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1. Wprowadzenie
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1. Wprowadzenie

Tres$¢ podrecznika stanowi dokumentacje uzytkowa programu KARTA, ktory jest
dodatkowym narzedziem ufatwiajgcym uzytkownikowi etap wprowadzania danych.
Daje on mozliwos$¢ szybkiego, grupowego wprowadzania danych wedtug formatu
zgodnego z kartami pracy. Dane te sg nastepnie przepisywane do modutu PLACE
w celu wykorzystania ich do obliczen wynagrodzen ptacowych.

Program KARTA jest bardzo przydatny w przypadku, gdy pracownicy majg co mie-
sigc duzo zmiennych sktadnikow wynagrodzenia np. godziny przepracowane, nad-
liczbowe, nocne, szkodliwe itd.

Zestaw danych ptacowych, ktore majg by¢ wprowadzone pewnej grupie pracowni-
kow, zostat nazwany ,.kartg”. Kolejne listy pracownikow sporzgdzone w danej karcie
nazywane sg ,,stronami” tej karty i majg postac tabeli zawierajgcej: liczbe porzadko-
wg, numer pracownika, nazwisko pracownika oraz przyporzadkowane do karty dane
ptacowe. Kazda ze stron danej karty ma te samg strukture (te same kolumny), zdefi-
niowang podczas tworzenia karty (patrz rozdziat 3). Zawartoscig wybranej strony sg
dane wpisane w jej kolumny i dotyczgce poszczegolnych pracownikow.

Zasady obstugi systemu, komunikowanie sie programu z uzytkownikiem, postugi-
wanie sie klawiszami funkcyjnymi oraz korzystanie z opcji i funkcji dostepnych
w catym systemie opisano w cze$ci EKSPERT.

} Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.

Przed przystgpieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie
z czg$ciami podrecznika EKSPERT i MASTER, a nastepnie z czgs$cia KARTA.
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2. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

2.1. Rozpoczecie pracy

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy
nalezy ,wejs¢” do katalogu, w ktérym zostat zainstalowany system EKSPERT (wyko-
rzystujac zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisac przyktadowe zlece-
nie:
CD C:\EKSPERT Enter)
i uruchomi¢ go wpisujac zlecenie:
EKSPERT

oraz potwierdzajac je naci$nigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane
matymi lub wielkimi literami).

Sciezka do katalogu C:\EKSPERT jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ witasciwg $ciezkg do katalogu,
w ktérym zostat zainstalowany system EKSPERT.

Po wywotaniu systemu wysSwietlana jest tzw. plansza gtowna.

Program KARTA mozna uruchomi¢ z planszy gtéwnej przez wpisanie litery K lub
pod$wietlenie pozycji KARTA i naci$nigcie klawisza Enter.

Po wprowadzeniu identyfikatora operatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto
nie jest widoczne na ekranie) mozna rozpocza¢ prace. Podjecie pracy z programem
przez innego operatora jest mozliwe po uruchomieniu opcji Narzedzia / Operator
i podaniu jego identyfikatora oraz hasta.
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2.2. Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu KARTA jest urucho-
mienie opcji Narzedzia / Koniec, a nastepnie uruchomienie kolejnego modutu sy-
stemu albo wybranie W — powrét do systemu operacyjnego.

Po wybraniu opcji Narzedzia / Koniec zakoriczenie pracy systemu nastepuje row-
niez po nacisnieciu klawisza Esc.

} Wytgczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu (na
przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS za
pomocg kombinacji klawiszy AIlt+Esc) moze spowodowac uszkodze-
nie plikdw i utrate danych. Przejscie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
,90ft Ekspert Swap”. Powr6t do programu KARTA nastgpi po wydaniu
komendy

EXIT  Enter.
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3. Tworzenie struktury karty

Utworzenie (zdefiniowanie) struktury karty polega na przypisaniu do poszczegdlnych
kolumn tabeli (stanowigcej zawartos¢ strony) danych ptacowych wykorzystywanych
do obliczeri w module PLAGE.

Utworzenie karty jest mozliwe po uruchomieniu opcji Narzedzia / Definicja. Zostaje
wtedy wyswietlony wykaz zdefiniowanych do tej pory kart. Uzytkownik moze w trak-
cie eksploatacji systemu modyfikowac struktury kart (to znaczy dodawac do nich
nowe dane ptacowe lub je zmieniac), moze takze zdefiniowa¢ nowe.

Po wybraniu pozycji [Nowa karta] nalezy wprowadzi¢ jej nazwe (np. [Czas pracy]),
a nastepnie po nacisnieciu klawisza Enter przystapic do definiowania poszczegol-
nych rubryk (kolumn) karty.

Po kolejnym nacisnigciu klawisza Enter (jest to potwierdzenie wybrania [Nowej
rubryki]) nalezy wybra¢ klase danych ptacowych (patrz czes¢ PLACE rozdziat2.1.2.),
az niej dang, ktora bedzie stanowita rubryke karty. Kolejne wybranie [Nowej rubry-
ki] umozliwia dodanie do struktury karty kolejnej kolumny. W definiowanej karcie
mozna zamie$ci¢ do 50 kolumn.

Po zakoriczeniu wybierania rubryk do karty naci$nigcie klawiszy Ctrl+W lub Esc
(i potwierdzenie zapisania zmian) umozliwia zapisanie karty o zdefiniowanej struk-
turze. Umozliwi to w dalszej eksploatacji programu tworzenie stron karty posiadaja-
cych te strukture i zawierajgcych juz konkretne dane.

Zmiana nazwy utworzonej juz karty jest mozliwa w opcji Narzedzia / Definicja po-
przez wybranie odpowiedniej karty i potwierdzenie naci$nigciem klawisza Enter.

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Definicja mozna takze wprowadza¢ zmiany do
struktury kart uprzednio zdefiniowanych, w sposéb podobny do tworzenia nowe;
karty. Po wskazaniu danej ptacowej w wybranej karcie i naci$nigciu klawisza Enter
mozna w jej miejsce wprowadzic inng dang z wybranej klasy, mozna tez do modyfi-
kowanej karty dodac kolejng kolumne wybierajac [Nowa rubryka).

} Jezeli strona karty zostata wypetniona, zamiana danej (kolumny karty) na
inng dang spowoduje wyzerowanie wartosci zmienionej danej.

Usunigcie struktury karty z systemu jest mozliwe po uruchomieniu omawianej opcji,
wskazaniu karty i nacisnieciu klawisza Del oraz potwierdzeniu wykasowania.
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4. Ustalanie parametréow edycji stron

Przed rozpoczeciem edycji stron uzytkownik moze ustali¢ warto$¢ parametrow
okreslajgcych sposdob przemieszczania sie kursora podczas wypetniania pol. W za-
leznosci od specyfiki wypetnianej karty moze utatwic sobie prace poprzez skierowa-
nie podswietlenia na prawo lub w dot od wypetnionego pola. Dokonuije sie tego po
uruchomieniu opcji Edycja / Parametry, odpowiadajac na podane nizej pytania:

Czy przesuwac podswietlenie do nastgpnego pola na prawo?

[T] wpisanie litery [T] oznacza automatyczne przesuwanie pod-
Swietlonego pola do nastepnej pozycji na prawo po kazdora-
zowym potwierdzeniu (naci$nieciem klawisza Enter) warto-
§ci pola.

[N] wpisanie litery [N] powoduje pozostanie pod$wietlenia w polu
biezgcym po potwierdzeniu jego zawartosci. Przejscie do in-
nych pdl bedzie mozliwe po nacisnieciu klawiszy kursora.

Czy przesuwac podswietlenie do nastgpnego pola w dot ?
jesli w odpowiedzi na poprzednie pytanie wpisano znak [T], to
warto$¢ tego parametru zostanie domysinie ustalona jako [N]
— nie mozna jednoczesnie przesuwac podswietlenia w prawo
i wdot.

[T] Jesli w poprzednim pytaniu wpisano znak [N], to mozna nadac
parametrowi warto$¢ [T], przy ktérej podswietlenie pola be-
dzie automatycznie przesuwane do nastepnego w dét po kaz-
dorazowym potwierdzeniu zawartosci pola biezacego w rubryce
[Numer] lub [Nazwisko] pracownika.

[N] whpisanie litery [N] powoduje pozostanie pod$wietlenia w polu
biezgcym nawet po potwierdzeniu jego zawartosci. Przejscie
do innych pdl bedzie mozliwe po nacisnieciu klawiszy kursora.

Czy przesuwac podswietlenie do nowej pozycji (rekordu)?

[T po kazdorazowym potwierdzeniu ostatniego pola biezacego
wiersza podSwietlenie bedzie automatycznie przesuwane do
nowego wiersza, umozliwiajgc wprowadzenie nowej pozycji
odpowiadajgcej kolejnemu pracownikowi.
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5. Wprowadzanie danych na strone karty

Kolejne listy pracownikow sporzadzone w danej karcie nazywane sg stronami tej
karty. Majg one postac tabeli zawierajacej: liczbe porzadkowg, numer pracownika,
nazwisko pracownika oraz przyporzadkowane do karty dane ptacowe. Karta moze
mieC nieograniczong liczbe stron.

Wprowadzanie danych na strone karty jest mozliwe po uruchomieniu opcji Edycja /
Kart. Zostaje wtedy wysSwietlona lista struktur zainstalowanych do tej pory kart.

Wybranie karty nastepuje po jej wskazaniu i naci$nieciu klawisza Enter. Po wybraniu
karty zostanie wys$wietlona lista identyfikatoréw poszczeg6lnych stron wybranej karty.

Jesli nie utworzono jeszcze zadnej strony karty, to nalezy wybra¢ [Nowy] i wprowa-
dzi¢ unikalng dla danej karty nazwe strony.

Podczas wprowadzania danych dostepne sg nastepujace funkcije :

wprowadzenie na strong karty nowego pracownika (tylko w rubrykach
[Numer] lub [Nazwisko]).

Enter poczatek edycji podSwietlonego pola (edycja zaczyna sie takze w mo-
mencie wcisniecia pierwszego znaku); potwierdzenie zawartosci pola.

F7 skopiowanie zawartosci kolumny z poprzedniej pozycji (znajdujgcej
sie wyzej).

F6 skopiowanie zawartoSci wszystkich p6l z poprzedniej pozycji (znajdu-
jacej sie wyzej).

F3 wy$wietlenie sum kolumn (danych) na stronie.

Del skasowanie podswietlonej pozycji (wszystkich jej pal).

Home przesuniecie pods$wietlenia pola do lewej strony ekranu (jesli liczba

pol jest na tyle duza, ze tabela przekracza szerokos¢ ekranu, nacisnig-
cie klawisza Home nie powoduje przesunigcia pod$wietlenia do
pierwszej kolumny danej tabeli. W celu wykonania takiego dziatania
nalezy nacisnac klawisze Ctrl i Home).

End przesuniecie podswietlenia do prawej strony ekranu.
Ctrl+Home patrz Home.
Ctrl+W  zapisanie wprowadzonych zmian.

Esc rezygnacja z zapisania danych.
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6. Przesylanie danych do modutu PEACE

Przesytanie danych wprowadzonych w module KARTA do modutu PLACE nasteuje
po uruchomieniu opcji Przepisywanie / Strony karty. Dane ptacowe z wybranej kar-
ty sg przepisywane do danych wejsciowych, czyli bedg wykorzystane w najblizszych
obliczeniach wynagrodzenia (za miesigc biezacy w programie PLACE). W tym celu
nalezy w opcji Przepisywanie / Parametry warto$¢ parametru Czy przepisywac dane
bezposrednio do modutu PLACE ustali¢ jako [T] oraz okre$lic:

Czy danym niepowtarzalnym zmienia¢ wartosci:

[T podczas przepisywania do danych wejsciowych pracownika
wartosci danych unikalnych (nie powtarzajgcych sie u danego
pracownika w biezgcym miesigcu) zostang zamienione na war-
tosci z karty.

[N] poprzednie warto$ci wprowadzone do danych wejsciowych zo-
stang zachowane.

Po wybraniu opcji Przepisywanie / Strony karty zostaje wySwietlona lista wszyst-
kich zainstalowanych do tej pory kart. Wybranie zgdanej karty nastepuje przez jej
wskazanie i nacisnigcie klawisza Enter. Po wyboraniu karty zostanie wy$wietlona
lista identyfikatoréw poszczegélnych stron wybranej karty. Po wybraniu identyfika-
tora nastepuje przepisywanie strony. Przepisywanie polega na przestaniu danych
zawartych na wybranej stronie do modutu PEACE.

Przepisane strony oznaczono znakiem P>. Nacisniecie klawisza F3 podczas pod-
Swietlenia identyfikatora danej strony powoduje wys$wietlenie daty oraz godziny jej
ostatniego przepisania.

Ponowne przepisanie strony jest mozliwe tylko wtedy, gdy wprowadzono do niej
zmiany. Po dokonaniu zmian na stronie znak P> przestaje by¢ wys$wietlany; pojawia
sie ponownie po przepisaniu strony do modutu PEACE.
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Jezeli dane wprowadzone w module KARTA uzytkownik chce wykorzystac w innym
celu, niz do obliczania wynagrodzen (np. przenie$¢ je do innego systemu), moze
w opcji Przepisywanie / Parametry warto$¢ parametru Czy przepisywac dane bez-
posrednio do modutu PEACE ustali¢ jako [N]. Wtedy dane z wybranej karty zostang
przestane do bazy danych o nazwie EXPORT.DBF. Struktura tej bazy zostata ustalona
przez producenta.

Jesli do przesytania danych wykorzystujemy zbiér transmisji EXPORT.DBF, to wy-
bor strony karty nastepuje tak samo, jak w procedurze opisanej powyzej z tym, ze
przed samym przesytem nalezy potwierdzi¢ nazwe zbioru transmisji danych (w opcji
Przepisywanie / Parametry), domysinie jest to zbidr o nazwie EXPORT.DBF. Jesli
uzytkownik chce uzywaé zbioru o innej nazwie, musi utworzyé najpierw taki zbiér
(o strukturze zgodnej ze zbiorem EXPORT.DBF) lub poprosi¢ o to producenta.

W tym przypadku przepisywanie polega na przestaniu danych zawartych na wybra-
nej stronie do zbioru transmisji (EXPORT.DBF). Aby mdc wykorzystac te dane
w obliczeniach ptacowych nalezy uruchomi¢ w module PLACE opcje DANE PLACO-
WE / Wprowadzanie / Specjalne / Danych wejsciowych i wczytac je.

7. Drukowanie kart

Wydrukowanie utworzonych i wypetnionych kart daje mozliwo$¢ sprawdzenia iloSci
oraz wartosci wprowadzonych danych, nazwisk pracownikéw oraz podsumowar
przed przepisaniem do modutu PEACE.

Drukowanie kart jest mozliwe po uruchomieniu opcji Wydruki / Kart.

Na posta¢ wydruku majg wptyw parametry ustalane w opcji Wydruki / Parametry.
Sa to uniwersalne parametry drukowania opisane w cze$ci EKSPERT w rozdziale 8.2.
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