaznaczy¢ opcje ,Drukarka” i klikng¢ przycisk
[Drukuj]. Zamykamy okno przyciskiem [Zamknij].

UWAGA!
Zaleca sie, aby przed wydrukowaniem raportu obejrze¢ go na ekranie i sprawdzi¢ poprawnos$é
danych oraz opcje formatowania.

Wybér drukarki powoduje, ze raport jest bezposrednio przesytany do drukarki, nawet jesli zawiera
niepozadane dane lub nie zawiera zadnych danych.

6.1. Raport z etapoéw prac

Ustalajac  odpowiednio parametry mozemy sporzadzi¢ podsumowanie etapdédw prac wedtug
wybranej pracy, konkretnego pracownika, zakonczenia etapu w okreslonym czasie. Jesli nie
ustalimy jakiego$ parametru, to w raporcie zostang uwzglednione wszystkie jego wartosci.
W ponizszym przypadku uzyskamy zestawienie wszystkich prac, do ktorych etapdéw byt przypisany
pracownik Jan Jankowiak:

ronret pracy:  weziyethie
dane pracownika Jan Jarkowiak
data zakoficzernda: wszysthkie

Jan Jankowialk

Praca  narwa etapu ilosé nette  data zakonczenia
3 Brutt-roargin 1,00 12,00

5 Dostawienis zeba (il zehdw) 1.00 50,00

1 Inlay kompozsytowsy 1,00 120,00 2005-02-11

a4 Boutt-margin 1,00 12,00 2005-02-15

f Glazura 3,00 56,00 2005-02-14

12 Frezowarie 2,00 100,00 2005-02-10

350,00

rys. 34. Podglad raportu
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6.2. Wydruk faktur

Drukujac fakture z tego okna mozna wybrac jej numer, typ wydruku (oryginat/kopia) oraz sposéb
wys$wietlania nazw prac rozliczanych na tej fakturze (rozdziat 5.1):

Faktura - wydruk
numer faktury: | 2005071 j
typ: |DHYGINA{: /EOPLA

Wydruk: Przeznaczenie: -

wapdruk, faktury z jedna pozycia j Ekran (% Drukarka fij’

—— wiydiuk fakbury 2 jedng pozycia |
wudrik Falctun 2 | ac
Zamknij |

rys. 35. Ustalanie parametréw wydruku faktury

Sprzedawca:

MNasza pracownia 1)
Piastdw 26486

40568 Katowice
WIF: A3422-77-802

KONTO: HASZEKONTO W mBANKD
NABYWCA: Gabinet Pani Hani
ADRES: Szezedliva T
12-345 Wesola
INIP: 068-357-24-10
FAKTURA VAT NR: 200401 ORYGINAL F KOPIA
Data wystawienia: 2005-01-26
Diata sprzedatyr: 03-01-26
Platnodé:  przelew do drda;  2005-02-09
Ip. towar lub ushuga PEVAU ilodé netto U VAT  Joweta VAT hrutte
1. uzhiza protetyezna 5.1 1 2 345,40 =} vl 0,00 =} 2 345,40 =}
VAT 0% 0,00 =} 0,00 =} 0,00 =}
VAT T4 0,00 =} 0,00 =} 0,00 =}
VAT 22% 0,00 =} 0,00 =z} 0,00 =}
VAT zw 234540 z} 0,00 =z} 234540 21
RAZFM: 234540 z1 234540 21

shownie: dwa tysiace irzysta czterdziesci piec ziotych 40/100

rys. 36. Podglad faktury

6.3. Raport z prac

Kolejny raport umozliwia zestawienie danych o wybranych pracach, a w wersji z danymi
finansowymi wyswietla réwniez ceny netto, brutto, kwote vat oraz informacje o fakturze, na ktérej
prace zostaty rozliczone.
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numerpracy:  00%

gahinet: Crahingt Pani Hand (2)

lekarz: Radosna Harma (HE)

pacjent: Arma Mowak

data zlecendia: 2005-02-10

termin: 2005-02-22

temuat: BUTT-MARGIN «BRZECG CERAMICZNY=
kolor: 14

pracownilk: Tan Jankonariak

data oddania: 2005-02-22

netio stawka VAT  Jawvota VAT hrutie dane o fakiurze
36,00 =i 22 7,92 71 43,92 z1 2003002 2005-02-28 234540 =z}

rys. 37. Podglad raportu z danymi finansowymi pracy
7. Administracja

7.1. Slowniki

Kilkakrotnie podczas pracy z programem, po kliknieciu na przycisk | obok pola edycyjnego,
pojawia sie lista podpowiedzi, ktéra umozliwia szybkie wypetnienie tego pola. Elementy listy

podpowiedzi sg zdefiniowane w oknie %I Stowniki.
7.1.1. Rodzaje stownikéw programu:

Etapy — nazwy — zawiera nazwy etapow pracy stomatologicznej,

Kolory — oznaczenia koloréw stosowanych w pracach,

Materiaty — lista materiatéw uzywanych w pracowni,

Sprzedawcy — nazwy sprzedawcow, u ktérych zostaty zakupione materiaty,
Stawki Vat i PKWiU — typowe stawki vat i kody PKWiU stosowane do prac
stomatologicznych.

7.1.2. Zasady edycji
W gérnym polu edycyjnym nalezy wybra¢ stownik, na ktérym chcemy operowac, a nastepnie
modyfikowaé, dodawac, usuwac¢ dane na zasadach ogdlnych dotyczacych list (rozdziat 2.8.1)

<% Stowniki

Etapy - nazwy
Falary

b aterjaty
Spreedawcy

]

T

rys. 38. Wybdr rodzaju Stownika

7.2. Archiwizacja danych

Aby zabezpieczy¢ sie przed utratg danych programu, zapisanych w bazie danych, konieczna jest
systematyczna archiwizacja jej aktualnego stanu.

Pliki archiwum s3a umieszczane w podkatalogu Archiwum katalogu, w ktérym umieszczono
baze danych programu ,Pracownia protetyczna”. Kazdy plik archiwum jest oznaczony datg i
godzinag. Maksymalnie w archiwum moze znajdowac sie 5 plikow, podczas archiwizacji najstarsze
pliki sg automatycznie usuwane.
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7.2.1. Codzienne automatyczne archiwum

Kazdego dnia, przy pierwszym uruchomieniu aplikacji, przeprowadzana jest automatyczna
archiwizacja danych. W trakcie archiwizowania danych nie jest mozliwe uruchomienie programu
przez innych uzytkownikéw.

7.2.2. Samodzielna archiwizacja

Jesli chcemy dodatkowo wykona¢ archiwizacje danych, np. przed zainstalowaniem nowej wersji
=

programu, nalezy uzy¢ przycisku Archiwizacja umieszczonego w gtéwnym oknie programu w

panelu Administracja.

Wywotane w ten sposéb okno programu Archiwum, pozwala zobaczy¢ liste plikdbw znajdujacych
sie w archiwum oraz wykonac inne operacje.

@ Pliki w archivurm | Archiwizu]
2 2005-01-13 .10 —

E=2005-0113 .12 F.opiuj plik
E=22005-01-13 .14

Fobierz plik |

Odtwiarz |

Izur |

geaff]:m Folk.az folder |
ast,arch, —
05-01-13 Winjacie

rys. 39. Wyglad okna Archiwum

Dziatanie widocznych z prawej strony okna klawiszy jest nastepujace:

e [Archiwizuj] - umozliwia nam samodzielng archiwizacje biezgcych danych,

e [Kopiuj plik] - pozwala skopiowac¢ wskazany plik archiwum do innego folderu lub na inny

dysk, np. dyskietke, CD-ROM itp.

e [Pobierz plik] - stuzy do pobrania pliku archiwum z wybranego miejsca do folderu
LArchiwum”,
[Odtworz] - spowoduje odtworzenie danych ze wskazanego pliku archiwum,
[Usun] - kasuje wskazany plik z archiwum,
[Pokaz folder] - pokazuje w oknie Eksploratora Windows zawartos¢ folderu ,,Archiwum?”,
[Wyijscie] - powoduje zamknigecie programu Archiwum.

W tym momencie archiwizacja danych jeszcze nie jest mozliwa, poniewaz baza danych jest
zablokowana przez program ,Pracownia protetyczna” (np. kto§ moze w tym czasie edytowac
dane). Nacisniecie przycisku [Archiwizuj] spowoduje pojawienie sie odpowiedniego komunikatu.

Nalezy wiec zamkng¢ gtowng aplikacje nie zamykajac programu archiwizatora i ponownie
nacisng¢ [Archiwizuj].

Pamietaj !!
Aby zarchiwizowa¢ lub odtworzy¢ dane, nalezy po wywotaniu archiwizatora wyjs¢ z
aplikacji gtéwnej na wszystkich stanowiskach

Po pomysinym zakonczeniu procesu pokaze sie odpowiedni komunikat.
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Archiwizacja

Archivizacja zakofczona,

rys. 40. Komunikat o udanym procesie archiwizacji danych

7.2.3. Kopiowanie pliku archiwum

Jezeli, w celach bezpieczenstwa danych, chcemy zachowac¢ kopie pliku archiwum w innym

folderze na swoim komputerze, na innym komputerze lub nosniku (CD, dyskietka, Flash), nalezy:

= w oknie archiwizatora nacisna¢ klawisz [Kopiuj plik] - pokaze sie wdwczas standardowe
okienko zapisu z wybrang domysing systemowg lokalizacja. Nazwa pliku archiwum zawiera
date i godzine utworzenia (w ponizszym przyktadzie jest to dzien 2005-01-24, godzina
jedenasta), natomiast rozszerzenie nazwy .zip informuje, iz jest to plik skompresowany,

= wybrac dysk i folder, w ktérym chcemy zapisa¢ kopie,

* nacisng¢ przycisk [Zapisz].

Zapisz v Iﬁ Moje dokumenty j gl

= b oje obrazy
M uWebs

Hazwa pliku: |D5EI1 2411 .zip £apizz I
Zapisz jako g IF'Iiki z rozszerzenienm zip(* zip) j Aruluj |

[~ Otwérz tylko do adezytu

rys. 41. Zapisywanie pliku archiwum

O pomysinym skopiowaniu archiwum informuje stosowny komunikat.

Archiwum

@ K.opiowanie zakofczone.

rys. 42. Komunikat o prawidtowym skopiowaniu pliku archiwum

Jezeli z jakis powododw plik archiwum nie zostat utworzony, pojawi sie okno z informacja:
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Archiwum I

0 Btad kopiowania pliku. Byc moze na dyzku docelowym brakuje migjzca.

Przyczyna moze by

- uszkodzony nognik - w takim wepadku wemien nognik,

- zapetniony nognik - w kakim wypadku usuh pliki 2 nognika,

- zbut dugy rozmiar bazy danych - w takim wepadku przeniesienia pliku 2 archivum na nognik | podzielenia go na czesgoi
muzizz dokonad 2 pomocs inhego programu harzedzioweno.

rys. 43. Komunikat o btedzie w trakcie kopiowania pliku archiwum

Szczegblng sytuacjg podczas kopiowania jest potrzeba przeniesienia archiwum na dyskietki. Jesli
plik z baza danych, mimo kompres;ji, nie miesci sie na jednej dyskietce, to nalezy samodzielnie
skopiowac wybrany plik archiwum bezposrednio z folderu Archiwum programu na dyskietki (np. za
pomocg programu Total Commander).

7.2.4. Pobieranie pliku archiwum

Jesli zajdzie potrzeba przywrocenia danych z pliku archiwum zapisanego w innym miejscu niz
folder programu, to za pomocg przycisku [Pobierz plik] mozna zlokalizowa¢ plik archiwum i po
zaznaczeniu go, skopiowa¢ do folderu Archiwum programu.

Szuka) w I@ Moje dokumenty j El

1 toja muzyka
_ 1 Moje obrazy
1 My webs

EJ:0501 2411 zip

Mazwa pliku: [05012411.2ip Otz |
Pliki typu: JF'Iikizru:uzszerzeniem zip(*.zip) j Al |

[~ Owwérz tylka do odezytu

rys. 44. Pobieranie pliku archiwum
7.2.5. Odtwarzanie

Nacisniecie przycisku [Odtwoérz] spowoduje uruchomienie procedury odtwarzania danych ze
wskazanego pliku archiwum (umieszczonego w folderze programu), ktéra powoduje, ze biezace
dane sg zastepowane danymi z pliku archiwum. Operacja ta jest nieodwracalna, tzn. ze biezaca
baza danych zostanie ,dla programu” skasowana.
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UWAGA Il =

& Funkcja odtwarzenia bazy danwch z archivum zpowoduje skazowanie biezacych danych | zaztapienie ich danymi 2
architsum,

Operacja ta jest MIEODWRACALMA |

Czu |jestes pewien, 2e choesz skazowad biezace dane | 2aztapic & danym 2 archivum 7

rys. 45. Okno decyzyjne podczas odtwarzania bazy

Po wybraniu [Nie] odtwarzanie archiwum zostanie anulowane.

Po wybraniu [Tak] funkcja odtwérz usunie biezaca baze i zastapi ja danymi z archiwum.
Jednoczesnie w folderze programu zostanie zapisany tymczasowy plik z biezaca datg i godzing
(np. ,.mdb.20050124112412 sprzed odtworzenia”), ktéry po poprawnym odtworzeniu bazy jest
niepotrzebny i mozna go usungc.

Archiwizac|a

—i Odtwarzanie bazy danych z archivwum zakonczone.
ﬁﬁ W folderze programu znajduje zie plik z biezaca data | godzing.
Jezeli odbworzona baza danych jest poprawna mozesz go
LiELnac,

rys. 46. Komunikat o poprawnym odtworzeniu bazy danych

Uwaga !

Przed odtworzeniem bazy z pliku archiwum biezaca baza danych jest kopiowana i pozostaje
w folderze programu pod nazwa sktadajaca sie z biezacej daty i godziny. W przypadku
problemoéw nalezy postepowac zgodnie z komunikatami. Zaleca sie skopiowaé odpowiedni
plik i nada¢ mu odpowiednig nazwe, usuwajac date i godzine. Jezeli nie jestes pewny
swojego postepowania lepiej wczesniej skontaktuj sie z producentem. Potem moze by¢ juz
za p6zno ©

7.2.6. Zakonczenie pracy z programem Archiwum

Aby zamkng¢ okno archiwizatora nacisnij przycisk [Wyjscie] lub [x].




