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1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowa komputerowego systemu ptacowo —
kadrowego MINI EKSPERT.

System MINI EKSPERT jest to pakiet programéw stuzgcych do obstugi dziatu rachu-
by ptac oraz dziatu kadrowego. Przeznaczony jest dla matych i Srednich przedsie-
biorstw, ktGre posiadaja nieskomplikowany system wyliczania wynagrodzen.

Programy wchodzgce w sktad systemu pozwalajg m.in. na wprowadzanie i przecho-
wywanie danych kadrowych, wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych pra-
cownikdw, naliczanie podstawowych sktadnikdw ptacowych i potracer (w tym po-
datku dochodowego), naliczanie sktadek oraz zasitkdw ZUS, drukowanie deklaracji
i informacji podatkowych, rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikow
oraz deklaracji ZUS, drukowanie polecer przelewu wynagrodzer pracownikéw na
konta osobiste oraz zaliczek na podatek dochodowy od uméw zleceri (umow o dzie-
to) do urzedow skarbowych.

Kolejne czesci podrecznika opisujg poszczegdine programy systemu. Czgs¢ MINI
EKSPERT podaje ogdlne zasady jego obstugi:

—instalacje systemu,

— uruchamianie programow,

— poruszanie sige po menu programow,

— wprowadzanie i archiwizowanie danych,

— wspotprace z urzadzeniami zewngtrznymi,

—tworzenie zestawien przez generator wydrukow.

Podrecznik przeznaczony jest dla uzytkownika nie zwigzanego profesjonalnie z tech-
nika komputerowa. Zaktada sie jednak, ze uzytkownik systemu MINI EKSPERT po-
siada podstawowe umiejetnosci z zakresu obstugi komputeréw klasy 1BM PC.

Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogramowania bez uwzgledniania ich
w dokumentacji.

} Producent nie odpowiada za skutki wynikte z eksploatacji programoéw sy-
stemu MINI EKSPERT, a takze za brak uwzglednienia przepisow, ktore
wejda w zycie po opracowaniu i skierowaniu do dystrybucji danej wersji pro-
gramu.
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1.1. System MINI EKSPERT

Petna konfiguracja komputerowego systemu MINI EKSPERT sktada sie z wymie-
nionych nizej programow (zwanych tez modutami), ktére umozliwiaja:

PLACE

DEKLARACJE

ZASIEKI

BANK

KADRY

realizowanie podstawowych zadan dziatu rachuby ptac, w tym
naliczanie wynagrodzen i zaliczek na podatek dochodowy, roz-
liczanie potracen kwotowych, wyliczanie sktadek ZUS, druko-
wanie list ptac (paskow), zestawien imiennych i sumarycz-
nych.

drukowanie wszystkich deklaracji i informacji podatkowych
zwigzanych z wynagrodzeniem oraz deklaracji ZUS S-8 i S-9
zgodnie ze wzorami urzedowymi.

naliczanie wynagrodzenia za chorobe oraz zasitkow ZUS, dru-
kowanie kart zasitkowych i rozliczenia miesigcznego.

drukowanie polecen przelewu wynagrodzeri pracownik6w na
konta osobiste oraz polecen przelewu zaliczek na podatek
dochodowy od umow-zlecen (umow o dzieto) do urzedow
skarbowych, drukowanie zestawiert do bankéw, eksport da-
nych do bankow na dyskietce.

przyjmowanie pracownikéw, wprowadzanie, przegladanie i
zmiana danych kadrowych, rejestrowanie czasu pracy, two-
rzenie wydrukéw dowolnych dokumentdw i zestawien.

Modut DEKLARACJE jest rozpowszechniany tgcznie z modutem PLACE, natomiast
pozostate moduty systemu wspotpracujg ze sobg w nastepujacych uktadach:

1. PLACE (z DEKLARACJAMI), do ktérych mozna dotgczy¢ moduty ZASIEKI [ub
/i BANK, a takze samodzielny program KADRY.

2. KADRY, do ktérych mozna dotgczy¢ moduty PLACE (z DEKLARACJAMI), a na-
stepnie ZASIEKI lub /i BANK.

Konfiguracja (uktad) systemu MINI EKSPERT zalezy od wymagan uzytkownika i mo-
ze by¢ rozszerzana o kolejne moduty w miare rosngcych potrzeb przedsigbiorstwa.
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Podstawowe dane o pracowniku sg przekazywane miedzy modutami systemu MINI
EKSPERT. Dzigki temu pracownik wprowadzony do systemu w module PLAGE jest
widoczny w pozostatych modutach, a w programie KADRY mozna dopisaé dla niego
pozostate dane kadrowe. Pracownik wprowadzony do systemu w module KADRY
jest réwniez widoczny w pozostatych modutach.

Dzigki potagczeniu modutdw ZASIEKI i PEACE uzytkownik wprowadza zasitki (np. cho-
robowe z druku L-4) i oblicza je w module ZASILKI, a po uruchomieniu opcji przepi-
sujgcej dane do modutu PLACE, w danych wejSciowych pracownika pojawia sie licz-
ba dni i warto$c¢ tego zasitku.

Oprdcz wymienionych programdw w sktad systemu wchodzi réwniez modut MASTER.
Jest on integralng czescig kazdej konfiguracji systemu. W tym programie nalezy zain-
stalowac¢ drukarki w systemie MINI EKSPERT, okresli¢ standard kodowania polskich
liter, utworzyc liste operatorow systemu, zmienic¢ (lub zbudowac wtasng) palete kolo-
row wyswietlanych w trakcie pracy, mozna takze wypetni¢ stowniki pomocne podczas
eksploatacji systemu.

Dane z list ptac oraz zestawien sumarycznych utworzonych w module PLACE moga
by¢ przesytane do wspoétpracujacego z systemem MINI EKSPERT programu KSIEGA
(jednego z modutéw komputerowego systemu FIRMA). Odpowiednie kwoty moga
zostac zapisane w ksiedze przychodow i rozchodow.

System MINI EKSPERT jest przygotowany do pracy w sieci komputerowej. Oznacza
to, ze uzytkownicy posiadajgcy siec lokalng (np. Novell NetWare czy Lantastic) mogg
eksploatowac programy systemu rownoczesnie na kilku stanowiskach (stacjach ro-
boczych). Aby uzyskaé dostep do operacji sieciowych, nalezy podczas instalowania
systemu odpowiedzie¢ [Tak] na pytanie ,,Czy system MINI EKSPERT bedzie praco-
wat w sieci komputerowej?”.

Dla zapewnienia spojnosci danych w systemie jednoczesne wykonanie niektorych
operacji w Srodowisku sieciowym jest niedozwolone (np. wprowadzanie danych temu
samemu pracownikowi na dwdch réznych stanowiskach roboczych); préba taka jest
sygnalizowana przez program odpowiednim komunikatem.
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1.2. Wymagania sprzetowo - programowe

System MINI EKSPERT moze by¢ wykorzystywany do pracy na dowolnym kompute-
rze zgodnym (kompatybilnym) ze standardem |IBM PC.

Zalecana konfiguracija:
— procesor min. 386 DX,

— pamie¢ konwencjonalna RAM dostepna dla systemu (tzw. pamigc¢ na wy-
konanie) — min. 540 kB ",

— stacja dyskow elastycznych 1.44 MB,
— dysk twardy (ok. 7MB wolnego miejsca na zainstalowanie systemu),
— dowolna drukarka 2,

— system operacyjny MS DOS w wersji 5.0 lub pdZniejszej 3.

" Wielko$¢ pamigci na wykonanie mozna odczytaé po wykonaniu polecenia DOS-a
MEM. Zostanie ona wySwietlona po opisie ,,Largest executable program size”.

2 Zaleca sig wykorzystanie drukarki z watkiem 15”, poniewaz wigkszo$¢ wydru-
kéw uzyskiwanych w systemie jest czytelniejsza w takim uktadzie.

9 Nie zaleca sig uzytkowania programéw systemu MINI EKSPERT w $rodowisku
systemow operacyjnych DR DOS, Novel DOS i PTS DOS.

} Dla sterownika QEMM zabronione jest uzywanie parametru /ST. Jego
uzycie moze spowodowac nieprzewidziane skutki podczas pracy sys-
temu MINI EKSPERT.

Dodatkowe informacje na temat konfiguracji programowej komputera mozna znalezé w doku-
mentacji systemu operacyjnego MS DOS.

Producent nie zaleca uruchamiania systemu MINI EKSPERT w $rodowisku WIN-
DOWS 3.xx, gdyz zdarzajg sie przypadki nieprawidtowego dziatania systemu w tym
Srodowisku.

W $rodowisku WINDOWS 95 system MINI EKSPERT nie powinien pracowac ,,w oknie
D0S-a” (jako aplikacja srodowiska WINDOWS 95), lecz moze by¢ eksploatowany w
trybie MS DOS. Aby to osiggnac, nalezy po zainstalowaniu systemu MINI EKSPERT
klikng¢ prawym klawiszem myszy na ikong MS DOS, wybra¢ Wtasciwosci/ Program
/ Zaawansowane i zaznaczy¢ ,, Tryb MS DOS”.

| -8
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1.2.1. Wymagania programowe dla komputera nie pracujgcego w sieci

Dla wiasciwej pracy programu konfiguracja systemu operacyjnego musi pozwalaé
na otwarcie minimum 120 plikdw. Liczba otwartych plikéw okreslana jest w zbiorze
CONFIG.SYS (ktory standardowo znajduje sie w katalogu gtownym na dysku C:) za
pomocg zlecenia konfiguracyjnego:

FILES =120
Niedopetnienie tego warunku moze spowodowac pojawienie sie komunikatu:

,Bfedna konfiguracja systemu operacyjnego.
Nie mozna otworzy¢ kolejnego pliku.
Konieczna jest zmiana w pliku CONFIG.SYS.”

Jezeli w czasie uruchamiania programu pod kontrolg systemu MS DOS 6.0 pojawi
sie komunikat Swiadczacy o braku dostatecznej iloSci pamieci operacyijnej, np. ,,Not
enough memory” lub ,,Memory exhausted”, nalezy wywotaé program optymalizacji
pamieci MEMMAKER i na pytanie: ,,Do you use any programs that need expanded
memory (EMS)?” odpowiedzie¢: ,, Yes”.

System MINI EKSPERT jest wyposazony w mechanizmy wykrywajgce niepoprawne
zakonczenie pracy programu (np. zanik zasilania) i automatycznie porzadkujace dane,
a takze przekazujgce identyfikator operatora systemu MINI EKSPERT do innych mo-
dutéw systemu w czasie jednej sesji. W przypadku pracy jednostanowiskowej me-
chanizmy te dziatajg bez dodatkowych przygotowarn ze strony uzytkownika.
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1.2.2. Wymagania dla pracy sieciowej

Rozdziat ten jest przeznaczony wytgcznie dla 0sob instalujacych system MINI
EKSPERT w sieci komputerowej.

} Wiasciwa konfiguracja sieciowego systemu operacyjnego musi by¢ doko-
nana przez doswiadczonego informatyka po zapoznaniu sig przez niego z
zaleceniami podanymi w niniejszym rozdziale. W przypadku zainstalowania
systemu MINI EKSPERT w sieci komputerowej przez osobe niedoswiad-
czong moga wystapic nieprzewidywalne btedy w jego pracy. Uwaga ta doty-
czy szczeg6lnie sieci Lantastic i Personal NetWare.

Programy systemu MINI EKSPERT nalezy uruchamia¢ na stanowiskach sieciowych,
na ktérych minimalna ilo§¢ pamieci na wykonanie nie moze by¢ mniejsza niz 540 kB
(mniejsza ilo$¢ pamieci dostepnej dla systemu moze spowodowac jego nieprawidto-
we dziatanie).

Uruchamianie programow systemu na serwerze niededykowanym nie jest zalecane
ze wzgledu na spowolnienie pracy w sieci i niebezpieczenstwo zablokowania catej
sieci z powodu zawieszenia si¢ serwera.

Dysk twardy, na ktérym zostanie zainstalowany system MINI EKSPERT, nalezy udo-
stepni¢ w taki sposdb, aby wszyscy uzytkownicy systemu uruchamiali go z dysku
0 tym samym symbolu.

Aby programy systemu MINI EKSPERT mogty pracowaé sieciowo, nalezy na kazdej
stacji roboczej zadeklarowaé zmienng $rodowiskowa EKS, ktdrej wartoscig bedzie
numer danej stacji nadany przez administratora sieci.

|-10
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> Przyktad:
do pliku AUTOEXEC.BAT na stacji nr 1 nalezy wprowadzi¢ instrukcje:
SET EKS=1
do pliku AUTOEXEC.BAT na stacji nr 25 nalezy wprowadzi¢ instrukcje:
SET EKS=25

Niektore programy rezydentne (np. Norton Commander) mogg uniemozliwi¢ zdefi-
niowanie zmiennej Srodowiskowej, dlatego w pliku AUTOEXEC.BAT definicja tej zmien-
nej musi sig znalez¢ przed ich wywotaniem.

Konfiguracja systemu operacyjnego powinna zapewni¢ miejsce dla nowej zmiennej
Srodowiskowej. Jezeli przy prdébie zadeklarowania zmiennej EKS pojawi sig komuni-
kat:

,0ut of environment space”

oznacza to, ze nalezy zwiekszy¢ obszar dla zmiennych Srodowiskowych. Przyktado-
wa deklaracja SHELL w pliku CONFIG.SYS na dyskietce w stacji A:

SHELL=A:\COMMAND.COM /E:1024 /P

Zmienna $rodowiskowa EKS zapewnia réwniez poprawne dziatanie mechanizméw
wykrywajgcych niepoprawne zakoriczenie pracy programu oraz przekazujgcych iden-
tyfikator operatora systemu MINI EKSPERT do innych modutéw systemu w czasie
jednej sesiji.

} Brak zadeklarowanych zmiennych Srodowiskowych EKS, wzglednie po-
wtdrzenie sie tej samej wartosci zmiennej (tego samego numeru) na réz-
nych stacjach dezorganizuje mechanizmy kontrolne i uniemozliwia po-
prawne dziatanie systemu!

Ze wzgledu na szybkos¢ pracy komputera w sieci Nowell NetWare i Personal Net-
Ware zalecamy wymiane cache’a z pakietu Novell na np. SmartDrive’a zawartego
w systemie w MS DOS.

| -11



System MINI EKSPERT

v

Ze wzgledu na szybko$c dziatania i walory uzytkowe zdecydowanie polecamy insta-
lowanie systemu MINI EKSPERT w sieci NOVELL NETWARE. Dla tej sieci nie ma
konieczno$ci ustawiania zadnych specyficznych warunkéw. Nalezy jedynie na kaz-
dym stanowisku sieciowym zatozy¢ plik o nazwie SHELL.CFG (jesli uzywane sg ste-
rowniki ODI, plik powinien nosi¢ nazwe NET.CFG). Plik ten powinien zawierac naste-
pujaca komende:

FILE HANDLES =120

System wspotpracuje takze z sieciami PERSONAL NETWARE i LANTASTIC, jednakze
nie zapewniaja tylu ustug i takiego komfortu pracy, jak NOVELL NETWARE.

Dla poprawnej pracy sieci PERSONAL NETWARE wymagane jest, aby serwer byt
komputerem z procesorem min. 486DX2, z zegarem min. 66 MHz i posiadat co naj-
mniej 8MB pamigci RAM. Zaleca sig, aby serwer obstugujacy sie¢ LANTASTIC row-
niez posiadat min. 8MB pamieci RAM.

Aby zainstalowaé system MINI EKSPERT w sieci PERSONAL NETWARE lub LANTA-
STIC nalezy:

1. Zainstalowaé komputer gtéwny jako ,serwer” (uruchomic¢ program
SERVER.EXE), natomiast pozostate stacje jako ,klientow” (uruchomié pro-
gram GLIENT. EXE).

2. Skonfigurowaé polecenie DOS-a SHARE na ,serwerze” (w pliku
AUTOEXEC.BAT lub CONFIG.SYS) wedtug ponizszych zaleceri:

L = (liczba stanowisk w sieci * 80)

F = (warto$¢ parametru L * 40)

| -12
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> Przyktad:

Uzytkownik posiada sie¢ sktadajacg sie z 4 stanowisk. Aby prawidtowo
uruchomié¢ system MINI EKSPERT, polecenie SHARE powinno wygladac
nastepujaco:

SHARE /F:12800 /L:320

Uzytkownik sieci LANTASTIC powinien uzy¢ odpowiednika tego zlecenia z
pakietu oprogramowania sieciowego, a nie z systemu MS DOS.

Instalujgc system MINI EKSPERT w sieci LANTASTIC nalezy wtasciwie ustawi¢ SHA-
RE LOCKS i NAME SPACE przy INTERNAL SHARE w NET_MGR. Nalezy réwniez zwr6-
ci¢ uwage na odpowiednie ustawienie CACHED RESOURCES. Dla drukarki w SHARED
RESOURSE MANAGEMENT parametr NOTIFICATION T/0 ustawi¢ na DISABLED.

1.3. Rejestracja uzytkownika

Na podstawie przekazanego zamdwienia oraz podpisanego wniosku o rejestracje pro-
ducent (dystrybutor) dostarcza nabywcy pakiet dystrybucyjny zawierajgcy komplet
dyskietek instalacyjnych oraz podrecznik uzytkownika. Nie jest to rGwnoznaczne z
wpisaniem nabywcy na liste zarejestrowanych uzytkownikéw oprogramowania. Do-
piero po otrzymaniu certyfikatu potwierdzajacego nadanie nabywcy numeru reje-
stracyjnego uzyskuje on prawa wynikajgce z ,Warunkow uzytkowania oprogramo-
wania firmy SOFT EKSPERT”, dotgczanych do pakietu dystrybucyjnego. Wystawiany
przez producenta ceryfikat zostaje wystany niezwtocznie po uzyskaniu potwierdzenia
uregulowania naleznosci przez nabywce.

Kazdy uzytkownik otrzymuje jeden numer rejestracyjny, niezaleznie od liczby zaku-
pionych modutow.

| -13
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2. Instalowanie programoéw i vzupeinien

Przed rozpoczeciem instalacji uzytkownik powinien sprawdzi¢, czy komputer spetnia
wymagania sprzetowo — programowe opisane w rozdziale 1.2.

} Zaréwno podczas instalacji, jak i uruchamiania systemu MINI EKSPERT w
pamigci operacyjnej nie powinny znajdowac sie — poza systemem opera-
cyjnym — zadne inne programy (np. Norton Commander, DOS Navigator,
Foltyn Commander).

} Zaleca sig, aby instalowanie programdw (i uzupetnien) systemu MINI EKS-
PERT w lokalnej sieci komputerowej przeprowadzat doswiadczony infor-
matyk posiadajacy uprawnienia ,supervisora”. Musi on mie¢ dostep do
katalogu gtownego dysku, na ktérym instaluje programy (uzupetnienia)
systemu.

2.1. Instalowanie programéw

Programy systemu MINI EKSPERT sg dostarczane na dyskietkach dystrybucyjnych i
przed uruchomieniem muszg zostac zainstalowane na twardym dysku.

} Zaleca sie wykonanie kopii zapasowej dyskietek dystrybucyjnych.

W celu zainstalowania programéw nalezy:

1. Utworzy¢ na dysku twardym katalog, w ktdrym program bedzie uzytkowany;
nazwa katalogu moze by¢ dowolna, jednakze zaleca sie wykorzystanie nazwy
EKSPERT.

2. Wtozy¢ pierwszg dyskietke dystrybucyjng do stacji dyskow elastycznych A..

3. Whisaé polecenie:
A: i nacisngé klawisz Enter.

4. Whisaé polecenie:
INSTAL i nacisngé klawisz Enter.
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Wykonanie polecenia INSTAL uaktywnia program, ktéry przeprowadzi automatyczng
instalacje systemu.

Po wprowadzeniu symbolu dysku twardego, na ktérym nalezy przeprowadzi¢ insta-

lacje, nalezy wprowadzi¢ petng Sciezke do kartoteki systemu MINI EKSPERT. Przy-

ktadowo, gdy uzytkownik utworzyt katalog o nazwie EKSPERT, nalezy wpisac:
C:\EKSPERT

Nastepnie mozna wybrac standard kodowania polskich znakdéw, ktéry bedzie odpo-
wiedzialny za wy$wietlanie polskich liter podczas instalacji oraz w trakcie eksploata-
cji systemu (pozostate informacje dotyczace wyswietlania polskich liter podczas eks-
ploatacji systemu podano w rozdziale 9.).

Wybranie [Instalacja] powoduje rozpoczecie instalowania systemu. Przebiega ono w
sposadb interaktywny, tzn. program wysSwietla odpowiednie komunikaty (np. infor-
macje o koniecznosci wymiany dyskietek instalacyjnych w stacji dyskow elastycz-
nych) oraz pytania (np. ,,Czy system MINI EKSPERT bgdzie pracowat w sieci kompu-
terowej?”), na ktore uzytkownik musi odpowiedzie¢ wybierajgc jedng z proponowa-
nych opcji ([Tak] lub [Nie]).

Po zakonczeniu instalacji i przeprowadzeniu porzadkowania danych (wywotywanym
automatycznie po uruchomieniu dowolnego programu systemu) system MINI EKS-
PERT jest gotowy do pracy.
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2.2. Instalowanie uzupelnien

W przypadku wymiany wersji uzytkowanego programu bgdz uzupetnienia systemu
0 nowe moduty nalezy przeprowadzic¢ jego aktualizacje (instalacje uzupetnien).

} Operacja ta nie powoduje usunigcia dotychczas wprowadzonych danych.

} Przed przystapieniem do aktualizacji nalezy bezwzglednie wykonac kopie
zapasowg systemu wraz z danymi uzytkownika — tzw. ,,sktad” (patrz roz-
dziat 4.).

W celu zainstalowania uzupetnieni nalezy:

1. WtozyC pierwszg dyskietke z uzupetnieniami do stacji dyskow elastycznych
A
2. Whisac polecenie:
A: i nacisngé klawisz Enter.

3. Whisaé polecenie:
INSTAL i nacisngé klawisz Enter.

Wykonanie zlecenia INSTAL uaktywnia program instalacyjny uzupetnien przebiega-
jacy w sposdb podobny do pierwszej instalacji programow.

Po zakoriczeniu instalacji uzupetnien system jest gotowy do pracy.
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3. Uruchamianie programoéw

Aby uruchomié system, nalezy ,wej$¢” do katalogu, w ktérym zostat zainstalowany
system MINI EKSPERT (wykorzystujac zlecenia systemu operacyjnego nalezy wpisac
przyktadowe zlecenie:

CD C:\EKSPERT Enter)
wpisac zlecenie:
EKSPERT
oraz potwierdzic je naci$nieciem klawisza Enter.
Uzytkownicy wersji systemu wczesniejszych niz 8.06 moga takze wykorzystywac

zlecenie MP.

(Sciezka do katalogu C:\EKSPERT jest przyktadowa. Nalezy ja zastgpi¢ wtasciwg $ciezkg do katalogu,
w ktérym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT).

Pierwsze uruchomienie systemu (po jego zainstalowaniu) jest poprzedzone auto-
matycznym porzgdkowaniem danych (patrz czeS¢ MASTER rozdziat 11).

Po uruchomieniu systemu wyswietlana jest tzw. plansza gtéwna. Wywotanie progra-
mu z planszy gtéwnej moze odbywac sie dwoma sposobami:

1. Poprzez wpisanie podswietlone;j litery odpowiedniej pozycii.

2. Poprzez umieszczenie podswietlenia na odpowiedniej pozycji (klawiszem kur-
sora- lub ™) i potwierdzenie wyboru klawiszem Enter.

Po wywotaniu wybranego programu uruchamiany jest mechanizm zabezpieczajacy
przed dostepem osob niepowotanych. Osoba rozpoczynajaca prace (operator) musi
podac swaj identyfikator oraz hasto. Podanie niewtasciwego identyfikatora, bgdz ha-
sta operatora uniemozliwia prace.

Uruchamiajgc program po raz pierwszy nalezy uzyc identyfikatora i hasta ustalonego
przez producenta:
Identyfikator - EKSPERT

Hasto - ,puste” (nalezy tylko nacisnac klawisz Enter).
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Utworzenie listy 0s6b uprawnionych do pracy z programami systemu MINI EKS-
PERT opisano w czgsci MASTER w rozdziale 4.

Po uruchomieniu programu (z wyjgtkiem modutu MASTER) zostaje wySwietlona ta-
bela miesiecy. Nalezy z niej wybra¢ miesigc, ktory bedzie podpowiadany podczas
pracy programu. Wybranie miesigca nastepuje przez wskazanie go i nacisniecie kla-
wisza Enter. Mozna takze zmieni¢ podpowiadany rok naciskajac uprzednio klawisz
Esc. Na ogot jednak uzytkownik potwierdza podswietlony w tabeli miesigc spraw-
dzajgc jedynie, czy jest on odpowiedni. Po zaakceptowaniu miesigca (i roku) pro-
gram zostaje zainicjowany i uzytkownik moze realizowac jego funkcje wybierajac za-
dane opcje z jego menu (patrz rozdziat 6.2.).

Zmiana miesiaca (i roku) przetwarzania danych jest zapamigetywana przez system i
podpowiadana po uruchomieniu kolejnego programu. Zaréwno ponowne urucho-
mienie systemu, jak i uruchomienie kolejnego modutu powoduje, ze podpowiedziany
zostanie miesigc ostatnio zapamietany przez system. Mechanizm ten dziata takze
takze podczas pracy w lokalnej sieci komputerowej. Jezeli operator pracujacy na in-
nym stanowisku roboczym wybrat inny miesigc (rok) przetwarzania danych, uzyt-
kownik po uruchomieniu kolejnego programu systemu otrzyma podpowiedZ zgodng
z dokonang zmiang.
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4. Archiwizacja danych

W celu zabezpieczenia sie przed przypadkowg utratg informacji wprowadzonych do
systemu MINI EKSPERT nalezy okresowo wykonywac kopie systemu z danymi wpro-
wadzonymi przez uzytkownika (,,sktadowanie” danych). Kopia ta moze zostac zacho-
wana w postaci zapisu na dyskietkach, a takze na dysku twardym, streamerze (tzw.
pamie¢ tasmowa), dysku optycznym lub innym nos$niku.

Regularne sktadowanie zabezpiecza przed bezpowrotng utratg danych (np. w wyniku
braku zasilania, wahania napiecia w sieci elektrycznej, uszkodzenia twardego dysku
lub dziatania wirusa).

Podczas sktadowania zapamietywane sg wszystkie dane wprowadzone do systemu
(dotyczace wszystkich eksploatowanych programow).

Czestotliwos¢ wykonywania sktadowania jest indywidualna dla kazdego uzytkownika
i zalezy od ilosci danych wprowadzanych do systemu. W przypadku duzej liczby da-
nych zalecamy wykonywanie sktadowania po zakoriczeniu ich wprowadzania.

} Sktadowanie nalezy bezwglednie wykonaé przed rozpoczeciem aktualiza-
cji systemu (instalacji uzupetnien).

Dla wiekszego bezpieczeristwa zalecamy wykonywanie kazdego sktadowania na dwoch
réznych nosnikach (np. na dwoch kompletach dyskietek). Jezeli system MINI EKS-
PERT jest eksploatowany w lokalnej sieci komputerowej, zalecamy wykonywanie skita-
dowania na dwaoch roznych komputerach.

W przypadku bezawaryijnej pracy systemu nalezy regularnie dokonywaé sktadowania
danych, natomiast nie ma potrzeby ich odtwarzania.

} Po odtworzeniu danych system MINI EKSPERT przyjmuje doktadnie taka
postac, jakg miat w chwili wykonywania sktadowania. Wszystkie zmiany
wprowadzone po dokonaniu ostatniego sktadowania zostang utracone.

} Zaniedbanie regularnego sktadowania moze grozi¢ bezpowrotng utratg
danych!
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Nosniki z kopig systemu i danymi uzytkownika (tzw. ,.sktad”) nalezy starannie prze-
chowywa¢ (dwa lub trzy ostatnie sktady).

Sktadowanie i odtwarzanie danych przeprowadza si¢ korzystajac z nastepujacych funk-
cji systemu wybieranych z planszy gtéwne;j:

S - Sktadowanie danych
O - Odtworzenie danych

Po ich wybraniu system odwotuje sie do procedur sktadowania ustalonych przez
uzytkownika (np. zlecen umozliwiajgcych skopiowanie danych lub programéw paku-
jacych zainstalowanych na komputerze uzytkownika) albo do standardowych zlecen
zewnetrznych systemu operacyjnego.

Aby funkcje systemu Sktadowanie i Odtworzenie mogty odwotywaé si¢ do proce-
dur okreslonych przez uzytkownika, nalezy w katalogu \ EXE utworzy¢ plik BACK.BAT
zawierajacy dowolng procedure sktadowania lub kopiowania oraz plik REST.BAT za-
wierajgcy zlecenie umozliwiajgce odtworzenie danych z nosnikow.

Ze wzgledu na duzg objetos¢ baz danych zalecamy korzystanie z programow pakuija-
cych, np. ARJ, RAR, PKZIP. Wymienione pliki powinny mie¢ wowczas przyktadowg
zawarto$¢ (dla wszystkich zlecen A\EKSPERT oznacza, ze na dyskietce A: powstanie
plik archiwalny o nazwie EKSPERT):

Plik BACK.BAT:
Dla programu ARJ:

ARJA -VA -R -X*.ARJ -X*.CDX -X*.SEM -X*.EXE -X*.DBC -X*.DBN
- X*.DBP  A\EKSPERT

Dla programu PKZIP:

PKZIP -R -& -X*.ZIP -X*.CDX -X*.SEM -X*.EXE -X*.DBC -X*.DBN
- X*.DBP A\EKSPERT
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Dla programu RAR:

RAR A -VA -R -X*.RAR -X*.CDX -X*.SEM -X*.EXE -X*.DBC -X*.DBN
- X*.DBP A\EKSPERT

Zapis ,,-X*.ROZSZERZENIE” oznacza, ze pliki 0 wymienionym rozszerzeniu nie beda
archiwizowane, dzigki czemu ,sktad” bedzie zajmowat mniej miejsca na nosniku.
W powyzszych przyktadach wymieniono wszystkie rozszerzenia, ktérych archiwizo-
wanie nie jest konieczne.

Wprowadzenie do pliku BACK.BAT zapisu ,,-X*.LST” spowoduje, Ze nie bedg archiwi-
zowane pliki zawierajace wydruki przygotowane przez uzytkownika (zapisane w pod-
katalogu \ WYDRUKI).

Plik REST.BAT:
Dla programu ARJ:

ARJ X -VA -Y A\EKSPERT
Dla programu PKZIP:

PKUNZIP -D -& A\EKSPERT
Dla programu RAR:

RAR X -VA -Y ANEKSPERT

Jezeli w katalogu \ EXE nie ma plikdw BACK.BAT i REST.BAT, wywotanie funkcji Skta-
dowanie lub Odtworzenie uruchamia standardowe zlecenia zewnetrzne systemu ope-
racyjnego DOS (BACKUP i RESTORE).

Uzytkownik korzystajacy z systemu DOS 6.0, nie zawierajacego zlecen BACKUP i RE-
STORE, powinien skorzysta¢ z programu MSBACKUP i wykona¢ sktadowanie poza
systemem MINI EKSPERT.

Szczegbtowe informacije dotyczace obstugi programéw MS DOS BACKUP, MS DOS RESTORE i MSBACKUP
mozna znaleZ¢é w dokumentacji uzytkowej odpowiedniej wersji systemu operacyjnego MS DOS.
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5. System haset i operatoréow

System MINI EKSPERT jest wyposazony w mechanizm zabezpieczajacy przed doste-
pem 0s6b niepowotanych. Osoba rozpoczynajaca prace z programem musi podaé
swoj identyfikator oraz hasto.

Wskazane jest, aby uzytkownik zmienit identyfikator operatora okreslony przez pro-
ducenta (,EKSPERT”) i wprowadzit wtasng liste operatorow (wraz z ich hastami i
poziomami uprawnien). Jest to uzasadnione wzgledami ochrony danych. Tworzenie
listy operatoréw systemu podano w cze$ci MASTER w rozdziale 4.

Jezeli uzytkownik chce, aby podczas uruchamiania systemu MINI EKSPERT identyfi-
kator operatora byt podpowiadany (co eliminuje konieczno$¢ kazdorazowego jego
wprowadzania), moze zdefiniowaé zmienng $rodowiskowg o nazwie PIKOPERA-
TOR i nada¢ jej warto$¢ réwng identyfikatorowi operatora systemu MINI EKSPERT
(wpisanej wielkimi literami). Aby to wuzyska¢, nalezy do pliku
AUTOEXEC. BAT dopisac linig:

SET PIKOPERATOR=ABC
gdzie ABC oznacza identyfikator, ktory bedzie podpowiadany.

Dla stanowiska sieciowego definicje zmiennej Srodowiskowej lepiej jest zawrzeé
w LOGIN SCRIPT-cie.

Jesli poziom uprawnien operatora nie upowaznia go do wykonania danej operaciji, to
prdba jej uruchomienia powoduje wyswietlenie komunikatu ,, UZytkownik nie posiada
uprawnien do wykonania tej operacji”.

Uzytkownik posiadajacy dany poziom uprawnien moze wykonywacé wszystkie opera-
cje dostepne na poziomach nizszych.

Identyfikator uzytkownika rozpoczynajacego prace w danym programie jest przeka-
zywany do innych modutow systemu. Eliminuje to konieczno$¢ ponownego ,,przed-
stawiania sie” systemowi przy przejsciu operatora do innego modutu.

| - 22



5. System haset i operatorow

v

W przypadku pracy jednostanowiskowej mechanizm ten dziata bez dodatkowych przy-
gotowan ze strony uzytkownika. Natomiast jezeli system MINI EKSPERT eksploato-
wany jest w lokalnej sieci komputerowej, to w celu zapewnienia wasciwej pracy tego
mechanizmu konieczne jest zadeklarowanie na kazdej stacji roboczej zmiennej Sro-
dowiskowej EKS, kt6rej wartoscig bedzie numer danej stacji (patrz rozdziat 1.2.2.).

Zmiana operatora obstugujgcego system moze nastgpi¢ w kazdym programie po
wywotaniu opcji Narzedzia / Operator (w module PLACE wyjatkowo w opcji Przej-
$cie / Operator). Po wprowadzeniu swojego identyfikatora oraz wtasciwego hasta
nowy operator moze podja¢ prace z systemem.

Podrecznik opisuje wszystkie funkcje systemu dostepne dla operatora o najwyzszym
poziomie uprawnien.

Poziomy uprawnien

Po pierwszym uruchomieniu programu (z identyfikatorem ,,EKSPERT”) uzytkownik
posiada najwyzszy, tzn. [4] poziom uprawnien. Moze wtedy dopisac kolejnych uzyt-
kownikdw i przydzieli¢ im odpowiednie poziomy uprawnien. Poziomy oznaczone s
liczbami od [0] do [4] i okresSlaja dostep uzytkownika do poszczegdlnych operaciji wyko-
nywanych w systemie. Ponizej podano przyktadowe mozliwosci dziatania operatorow
posiadajgcych rézne poziomy uprawnien:

[0] przegladanie danych.
[1] wprowadzanie danych.
2] obliczenia ptacowe,
grupowe wprowadzanie danych.
[3] zmiana parametréow systemowych
[4] tworzenie i wprowadzanie zmian do listy operatorow.

Podane wyzej zasady obowigzujg w catym systemie MINI EKSPERT, jednak w niektd-
rych modutach mogg istniec nieliczne od nich odstepstwa.
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6. Ogodlne zasady pracy z programami systemu

Po uruchomieniu dowolnego programu zostaje wyswietlone jego menu (zestaw do-

stepnych w nim operacji — patrz dalszy podrozdziat) wraz z dodatkowymi informa-

cjami:

- W gornej linii — nazwa programu, nazwa uzytkownika (wprowadzona w mo-
dule MASTER w opcji Narzedzia / Parametry) oraz numer wersji programu.

- Ponizej menu — miesigc i rok wybrany do przetwarzania danych, identyfikator
operatora i jego poziom uprawnien, stanowisko sieciowe (Novell NetWare).
Jezeli informacije te nie s3 widoczne, mozna je wyswietli¢ (wraz z innymi da-
nymi o systemie) po nacisnieciu klawisza F12.

- W przedostatniej linii u dotu ekranu (tzw. linia podpowiedzi) — komentarze
opisujagce wskazane pozycje menu oraz data systemowa komputera.

- W ostatniej linii u dotu ekranu (tzw. linia funkcji) — opis dziatania klawiszy
funkcyjnych (patrz rozdziat 6.5.). Ze wzgledu na ograniczong ilo$¢ miejsca
w tej linii mozliwo$¢ wykonania niektdrych funkcji zostata jedynie zasygnali-
zowana symbolem klawisza (niekiedy brak miejsca w linii funkcji nie pozwala
nawet na umieszczenie symbolu klawisza — petny opis dostepnych funkcji
podaje podrecznik).

System komunikuje si¢ z uzytkownikiem w formie interaktywnej, tzn. wykonuje na
biezaco polecenia, a uzytkownik ma mozliwos¢ $ledzenia przebiegu ich realizacji.
Zazwyczaj polecenia realizowane sg natychmiast po ich wydaniu, chociaz niektore
operacje (np. porzadkowanie duzej ilosci danych) mogg trwac kilka — kilkanascie
minut, a nawet dtuze;.

W chwilach, gdy program realizuje zlecong operacje, wySwietlany jest napis: ,Prosze
czekac!”. Operacje, ktdra trwa stosunkowo dtugo, mozna w razie potrzeby przerwaé
naci$nigciem klawisza ESC (chyba ze podrecznik tego nie zaleca).

Uzytkownik komunikuje sie z programami systemu za pomocag klawiatury. Wszystkie
dziatania operatora — wybor operacii, ktdra ma zosta¢ wykonana, wprowadzanie da-
nych, wydawanie polecen — sg przekazywane programowi poprzez nacisniecie odpo-
wiednich klawiszy. Znaczenie tych klawiszy podano w kolejnych podrozdziatach.
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Klawisze zostaty w podreczniku oznaczone drukiem wyttuszczonym i powiekszonym.

> Przyktad:

Przyktady oznaczenia klawiszy:

Enter oznacza nacisnigcie klawisza Enter.

Ctrl+W oznacza, ze nalezy nacisnac klawisz Ctrl i przy-
trzymujac go nacisnac klawisz W.

Esc / Ctrl+W oznacza, ze nacisniecie klawisza ESC lub kom-
binaciji klawiszy Ctrl+W realizuje te samg ope-
racje.

Funkcje poszczegolnych klawiszy sg Scisle zwigzane z informacjg wySwietlang na
ekranie. Oznacza to, Ze naci$nigcie tego samego klawisza moze mie¢ rézne znaczenie
i powodowac inne dziatanie w rdznych sytuacjach. Informuja o tym podpowiedzi sy-
stemu (patrz rozdziat 6.8.).

Niektore kawisze spetniajg takg samg role w catym systemie:
Enter petni funkcje potwierdzenia, gdy uzytkownik:

1. decyduje o realizacji opcji podSwietlonej w menu (patrz roz-
dziat 6.2.),

2. wprowadza dane; uzycie tego klawisza bedzie oznaczac koniec wpi-
sywania zawartosci pola i przejScie do nastepnego pola (patrz roz-

dziat6.4.).
Esc anuluje lub przerywa rozpoczete operacie.
Ctrl+W  konczy edycje pdl i powoduije zapisanie wprowadzonych danych (patrz
rozdziat 6.4.).
Ins dodaje nowg pozycje w stowniku, w danych wejsciowych itd.
Del usuwa podswietlong pozycje.

Klawisze Ins i Del spetniajg odmienne funkcje podczas edycji pél (patrz rozdziat
6.4.).
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6.1. Klawisze kursora

Kursor (migajaca pozioma kreseczka lub kwadrat) wyznacza miejsce, w ktérym zo-
stanie wpisany znak po wprowadzeniu z klawiatury .

Dziatanie klawiszy kursora:

- poruszanie si¢ kursora po ekranie w kierunku pionowym oraz prze-
chodzenie miedzy wypetnionymi polami.

- ® poruszanie si¢ kursora po ekranie w kierunku poziomym.

Home przemieszczenie kursora na poczatek linii tekstu, dokumentu, ekranu
przegladanego tekstu.

End przemieszczenie kursora na koniec linii tekstu, dokumentu, ekranu prze-
gladanego tekstu.

Page Up (PgUp)
wySwietlenie tekstu umieszczonego o ekran wyze;.
Page Down (PgDn)
wyswietlenie tekstu umieszczonego o ekran nizej.
Ctrl+Page Up
wysSwietlenie tekstu umieszczonego w pierwszym ekranie u gory.
Ctrl+Page Down

wyS$wietlenie tekstu umieszczonego w ostatnim ekranie u dotu.

6.2. Menvu programu

Zestaw operacji realizowanych przez program, zebranych w ramkach i wybieranych
z nich przez uzytkownika, nazwano ,menu” programu. Pozycje menu nazwano
w podreczniku ,,opcjami”, a wybranie jednej z operacji do zrealizowania — ,wybo-
rem...” lub ,uruchomieniem opcji” i w dalszej czesci podrecznika oznaczono dru-
kiem wyttuszczonym.
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Po uruchomieniu dowolnego programu podswietlona jest pierwsza pozycja menu. Wy-
bér opcji nastepuje za pomoca Klawiszy kursora -, , Page Up (PgUp), Page
Down (PgDn). Przejscie do pozostatych opcji menu realizuje sig nacisnigciem kla-
wiszy= , ®.

W module PLACE menu zostato podzielone na dwa poziomy. Po uruchomieniu progra-
mu zostaje wy$wietlone jego menu gtdwne w postaci planszy. Wybranie pozyciji z menu
gtownego (ktore nastepuje w taki sam sposob, jak uruchomienie programu systemu
MINI EKSPERT - patrz rozdziat 3.) powoduje wySwietlenie menu dostepnego dla wybra-
nej pozycji menu gtéwnego.

Po ustawieniu pod$wietlenia na zadanej pozyciji uzycie klawisza Enter powoduje
uruchomienie wybranej opcji lub rozwiniecie menu nizszego poziomu (tzw. ,podme-
nu” oznaczonego ), w ktérym uzytkownik dokonuje kolejnego wyboru, az do osta-
tecznego okreslenia zadania, ktore program ma zrealizowac.

Uruchomienia opcji mozna réwniez dokonac wpisujac jej pierwszg litere. Jezeli jest
to litera wspdlna dla kilku opcji, kursor ustawia sie na pierwszej z nich. Nalezy wow-
czas podswietli¢ zadang opcje klawiszami kursora - lub kilkakrotnym naci$nie-
ciem klawisza z odpowiednig literg, a nastepnie uruchomic ja klawiszem Enter.

> Przyktad:

Wydruki
Listy ptac (paskow)
Archiwum
Nominatow >
List dodatkowych ~ p
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Zestawien >

Aby ruchpmic opcje Wydruki / Archiwum w module PLACE, nalezy:
1). wskaizaé kursorem opcje Archiwum i nacisnac klawisz Enter lub

2). nacisrjac klawisz A.

Aby ruchomic opcje Wydruki / List flodatkowych w module PLACE, nalezy:
1). podsWietlic opcje List dodatkowyeh i nacisnac klawisz Enter lub

2). uzywajac dwukrotnie klawisza L pods$wietli¢ opcje List dodatkowych i naci-
snac¢ klawisz Enter.

Uzycie klawisza ESC w dowolnym miejscu menu powoduje przejscie do ostatniej
pozycji (w programie PLACE jest to opcja Przejscie / MENU GEOWNE, w pozosta-
tych programach — Narzedzia / Koniec.

6.3. Stowniki

W systemie istniejg dane, ktore przyjmujg skoriczong (praktycznie niewielkg) liczbe
wartosci. Wartosci te mozna z gory przewidzieé. Przyktadowo okre$lenie wymiaru
czasu pracy (tzw. ,etat”) bedzie zazwyczaj przyjmowato jedng z wartosci [1/1] (petny
etat), [1/2], [3/4], [7/8].

Dla ufatwienia obstugi systemu przez operatora systemu tworzy sie zbior tych warto-
$ci. W systemie taki zbidr nazwany zostat ,,stownikiem”. Stownik zawiera tyle ele-
mentow, ile przewidywanych wartosci bedzie mogta przyjmowac dana. Kazdy ele-
ment (warto$¢ danej) stanowi pozycje stownika i nazywany jest ,,stowem”.

Podczas wprowadzania wartosci takich danych (tzw. ,danych stownikowych”) ope-
rator nie musi jej kazdorazowo wpisywac, tylko wybiera odpowiednig pozycje ze stow-
nika. Producent zainstalowat w systemie kilka takich stownikdw. Dla swojej wygody
uzytkownik moze zmienic¢ zaréwno ich nazwe, jak i zawartos¢.

Kazda pozycija stownika (,,stowo”) jest opisywana przez jej skrét, nazwe i petny opis.
Podczas tworzenia zawartosci stownika (patrz czeS¢ MASTER rozdziat 7.) mozna
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wprowadzi¢ kompletne okreslenie stowa (trzy wymienione elementy), natomiast pod-
czas wyswietlania stownikéw widoczny jest zazwyczaj ich skrét i nazwa.

Stowniki mozna podzielié na dwie grupy o odmiennym znaczeniu:

1.

~Stowniki podziatu” pracownikow wedtug wybranych przez uzytkownika kry-
teriow. Przyktadem stownika podziatu moze by¢ grupa pracownicza, dziat w
przedsigbiorstwie.

Korzystanie z przypisania pracownikow do stownikow podziatu jest wygodne
podczas wybierania grupy pracownikow, ktorej ma dotyczyé wykonywana przez
program operacja — obliczenia ptacowe, grupowe wprowadzanie danych, dru-
kowanie listy ptac czy zestawien (opcja ... / Wybrani).

Stowniki te opisano w rozdziale 6.3.1.

Inne stowniki, majgce znaczenie w modutach KADRY, ZASILKI i DEKLARA-
CJE. Przyktadem moga byc stowniki kadrowe (np. wyksztatcenie, nieobecno-
Sci) czy stownik zasitkow (zawierajacy przyktadowe pozycje [Zasitek choro-
bowy ZUS], [Opieka], [Zasitek rodzinny]).

Wykaz stownikow i ich zastosowanie podano w rozdziale 6.3.2.

Opcje Stowniki / Edycja i Stowniki / Nazwy modutu MASTER pozwalajg na dostoso-
wanie zaproponowanej przez producenta zawartosci stownikdw do swoich potrzeb.
Obstuga wymienionych opcji zostata opisana w czg$ci MASTER w rozdziale 7.

6.3.1. Stowniki podziatu pracownikéw

Producent przygotowat dwa stowniki podziatu pracownikow. Umozliwiajg one przy-
pisanie pracownika do jednej z grup bedacych zawartoscig [Stownika 1], a niezalez-
nie od tego — do jednej z grup bedgcych zawartoscig [Stownika 2].
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} Przyktad:
Uzytkownik wypetnit stowniki podziatu w nastepujacy sposob:

Stownik 1 otrzymat nazwe [Dziat], a jako jego zawarto$¢ wprowadzono
nastepujgce pozycje: [Administracja], [Badawczy], [Ksiegowos$¢], [Tech-
niczny].

Stownik 2 otrzymat nazwe [Grupa], a jako jego zawarto$¢ wprowadzono
nastepujgce pozycje: [Umystowi], [Fizyczni], [Obcy].

Przypisanie pracownikowi stowa ze stownika podziatu nastepuje podczas przyjecia
pracownika (w module KADRY lub w module PLACE).

> Przyktad:

Uzytkownik wypetnit stowniki podziatu w sposdb podany w poprzednim
przyktadzie. Przyjmujac pracownika Witold Nowicki do dziatu technicznego
jako pracownika umystowego przypisat mu w ramach stownika 1 [Dziat]
stowo [Techniczny], a w ramach stownika 2 [Grupa] stowo [Umystowy].

> Przyktad:

Uzytkownik moze przeprowadzi¢ obliczenia ptacowe dla pracownikow
administracji oraz dziatu technicznego (zgodnie z poprzednim przyktadem).
W tym celu po uruchomieniu opcji OBLICZENIA / Obliczenia / Ptacowe
(w module PLACE) powinien wybra¢ zakres ... / Wybrani, a nastepnie w
ramach stownika podziatu [Dziat] zaznaczy¢ pozycje [Administracja] oraz
[Techniczny] i zaakceptowaé wybdr naci$nigciem klawisza Enter.

Wybranie grupy pracownikow nastepuje po wskazaniu pozycji stownika i nacisnieciu
klawisza Enter. Wybor moze dotyczy¢ wigcej niz jednej grupy — wowczas kazda z
nich nalezy zaznaczy¢ naci$nigciem klawisza Ins. Zaakceptowanie wyboru grup na-
stepuje po nacisnigciu klawisza Enter.
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W ponizszej tabeli zestawiono nazwy pozostatych zainstalowanych przez producenta
stownikow, miejsce w systemie, w ktérym nastepuje przypisanie stowa (danej stow-
nikowej) pracownikowi oraz modut, w ktorym jest on wykorzystywany.

Nazwa stownika
[Nieobecnosci]

Przypisanie
Ewidencja czasu pracy

Wykorzystanie
KADRY

[Ptec] Dane kadrowe KADRY
uzupetniajgce
[Pochodzenie] Dane kadrowe KADRY
uzupetniajgce
[Etat] Przyjecie pracownika DEKLARAGJE
fub-danekadrowe KADRY
uzupetniajgce
[Wyksztatcenie] Dane kadrowe KADRY
uzupetniajgce
[Stan cywilny] Dane kadrowe KADRY
uzupetniajgce
[Spos6b rozwigzania umowy] Przebieg pracy zawodowej | KADRY
[Jezyki obce] Dane kadrowe KADRY
uzupetniajgce
[Znajomosc jezyka] Dane kadrowe KADRY
uzupetniajgce
[Zasitki] Ewidencja zasitkow ZASILKI
[Rodzaj pracownika] Przyjecie pracownika DEKLARACGJE
[Stopien pokrewieristwa] Przyjecie pracownika DEKLARACJE
6.4. Wprowadzanie danych
Eksploatujac programy systemu MINI EKSPERT uzytkownik spptyka sie wielokrot-
nie z pojeciem ,danej”, uzywanym w wielu kontekstach. W zaleznosci od miejsca w
systemie, w ktGrym pojecie to jest rozwazane, dane mozna podzielic:

| - 31



System MINI EKSPERT

v

1. Ze wzgledu na sposob wykorzystania w systemie — dane ptacowe i kadrowe.
2. Ze wzgledu na sposdéb wprowadzania — dane stownikowe i niestownikowe.

3. Ze wzgledu na rodzaj pola, w jaki mozna wprowadzi¢ dang — dane liczbowe,
tekstowe, logiczne i daty.

W kolejnych podrozdziatach przedstawimy znaczenia tego pojecia wykorzystywane
podczas pracy z programami systemu, spos6b wprowadzania i zmiany danych oraz
rodzaje pol, w jakie dane mogg by¢ wprowadzane.

6.4.1. Dane placowe i dane kadrowe
Dane ptacowe

Sg to dane liczbowe biorgce udziat w procesie obliczania wynagrodzen i innych war-
tosci pochodnych. Producent przygotowat zestaw danych ptacowych wystarczajgcy
do prowadzenia dziatu rachuby ptac w przedsiebiorstwie posiadajacym nieskompli-
kowany system wyliczania wynagrodzen.

Przyktadami danych ptacowych moga byc:
stawka ptacy zasadniczej,
procent premii,
warto$c¢ zasitku rodzinnego,
zaliczka na podatek dochodowy od wynagrodzen,
liczba dni niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,
liczba dni przepracowanych w miesigcu,
kwota kosztdw uzyskania,
kwota wynagrodzenia wyptacana pracownikowi (,DO WYPLATY”).

Niektdre dane ptacowe dotycza pojedynczego pracownika, natomiast inne majg za-
stosowanie jako tzw. ,parametry systemowe” — sg wspdlne dla wszystkich pracow-
nikow. Przyktadem moze by¢ tutaj kwota kosztow uzyskania z umowy o prace czy
procent sktadki ZUS z umowy o prace.

Dane kadrowe
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Sa to dane wykorzystywane przez modut KADRY, opisujgce pojedynczego pracowni-
ka. Moga byc to dane tekstowe (np. Nazwisko), liczbowe (np. Dni urlopu do pobra-
nia), dane logiczne (przyjmujace warto$¢ [Tak] lub [Nie], np. dana Czy karany) oraz
daty, np. Data przeszeregowania.

6.4.2. Dane stownikowe i niestownikowe

Dana przyjmujgca wartosci ze Scisle okreslonego zbioru (zwanego stownikiem — (patrz
rozdziat 6.3.), nazywana jest w programie ,,dang stownikowg”. Przyktadem danej stow-
nikowej moze byc jezyk obcy, ktérym wiada pracownik, powod nieobecnos$ci w pracy
czy rodzaj zasitku wyptaconego pracownikowi.

Jezeli dana moze przyjmowac dowolng wartosSc, nie mieszczacg sie w okreslonym
zbiorze, to nazywana jest ,,dang niestownikowg” . Np. Dowdd osobisty, okreSlajacy
serig i numer dowodu osobistego pracownika, jest dang niestownikowg, gdyz prak-
tycznie nie istnieje scisle okreslona liczba serii i numeréw dowoddow osobistych.

6.4.3. Sposéb wprowadzania danych

Uzytkownik wprowadza dane w tzw. pola edycyjne. Sg to pod$wietlone miejsca w posta-
ci prostokata. Jezeli w polu znajduje sie kursor (migajgca pozioma kreseczka lub
kwadrat), mozna rozpocza¢ wprowadzanie danych.

Dane stownikowe wybiera sig z listy wy$wietlanej po naci$nieciu klawisza Enter w
wypetnianym polu, pod$wietlajac zadang pozycje i naciskajac klawisz Enter. Dane
niestownikowe wprowadza sie wpisujgc z klawiatury kolejne znaki.

Po zakoriczeniu wprowadzania danych w pole nalezy przemiesci¢ kursor do nastep-
nego pola (naci$nigciem klawisza — lub Enter), a po wypetnieniu wszystkich p6l —
zapisaé wprowadzone informacie.
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6.4.4. Typy pol, w kiére moina wprowadzaé dane

Kazda z danych moze by¢ wprowadzona jedynie w pole odpowiadajgcego jej typu.
Kazdy typ pola ma $cisle okreslong dtugos$é, ktorej nie mozna przekroczyc.

Numeryczny (oznaczenie [N])

w pola numeryczne uzytkownik wprowadza wszelkie kwoty,
ktore podlegaja przetwarzaniu przez programy systemu MINI
EKSPERT, a takze wartosci liczbowe parametrow.

Dane typu numerycznego to liczby. Zmieniajac warto$¢ danej
numerycznej mozemy wprowadzac tylko cyfry oraz znaki + i -
. Dopuszczalny jest takze znak kropki dziesietne;.

Maksymalna dtugo$¢ danej numerycznej to 13 znakow (wli-
czajgc w to znaki +, — i znak kropki dziesigtnej).

Znakowy (oznaczenie [C])

dane typu znakowego to teksty zawierajgce wszystkie znaki do-
stepne na klawiaturze.

Datownikowy (oznaczenie [D])

dane tego typu to daty. Pola takie majg zadany format DDM-
MRRRR, to znaczy, ze uzytkownik powinien wpisac 2 cyfry dnia,
2 cyfry miesigca i 4 cyfry roku. Elementy te s3 w polu datowni-
kowym oddzielone kropkg. W niektdrych przypadkach dopu-
szczalny jest zapis DD.MM.RR, gdzie RR oznacza dwie ostat-
nie cyfry roku.

Dana tego typu ma dtugosc 8 (lub 6) znakow.

Logiczny (oznaczenie [L])

dane tego typu stuzg do oznaczenia, czy dany pracownik spet-
nia okreslony warunek, czy nie. Na przyktad dana kadrowa o
nazwie Czy karany okreSlajgca, czy pracownik byt karany, dla
pracownika karanego bedzie miata warto$c [T], natomiast dla
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pracownika niekaranego wartosc¢ [N]. Wartosci [T] i [N] s3 je-
dynymi, jakie moze przyjmowac dana kadrowa typu logiczne-
go.

W niektdrych miejscach systemu dang logiczng wybiera sig jako
dang stownikowg (z listy zawierajacej pozycje [Tak] i [Nie]).

Zmiana zawartosci wypetnionego wcze$niej pola jest mozliwa w trybie tzw. edycji
pola, to znaczy po wprowadzeniu do niego kursora. Sposéb przej$cia do edycji jest
kazdorazowo podany w linii funkcji u dotu ekranu (jezeli tylko zmiana danych jest
dopuszczalna z poziomu wybranej opcji) — zwykle jest to klawisz F4 lub Enter.

Podczas edycji pol uzytkownik moze skorzystac z nastepujgcych klawiszy:

- ®

Home
End
Ctrl+Home
Ctrl+- ®)

Del
Backspace
Ctrl+T

przemieszczanie kursora pomiedzy polami.

} Nie mozna przemiescic kursora do nastepnego pola,
jesli wypetnienie poprzedniego pola jest konieczne
(musi by¢ do niego wprowadzona wartosc).

przemieszczanie kursora w obrebie pola.
przemieszczenie kursora na poczatek pola.
przemieszczenie kursora na koniec pola.
przemieszczenie kursora do pierwszego pola.

przemieszczenie kursora na poczatek poprzedniej (nastepnej)
grupy znakow — np. wyrazéw oddzielonych spacja, tzn. przerwa.

usuniecie znaku wskazanego kursorem.
usuniecie znaku na lewo od kursora.

usuniecie znakow poczawszy od biezacej pozycji kursora do
korica grupy znakéw — np. wyrazu (do spacji).
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Ctrl+Y

Ctri+U
Ins

Enter

Ctrl+W
Esc

usuniecie znakow poczawszy od biezgcej pozycji kursora do
korica pola.

odtworzenie pierwotnej zawartosci pola.

przetaczanie z trybu wstawiania znakow (insert) na tryb zaste-
powania (overwrite).

Pisanie w trybie insert powoduje umieszczanie znakéw po lewej stronie kur-
sora i jednoczesne przesuwanie tekstu bedgcego po jego prawej stronie. Na-
tomiast pisanie w trybie overwrite naktada wprowadzane znaki na istniejgcy
tekst poczawszy od znaku, na ktérym znajduje sig kursor.

W programach systemu MINI EKSPERT ustawiono tryb overwrite. Uzytkow-
nik moze przestawic¢ tryb klawiszem Ins (kursor przybiera wéwczas postac
kwadratu). Ze wzgledu na maksymalne wykorzystanie powierzchni ekranu dla
potrzeb systemu na ekranie nie pojawia sig napis informujgcy o zmianie try-
bu pisania.

zakonczenie wprowadzania danych do pola i przemieszczenie
kursora do nastepnego pola. Uzycie tego klawisza w ostatnim
wypetnianym polu powoduje zapisanie wprowadzonych danych

i zakoriczenie edycji pdl.
zakonczenie edycji pol i zapisanie wprowadzonych zmian.

zakonczenie edycji p6l i anulowanie zmian wprowadzonych
w ostatnim wypetnianym polu.

} W Zadnym wypetnianym polu nie wolno uzywac klawisza ,, ” (odwrdcony
apostrof —znajduje sie on na klawiaturze zazwyczaj powyzej klawisza Tab).
Jego uzycie moze spowodowac nieprawidtowg prace systemu!

6.5. Wydawanie polecen

Po uruchomieniu zagdanej opcji uzytkownik moze wprowadzac dane (przegladac dane
uprzednio wprowadzone) oraz wydawac programowi polecenia (,,dodaj nowa pozy-
cje”, ,usun wskazang pozycje”, ,drukuj” itd.). Wydawanie polecen nastepuje za po-
mocg klawiszy funkcyjnych umieszczonych w gdrnej czesci klawiatury lub ich kom-
binacji z klawiszami Shift, Ctrl lub Alt.
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Nie wszystkie dostepne funkcje zostaty opisane w linii funkcji (ze wzgledu na ograni-
czong ilo$¢ miejsca). Petny ich opis zawarto w dokumentacji poszczegdinych modu-
tow.

Klawisze funkcyjne

Dziatanie klawiszy funkcyjnych (F1...F12, takze w potgczeniu z klawiszami Shift,
Alt lub Ctrl) zalezy od operacji realizowanej przez program.

Niektdre klawisze funkcyjne majg takie samo znaczenie w catym systemie:

F1 wyS$wietlenie klawiszy funkcyjnych dostepnych w danym migjscu pro-
gramu wraz z krotkim opisem ich znaczenia.

F2 1. podczas ustalania parametréw programow (patrz rozdziat 6.6.) —
dla kazdego parametru ,stownikowego” wywotuije liste jego mozli-
wych wartosci.

2. podczas wprowadzania danych —wywotuje stownik lub wykaz wia-
Sciwy dla danego pola.

> Przyktad:

Whprowadzajgc dane przedsigbiorstwa mozna postuzy¢ sie wy-
petnionym wcze$niej wykazem bankéw. Dane wskazanego ban-
ku zostang przeniesione do przedsigbiorstwa

F5 udostepnienie zawartosci notesu (patrz rozdziat 7.2.).
Shift+F1 (..F10)

przepisanie zawartos¢ pola oznaczonego w notesie ,F1” (...,F10”) do
wypetnianego pola.

Alt+0 (.. 9)

przepisanie zawartoS$¢ pola oznaczonego w notesie ,,0” (...,9”) do wy-
petnianego pola.
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Alt+F1
Alt+F2

Alt+F3
Alt+/
Alt+Esc

F12

wywotanie kalkulatora (patrz rozdziat 7.3.).

przepisanie wartosci liczbowej z ,wySwietlacza” kalkulatora do wypet-
nianego pola.

wywotanie kalendarza (patrz rozdziat 7.4.).
zablokowanie klawiatury (patrz rozdziat 7.5.).

uruchomienie programow dziatajgcych w Srodowisku systemu ope-
racyjnego MS DOS (patrz rozdziat 7.6).

wysSwietlenie nastepujacych informacji o systemie (w dowolnym mo-
mencie pracy programu): nazwa, numer wersji programu, nazwa uzyt-
kownika, Sciezka dostepu do katalogu, w ktérym zainstalowano sy-
stem MINI EKSPERT, a takze ilo$¢ wolnego miejsca na twardym dysku,
numer i petna nazwa operatora systemu oraz zegar wyswietlajgcy czas
systemowy komputera.

Ponadto mogg zosta¢ wyswietlone: nazwa obstugiwanego przedsiebior-
stwa i zaktadu, miesigc i rok wybrany do przetwarzania danych, identyfi-
kator i poziom uprawnien operatora, a takze stanowisko sieciowe (Novell
NetWare).

Ctrl+F12 zapisanie biezacej zawartosci ekranu do pliku EKRAN.SCR (w katalo-

gu gtéwnym systemu MINI EKSPERT).

Alt+Backspace

wigczenie wygaszacza ekranu (patrz rozdziat 7.7.).

6.6. Ustalanie wartosci parametréw systemu i programow

Na sposdb dziatania programdéw majg wptyw parametry, ktorych wartos$¢ uzytkow-
nik ustala zgodnie ze swoimi wymaganiami. W kazdym programie systemu MINI
EKSPERT opisana w odpowiedniej czgs$ci podrecznika opcja (np. opcja Ustalanie /
Parametréw w module ZASILKI) pozwala na wybranie takich wartosci, ktére spowo-
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dujg dziatanie programow i catego systemu w sposob wymagany przez danego uzyt-
kownika.

Dostosowanie sposobu dziatania programéw do wymagari uzytkownika dotyczy pa-
rametrow o decydujgcym znaczeniu dla pracy konkretnego programu i catego syste-
mu, a takze parametrow pomocniczych (stanowigcych np. o sposobie wyréwnywa-
nia danych na wydrukach).

W podreczniku dla oznaczenia parametréw programdéw zastosowano kroj pochyty.
Dopuszczalne wartosci parametrow (wybierane z listy ustalonej przez producenta)
zamknigto w nawiasy kwadratowe.

> Przyktad:

Parametr Uporzadkowanie pracownikéw (ustalany w module MASTER)
moze przyjac wartosc:

[Alfabetyczne] lub

[Wedtug numerdw].

Ustalenia wartosci parametrow dokonuje si¢ w nastepujacy sposadb:
1. Dla parametrow, ktore majg ograniczong liczbe wartosci:

a). uzycie klawisza F2 powoduje wy$wietlenie listy dostepnych wartosci pa-
rametru, z ktorej nalezy wybrac¢ odpowiednia,

b). uzycie klawisza Spacja, = lub ® powoduje wyswietlanie kolejnych
dostepnych wartosci parametru.

2. Whprowadzenie wartosci liczbowej lub tekstu — np. koszty uzyskania przychodu
pracownika, liczby wierszy na stronie wydruku czy danych osoby sporzadza-
jacej deklaracje podatkowa.
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6.7. Ostrzezenia i komunikaty o bledach

System MINI EKSPERT zostat wyposazony w mechanizmy, ktére wykrywajg niepo-
prawne sytuacje (np. zanik zasilania, uszkodzenie plikow) i automatycznie porzadku-
ja dane. W pewnych sytuacjach wysSwietlane sg ostrzezenia o dziataniach prowadza-
cych do powstania btedoéw w pracy programu (np. informacja o uszkodzeniu indek-
su i koniecznosci wykonania porzgdkowania danych).

} Gdy komunikat o wystgpieniu btedu zawiera informacje o konieczno$ci
skontaktowania sie z producentem, nalezy zanotowac, w jakich okolicz-
nosciach wystapit btad, a szczegolnie w ktérym programie, podczas wy-
konywania jakiej operacji, po uzyciu jakiego klawisza.

Kazdy btad zgtoszony przez program zostanie zapisany do pliku ERR.TXT.

Po nacisnigciu dowolnego klawisza nastepuije ,awaryjne” wyjscie z programu i auto-
matyczne porzgdkowanie danych.

Po zakoniczeniu porzgdkowania nalezy w takim przypadku koniecznie wykonac skia-
dowanie danych (patrz rozdziat 4.), a nastepnie skontaktowac sie z producentem lub
dystrybutorem oprogramowania.

} Brak blizszych informacji na temat okolicznosci wystgpienia btedu, brak
znajomosci tresci wySwietlonego komunikatu, brak ,,sktadu” mogg unie-
mozliwi¢ identyfikacje btedu i usunigcie jego przyczyny.

Pojawienie sie nowego btedu spowoduje usuniecie poprzedniej zawartosci pliku
ERR.TXT, dlatego mozna zmieni¢ nazwe tego pliku na inng (np. korzystajac ze zlecen
programu Norton Commander) chronigc go w ten sposob przed skasowaniem.

W przypadku pracy w sieci komputerowej zostaje wyswietlony komunikat o koniecz-
nosci opuszczenia systemu przez innych uzytkownikow przed wykonaniem porzad-
kowania danych. Dopiero wtedy nalezy uruchomic¢ opcje Dane / Porzadek w module
MASTER.
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6.8. Podpowiedzi systemu

System MINI EKSPERT oferuije kilka rodzajéw podpowiedzi i komentarzy wysSwietla-
nych automatycznie w zaleznosci od operacji, ktorg wykonuje eksploatowany pro-
gram. Sg to:

1. Komentarze opisujgce wybrane pozycje menu — pojawiaja sie w linii podpo-
wiedzi (przedostatnia linia u dotu ekranu).

2. Podpowiedzi znaczenia klawiszy funkcyjnych — pojawiajg sie w linii funkcji
(ostatnia linia u dotu ekranu).

3. Informacje dodatkowe — automatycznie wyswietlane informacje o dziataniu
systemu, np.:

,Prosze czekac” podczas realizowania zadanej operacji.

»System dokona automatycznego uporzadkowania danych” po stwierdzeniu
nieprawidtowego zakoriczenia pracy programu.

, 1rwa zapis na dysk” podczas zapisywania danych na twardym dysku.

6.9. Uporzgdkowanie alfabetyczne danych tekstowych

Dane tekstowe wprowadzane do systemu MINI EKSPERT zostajg automatycznie upo-
rzadkowane wedtug odpowiadajacych im kodéw ASCII. Oznacza to, ze system roz-
roznia wielkie i mate litery, a takze uwzglednia znaki rozdzielajgce (cudzystow, mysl-
nik, spacja itp.).

Zgodnie z wartosciami kodéw ASCII uporzadkowanie bedzie realizowane w nastgpu-
jacy sposob:

- spacja(...)

— cudzystow (...)

— apostrof

— mysinik

- kropka (...)

- cyfry arabskie (...)

— wielkie litery alfabetu taciriskiego (...)

— mate litery alfabetu tacinskiego (...)

Uporzadkowanie uwzglednia polskie litery, jesli tylko zostaty zainstalowane w syste-
mie MINI EKSPERT.
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6.10. Lista pracownikéw

Wiele operaciji przeprowadzanych przez system MINI EKSPERT moze dotyczy¢ tylko
jednego pracownika wybranego z listy (kartoteki). Lista pracownikéw zostaje wy-
Swietlona w postaci tabeli zawierajgcej kolumny:

[Numer] numer pracownika nadany mu podczas wprowadzania (przyje-
cia).

[Nazwisko].

[Imie].

Obok tabeli zostajg wySwielone niektére informacje dotyczace wskazanego na liscie
pracownika:

[Status] np. [Zatrudniony] lub [Zwolniony].
[Stownik 1] i [Stownik 2]

stowo przypisane pracownikowi w ramach stownikdw podzia-
tu (patrz rozdziat 6.3.1.).

[Etat] dana kadrowa wybrana ze stownika [Etat].
[Rodzaj pracownika]

dana kadrowa wybrana ze stownika [Rodzaj pracownika], np.
[Obey].

W dolnej czesci tabeli zostaje wyswietlony zadany przez uzytkownika warunek selek-
cji pracownikow. Jezeli lista pracownikdw zawiera kilkadziesiat lub wiecej nazwisk,
wygodne moze by¢ skorzystanie z zawezenia wySwietlania ich listy do niektorych
pozycji. Naci$niecie klawisza F3 podczas przegladania listy umozliwia wybranie grupy
pracownikow, ktorzy majg sie znalez¢ na liscie podczas jej wysSwietlania. Wybor gru-
py pracownikow nastepuje przez wybranie stownika podziatu, a nastepnie wskazanie
pozycji z tego stownika.

Zadany w ten sposob warunek selekcji bedzie obowigzywat do momentu zamkniecia
listy pracownikow (przez wybranie pracownika lub naci$nigcie klawisza Esc). Aby
kolejne wysSwietlenie listy uwzgledniato jedynie wybrang grupe pracownikéw, waru-
nek selekcji nalezy okreslié po nacisnieciu klawiszy Ctrl+F3.
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W takim przypadku powrdt do wysSwietlania petnej zawartosci listy jest mozliwy po
naci$nieciu klawisza F2.

Uporzadkowanie listy pracownikéw

Poczatkowe uporzadkowanie listy pracownikow — alfabetycznie wedtug nazwisk czy
rosngco wedtug numerdw pracownikow — zalezy od wartosci parametru Uporzgdko-
wanie pracownikéw okreslanej w module MASTER po uruchomieniu opcji Narze-
dzia / Parametry (patrz cze$¢ MASTER rozdziat 6.). Uporzadkowanie to zostanie
chwilowo zmienione po przeniesieniu kursora do sgsiedniej kolumny listy.

Przenoszenie kursora migdzy kolumnami tabeli [Numer] i [Nazwisko] powoduje
zmiang uporzadkowania tabeli. Ustawienie kursora w kolumnie [Numer] powoduje
wysSwietlenie listy posortowanej wedtug numerow pracownikow, natomiast ustawie-
nie kursora w polu [Nazwisko] (lub [Imie]) wySwietla liste posortowang wedtug na-
zwisk. Zmiana uporzadkowania nie jest zapamietywana — po ponownym wySwietle-
niu lista pracownikow jest uporzadkowana zgodnie z wartoscig wspomnianego wy-
zej parametru.

6.11. Wybranie pracownikéw, dla ktérych bedzie przeprowadzana
operaucja

Operacje grupowe przeprowadzane przez programy systemu MINI EKSPERT (np. ob-
liczanie ptac, grupowe wprowadzanie danych, drukowanie listy ptac) moga dotyczy¢
wszystkich pracownikéw lub jedynie niektérych z nich, wybranych zgodnie z potrze-
bami operatora. Dla utatwienia pracy z programami systemu producent zainstalowat
w nich mechanizmy pozwalajace na wybranie pracownikdw w nizej wymienione spo-
sobhy:

1. Wskazanie jednego pracownika, ktorego ma dotyczy¢ operacja.

2. Wybranie pracownikdw zgodnie ze stownikami podziatu (patrz rozdziat 6.3.).

3. Wybranie pracownikOw spetniajgcych zadany przez operatora warunek selek-
cji.

Po uruchomieniu opcji realizujgcej operacje grupowg uzytkownik moze okresli¢, dla
ktérych pracownikow zostanie ona przeprowadzona, wybierajac jedng z opisanych
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ponizej mozliwosci. Niektore operacje grupowe (np. obliczenia ptacowe) nie beda
uwzgledniaty pracownikow o statusie [Zwolniony].

.../ Wszyscy

... / Wybrani

.../ Jeden

Generator

operacja zostanie przeprowadzona dla wszystkich pracowni-
kow.

w tym miejscu uzytkownik korzysta z wypetnionych przez sie-
bie stownikdw podziatu pracownikow (patrz rozdziat 6.3.). Wy-
branie (naci$nigciem klawisza Enter) stownika, wedtug ktore-
go bedg wybierani pracownicy, powoduje wySwietlenie zawar-
tosci tego stownika. Zadane pozycje stownika nalezy zaznaczy6
naci$nigciem klawisza Ins i zaakceptowac¢ wybor naciskajac
klawisz Enter. Wybranie jednej pozycji ze stownika nastepuje
po jej podswietleniu i na-ci$nigciu klawisza Enter.

Przyktad ilustrujacy wykorzystanie tej mozliwosci podano w
rozdziale 6.3.1.

z wyswietlonej listy nalezy wybrac¢ pracownika (nacisnigeciem
klawisza Enter). Podczas przegladania listy pracownikéw
mozna postuzy¢ sie mechanizmem ,szybkiego szukania” opi-
sanym w rozdziale 7.1.

wybranie tej mozliwosci powoduje uruchomienie ,matego”
generatora. Jego dziatanie opisano w rozdziale 10. W tym miej-
scu wspomnimy jedynie, ze opcje generatora pozwalajg na
wybranie pracownikoéw spetnigcych warunki selekcji zadane
przez operatora.
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7. Dodatkowe funk¢je

System MINI EKSPERT zostat wyposazony w szereg dodatkowych funkcji, ktére maja
za zadanie utatwic uzytkownikowi prace. W kolejnych podrozdziatach zostato opisa-
ne ich dziatanie.

Z wyjatkiem ,szybkiego szukania” pracownikow (patrz rozdziat 7.1.) funkcje te sg
wywotywane za pomocg odpowiednich klawiszy funkcyjnych. Z klawiszy tych mozna
skorzysta¢ w dowolnym miejscu kazdego programu systemu, w chwilach, gdy pro-
gram czeka na dziatanie operatora. W takcie przetwarzania danych przez program
(sygnalizowanego zazwyczaj przez tzw. ,wskaznik postepu operacji”’) klawisze funk-
cyjne nie sg dostepne.

7.1. Szybkie szukanie pracownikéw

Wybranie pracownika, ktérego bedzie dotyczyta przeprowadzana operacja, nastepu-
je przez wskazanie jego nazwiska (lub numeru) i nacisnigcie klawisza Enter.

Odnalezienie pracownika na licie zostato znacznie utatwione dzigki mechanizmowi
tzw. ,,szybkiego szukania”. Polega on na wprowadzaniu kolejnych znakdw poszuki-
wanego tekstu podczas przegladania listy. W odpowiedzi program odszukuije pierw-
$zg pozycje zblizong do wprowadzonych znakow, jednoczesnie pod ramka kartoteki
zostaje zapisana wprowadzona litera (cyfra). Odszukiwanie powtarzane jest po wpro-
wadzeniu kazdego kolejnego znaku. Pozwala to na szybkie przemieszczenie kursora
w poblize zadanej pozycji.

Whprowadzony wzor tekstu jest wySwietlany w linii podpowiedzi (przedostatnia linia
u dotu ekranu).

} Przy wprowadzaniu tekstu do ,szybkiego szukania” nalezy pamietac, ze
mechanizm ten rozr6znia wielkie i mate litery, a kazdy inny znak (np. spa-
cja) traktowany jest rowniez jako czes¢ tekstu.

Uzycie klawisza Del usuwa wprowadzony wzor tekstu i koriczy wyszukiwanie, umoz-
liwiajac wprowadzenie nowego tekstu. Wprowadzone znaki mozna tez kasowac po-
jedynczo naciskajac klawisz Backspace.
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7.2. Notes

System MINI EKSPERT zostat wyposazony w podreczny notes, do ktérego mozna
wpisacé stowa lub wyrazenia czgsto uzywane podczas pracy z programami systemu.
Utatwia to wypetnianie pdl tekstowych, poniewaz powtarzajgce sie wyrazenie (sto-
wo) mozna ,przepisa¢” z notesu, zamiast wprowadzac za kazdym razem od nowa.

> Przyktad:

Wypetniajgc wykaz dziatdw w stowniku mozna unikng¢ koniecznosci wie-
lokrotnego wpisywania stowa ,,Dziat”. Wprowadzenie tego stowa do note-
su pozwoli na automatyczne przepisanie go w odpowiednim miejscu.

Otwarcie notesu nastepuje w dowolnym miejscu kazdego programu po nacisnieciu
klawisza F5. W notesie mozna umiescic 20 niezaleznych tekstow (linii) maksymal-
nie po 40 znakow. Wprowadzanie tekstu do wybranej linii (lub wprowadzanie zmian
do tekstu zapisanego wczesniej) jest mozliwe po naci$nieciu klawisza F4.

Przeniesienie zawartosci linii notesu w wypetniane pole tekstowe moze nastgpic¢ dwo-
ma sposobami:

1. Poprzez wy$wietlenie notesu nacinigciem klawisza F5, wskazanie odpowie-
dniej linii i naci$nigcie klawisza Enter.

2. Poprzez uzycie kombinacji klawiszy wtasciwej dla danej linii notesu. Dla linii
oznaczonych w notesie Sh+F1...(F10) beda to klawisze Shift+F1 (...F10),
dla linii oznaczonych jako Alt+0 (...9) — klawisze Alt+0 (...9). W tym przy-
padku nie ma koniecznosci wySwietlania zawartosci notesu.

Zawarto$¢ notesu mozna wydrukowaé po nacisnieciu klawisza F6.

7.3. Kalkulator

Dla wygody uzytkownika programy systemu MINI EKSPERT korzystaja z dotaczone-
go kalkulatora, ktéry umozliwia wykonanie podstawowych dziatar arytmetycznych.
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Kalkulator mozna uruchomic¢ w dowolnym miejscu programu za pomocg klawiszy
Alt+F1. Okienko kalkulatora mozna przesuwaé po ekranie za pomoca klawiszy
kursora® , =, -, . Ich uzycie w potaczeniu z klawiszem Alt powoduje przesu-
niecie okienka kalkulatora do wskazanej krawedzi ekranu monitora.

Uzycie klawisza Tab powoduje zredukowanie wys$wietlanego kalkulatora do wielko-
Sci wysSwietlacza. Klawisze kalkulatora — chociaz niewidoczne — sg nadal dostepne.

Wynik obliczen przeprowadzonych za pomocg kalkulatora mozna przepisac do wy-
petnianego pola (za pomocg klawiszy Alt+F2), nawet jezeli kalkulator nie jest wi-

doczny na ekranie.

Opis dziatania kalkulatora:

Alt+F1 wywotanie kalkulatora.

+, =%/ klawisze podstawowych dziatar arytmetycznych.
=lub Enter wynik dziatar.

C zerowanie wy$wietlacza kalkulatora.

Backspace anulowanie ostatniej operacii.
Ins zmiana znaku (+/-).

Esc zakonczenie wyswietlania kalkulatora. Wynik przeprowadzo-
nych obliczen pozostaje w jego pamieci.

} Zakoriczenie pracy modutu powoduje usuniecie wy-
niku przechowywanego w pamieci kalkulatora.

Alt+F2 przepisanie warto$ci liczbowej z kalkulatora do pola edycyjnego.

7.4. Kalendarz

Kalendarz zostaje wyswietlony po naci$nieciu klawiszy Alt+F3. Jego ,kartka” po-
kazuje wowczas aktualny miesigc (zgodny z datg systemowg komputera), a pod-
Swietlenie wskazuje biezacg date (date systemowg komputera).
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Podczas wprowadzania daty na dokument (np. podczas wpisywania dat zasitku) w od-
powiednie pole mozna przenies$¢ date wskazang w kalendarzu.

Przegladanie kalendarza nastepuje za pomocg nastepujacych klawiszy:

Page Up (PgUp) poprzedni miesigc.
Page Down (PgDn)  nastgpny miesigc.
Ctrl+Page Up poprzedni rok.
Ctrl+Page Down nastepny rok.

Dla wskazanego dnia zostajg wyswietlone notatki wprowadzone uprzednio przez
operatora (patrz opis dziatania klawiszy Ctrl+F5).

Funkcje dostepne po wyswietleniu kalendarza:

F4

Ins

Enter

Ctrl+F5

F6
F8
Esc

wskazanie aktualnej daty. Po nacisnieciu tego klawisza zostaje wy-
Swietlona ,kartka” z aktualnym miesigcem, a kursor (pods$wietlenie)
ustawia sie na odpowiednim dniu.

wyszukiwanie daty. Wprowadzenie szukanej daty powoduje wySwie-
tlenie ,kartki” z odpowiednim miesigcem w roku i podswietlenie szu-
kanego dnia.

przeniesienie wskazanej daty do wypetnianego pola typu datowniko-
wego i zamkniecie kalendarza.

mozliwo$¢ wprowadzania notatek dotyczacych wybranego dnia.

Po wskazaniu daty, kt6rej ma dotyczy¢ notatka, naci$nigcie wspo-
mnianej kombinacji klawiszy powoduje mozliwo$¢ wprowadzenia do-
wolnego tekstu.

drukowanie notatek z wybranego przedziatu czasowego.
usuwanie notatek z wybranego przedziatu czasowego.

zamknigcie kalendarza.
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7.5. Blokada klawiatury

Operator chwilowo opuszczajacy stanowisko komputerowe moze zablokowac kla-
wiature. Bedzie miat wtedy pewnos¢, ze osoba nie znajaca jego hasta nie bedzie mo-
gta przegladac danych, ani wykonywac w systemie zadnych operacji.

Zablokowanie klawiatury nastepuje po nacisnieciu klawiszy Alt+/.

Odblokowanie klawiatury nastepuje po wprowadzeniu hasta operatora i nacisnieciu
klawiszy Enter / Ctrl+W.

7.6. Uruchamianie innych programéw pracujgcych w srodowisku
MS DOS

Wykonanie zlecenia systemu operacyjnego MS DOS lub uruchomienie innego pro-
gramu pracujgcego w $rodowisu MS DOS (np. edytora tekstu) nie wymaga zakon-
czenia pracy systemu MINI EKSPERT.

Po nacisnieciu klawiszy AIt+ESC zostaje wyswietlona lista programow wstepnie
wypetniona przez producenta pozycjg ,D0S” (umozliwiajgcg chwilowe przej$cie do
systemu MS DOS). Uzytkownik moze go wywotaé po naci$nieciu klawisza Enter.

Dodanie do listy nastepnej komendy uruchamiajgcej inny program jest mozliwe po
naci$nieciu klawisza Ins. Nalezy wowczas poda¢ nazwe programu, a po jej zatwier-
dzeniu (naci$nieciem klawisza Enter) wpisa¢ komende uruchamiajgca ten program
(w sposob zgodny z zasadami wpisywania komend systemu MS DQS). Zapisanie
komendy (nacinigciem klawiszy Ctrl+W) powoduje wprowadzenie programu na
liste.

Uruchomienie zgdanego programu nastepuje po wskazaniu go klawiszem kursora i
naci$nigciu klawisza Enter.

Po zakoriczeniu pracy wywotanego w ten sposob programu nastepuje powrot do
systemu MINI EKSPERT (doktadnie w tym migjscu, w ktdrym nastgpito przejscie do
innego programu).
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} Chwilowe przej$cie do systemu operacyjnego MS DOS wywotuje na ekra-
nie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem ,Soft Ekspert Swap”.
Nie wolno wtedy wytgcza¢ komputera, poniewaz system MINI EKSPERT
nadal pracuje i wprowadzone do niego dane zostang wtasciwie zapisane
jedynie w trakcie poprawnego zakoriczenia jego pracy (wywofanie opcji
Narzedzia / Koniec, a nastgpnie wybranie W — powrét do systemu opera-
cyjnego lub nacisnigcie klawisza Esc)!

Przed wytaczeniem komputera nalezy powr6ci¢ do systemu MINI EKS-
PERT wydajac komende

EXIT Enter.

Nazwe wskazanego programu mozna zmieni¢ po dokonaniu jej edycji (po nacisnie-
ciu klawisza F4).

Usunigcie programu z omawianej listy nastgpuje po naci$nieciu klawisza Del.
Wszystkie wprowadzone na liste programy mozna z niej usungc po nacisnieciu kla-
wisza F8.

Nacisnigcie klawiszy Esc / Ctrl+W korczy obstuge funkcii.

} Producent zaleca, aby opisane ponizej sposoby uruchamiania innych pro-
graméw pracujacych réwnolegle z systemem MINI EKSPERT wykorzy-
stywali jedynie doSwiadczeni uzytkownicy systemu, po upewnieniu sie, ze
takie dziatanie nie spowoduje zaburzeri w pracy systemu.

} Uruchamianie programow rezydentnych (np. Norton Commander) w spo-
SOb opisany w niniejszym rozdziale moze spowodowac utrate danych!

Uruchomienie niektdrych programow w opisany powyzej sposab jest nie-
mozliwe ze wzgledu na wykorzystywanie przez system MINI EKSPERT
czesci dostepnej pamigci konwencjonalnej.
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} Wykorzystywanie mozliwosci uruchamiania innych programow w trakcie
pracy systemu MINI EKSPERT jest zalecane jedynie podczas pracy z urza-
dzeniami podtrzymujacymi napigecie w sieci elektrycznej (tzw. UPS).

7.7. Wygaszacz ekranu
Naci$niecie klawiszy Alt+Backspace w dowolnym momencie pracy systemu

powoduje wygaszenie ekranu. Powrot do wyswietlania zawartosci ekranu nastapi po
nacis$nieciu dowolnego klawisza.
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8. Wspotpraca z urzqdzeniami zewnetrznymi

Wydruki tworzone przez uzytkownika — np. listy ptac za dowolny miesigc, tres¢ de-
klaracji rozliczeniowej, raporty (zestawienia) itp. — mozna przeglgdac na ekranie mo-
nitora, wydrukowac na drukarce lub zapisa¢ na twardym dysku.

Po sporzadzeniu wydruku zostaje wySwietlona ramka, w ktdrej uzytkownik moze
wybrac, do ktorego urzadzenia skierowac wydruk:

[Monitor],
[Drukarka],
[Plik].

W kolejnych podrozdziatach umownie zaliczono wewnetrzny dysk twardy komputera do urzadzen ze-
wnetrznych. Jest to spowodowane jedynie uktadem podrecznika.

Wybranie pozycji [Ustawienia] umozliwia okreslenie lewego i gérnego marginesu
(w liczbie znakow), a takze wskazanie drukarki, na ktorg skierowany zostanie wydruk
(patrz rozdziat 8.2.).

Przerwanie operacji drukowania przez naci$nigcie klawisza ES€) spowoduje utwo-
rzenie tylko czes$ci wyduku. Ostatnia linia wydruku bedzie zawierata informacje o fak-
cie przerwania jego generowania.

Wybdr [Monitora] jako urzgdzenia, do ktérego ma by¢ skierowany wydruk, powodu-
je wySwietlenie zbioru tekstowego na ekranie. Uzytkownik ma mozliwo$¢ przeglada-
nia dokumentu (za pomocg klawiszy kursora) przed jego wydrukiem.

Funkcje dostepne podczas przeglgdania wydruku:
S szukanie tekstu zgodnego z wprowadzonym znakami.

Odszukanie wyrazu (sformutowania) w dtugim tek$cie zostato utatwione
przez wykorzystanie ,,szukania tekstu”. Wprowadzenie szukanych znakéw
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i zatwierdzenie ich nacisnigciem klawiszy Enter / Ctrl+W powoduije
rozpoczecie szukania.

Po odnalezieniu szukanych znakdw ekran zostaje przesunigty tak, ze znaj-
dujg sie one w pierwszej linii u gory. Aby znaki te byty wysSwietlane jako
pierwsze z lewej strony, nalezy ustalic liczbe znakow, o ktore przesuwa
sig ekran podczas przewijania go klawiszami ®/-  (patrz opis dzia-
tania klawisza F2), jako [1].

Opisywane szukanie nie rozréznia wielkich i matych liter.

powtdrzenie szukania tekstu zawierajgcego uprzednio wprowadzony
wzOr (szukanie kolejnego wystgpienia tekstu na wydruku).

zmiana liczby znakow, o ktore bedzie sie przesuwat ekran podczas
przewijania go klawiszami ® /=, z wartosci [1] na [20] i odwrot-
nie. Warto$¢ ta ma réwniez znaczenie dla sposobu wy$wietlania szu-
kanego tekstu (patrz opis dziatania klawisza S).

wysSwietlenie (w linii podpowiedzi) liczby wierszy i stron, ktére zajmu-
je wydruk.

wysSwietlenie / ukrycie kodow sterujgcych drukarki.
zakoriczenie przegladania zbioru i wybor dalszego dziatania:

[Zakoricz] zakonczenie przegladania wydruku i powro6t do miejsca
programu, z ktérego zostato wywotane przegladanie te-
kstu.

[Plik] zapisanie wydruku (na twardym dysku) w postaci pliku
(patrz rozdziat 8.3. ,,Plik”).

[Drukuj] podjecie takiego dziatania powoduje mozliwo$¢ wybrania
portu dla utworzonego wydruku (podpowiadany jest port
zadeklarowany w dowolnym module w opcji Wydruki /
Parametry / Uniwersalne). Mozna rowniez okresli¢ lewy
margines wydruku (podajac liczbe jego znakdw).

Jezeli drukowany bedzie plik zapisany uprzednio na twar-
dym dysku, program pozostawia uzytkownikowi decy-
Zje, jak ma zinterpretowac dtugos$¢ strony wydruku:

[Wedtug pliku]
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zgodnie z zapisang w pliku liczbg wierszy
na stronie.

[Zgodnie z parametrami systemowymi wydruku]
zgodnie z warto$cig parametru Maksy-
malna liczba wierszy na stronie ustalang
jako uniwersalny parametr wydruku
(patrz opis na sgsiedniej stronie).

[Kontynuuj] dalsze przegladanie tekstu.

8.2. Drukarka

System MINI EKSPERT moze pracowac z wieloma typami drukarek, zaréwno igto-
wych, jak i laserowych czy atramentowych.

Uzytkownik moze zainstalowac w systemie MINI EKSPERT dziewie¢ drukarek, przy-
pisujac po trzy drukarki do kazdego z portéw réwnolegtych (LPT1, LPT2 i LPT3).
Przypisanie kilku drukarek do jednego portu moze by¢ konieczne np. przy pracy w Sie-
ci, gdy rézni uzytkownicy systemu MINI EKSPERT majg rézne drukarki lokalne.

Zainstalowanie drukarki nastepuje w module MASTER i zostato opisane w czesci
podrecznika MASTER w rozdziale 5.

Uzytkownik moze zadeklarowac port, do ktorego domysinie bedg kierowane przygo-
towane przez niego wydruki. W kazdym module systemu MINI EKSPERT (poza mo-
dutem MASTER) uruchomienie odpowiedniej opcji pozwala na ustalenie wartosci
parametru Na ktéry port (drukarke) skierowac wydruk (np. w programie PLAGE jest
to opcja WYDRUKI / Wydruki / Parametry wydruku / Uniwersalne).

Jezeli do jednego komputera podtaczono wigcej niz jedng drukarke, to dla kazde;
operacji drukowania mozna wybrac inny port. W tym celu nalezy — po wydaniu pole-
cenia drukowania, a przed wyborem urzadzenia — wybra¢ [Ustawienia] i wskazac
numer portu dla danego wydruku. W tym samym miejscu mozna réwniez ustawi¢
lewy i gérny margines wydruku.

Przed przystgpieniem do drukowania program sprawdza, czy drukarka jest przygo-
towana do pracy, tzn. czy jest zatgczona, czy zostat zatozony papier i wcisniety przy-
cisk ON LINE. Jezeli drukarka nie jest gotowa do drukowania, to na ekranie pojawia
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sig infomacja ,,Drukowanie wstrzymane” oraz komunikat ,,SprawdZ gotowos¢ dru-
karki” wraz z numerem portu i nazwg drukarki oraz rodzajem btedu dostepu do dru-
karki:

»Wytgczony ON LINE”

»Drukarka jest zajeta”

~Brak papieru”

,Btad we / wy”

~Brak mozliwo$ci wydruku”

ewentualnie opis innego btedu.

Zasady korzystania z drukarki, konserwacji, zaktadania papieru itd. znajdujg sie¢ w jej dokumentacji uzyt-
kowe;j.

Uniwersalne parametry wydruku

Uniwersalne parametry wydruku odnoszg sie do wydrukow generowanych w kaz-
dym module systemu MINI EKSPERT. Ich warto$¢ mozna ustalié w dowolnym mo-
dule systemu (poza modutem MASTER) w odpowiedniej opcji. Warto$c uniwersal-
nych parametréw wydruku jest pamigtana przez system i jej zmiana w dowolnym
module powoduje automatyczng zmiang w pozostatych programach systemu. Poni-
zZej opisano ich znaczenie.

Maksymalna liczba wierszy na stronie:
zalezy od wymiardw uzywanego papieru i rozmiaru uzytej
czcionki.

Ramki drukowac w trybie:

ustalajgc wartos¢ tego parametru uzytkownik nie przestawia
trybu pracy drukarki, a jedynie wskazuje sposéb kreslenia ra-
mek:

[Graficznym]

ta warto$¢ powoduje kreslenie ramek w postaci linii ciggtych.
Drukowanie trwa dtuzej niz w trybie znakowym.

[Znakowym]
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drukowanie trwa szybciej niz w trybie graficznym, ale otrzy-
mujemy ramki w postaci linii przerywanych.

Szerokosc wydruku w calach:

[10 cali]

[15 cali]

warto$¢ parametru ma znaczenie jedynie dla wydruku polecen
przelewoéw w module BANK, dla pozostatych wydrukow nie jest
brana pod uwage.

na stronie wydruku cztery czesci przelewu zostajg rozmieszczo-
ne w dwoch rzedach.

cztery czesci przelewu zostajg wydrukowane w jednym rzedzie.

Ustawienie gestosci wydruku:

[Pica]
[Elite]

[Condensed]

[Bez zmian)

gestos¢ wydruku jest zalezna od ustawienia sekwencji steruja-
cych drukarki. Wymienione ponizej znaczenia wartoSci para-
metru okreslajg ustawienia typowe, zalecane przez producenta
systemu MINI EKSPERT. Sekwencije sterujgce drukarki mozna
zmieni¢ po uruchomieniu opcji Parametry / Drukarki / Port /
Kody sterujace w module MASTER.

Przed wydrukiem drukarka jest programowo przestawiana na
gestos¢ wydruku zgodng z wybrang wartoscig parametru:

10 znakéw na cal.

12 znakdéw na cal.

17 znakow na cal (gestosc¢ zalecana dla wydruku zestawien).

przed wydrukiem gestos$¢ wydruku nie jest programowana, za-
tem istnieje mozliwoS¢ ustawienia gestosci wydruku z pulpitu
drukarki za pomocg jej przyciskow sterujgcych lub zachowanie
poprzedniego ustawienia.

Zatrzymywac wydruk na koricu strony:
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[Tak] wartos¢ parametru odpowiednia dla drukowania na oddziel-
nych kartkach. Po wydrukowaniu ostatniej linii na stronie pro-
gram wstrzymuije drukowanie i czeka na decyzje operatora po
wtozeniu nastepnej kartki.

[Nie] wydruk nastepuje bez zatrzymywania. Ta warto$¢ parametru
jest odpowiednia dla drukowania na papierze ,komputerowym”
(tzw. ,,sktadanka”).

Po zakoriczeniu wydruku wysuw do nowej:
[Strony] warto$¢ zalecana dla drukarek laserowych i atramentowych.
[Linii].

Do ktérego portu (drukarki) skierowac wydruk:
do ktérego portu bedg domysinie kierowane wydruki.

Jezeli do jednego komputera podtgczono (i zainstalowano w sy-
stemie) kilka drukarek, dla danej operacji drukowania mozna
wybraé inny port (inng drukarke). W tym celu po wydaniu po-
lecenia drukowania nalezy wybra¢ [Ustawienia] i wskazac port
(drukarke) dla biezacego wydruku.

Czas oczekiwania na gotowosc drukarki w sekundach:

czas, przez jaki program czeka na sygnat drukarki o gotowosci
do pracy.

Jezeli otrzymany wydruk jest niepoprawny (wystepujg powie-
lone fragmenty, czes¢ tekstu nie zostata wydrukowana itd.),
czasami wystarczy wydtuzy¢ czas oczekiwania drukarki. War-
to$é parametru powinna zosta¢ wyznaczona do$wiadczalnie
przez uzytkownika.

8.3. Plik

Programy systemu MINI EKSPERT umoZliwiajg tworzenie plikdw na dysku twardym.
Oznacza to, ze przygotowane wydruki moga zostac zapisane na dysku i wykorzysta-
ne w dowolnym momencie.
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Korzystanie z zapisywania wydrukow do pliku jest wygodne w nastepujgcych sytua-
cjach:

1. Operator chwilowo nie dysponuje drukarka. Moze przygotowac wydruki (listy
ptac, zestawien itp) i zapisac je na dysku. Po odzyskaniu dostepu do drukarki
moze odczytaé przygotowane w ten sposob pliki (w opcji WYDRUKI / Pliki /
Przeglad modutu PLACE ) i wydrukowacé je (po uruchomieniu w tym module
opcji Pliki / Drukowanie).

2. Uzytkownik chce zachowac przygotowany wydruk do pozniejszego przegla-
dania / drukowania.

Po wybraniu [Pliku] jako miejsca, do ktdrego ma by¢ skierowany wydruk, uzytkow-
nik nadaje mu nazwe (rozszerzenie LST jest nadawane przez program). Jesli wpro-
wadzona przez uzytkownika nazwa byta wcze$niej wykorzystana, zostaje wyswietlo-
ny odpowiedni komunikat. Mozna wdczas zdecydowac, czy usungc stary zbior i zapi-
sac pod tg nazwg nowy, czy tez wybrac inng nazwe dla utworzonego pliku.

} W nazwach plikéw wolno uzywaé jedynie znaki akceptowane przez sys-
tem operacyjny MS DOS (np. nie wolno uzywacé polskich liter).

Pliki utworzone w ten sposob zostajg zapisane w katalogu systemu MINI EKSPERT
w podkatalogu \ WYDRUKI.
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9. Polskie litery

System MINI EKSPERT moze pracowaé w najczesciej stosowanych standardach MAZO-
VIAi LATIN-2 (strona kodowa 852) oraz bez polskich liter. Mozliwe jest rowniez wpro-
wadzenie dowolnego innego standardu kodowania polskich liter.

Jezeli przed nabyciem systemu uzytkownik miat na swoim komputerze zainstalowa-
ne procedury obstugi polskich liter MAZOVIA lub LATIN-2, moze je wykorzystaé bez
konieczno$ci instalowania mechanizméw opisanych w rozdziale 9.2. Powinien jedy-
nie wskaza¢ wtasciwy standard podczas instalowania systemu (patrz czes¢ MINI
EKSPERT rozdziat 2.1.).

Uzytkownicy, ktdrzy dotychczas nie mieli zainstalowanych polskich liter, mogg sko-
rzystac z programdw dostarczanych wraz z systemem MINI EKSPERT, wykorzystu-
jacych standardy MAZOVIA albo LATIN-2. W tym przypadku podczas instalowania
systemu nalezy wskazac zadany standard, a po zakoriczeniu instalacji wykonac czyn-
nosci opisane w rozdziale 9.2.

Zainstalowanie polskich liter daje mozliwos$¢ korzystania z nich podczas:
- wyswietlania na ekranie,
- drukowania,

- automatycznego uporzgdkowania alfabetycznego wprowadzonych
danych.

Whpisywanie polskich liter (wprowadzanie z klawiatury) jest obstugiwane bezposre-
dnio przez programy systemu MINI EKSPERT, nie wymaga wykonywania zadnych
dodatkowych czynnosci przygotowawczych.

Uzytkownik, ktdry eksploatuje system MINI EKSPERT w $rodowisku WINDOWS 95
(przygotowujgcym komputer do pracy w standardzie LATIN-2), powinien wybraé
wysSwietlanie polskich liter (patrz rozdziat 9.2.) w tym samym standardzie. Zapobie-
gnie to nieprawidtowosciom podczas wyswietlania i wprowadzania polskich liter pod-
czas pracy systemu MINI EKSPERT w Srodowisku WINDOWS 95.
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9.1. Wprowadzanie polskich liter z klawiatury

Polskie litery wprowadza sie za pomocg kombinacji:

Alt+litera tacinska mata litera polska,
Alt+Shift+litera tacinska duza litera polska.
Litere “z” (“Z”) wprowadza sig za pomoca kombinacji klawiszy Alt+x (Alt+Shift+x).

9.2. Wyswietlanie polskich liter

Wyswietlanie polskich liter na ekranie mozna uzyska¢ dwoma sposobami:

1.

Wykorzystanie programu POLFONT.COM dostarczonego wraz z systemem
MINI EKSPERT. Po zainstalowaniu systemu program ten znajdzie sie w kata-
logu systemu w podkatalogu PL.

Aby unikng¢ kazdorazowego instalowania programu POLFONT.COM przed uru-
chamianiem systemu MINI EKSPERT, najkorzystniej jest wywotaé go w pliku
AUTOEXEC.BAT wpisujgc nastepujgca sekwencje:

CD C:\EKSPERT\PL
POLFONT
CD\

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

Poniewaz po zmianie trybu wySwietlania ze znakowego na graficzny i odwrot-
nie (np. po uruchomieniu systemu WINDOWS) nalezy ponownie uruchamiaé
program POLFONT.COM, zalecamy zainstalowanie standardu MAZOVIA lub
LATIN-2 wykorzystujac procedury podane w pkt. 2. Sg one dostgpne dla uzyt-
kownikdéw korzystajgcych z kart grafiki VGA i nowszych.
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Wykorzystanie systemu operacyjnego MS DOS.

Aby otrzymac standard MAZOVIA, nalezy:

1. W pliku CONFIG.SYS dopisac (lub zmienic istniejgce) instrukcije:
COUNTRY = 049,437,<kart_DOS>\COUNTRY.SYS
DEVICE = <kart_DOS>\DISPLAY.SYS CON=(EGA,437,1)

2. W pliku AUTOEXEC.BAT dopisac (lub zmieni¢ istniejgce) instrukcje:
<kart_DOS>\NLSFUNC
<kart_DOS>\MODE CON CP PREP=((437) C:\EKSPERT\PL\MAZQOVIA)
<kart_DOS>\MODE CON CP SEL = 437

<kart_DOS> oznacza $ciezke do katalogu zawierajgcego pliki systemu operacyjnego MS DOS,
np. C:\DOS.

Sciezka do katalogu C:\EKSPERT\PL jest przyktadowa. Nalezy ja zastgpic¢ wiasciwg Sciezka do
katalogu, w ktérym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT.

9.3. Drukowanie polskich liter

Standard drukowania polskich liter nalezy okresli¢ podczas instalowania drukarki
w systemie MINI EKSPERT. Dokonuje sie tego w module MASTER po uruchomieniu
opcji Parametry / Drukarki / Port / Polskie litery.

Drukowanie polskich liter mozna osiaggna¢ trzema sposobami:

1.

Przygotowac drukarke sprzetowo, montujgc odpowiedni generator znakow
uwzgledniajacy polskie litery — jest to rozwigzanie najlepsze i najszybsze.

Przygotowac drukarke programowo, przesytfajgc na nig odpowiedni zbior de-
finiujgcy polskie litery — zbior taki jest zwykle dostarczany razem z drukarka.

Symulowac¢ polskie litery poprzez wydruk litery tacinskiej i nadrukowanie
»0gonka”, np. przecinka, na litere ,a".

Czynno$ci opisane w punktach 1. i 2. nalezy wykona¢ przed uruchomieniem syste-
mu MINI EKSPERT, a podczas instalowania drukarki wskaza¢ odpowiedni standard
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drukowania polskich liter. Sposdb 3. realizowany jest bezpo$rednio przez system
MINI EKSPERT, nalezy jedynie podczas instalowania drukarki wybra¢ jako standard
drukowania [Symulacja polskich liter].

Standard drukowania polskich liter okresla sig w opcji Parametry / Drukarki / Port /
Polskie litery modutu MASTER, oddzielnie dla kazdej zainstalowanej drukarki. Szcze-
gotowe informacje na ten temat podano w czgsci MASTER rozdziat 5.

9.4. Uporzqdkowanie alfabetyczne

Dane wprowadzone do systemu zostajg automatycznie uporzadkowane wedtug alfa-
betu polskiego, jesli tylko uzytkownik zainstalowat polskie litery w systemie MINI
EKSPERT.
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10. ,Maty” generator

Jak wspomniano w rozdziale 6.11., jednym ze sposob6w wybrania pracownikéw do
operacji grupowych jest wykorzystanie tzw. ,matego” generatora. Narzedzie to stuzy
do selektywnego wybrania pracownikow, ktorych bedzie dotyczyta wykonywana przez
program operacja (np. grupowe wprowadzanie danych wejsciowych, obliczanie ptac,
»Zamkniecie“ miesigca, drukowanie list ptac). Opcje ,matego” generatora pozwalajg
zardwno na wskazanie poszczegolnych pracownikéw, jak i na wybranie pracowni-
kow spetniajgcych zadane przez operatora kryterium wyboru.

Po wywotaniu ,,matego” generatora zostaje wyswietlony zestaw jego opcji (zwany
tez jego ,menu’):

—Plik——
. Parametry |
Selekcja
Porzadek

Zakres
Oznacz

Wykonaj

Wyboru opcji z menu ,,matego” generatora uzytkownik dokonuje analogicznie, jak
z menu gtéwnego programu, tzn. przez wpisanie jej pierwszej litery lub przez pod-
$wietlenie opcji i uzycie klawisza Enter.

Na poziomie menu ,matego” generatora mozna skorzystac z nastepujgcych funkcji:

F6 przegladanie i drukowanie nazw danych dostepnych w opcji ,matego”
generatora Selekcja oraz informacji o typie dane;j.

F10 przegladanie i drukowanie kryteriow (ustawierl) zdefiniowanych
w opcjach ,matego” generatora Parametry, Selekcja i Porzadek.

Esc rezygnacja z uruchomienia ,matego” generatora.
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W dowolnym momencie pracy ,matego” generatora mozna wysSwietli¢ poziom, z
ktorego zostat on wywotany (inaczej mowigc — widok ekranu pod nim) naciskajgc
klawisze Shift+Tab.

Realizowanie operacji grupowej dla pracownikow wybranych za pomocg ,,matego”
generatora nastepuje po uruchomieniu jego opcji Wykonaj.
10.1. Ustalenie zakresu pracownikow

Wybranie pracownikdw, dla ktdrych bedzie przeprowadzana operacija), jest mozliwe
na trzy uzupetniajgce sie sposoby.

1. Okreslenie warunkdw, jakie muszg spetnia¢ dane (pracownicy) —w opcji ,,ma-
tego” generatora Selekcja.

2. Zawezenie zakresu pracownikow, ktérych dane bedg przetwarzane — w opcji
~matego” generatora Zakres.

3. Bezposrednie wskazanie pracownikdow, ktorzy majg zostac uwzglednieni pod-
czas wykonywania operacji — w opcji ,matego” generatora Oznacz.

} Trzy sposoby ustalania zakresu pracownikow (opcje Selekcja, Zakres i
Oznacz) dziatajg niezaleznie. Oznacza to, ze dane bedg wybierane do dru-
kowania zgodnie z wszystkimi trzema sposobami jednocze$nie. W roz-
dziale 11.7. podano praktyczne wskazéwki dotyczace wybierania sposobu
ustalania zawartosci zestawienia.

W kolejnych podrozdziatach podano opis dziatania wymienionych wyzej opcji.
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10.1.1. Selek¢ja

Po uruchomieniu opcji Selekcja uzytkownik moze okresli¢ warunki, jakie muszg spet-
niac¢ dane (pracownicy), aby zostali uwzglednieni podczas operacji grupowych. Wa-
runki te nazywane sg réwniez ,kryterium wyboru”.

Kryterium wyboru danych moze sktadac sie maksymalnie z o$Smiu warunkdéw. Kazdy
z warunkow definiuje sie osobno, a nastepnie taczy je operatoramilogicznymi. W naj-
prostszym przypadku kryterium wyboru moze stanowi¢ rdwniez jeden warunek.

Okreslenie warunku dokonuje sie w trzech (opisanych ponizej) krokach:
1. Wskazanie danej, na ktorg naktadamy warunek selekcii.
2. Okreslenie relacji migdzy dang a wartoscig.

3. Podanie warto$ci dane;j.

1. Wskazanie danej

Po uruchomieniu opcji Selekeja zostaje wySwietlony wykaz danych pracownika, na
ktére mozna naktadac warunki selekcji. Odnalezienie zgdanej danej moze zostaé uta-
twione przez wykorzystanie mechanizmu ,szybkiego szukania” (patrz rozdziat 7.1.).

Wybranie danej polega na wskazaniu jej kursorem i nacisnieciu klawisza Enter.
Zostaje wowczas wyswietlona lista relacji dostepnych podczas okreslania warunku
selekcji.

2. Okreslenie relacji miedzy dang a wartoscia
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Lista relacji logicznych dostepnych w opcji generatora Selekcja:

réwnos¢ stron.

> Przyktad:

Nalezy wybra¢ wszystkich pracownikéw, ktorym w ramach stow-
nika podziatu [Grupa] przypisano stowo [Umystowi].

Warunek selekcji: Grupa == Umystowi

lewa strona mniejsza od prawe;.

> Przyktad:

Nalezy wybra¢ wszystkie dane zwigzane z pracownikami, ktérych
numer jest mniejszy od 100:

Warunek selekcji: ~ Numer pracownika < 100.

lewa strona mniejsza lub réwna prawe;.

> Przyktad:

Nalezy odszuka¢ pracownikéw, dla ktérych kwota BRUTTO wynosi
najwyzej 800.00 zt.

Warunek selekcji: ~ BRUTTO <= 800.00
lewa strona wigksza od prawe;j.

lewa strona wigksza lub réwna prawe;.

Po wprowadzeniu danych w pola tekstowe pozostate miejsca pola zostajg
wypetnione spacjami. Zgodnie z zasadami podanymi w rozdziale 6.9. spa-
cje rowniez podlegaja uporzadkowaniu zgodnie z wartosciami kodow ASCII.
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> Przyktad:
Warunek selekcji: ~ Nazwisko ptatnika >= KOWAL

spowoduje uwzglednienie w raporcie rowniez ptatnika KOWALCZYK
lewa strona rézna od prawe;.
wyszukanie podanego tekstu w danej wybranej z lewej strony; matematycz-

nym odpowiednikiem jest operacja zawierania sie zbioréw. Funkcja ta jest do-
stepna jedynie dla danych tekstowych.

> Przyktad:
Znalez¢ wszystkich pracownikdw, ktérych nazwisko zawiera litery
<NIECKI>
Warunek selekcji: ~ Nazwisko pracownikaT NIECKI
Wybrani pracownicy: MANIECKI
NIECKIEWSKI

PONIECKIEWICZ

doktadne dopasowanie sie do podanego ciggu znakow w dowolnym miejscu.
Wprowadzenie znaku ,?” powoduje zastgpienie jednego znaku szukanego te-
kstu dowolnym znakiem. Funkcja ta jest dostepna jedynie dla danych tekstowych.

> Przyktad:

Znalez¢ wszystkie nazwiska zaczynajgce sie literami <Ws>, dalsza
czesS¢ nazwiska jest dowolna i zawiera nie wiecej niz 4 znaki.

Warunek selekcji: ~ Nazwisko ?? Ws???2?

> Przyktad:

W stowniku podatnikéw znalez¢ wszystkie nazwiska zaczynajgce
sie literg <W> i majacych na trzecim miejscu litere <s>. Dalsza
czes$¢ nazwiska jest dowolna i zawiera nie wiecej niz 3 znaki.

Warunek selekcji: ~ Nazwisko 22 W?s???

wyszukanie danych, ktore sg rowne jednemu z wzorcow podanych przez uzyt-
kownika.
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Wybranie tej mozliwosci spowoduje wyswietlenie ciggu pol, w ktérych moz-
na wpisac¢ wartosci danych (liczba tych pol zalezy od dtugosci danej, wedtug
ktorej odbywa sie selekcja). Funkcja ta jest dostepna jedynie dla danych tek-

stowych.

> Przyktad:
Nalezy wyszukac pracownikdw o nazwiskach <Fircyk>, <Matyja> i
<Nowak>.
Warunek selekciji: Nazwiskoﬁ | Fircyk | Matyija | Nowak

Podczas tworzenia warunkow selekcji program uwzglednia wartosci parametrow
ustalane w opcji ,matego” generatora Parametry:

Dia selekcji rozrdézniac duze/mate litery:
domyslnie jego warto$¢ ustalona jest jako [Tak], warto$¢ [Nie]
spowoduje, ze duze i mate litery nie beda rozrézniane w czasie
realizowania przez ,maty” generator opcji Selekcja. W takim
przypadku zadanie przyktadowego warunku selekcii
Dziat == KSIEGOWOSC

spowoduje, ze w zestawieniu zostanie rowniez uwzgledniony
pracownik, ktéremu ze stownika podziatu [Dziat] przypisano
stowo [ksiegowos$¢].

Dla selekcji usuwac spacje poczatkowe i koricowe:

domyslinie jego warto$¢ ustalono jako [Nie]. Wartos¢ [Tak]
spowoduje, ze spacje na poczatku i koricu wyrazu nie bedg brane
pod uwage podczas selekcji danych.

3. Podanie wartosci danej

Po okresleniu relacji logicznej nalezy poda¢ warto$é danej, ktéra ma by¢ brana pod
uwage podczas tworzenia zestawienia. Warto$¢ ta mozna wpisac lub skorzystac ze
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stownikéw wywotywanych klawiszem F2 (jesli stownik jest dostepny, klawisz ten
zostaje wyswietlony w linii funkcji).

Oprécz podania konkretnej wartosci, jaka musi mie¢ wybrana dana, mozna wprowa-
dzi¢ warunek porownywania wielko$ci tego samego typu. Po nacisnieciu klawisza
F3 zostaje ponownie wyswietlony wykaz wszystkich danych. Pod$wietlenia wyrdz-
niaja te z nich, ktére moga stanowic warto$¢ dla tworzonego warunku selekcji.

> Przyktad:

Uzytkownik interpretuje wartos¢ w polu [Data dodatkowa] w karcie statej
pracownika (patrz cze$¢ PLACE rozdziat 5.1.) jako date nabycia pewnych
uprawnien. Aby wybraé pracownikéw, ktérzy nabyli te uprawnienia w obec-
nym zakfadzie pracy, moze zbudowac nastepujgcy warunek selekcji:

[Data zatrudnienia] <= (F3) [Data dodatkowa]

} Dla danych typu datownikowego podczas definiowania warunkow selek-
cji podpowiadana jest data systemowa komputera.

Laczenie warunkéw selekcji:

Po potwierdzeniu wprowadzonej warto$ci danej nacisnieciem klawisza Enter zo-
staje wySwietlona lista operatoréw logicznych, ktérymi mozna tgczy¢ ze sobg warun-
ki selekcji:

i matematyczna koniunkcja warunkdw (iloczyn logiczny — warunki mu-
szg zachodzi¢ rdwnoczesnie),

lub matematyczna alternatywa warunkéw (suma logiczna — jeden z zada-
nych warunkdw musi by¢ spetniony).
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} Nalezy zwrdci¢ uwage na logiczne (matematyczne) znaczenie spéjnikow i
oraz lub.

> Przyktad:

Nalezy przeprowadzi¢ obliczenia ptacowe dla pracownikdw zatrudnionych
w dniach 01.03.1998 i 02.03.1998

Warunek selekcii:
Nie mozna okresli¢ warunku selekcji jako:

[Data zatrudnienia] == 01.03.1998 i [Data zatrudnienia] ==
02.03.1998,

gdyz nie ma pracownikow, dla ktorych data zatrudnienia przyjmuje jedno-
cze$nie dwie rdzne wartosci. Uzytkownik powinien szukaé zbudowaé na-
stepujgcy warunek selekcji:

data zatrudnienia == 01.03.1998 Ilub data zatrudnienia ==
02.03.1998

Logiczne znaczenie wymienionych spojnikow ma konsekwencije podczas taczenia wielu
warunkow selekcji. Operator i ma pierwszeristwo przed operatorem lub:

AiBlubC wybiera te dane, ktdre spetniajg jednoczesnie warunek A oraz
B, a takze dane, ktdre spetniajg warunek C.

Potaczenie warunkow selekcji w zadane kryterium (czyli dowolne okreslenie kolgjnosci
uwzgledniania warunkdw) umozliwia uzycie nawiasow ( ).

Automatyczne zamkniecie wszystkich wprowadzonych nawiaséw umozliwia uzycie
klawisza F10. Stopniowe kasowanie wprowadzonych warunk6w selekcji jest mozli-
we po nacis$nieciu klawisza F8.

Po zakoriczeniu budowania kryterium wyboru nalezy wybrac¢ koniec, co powoduje
przej$cie do menu ,,matego” generatora.
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10.1.2. Zakres

Drugim sposobem wybrania pracownikow jest zawezenie zakresu danych, ktdére bedg
przetwarzane przez ,maty” generator.

Ustalenie zakresu danych przez wykorzystanie opcji ,matego” generatora Zakres po-
woduije, ze wybdr pracownikow nastepuje szybciej, niz gdyby dane do byty wybiera-
ne przy wykorzystaniu opcji Selekcja. Dlatego zaleca sig wykorzystanie tej opcji za-
miast opcji Selekeja, jezeli jest to mozliwe i uzasadnione funkcjonalnie (patrz zalece-
nia podane w rozdziale 10.5.).

Po uruchomieniu opcji Zakres zostaje wyswietlona tabela danych. Kolejnos¢ ich
wyswietlania jest zgodna ze sposobem uporzadkowania wybranym w opcji Porza-
dek. Po wybraniu pierwszej danej (Zakres od...) nalezy nacisnaé klawisz Enter lub
Tab, a nastepnie wybrac ostatnig dang z tworzonego zakresu (Zakres do...) i row-
niez nacisnaé klawisz Enter. Uzycie klawisza ES¢ powoduije rezygnacie z definio-
wania zakresu.

Podczas ustalania zakresu mozna skorzysta¢ z mechanizmu ,,szybkiego szukania”,
ktdry dziata zgodnie ze sposobem uporzgdkowania danych ustalonym w opcji ,,ma-
tego” generatora Porzadek. Opis obowigzujgcego uporzadkowania jest wySwietlany
w linii podpowiedzi u dotu ekranu.

Ponowne uruchomienie opcji Zakres powoduje usuniecie poprzedniego ustawienia
i przygotowanie ,matego” generatora do przyjecia nowego zakresu. Rowniez zmiana
sposobu uporzadkowania danych uniewaznia wybrany uprzednio zakres danych.

Wybranie nowego zakresu spowoduje anulowanie wyboru pozycji dokonanego uprze-
dnio w opcji generatora Oznacz (patrz rozdziat 10.1.3.).
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10.1.3. 0znacz

Trzecig mozliwoscig wybrania wybrania pracownikow jest ich bezposrednie wskaza-
nie. Uruchomienie opcji 0znacz powoduje wyswietlenie listy wszystkich pracowni-
kow (lub pracownikow wybranych uprzednio w opcji Zakres). Z listy tej mozna wybrac
do 100 elementdw.

Wybranie pozycji wskazanej kursorem nastepuje po nacisnieciu klawisza Ins. Po-
nowne uzycie tego klawisza powoduje anulowanie wyboru pozycji. Anulowanie wszy-
stkich dokonanych oznaczen jest realizowane nacisnigciem klawisza F8.

Lista pracownikow bedzie uporzagdkowana zgodnie ze sposobem wybranym w opcji
Porzadek. Wybranie nowego sposobu uporzgdkowania spowoduje anulowanie za-
znaczen pozycji dokonanych w opcji 0znacz.

Zakonczenie oznaczania pozycji do raportu nastepuje po nacisnieciu klawisza
Enter / Esc.

10.1.4. Porzgdek

Sposob uporzadkowania danych wybrany w opcji Porzadek wptywa na kolejno$¢é
operacji wykonywanych przez ,maty” generator. Przyktadowo w module PLACE po
uruchomieniu opcji OBLICZENIA / Obliczenia / Ptacowe dostepne jest uporzadko-
wanie wedtug [Numeru] pracownika lub wedtug jego [Nazwiska i imienia]. Wybranie
uporzadkowania wedtug [Numeru] powoduje, ze obliczenia ptacowe dokonywane sg
dla kolejnych pracownikéw zgodnie z ich narastajgcymi numerami w kartotece. W
drugim przypadku obliczani sg pracownicy kolejno (alfabetycznie) wedtug nazwisk.

10.2. Pliki konfiguracyjne

Cykliczne tworzenie tych samych zestawien pracownikéw za pomocg ,matego” ge-
neratora moze zostac znacznie utatwione dzigki wykorzystaniu opcji generatora Plik.
Powtarzajacy sie zakres danych wybranych w opcji Selekcja moze zostac zapisany
w na twardym dysku, a nastepnie wykorzystywany przy realizowaniu tej samej ope-
racji grupowej dla wybranych pracownikdw.
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Po przygotowaniu zestawienia pracownikdw mozna wybrac opcje Wykonaj i spraw-
dzi¢, czy zawiera ono wszystkie szukane informacje. Jezeli zestawienie odpowiada
uzytkownikowi, moze on zapisac je na twardym dysku (uruchamiajac opcje ,,mate-
go” generatora Plik / Zapis — patrz rozdziat 10.2.1.) jako tzw. ,plik konfiguracyjny”.
Przygotowane i zapisane zestawienie moze by¢ pdzniej wydrukowane, moze takze
postuzy¢ jako szablon do tworzenia kolejnych zestawien.

Pliki konfiguracyjne odnoszg sie do tego samego poziomu wywotania ,matego” ge-
neratora. Oznacza to, ze program zapamigtuje ustawienia dokonane w danym miej-
scu systemu (i tylko takie pliki wySwietlane sg — po uruchomieniu ,matego” genera-
tora w tym samym miejscu systemu — w opcji Plik / Odczyt).

10.2.1. Zapisanie plikv konfiguracyjnego

Uruchomienie opcji ,matego” generatora Plik / Zapis umozliwia zapisanie pliku kon-
figuracyjnego na twardym dysku pod nazwg wprowadzong przez operatora (rozsze-
rzenie pliku jest nadawane przez program). Podanie nazwy skojarzonej z tematem
zestawienia pracownikéw pozwala na tatwe odszukanie pliku, ktéry jest zapisywany
w katalogu \ OPISY. Po zatwierdzeniu nazwy pliku mozna wprowadzi¢ szczegotowy
opis zestawienia.

Zapisanie pliku konfiguracyjnego pod nazwg DEFAULT spowoduije, ze przy kazdym
uruchomieniu generatora wydrukow w konkretnym programie z poziomu tej samej
opcji wszystkie ustawienia generatora zostang automatycznie odczytane zgodnie z za-
pisanymi w tym pliku.

10.2.2. Odczytanie pliku konfiguracyjnego
Skorzystanie z zapisanego pliku konfiguracyjnego jest mozliwe po uruchomieniu opcji
generatora Plik / Odczyt. Zostaje wowczas wys$wietlona lista plikéw zapamigtanych

do tej pory z poziomu tego samego wywotania generatora.

Obok nazwy pliku bedzie wys$wietlany szczeg6towy opis wprowadzony podczas jego
zapisywania. Uzycie klawiszy F4 / Ctrl+F5 pozwala na wprowadzanie zmian do
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opisu pliku. Zapisanie zmian w opisie nastgpuje po naci$nigciu klawiszy Ctrl+W,
rezygnacja z wprowadzania zmian jest mozliwa po naci$nieciu klawisza EScC.

Naci$niecie klawisza F10 powoduje wy$wietlenie kryteriéw (ustawieri) zestawienia.

Wybranie wskazanego pliku nastepuje po nacisnigciu klawisza Enter. Wszystkie
ustawienia generatora zostang odczytane zgodnie z zapisanymi w tym pliku, z wyjat-
kiem ograniczeri zadanych w opcjach Zakres i 0znacz. Mozna takze zdecydowac ,,Czy
odczytac rowniez tytut i stopke wydruku?”.

10.2.3. Usuniecie plikv konfiguracyjnego z dysku

Usunigcie pliku konfiguracyjnego jest mozliwe po uruchomieniu opcji generatora
Plik / Usuwanie. Zostaje wowczas wyswietlona lista zapisanych plikow (wraz z ich
szczegGtowymi opisami).

Usunigcie wskazanego pliku nastepuje po nacisnigciu klawisza Enter. Klawisz F8
realizuje usunigcie wszystkich wyswietlonych plikow.

Po uruchomieniu opcji Plik / Usuwanie mozna ponadto wprowadza¢ zmiany do opi-
su pliku oraz wyswietli¢ kryteria (ustawienia) raportu (funkcje te realizujg klawisze
opisane w rozdziale 10.2.2.).
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11. Generator wydrukow

Generator wydrukdéw jest specjalnym, rozszerzonym wariantem ,,matego” generato-
ra (opisanego w rozdziale 10.), stuzagcym do tworzenia zestawien (raportow). Uzyt-
kownik moze samodzielnie okresli¢ zawartos¢ zestawienia, wybierajgc informacje,
ktore zostang w nim umieszczone.

Zestawienia (raporty) mozna tworzy¢ w wiekszosci programow systemu. Zasada
korzystania z generatora jest w kazdym przypadku identyczna; rdzny jest jedynie za-
kres informacji, ktére mozna uzyskac.

Po wywotaniu generatora wydrukow zostaje wySwietlony zestaw jego opcji (zwany
tez jego ,menu’):

Plik

Tytut
Parametry
Kolumny
Selekcja
Porzadek
Zakres
Oznacz

Wydruk

Jak tatwo zauwazy¢, zestaw opcji generatora jest w duzej mierze podobny do opciji
»matego generatora. Opcje dotyczace wyboru danych (Selekcja, Zakres i 0znacz)
dziatajg tak samo, jak podczas pracy ,,matego” generatora, gdzie stuzg jedynie do
wyboru pracownikow. Zostaty one opisane w rozdziale 10.1. Dodatkowe mozliwosci
(Tytut, Kolumny, Parametry) zwigzane ze specyfikg generatora opisano w niniej-
szym rozdziale. Opcja realizujgca dziatanie generatora ma nazwe Wydruk (powoduje
otrzymanie wydruku raportu zdefiniowanego przez uzytkownika).
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Wyboru opcji z menu generatora wydrukéw uzytkownik dokonuje analogicznie, jak
Z menu gtéwnego programu, tzn. przez wpisanie jej pierwszej litery lub przez pod-
$wietlenie opcji i uzycie klawisza Enter.

Na poziomie menu generatora wydruk6w mozna skorzysta¢ z nastepujgcych funkcji:

F2 wyswietlenie zdefiniowanej szerokosci wydruku (liczba znakdw w linii)
oraz liczby kolumn zaznaczonych do drukowania.

F6 przegladanie i drukowanie nazw danych (kolumn) zadeklarowanych
do wydruku, ich szerokosci oraz informacji o rodzaju bazy danych
(nadrzedna czy podrzedna — patrz opis parametru Drukowac baze
nadrzedng, gdy brak podrzednejw rozdziale 11.2.) oraz o typie dane;j.

F10 przegladanie i drukowanie kryteriow (ustawierl) zdefiniowanych
w opcjach generatora Parametry, Selekcja i Porzadek oraz nagtéwka wy-
druku wprowadzonego w opcji Tytut.

Esc rezygnacja z uruchomienia generatora.

W dowolnym momencie pracy generatora mozna wyswietli¢ poziom, z ktorego zo-
stat on wywotany (inaczej mowigc — widok ekranu pod generatorem) naciskajgc kla-
wisze Shift+Tab.

Tworzenie wydruku (raportu czy zestawienia) odbywa sie w kilku krokach:

1. Wybranie kolumn (rubryk), ktére majg zostac zamieszczone na wydruku (patrz
rozdziat 11.1.).

2. Ustalenie zawartosci informacyijnej zestawienia (wskazanie zakresu danych
wprowadzonych przez uzytkownika, ktore zostang uwzglednione w raporcie).
Opcije dotyczace wyboru danych (Selekcja, Zakres i 0znacz) zostaty opisane
w rozdziale 10.1.

3. Okreslenie formy (wygladu) raportu, np. sposobu drukowania ramek, sposo-
bu drukowania podsumowari wartosci kolumn, przez nadanie zadanej warto-
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Sci parametrom drukowania (patrz rozdziat 11.2); wprowadzenie tekstu dru-
kowanego w nagtowku (stopce) zestawienia (patrz rozdziat 11.3.).

4. Drukowanie (wySwietlanie) raportu po wybraniu opcji generatora Wydruk.

5. Ewentualne zapisanie parametrow zestawienia na dysku twardym w celu
poOzniejszego wykorzystania (patrz rozdziat 10.2.); ewentualne zapisanie ze-
stawienia na dysku twardym (wybranie [Plik] po wydrukowaniu zestawienia).

11.1. Wybranie kolumn do zestawienia

W opcji generatora Kolumny uzytkownik okresla zawartos$c raportu poprzez wskaza-
nie, ktére kolumny bedg drukowane oraz w jakiej kolejnosci. Definiuje rowniez szero-
kosc¢ tych kolumn na wydruku.

Po uruchomieniu opcji zostaje wySwietlony wykaz kolumn, spo$rod ktorych uzyt-
kownik moze wybrac informacje zgodnie ze swoimi potrzebami.

Program podpowiada pewien zestaw kolumn. PodpowiedZ jest sygnalizowana przez
pojawienie sig znaku v/ (lub® obok nazwy kolumny. Oznacza on, ze kolumna bgdzie
drukowana, a numer obok znaku wskazuje, w jakiej kolejnosci (liczac od lewej stro-
ny) pojawi sie na wydruku (kolumna z liczbg porzagdkowg nie jest numerowana).

> Przyktad:

Zestawienie imienne wartosci danych ptacowych (modut PLACE opcja WY-
DRUKI / Wydruki / Zestawien / Imiennych (generator)).

Po wywotaniu generatora i uruchomieniu opcji Kolumny zostaje wysSwie-
tlony wykaz kolumn, sposrod ktérych uzytkownik moze wybrac odpowie-
dnie dla tworzonego zestawienia. Ponizej przedstawiono niektére z nich.
Producent wstepnie zadeklarowat do wydruku kolumny oznaczone zna-
kiem v/.
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Stownik 1 » 5 Vi

Stownik 2 » 5
(znak v/ zostaje umieszczony przy stowniku wybranym po urucho-
mieniu wymienionej opcji i wybraniu miesigca, za ktory zestawie-
nie jest generowane).

Numer pracownika » 5 V2
Nazwisko pracownika » 20 V3
Imig pracownika » 12 V4

W dalszej kolejnosci wyswietlane sg skroty danych ptacowych wraz z okre-
Sleniem klasy danych oraz miejsca pobierania wartosci danej (dana wej-
Sciowa czy archiwum).

Znaczek » przy niektorych nazwach kolumn informuje, ze mozna dokona¢ zmiany ich
szeroko$ci (po nacisnigciu klawisza F4). Ustalona wstepnie szeroko$¢ (podawana
jako liczba znakdw) jest wySwietlana w kolejnej rubryce wykazu kolumn. Program
kontroluje, czy uzytkownik zmieniajac szerokos$¢ kolumny nie wprowadzit wartosci
przekraczajgcej maksymalng liczbe znakdw w linii (zadeklarowanej w opcji Parame-
try) lub rownej zero.

Jesli dana wprowadzana we wskazanej kolumnie jest typu numerycznego i zawiera
miejsca dziesietne, to okreslenie szerokoSci kolumny bedzie miato postac liczby z
czescig dziesietng. Pierwszy czton tej liczby okresla catkowitg szeroko$¢ kolumny,
inaczej — dtugos¢ danej (tcznie z kropkg dziesietng oraz dwama miejscami po prze-
cinku, w przypadku wartosci ujemnych rdwniez tacznie ze znakiem =), a drugi czton
(po kropce) — liczbe miejsc po przecinku.
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> Przyktad:
Oznaczenie 6.2
Dtugosc czesci catkowitej 3 znaki.
Kropka dziesietna 1 znak.
Dtugosc¢ czesci utamkowe; 2 znaki.
Przyktady danych o dtugos$ci oznaczonej jako 6.2: 123.56
-12.45

Kolumny zawierajgce dane typu numerycznego, ktore na powstatym raporcie zosta-
ng zsumowane, oznaczone sg znakiem ,+".

Wybranie kolumny do drukowania nastepuje przez zaznaczenie jej za pomocg klawi-
sza Ins. Kolejno$¢ kolumn na wydruku bedzie zgodna z kolejnoscia ich zaznaczania.
Anulowanie wybrania kolumny do wydruku nastepuje po ponownym nacisnigciu kla-

wisza Ins.

Funkcje dostepne w opcji generatora Kolumny:

+

Ins
F4
F6

Ctrl+F2

wybranie do drukowania wszystkich kolumn w kolejnosci ich wyste-
powania w wySwietlonym wykazie.

usuniecie wybrania wszystkich kolumn do drukowania.
wybranie kolumny do drukowania / anulowanie wyboru.
zmiana szerokosci kolumny na wydruku.

drukowanie wykazu kolumn dostepnych do wydruku podczas tworze-
nia danego raportu. Wydruk jest identyczny z otrzymywa-nym po na-
ci$nieciu klawisza F6 na poziomie menu generatora.

przywrocenie domysinych (ustalonych przez producenta) ustawien
kolumn.
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Ctrl+Ins wstawienie nowej kolumny pomigdzy rubryki wczesniej wybrane do
drukowania. Po wskazaniu dodatkowej kolumny, ktéra ma sie znalez¢
na zestawieniu, uzycie klawiszy Ctrl+Ins pozwala na wprowadzenie
jej numeru. Kolejne rubryki otrzymujg numer o 1 wiekszy od kolumny
nowo wprowadzone;j.

Enter / Ctrl+W
zakonczenie definiowania kolejnosci i szerokosci kolumn i zapisanie
ustawienia.

Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.

11.2. Parametry drukowania raportu

Po uruchomieniu opcji generatora Parametry mozna okreslic wartosci nizej wymie-
nionych parametrow:

Data sporzadzenia wydruku:
podpowiadana jest data systemowa komputera.

Wydruk rozpoczac od strony numer:
od ktdrej strony raportu rozpoczaé drukowanie. Domysinie usta-
wiona jest strona 1.

Poczatkowy numer strony:.
jaki numer strony zostanie wydrukowany na pierwszej stronie
wydruku.

Wydruk sporzadzi¢ w formie:
[Normalnej].

[Zageszczonej]

ta wartos¢ parametru powoduje usuniecie wszystkich zbednych
spacji na wydruku.

| - 80



11. Generator wydrukéw

v

Maksymalna liczba znakow w linii:

pomimo zlecenia drukowania wszystkich kolumn dostepnych
w wykazie wySwietlanym po uruchomieniu opcji generatora
Kolumny, szeroko$¢ wydruku zostanie dopasowana do warto-
§ci tego parametru.

Przekroczenie wartosci parametru podczas dodawania kolumn
jest sygnalizowane, a w razie drukowania takiego zestawienia
nadmiarowe kolumny nie zostang umieszczone na wydruku.
Minimalna liczba znakow w linii wynosi 11.

Generator nie kontroluje przekroczenia liczby znakéw w linii
mozliwych fizycznie do uzyskania na danej drukarce. Jesli uzyt-
kownik zdefiniuje szeroko$¢ wydruku réwng 300 znakdéw w li-
nii, a drukarka moze wydrukowac jedynie 130, to nastapi prze-
niesienie fragmentu wydruku do nastepnej linii albo drukowa-
nie po watku lub ,uciecie” tekstu (zalezy to od typu drukarki).

Na pierwszej stronie drukowac kryteria:

wartos$¢ parametru [Tak] spowoduje wydrukowanie na pierw-
szej stronie wszystkich kryteriow (ustawien) zdefiniowanych
w opcjach generatora Parametry, Selekcja i Porzadek, a takze
nagtéwka raportu wprowadzonego w opcji Tytut.

Ramki drukowac w trybie:
[Graficznym],
[Znakowym].

Podpowiadana jest warto$¢ parametru ustalona w dowolnym
module systemu jako uniwersalny parametr wydruku. Jego
znaczenie podano w rozdziale 8.2.

Poczgtkowy numer pozycji wydruku:
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od ktérego numeru rozpoczg¢ numerowanie pozycji na wydru-
ku. Warto$¢ domysina [1] oznacza, ze pierwsza pozycja wy-
druku bedzie miafa liczbe porzadkowg 1.

Wprowadzenie wartosci [0] powoduje, ze kolumna z liczbg po-
rzagdkowg nie pojawia sie na wydruku.

Liczba wierszy na stronie:

podpowiadana jest warto$¢ uniwersalnego parametru wydru-
ku Maksymalna liczba wierszy na stronie (patrz rozdziat 8.2.).

Dla selekcji rozrézniac duze/mate litery:

Dia selekcji usuwac spacje poczatkowe i koricowe:

Znaczenie tych parametrow podano w rozdziale 10.1.1.

Drukowac narastajgce podsumowania:

wartos$¢ parametru wskazuje sposob, w jaki na wydrukach
wielostronicowych bedg drukowane podsumowania kolumn.

[Tak] na dole kazdej strony (na koricu tabeli) drukowane bedg pod-
sumowania zapisow z poprzednich stron i ze strony biezacej, a
na poczatku nastepnej strony — przeniesienie podsumowania z
poprzedniej.

[Nie] suma zapisow z poprzednich stron nie bedzie drukowana

[Tak + poprzednie]

ta warto$¢ parametru w systemie MINI EKSPERT ma takie samo
znaczenie, jak warto$c [Tak].

Drukowac tylko podsumowania:
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parametr ten ma zastosowanie np. podczas przygotowywana
zestawiert imiennych w module PLACE. Przed wywotaniem
generatora nalezy wybraé stownik podziatu pracownikdw, we-
dtug ktdrego zestawienie bedzie tworzone. W zaleznosci od
wartosci opisywanego parametru wydruk zestawienia moze nie¢
rézng postac:

drukowana jest petna (szczegoGtowa) tres¢ zestawienia; jezeli
uzytkownik wybierze do drukowania kolumne [Nazwisko], beda
drukowane nazwiska pracownikdw, ktorym przypisano stowo
ze stownika wybranego przed wywotaniem generatora.

wydruk zawiera wytgcznie nagtowek oraz podsumowania ko-
lumn (numerycznych —dla danych tekstowych drukowane beda
kropki).

drukowane beda jedynie podsumowania w ramach stowa nale-
zacego do wybranego stownika.

Spos6b wyréwnywania tekstow:

uzytkownik moze wybrac sposob, w jaki bedg wyréwnywane
w kolumnach raportu dane tekstowe:

[Wedtug zapisu]

[W lewo]

[Centralnie]

[W prawo]

tekst zostanie wydrukowany doktadnie tak, jak zostat wprowa-
dzony (np. jezeli przed tekstem uzytkownik wprowadzit spacje
(puste znaki), pozostang one na wydruku).

wszystkie zapisy zostang wyréwnane do lewej strony. Jezeli
przed tekstem uzytkownik wprowadzit spacje (puste znaki),
zostang one usuniete.

wszystkie zapisy zostang wyréwnane do Srodka kolumny.
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wszystkie zapisy zostang wyrownane do prawej strony. Jezeli
za tekstem uzytkownik wprowadzit spacje (puste znaki), zosta-
ng one usuniete.

Liczba wierszy w nagtowku:

wprowadzona tutaj liczba okresla, w ilu wierszach bedzie dru-
kowany opis kolumny (opis ten pojawia si¢ na wydruku ponizej
numeru kolumny). Warto$¢ parametru [0] powoduije, ze w na-
gtéwkach kolumn bedg drukowane jedynie ich kolejne numery.

Drukowac linig rozdzielajgca:

[Tak] pod kazdg pozycjg zestawienia zostanie wydrukowana pozio-
ma linia rozdzielajaca.

[Nie] linia rozdzielajgca nie bedzie drukowana.

Znak wypetniajgcy linig rozdzielajaca:

jesli poprzedni parametr ma wartos$¢ [Tak], pozioma linia roz-
dzielajgca bedzie drukowana w postaci wprowadzonych tutaj
dowolnych znakow. Domysinie warto$cig parametru jest [ ],
czyli spacja (pusty znak).

Drukowac baze nadrzedng, gdy brak podrzedne;:

przyktadem bazy podrzednej mogg by¢ nazwiska pracownikdw
przypisanych do stownika podziatu (bazy nadrzednej). Podczas
tworzenia zestawier imiennych za pomocg generatora uzytkow-
nik moze wybraé, czy stownik podziatu bedzie drukowany, je-
zeli zadnemu pracownikowi nie przypisano stowa z tego stow-
nika. Dopuszczalne wartosci parametru:

[Tak].
[Nie].

Wartosci parametréw, ktore po lewej stronie maja znak v’ (lub *), sa zapamietywane
podczas zapisywania raportu na twardym dysku.
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11.3. Tytut i stopka raportu

Po uruchomieniu opcji generatora Tytut mozliwe jest zdefiniowanie tytutu (nagtow-
ka) i stopki raportu. Tytut bedzie drukowany na pierwszej, natomiast stopka na ostat-
niej stronie raportu.

W poszczegdlnych programach, w zaleznosci od rodzaju raportu, podpowiadana jest
tres¢ jego tytutu. Uzytkownik moze jg zaakceptowac lub zmieni¢ na bardziej mu od-
powiadajaca.

Tytut i stopka raportu moga zajmowac po 3 wiersze (po 75 znakow w wierszu).

Zapisanie zmian wprowadzonych do tresci tytutu (nagtdéwka) i stopki nastepuje po
nacisnieciu klawiszy Ctrl+W lub klawisza Enter po wprowadzeniu zmian do
ostatniej linii stopki.

Rezygnacja z wprowadzania zmian jest mozliwa po naci$nieciu klawisza ESc.

11.4. Sposéb uporzqdkowania danych na wydruku

Po uruchomieniu opcji generatora Porzadek zostaje wyswietlona lista dostepnych
sposobow uporzadkowania danych na wydruku zestawienia. Réwniez po urucho-
mieniu opcji Zakres i 0znacz dane bedg uporzadkowane zgodnie ze sposobem wy-
branym w opcji Porzadek.

Obowigzujacy sposdb uporzadkowania jest oznaczony przy opisie znakiem v (b

*)'

Aby wybrac¢ nowy sposob uporzadkowania, nalezy wskazac¢ go klawiszem kursora i
nacisnac klawisz Enter. Uzycie klawisza Es¢ powoduje rezygnacije ze zmiany spo-
sobu uporzadkowania.
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11.5. Pliki konfiguracyjne

Pewne ustawienia generatora wydrukéw (tak samo jak ,matego” generatora — patrz
rozdziat 10.2.) moga zostac zapisane w postaci tzw. pliku konfiguracyjnego i odczy-
tane z dysku jako szablon do tworzenia kolejnych, podobnych raportéw. Powtarzaja-
ca sig zawartos¢ raportu (zakres danych wybranych w opcji Selekeja), liczba i kolej-
no$¢ kolumn, sposdb drukowania podsumowar i wartosci innych parametréw) moga
zostac zapisane w na twardym dysku, a nastepnie wykorzystywane przy generowa-
niu kolejnego zestawienia.

Po przygotowaniu zestawienia pracownikow mozna wybrac opcje Wydruk i spraw-
dzi¢, czy zawiera ono wszystkie szukane informacje, czy sg one drukowane w odpo-
wiedniej kolejnosci i czy nie zostata przekroczona maksymalna liczba znakd w linii.
Jezeli zawartos¢ i forma zestawienia sg zgodne z wymaganiami operatora, moze on
zapisac je na twardym dysku (uruchamiajgc opcje generatora Plik / Zapis — patrz
rozdziat 10.2.1.) jako tzw. ,,plik konfiguracyjny”. Przygotowane i zapisane zestawie-
nie moze by¢ pdzZniej wydrukowane, moze takze postuzyc¢ jako szablon do tworzenia
kolejnych zestawien.

> Przyktad:

Operator przygotowat w lipcu zestawienie imienne zawierajgce wybrane
dane ptacowe, nadat mu tytut ,Zestawienie imienne za lipiec 1998” i zapi-
sat je w postaci pliku. W sierpniu po odczytaniu tego pliku powinien:

1. Zmienié tytut raportu na ,,Zestawienie imienne za sierpie 1998”.

2. W opcji generatora Parametry wprowadzic aktualng Date sporzgdze-
nia wydruku.

3. W razie potrzeby ustali¢ nowy zakres pracownikow w opcji generato-
ra Zakres lub Oznacz.

4. Uruchomic opcje generatora Wydruk.

Tak samo jak w przypadku ,matego” generatora pliki konfiguracyjne majg znaczenie
lokalne (dla danego wywotania generatora).
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Dziatanie opcji generatora Plik jest takie samo, jak dla ,,matego” generatora i zostato
opisane w rozdziale 10.2.

11.6. Drukowanie raportu

Uruchomienie opcji Wydruk powoduje drukowanie raportu utworzonego zgodnie z
podanymi zasadami. Przed skierowaniem wydruku na drukarke mozna go przegla-
dac na ekranie. Mozna rowniez zapisac otrzymane zestawienie w postaci pliku.

Drukowanie mozna w dowolnej chwili przerwaé naciskajac klawisz ES€ (program
moze zareagowac z pewnym opdznieniem). Nastepnie operator moze zlecic¢ konty-
nuowanie lub przerwanie generowania raportu.

11.7. Zalecenia

Generowanie wydruku zawierajgcego wiele kolumn i wiele danych moze w przypad-
ku bardzo duzejilosci danych trwac kilka — kilkanascie minut, a nawet dtuzej. Dlatego
zalecamy korzystanie z uwag, ktdre pomoga skrocic¢ czas otrzymania raportu.

1. Wybranie sposobu ustalania zawartosci zestawienia.

Uzycie opcji Zakres i/ lub Oznacz powoduje szybsze utworzenie wydruku, niz
w przypadku okre$lenia tych samych warunkéw w opcji Selekeja.

2. llo$¢ przetwarzanych danych ustalona w opcji Zakres i / lub Oznacz.
Im mniejsza ilo§¢ danych zostata wybrana do raportu, tym szybciej zostaje on
utworzony.

3. Liczba kolumn na wydruku.

Im mniej kolumn na wydruku, tym szybciej jest on generowany. Dlatego zale-
ca sie wybranie do raportu tylko tych kolumn, w ktérych zawarte sg istotne
dla zestawienia informacije.
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