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1.1

1.2

Podstawowe wiadomosci o systemie Lider

Lider - wstep

Witamy Panstwa wsrdd uzytkownikéw programoéw systemu LIDER. Niniejsza instrukcja nie stanowi
podrecznika dla osdb pragnacych nauczy¢ sie korzystania z komputera w swej pracy. Nalezy
przyja¢, ze osoba obstugujaca system LIDER posiada minimum wiedzy z zakresu obstugi
komputera, w szczegdlnosci obstugi sprzetu (klawiatury, stacji dyskéw) oraz podstaw korzystania z
WINDOWS. Instrukcja ta ma za zadanie zaznajomienie uzytkownikéw z mozliwo$ciami systemu
LIDER i sposobami jego wykorzystywania. Obstuga programu - zaprojektowanego wedtug
najnowszych trendéw tworzenia "interfejsu uzytkownika" - nie sprawi ktopotéw nawet osobom bez
przygotowania informatycznego.

Zyczac przyjemnej i efektywnej pracy oraz zadowolenia z funkcjonowania systemu LIDER,
bedziemy Panstwu wdzieczni za przekazywanie uwag, ktére mogtyby przyczynié sie do dalszego
doskonalenia programu.

Zespot tworzacy programy systemu LIDER

Cechy ogdlne systemu LIDER

System LIDER jest zbiorem nowoczesnych programoéw przeznaczonych do obstugi dziatalnoSci
firmy lub instytucji w Srodowisku graficznym WINDOWS. Skiada sie on z nastepujacych programow:

e programu obstugi sprzedazy i magazynu Lider SIM
programu finansowo-ksiegowego Lider FK

programu ksiega przychodéw-rozchoddéw Lider XPR
programu obstugi ewidenncji Srodkéw trwatych LiderEST
programu kadrowo-ptacowego Lider KP

programu rejestracji czasu pracy Lider RCP

Programy systemu LIDER umozliwiajg tworzenie dowolnej liczby uzytkownikéw i nadawanie im
indywidualnych uprawnieh do kazdej funkcji programu. Spis tych funkcji jest dostarczony wraz z
programem i obejmuije:
e wszystkie ekrany edycyjne programu z podzialem na przegladanie, redagowanie, dodawanie

i usuwanie rekorddw,
¢ niektére przyciski znajdujgce sie na tych ekranach, ktére realizujg ztozone funkcje programu
e wiekszos$¢ wydrukow

Informacje gromadzone w systemie Lider podzielone sg na zestawy danych w taki sposoéb, ze kazdy
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Podstawowe wiadomosci o systemie Lider 3

1.3

zestaw obejmuje dane dotyczace jednego roku kalendarzowego (wyjatkiem jest program LiderEST
gdzie lepszym rozwigzaniem jest pamietanie informacji w jednym zestawie danych bez podziatu na
rok). Dzieki temu dane sg logicznie podzielone na mniejsze czesci, ktore tatwiej przetwarzac,
analizowac i archiwizowa¢. Program, po uruchomieniu, automatycznie ustawia si¢ na najnowszym
zestawie danych, jednak bardzo tatwo mozna siegng¢ do informacji z poprzednich lat.

System LIDER powstat przy uzyciu programu Microsoft Visual FoxPro i jest przygotowany do pracy
na pojedynczym komputerze PC lub w sieci. System umozliwia (jezeli spetnione sa wymagania
sprzetowe) wygodna prace nawet z bardzo duzg ilo$cig danych.

Autorzy starali sie tak opracowac poszczeg6lne programy, zeby kazdy uzytkownik, ktéry zna
podstawy Srodowiska WINDOWS, mogt z tatwoscia z niego korzystac.

Wymagania sprzetowe

Do pracy z programami Lider wymagany jest komputer uzywanie komputeréow klasy Pentium z
32MB lub wiecej pamieci RAM i dyskiem twardym na ktérym zainstalowany jest system operacyjny
WINDOWS 98,2000, XP,2003

Na kazdym komputerze, ktory jest wykorzystywany do pracy z systemem LIDER musi by¢
zainstalowany run-time (biblioteki) Microsoft Visual FoxPro
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Ewidencja srodkoéw trwatych

2.1

2.2

Funkcje wspolne dla programow systemu lider

WejScie do systemu

Po uruchomieniu program oczekuje na podanie nazwy oraz hasta uzytkownika (rysunek ponizej).
Jezeli jest to rozpoczecie pracy z programem po jego zainstalowaniu, to nalezy wpisa¢ nazwe
uzytkownika Admin i puste hasto (wielkos¢ liter nie ma znaczenia) oraz nacisna¢ przycisk OK.
Wybranie przycisku Anuluj kohiczy prace programu. Program nie pozwala na dalszg prace, jesli
nazwa uzytkownika nie znajduje sie na liscie uzytkownikéw, lub hasto uzytkownika nie jest
poprawne.

Dzien dobry

Prozze zie przedstawic | podac swoje hazhol

Mazwa uzytkownika | Admin

Hashj IXTXIXTTX

Al

Admin ma zawsze uprawnienia do wszystkich funkcji i danych programu. Nie mozna zmieni¢ jego
nazwy ani uprawnien, tylko hasto.

Menu programu

Gléwnym narzedziem stuzgcym do komunikacji uzytkownika z programem jest menu. Dostep do
menu gtéwnego uzyskujemy przez nacisniecie lewego klawisza <ALT> lub klawisza <F10> albo
kombinacji klawisza <ALT> i klawisza z litera podkreslong w nazwie menu. Nastepnie mozna

wybra¢ pozadana opcje menu postugujac sie klawiszami strzatek lub naciskajac klawisz z literg

wyrdzniong w nazwie opcji menu. Niektore opcje sg dostepne przez nacisniecie kombinacji klawiszy

<CTRL> + <Litera>, np. <CTRL>+<Q> konczy prace programu.
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2.3

231

2.3.2

2.3.3

Menu plik

Wybierz zestaw danych...

Program, po uruchomieniu, automatycznie ustawia sie na najnowszym zestawie danych - opcja
Wybierz zestaw danych... wywotuje okno dialogowe (rysunek ponizej), ktére umozliwia wybor
innego zestawu (roku kalendarzowego).

[ I X

YWobierz zestaw danych [rok]

] I Anulu) |

Nowy zestaw danych

Po potwierdzeniu przez uzytkownika, program tworzy nowy zestaw danych dla nowego roku.
Operacja ta polega na utworzeniu zestawu pustych tabel, a nastepnie przekopiowaniu z
poprzedniego zestawu tych danych, ktére nie zmieniajg sie wraz ze zmiang roku (podstawowe
informacje i stowniki). Poniewaz program automatycznie rozpoczyna prace z najnowszym zestawem
danych, nie zaleca sie tworzenia howego zestawu danych, przed zakoriczeniem starego roku.

Dane firmy

Okno redagowania danych firmy (rysunki ponizej) powinno by¢ uruchomione zaraz po zainstalowaniu
programu. Na zaktadce Karta firmy nalezy poda¢ podstawowe informacje o firmie. W przypadku
programu Lider FK wystarczy, nazwa i logo firmy, poniewaz sg one umieszczane na wszystkich
wydrukach. Bardzo wazne jest prawidtowe podanie danych na zaktadce Opis roku obrotowego. W
polu miesigc nalezy wpisac 1, a w polu ilos¢ okreséw w roku obrotowym - 12. Zmiana wartosci pola
rok po utworzeniu dokumentéw grozi btedng praca programu i nie powinna by¢ wykonywana.

Po utworzeniu nowego zestawu danych, wartos¢ pola rok zostanie automatycznie zwiekszona o
jeden, pozostate dane firmy pozostang bez zmian.
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234

2.3.5

a Dane firmy: redagowanie

Lista | Earta firmny | &dres i logo firmmy | Rachurki barkowe  Dpiz roku obrotowego |

Dane pienwzzego okreszu

Rok 2005
Miesiac 1
llosc okrezdw w roku obrotowmm I 12

V¥ Zriana danych raku obrotowego mozliva

Ustawienia drukarki

Wywotuje okno systemu operacyjnego w ktérym mozna ustawi¢ wtasciwosci wydruku.

Drukuij...

Wywotuje okno dialogowe Wydruki . Na pierwszej zaktadce znajduje sie odpowiednia lista
wydrukow. Sktad listy wydrukéw zalezy od miejsca programu z ktérego wywota-no okno wydruki.
Druga zaktadka pozwala okresli¢ zakres wydruku - jej wyglad zalezy od wybranego wydruku. Trzecia
zaktadka (rysunek po nizej) jest jednakowa dla wszystkich wydrukéw i stuzy do okre$lania
podstawowych parametréw wydruku.
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Z; Wydruki: Historia obrotow kont EI
Lizta vk Zakres wadnaku : Dk oivanie
T bt
Historia obrotow kont ™ Tumacz
Zakres kont : od do 999 ;I

Zakres okresow : od 0 do 13

[

Tyvp vapdruku 0 gaficzny € znakow

£akres stromn: od 1 do | 9999 [logc kopii I 13: Lty marginesl 0.0 3:

[eml

r drubuj tylko sumy r druky dao pliku

wybdr dukarki | T 2amkni po wyehuku Dkii | Podgad | Zamkni |

Podglad wydruku pozwala uzytkownikowi najpierw zobaczy¢ na ekranie zawartos¢ wydruku bez
koniecznosci drukowania na papierze.

x|
RIB=EE

Po uruchomieniu przegladania wydruku pojawia sie okno w ktérym mozna zobaczy¢ jedna ze stron
wydruku oraz pasek narzedzi z nastepujacymi przyciskami (rysunek powyzej):

1- wySwietla pierwsza strone wydruku,

2- wysSwietla poprzedniag strone wydruku,

3 - wywotuje okno ktére, po podaniu numeru strony i nacisnieciu OK, wyswietla dowolnie wybrang
strone wydruku,

4- wysSwietla nastepnag strone wydruku,

5- wyswietla ostatnig strone wydruku,

6- pozwala zmieni¢ powiekszenie przegladanej strony wydruku,

7- zamyka okno przegladania wydruku,

8- wysyta caly przegladany wydruk na domys$ing drukarke systemu operacyjnego bez wyswietlenia
okna ustawienia wydruku.
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2.3.6

2.3.6.1

2.3.6.2

Uzytkownicy

Uzytkownicy i ich prawa

Ta opcja uruchamia formularz (rysunek ponizej), za pomoca ktérego mozna dodawac uzytkownikow
programu, zmienia¢ ich nazwe oraz przydziela¢ im prawa dostepu do raportéw, formularzy tabel i

funkcji programu.

Uzytkownicy | przystugujace im prawa

Lizta uzptk ok v |Earta uytkowila I Baporty | Formularze I T abele | Funkcie |

2

|d uzytkownika |H azwa uzutkownika
1 ADMIN

Janekk

Imig | nazwizko uzptkownika
Kizyzztof Boss
Jan Kowalski

o

Aktualizu) lizte praw wptkownikow

Uzytkownikowi przystuguje prawo do odpowiedniej opcji programu, jezeli zaznaczone zostanie
odpowiednie pole na spisie listy tych opcji (zaktadki: raporty, formularze, tabele, funkcje). W
przypadku tabel, przydziela sie takze prawa do dodawania, redagowania i usuwania wierszy do
wybranych tabel (zbioréw z danymi). Uzytkownik, ktéry ma prawo dostepu do formularza, moze
zobaczy¢ tylko liste wierszy na pierwszej zaktadce tego formularza. Prawo dostepu do tabeli,
pozwala uzytkownikowi na obejrzenie szczegétowych danych wybranego wiersza na drugiej
zaktadce formularza - karta wiersza. Pozostate prawa pozwalajg odpowiednio na dodawanie nowych
wierszy, redagowanie danych wiersza oraz usuwanie wiersza.
Dodajgc nowego uzytkownika mozna jedynie nada¢ mu nazwe - nie ma dostepu do zaktadek na
ktérych przydzielane sg prawa. Po zapisaniu nowego uzytkownika, nalezy uruchomi¢ redagowanie i
nada¢ mu odpowiednie prawa - nowy uzytkownik, domyslinie, nie ma zadnych praw w programie.
Zaden uzytkownik nie ma prawa zmienia¢ listy raportéw, formularzy tabel i funkcji programu.

Zmiana uzytkownika

Wywotuje okno dialogowe, opisane wczesniej, w ktorym nalezy poda¢ nazwe i hasto uzytkownika.
Jednak w tym wypadku, naci$niecie przycisku Anuluj nie spowoduje zakonczenia pracy programu,

a jedynie rezygnacje ze zmiany uzytkownika.
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2.3.6.3 Zmiana hasla

2.3.6.4

Pozwala uzytkownikowi programu na zmiane swojego hasta. W pierwszym polu nalezy podac
aktualne hasto, a w nastepnych nowe. Potwierdzanie nowego hasta ogranicza mozliwo$¢ pomyiki.

Zmiana hasta

Uzytkownik: ADMIN

Stare hasko

Haowe hasta

Pobwierd? nowe hazto

ok I

—

Anilu

Dziennik pracy uzytkownikow w systemie

W ponizszym formularzu mozemy obejrze¢ jak wygladata praca z programem w poprzednich
dniach, tygodniach i miesigcach.

Dziennik systemu

Lista pozycji dziennika spstemu | K.arta pozycii dziennika spstemu |

I zytkovnil. | Start K.oniec Frogram Stacja I;I
| |ADMIN 08.04.2004 17:01 |08.04.2004 17:20 |LiderFK UNIKOM1 # joze
| |ADMIN 05.05.2004 11:11 |05.05.2004 11:13 |LiderFK UNIKOM1 # joze
| |ADMIN 05.05.2004 11:13 |05.05.2004 11:16 |LiderFK UNIKOM1 # joze
ADMIN 05.05.2004 11:16 |05.05.2004 12:17 |LiderFK UNIKOM1 # joze

m
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2.3.7 Kopia bezpieczenstwa

I. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z poziomu programu.

1. Przed wykonaniem pierwszej kopii bezpieczenstwa nalezy w ustawieniach programu
LiderSim okresli¢ zasady wykonywania kopii (menu Plik->Ustawienia->Program).

-

uf Ustawienia programu B3
Lindesr Sirn Wik i bozby Dby i czas
i Ecl:x:db 1A inkacz formatowanie prey wejiciu qw| | Foemat daty
Sepaatol doesieing | | Poleki zwyczajowy |=|
Sepadahad 1000 4 o | pokanu pedng 1ok w dacie
Siprnbeod weahity z+. whaoz egal
Winne:
A == LIDER_ZIP = Lok sizacia [misjsce peacy progeam]
B - i EATALDG = Gonzdw Wikp.
€ = C:AKOPLAA Luae | |1 propon uiytkowndia ADMIN na starcee
D = v :l:m:'nz ok anchiva na possczegsine dni || wocaytud kursy walut pod data tabed
E = o+ pumph\q o archawzacy 1| pejesinug kouzpstanie 2 wedndw
Ustow joko dompsne | | Ak J
A- program archiwizujgcy (wskazane pozostawienie domysinego ustawienia LIDER_ZIP, ktére
powoduje uzycie wbudowanego mechanizmu archiwizaciji),
B- wskazuje, czy archiwum bedzie tworzone w folderze dysku twardego, czy na nosniku
zewnetrznym (wskazane jest wybranie ustawienia KATALOG),
C- nazwa folderu (katalogu), w ktérym beda tworzone pliki z kopiami danych,
D- wskaznik okreslajacy, czy przy tworzeniu plikéw z danymi archiwalnymi majg by¢ tworzone

odrebne foldery na kazdy dzien tworzenia kopii, jezeli ten wskaznik nie jest zaznaczony to kopie z

kolejnych dni sg nadpisywane na siebie,
E- wskaznik okreslajacy, czy program przy zamknieciu ma proponowac archiwizacje danych.
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2. Wykonanie kopii archiwalnej / kopii bezpieczenstwa.
Menu Plik->Kopia bezpieczenstwa

Edyga Sprzedar Magazyny Zakupy Rozrachunki  Kartoteki Pomec

Wybierz zestaw danych... CTRL=F
Howy zestaw dany<h »
Dane firnmy

Ustawienia drukarki

Dipukensj... Ctrl+D
Impart - eksport CTRL+1

Wykonanie kopii berpieczenstwa zestawu danych

_ } " " ST ——
Ustawienia * Kopis bezpieczefistwa wszystkich zestawdw danych

Lakoricz CTRL+Q Odtworzenie zestawu danych z kopin
e | Odtworzenie zestawu danych z kopii ze wikazanego katalogu

Program wykonujac kopie danych z wykorzystaniem wewnetrznego archiwizatora tworzy plik w
formacie FxxxZyy.zip , gdzie litery xxx i yy - oznaczaja, ze kopia zostata utworzona dla katalogu
Firmaxxx i podkatalogu Zestawyy.

Program domysinie ( opcja Wykonanie kopii bezpieczenstwa zestawu danych ) tworzy kopie
biezgcego (aktualnie wybranego do pracy) zestawu danych. Mozliwe jest wykonanie kopii
wszystkich zestawow, wszystkich prowadzonych w programie firm przy pomocy opcji Kopia
bezpieczenstwa wszystkich zestawow danych.

W trakcie wykonywania kopii bezpieczenstwa nalezy zapewni¢ procedurze wykonujacej kopie
wytaczny dostep do danych (w szczegdlnosci przy pracy w sieci wyjs¢ z programu na wszystkich
innych stanowiskach).

Il. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych spoza programu Lider.

Dane programu sg przechowywane w podkatalogach folderu, w ktérym jest uruchamiany program.
Jezeli program jest wykorzystywany do obstugi wielu firm to dla kazdej firmy zaktadany jest odrebny
katalog FirmaxXXX, gdzie xxx oznacza numer kolejny firmy. W ramach firmy dla kazdego roku jest
zakladany podkatalog ZestawY', gdzie kolejne numery oznaczajg zestawy z kolejnych lat
(najwyzszy numer oznacza zestaw biezacy).

Administrator systemu moze wykona¢ programem zewnetrznym kopie folderu dowolnego zestawu
danych FirmaxXxXX\ZestawYY lub kopie catego folderu uruchomieniowego programu wraz z
podkatalogami.

Aby kopia wykonywana programem zewnetrznym byta poprawna program Lider nie powinien by¢
uruchomiony (przy pracy w sieci na zadnym ze stanowisk) w trakcie jej wykonywania.

Il. Przechowywanie kopii bezpieczenstwa / kopii archiwalnych.
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Kopie danych powinny by¢ przenoszone przez administratora systemu na zewnetrzny nosnik
danych i sktadowane poza miejscem uzytkowania programu. Czestotliwo$¢é wykonywania kopii i
szczegotowe zasady sktadowania kopii wynikajg z przepisow wewnetrznych firmy uzytkujacej
program.

2.3.8 Obstuga baz danych

1.Standardowa obstuga.
Wywotuje ona okno pokazane na rysunku ponizej, ktére pozwala na podstawowe operacje na
bazach danych programu.

¢ Indeksowanie odswiezenie plikéw indeksowych pozwalajgcych na szybki dostep
do danych.

e Pakowanie definitywne usuniecie z tabeli niepotrzebnych juz danych.

¢ Modyfikacja struktury zmiana struktury tabeli (np. dodanie nowej kolumny)

vt Administrator zestawu baz danych x|

Wwiobierz baze danwch

D | wibierzestam | Nrwersibazy [ 1.2010

c:liderfkhspstembaystem. dbo
Dziennik systemowy ! [~ Przejd? przez wszystkie zestawy

Lizta dostgpnych elementow programu ¥ Preejds przez wszystkie bazy
Lizta modubow uzywanych przez programy i s b
Lista praw uzytkownikow

Lizta uzytkownikdw programu Indekzowanie

P i tabela bazy d h i
omocnicza tabela bazy danyc Pakowanie

todyfikacia ztrukbury

Sprawdz baze danych

Statystyuka

Liczniki

Zamknij

Status: OK

2. Obstuga sytuacji nietypowych pozwala na obstuge sytuacji ktére w przypadku wiekszosci
uzytkownikéw w ogdle nie wystapia, jak sytuacje awaryjne czy wczytanie danych z innych
programow.
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2.3.9

2.3.9.1

2.3.9.2

Ustawienia

Ustawienia programu

Wywotuje formularz (rysunek ponizej), w ktérym mozna ustawia¢ podstawowe parametry pracy

programul.

Na pierwszej zaktadce mozna ustawi¢ takie parametry, jak format daty, separator dziesietny itp.

' Ustawienia programu

Qadlhe

Lider FE.

—wfaluta i liczby

Spozob redagowanis
liczb
Separator dzieziethy

Separator 1000

Wykacz formatowanie przy wejiciu cj

| wydhuki

—Daty i czaz

Format daty

05.05.2004

I Polski zwyczajowy

v pokazu petry rak w dacie

=~

Syrmbol waluty zk. [T whacz zegar

- Archiwizacia Inne
Program LIDER_ZIP j Lokalizacja [migjzce pracy programu]
Migjzce archivizaci | A- j I

v proponuj uzptkownika ADKIM na starcie

Ustaw jako domypglne

Po nacisnieciu przycisku Ustaw jako domyslne , wszystkie parametry zapisywane sg w pliku
parametr.ini w folderze sytemu LIDER

Ustawienia zestawu

danych

Parametry zestawu baz danych majg istotny wptyw na sposéb pracy programu. Parametry te
powinny by¢ ustawiane praktycznie tylko po zainstalowaniu programu. Ich pdzniejsze zmiany moga
wywota¢ nieoczekiwane skutki i winny by¢ wykonywane z wielkg ostroznoscig, po wczesniejszym
wykonaniu kopii bezpieczenstwa.

Przyktadowy wyglad okna z parametrami zestawu danych
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I Ustawienia zestawu baz danych ﬂ
K.ziegi Przelewy i kaza | Sradki twake | F.adrny | Inne | Rozrachunki | BR IPS
— Domypzlne dla nowego kontrahenta
Typ kontrahenta W dostawca [ staty Propanuj numerpczng [~ Literovy I:?lh.Jgp:usfu:'I_5
bl kontrahent i NUMmeru
I¥ odbiorea ™ aschba fizyczna el M B
F.od pocztowy GG-400 Stozowany bvp cen | Podstawowa j
Migjzcowosc Gorzdw Wikp. b aw. kredyt jedn. 100.000,00
Poswiat M aw. Faczny drug 100.000,.00
Wojewodzbwo LUBUSKIE Forma phatnogc Gotowka. j
Eraj PL - Limit nierozl. nalez. 0
™ haleznose przeterminiowana wpczerpuje limit
— Zewnetrzny program 2 danymi kontrahentaw
Mazwa programu I j F'Iikl _I
I gtaw jako domygine Al |

Po nacisnieciu przycisku Ustaw jako domyslne , wszystkie parametry zapisywane sg w tabeli

wybranego zestawu danych

2.3.9.3 Ustawienie daty

Opcja ta umozliwia zmiane daty pracy programu bez koniecznos$ci zmiany daty systemowej

Podaj date pracy

[£5.05 2004

| oK | A
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2.3.10 Zakoncz

24

2.5

Zamyka wszystkie otwarte formularze i koriczy prace programu. Jezeli w jakimkolwiek formularzu nie
zakornczono redagowania wyswietlony zostaje komunikat o koniecznosci zapisania lub anulowania
wprowadzonych zmian.

Menu edycja

Utatwia redagowanie i umozliwia korzystanie ze schowka systemu WINDOWS. Mozna dzieki temu
przenosi¢ fragmenty tekstu z innych aplikacji i umieszczaé je w wybranym polu. Dostep do
podstawowych funkcji schowka mozna uzyskaé takze przez nacisniecie odpowiednich kombinacji
klawiszy:

e <CTRL>+<X> - wytnij,
e <CTRL>+<C> - kopiuj,
o <CTRL>+<V> - wKlej.

Cofnij
Przywraca poprzednig wartos¢ w wybranym polu - umozliwia wycofanie sie z niepozgdanych zmian
wartosci pola.

Wytnij
Usuwa zaznaczony fragment tekstu i umieszcza go w schowku.

Kopiuj
Umieszcza zaznaczony fragment tekstu w schowku, ale go nie usuwa.

Wklej
Kopiuje zawartos¢ schowka w miejscu, w ktérym znajduje sie kursor.

Zaznacz
Zaznacza caly tekst, ktéry znajduje sie w aktywnym polu.

Menu wiersz

Kolejne opcje tego menu odpowiadajg przyciskom paska narzedzi (rysunek ponizej), ktory pojawia
sie po uruchomieniu formularzy (okien) stuzacych do redagowania danych.
Kazda z tych opcji mozna wywotaé uzywajac odpowiedniej kombinacji klawiszy.

Podolad xd
A | [0 ]| B | &

Pierwszy <CTRL>+<HOME>
Przej$cie do pierwszego wiersza tabeli.
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Poprzedni <CTRL>+<PGUP>
Przejscie do poprzedniego wiersza tabeli.

Nastepny <CTRL>+<PGDN>
Przejscie do nastepnego wiersza tabeli.

Ostatni <CTRL>+<END>
Przejscie do ostatniego wiersza tabeli.

Nowy <CTRL>+<N>
Dodanie nowego wiersza.

Redaguj <CTRL>+<R>
Uruchomienie trybu redagowania.

Usun <CTRL>+<U>
Usuniecie wiersza.

Wybierz <CTRL>+<W>

Wybranie wiersza z formularza pracujacego w trybie stownika i zamkniecie tego formularza.
Formularz stownika wywotywany jest przez naci$niecie przycisku z lupka. Rysunek ponizej
przedstawia przycisk wywotujacy stownik typow jednostek organizacyjnych (program Lider KP).

Jednostka arganizacyjna Oddzial Poznan
Typ jednoztki organizacyjine] | FIRRA Ql

Zapisz <CTRL>+<ENTER>

Zapisanie wprowadzonych zmian i zakoriczenie trybu redagowania na poziomie catego dokumentu.
(Uwaga: opcja zapisz jest wymienna z opcjg OK ktorej dziatanie jest ograniczone tylko do
aprobaty zmian w jednej pozycji dokumentu. Opcja OK. nie powoduje zapisania pozycji w bazie
danych).

Porzué¢ <ESC>

Rezygnacja z wprowadzonych zmian i zakonczenie trybu redagowania

na poziome catego dokumentu.

(Uwaga: opcja por zu¢ jest wymienna z opcja anuluj ktérej dziatanie jest ograniczone tylko do
rezygnaciji z ostatnich zmian w jednej pozycji dokumentu).

Porzadek <CTRL>+<P>

Wywotanie okna Wybierz porzadek , w ktérym mozna zmieni¢ spos6b uporzadkowania
wysSwietlanych wierszy. Sposo6b uporzgdkowania wierszy mozna zmieni¢ takze przez klikniecie
myszka nagtéwka kolumny. Tytut nagtéwka kolumny wedtug ktérej uporzagdkowane sg wiersze jest
podkreslony.

Szukaj <CTRL>+<S>Wywotuje okienko Szukanie , ktére pozwala odnalez¢ potrzebny wiersz
spetniajacy okreslone kryteria. Domysinym miejscem poszukiwan jest kolumna wedtug ktérej
uporzadkowane sg wiersze tabeli. Mozna jednak szuka¢ informacji w innej kolumnie, wybierajac jg z
listy umieszczonej w selektorze Miejsce poszukiwan . Szukanie jest znacznie szybsze, jezeli
miejscem poszukiwan jest kolumna, wedtug ktérej mozna ustawi¢ porzadek - wéwczas na liscie,
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nazwa takiej kolumny jest napisana wielkimi literami.

% Jednostki organizacyjne i, Szukanie

Lizta jednoztek arganizacyjnpch | Migjzce poszukivat

| NAZwWA JEDNOSTKI ORGANIZACYIN 7|

Firna |Nazwa jednostki arganizacyine T o
N Oddziat Poznan i Szukane wyrazenie
I~ Oddziat Wroctaw i |
= Przedsiebiorstwo BETA i
v Tylko poczatek tekstu | Szukaj
I Zamknij po znalezieniu Anuluj

Jezeli pole Tylko poczatek tekstu nie bedzie zaznaczone, to program bedzie szukat podanego
wyrazenia takze wewnatrz tekstow - np. mozna odnalez¢ wyrazenie ,Jama" w stowie ,Reklama”.
Takie wyszukiwanie jest oczywiscie znacznie wolniejsze.

Jezeli pole Zamknij po znalezieniu nie jest zaznaczone, to na liScie wierszy, po odnalezieniu,
wyrdzniony zostanie wiersz zawierajacy szukane wyrazenie, ale okno Szukanie pozostanie
aktywne, dzieki czemu mozna odnalez¢ nastepny wiersz spetniajgcy zadane warunki.

Zamknij <ESC>Zamyka aktywny formularz.

2.6 Menu pomoc

2.6.1 Spistresci

Okno pomocy wyswietla instrukcje postugiwania sie programem. Instrukcja ta odpowiada zakresem
instrukcji drukowanej. Jest jednak zwykle od niej aktualniejsza. Zeby bylo mozliwe uzyskanie
pomocy w systemie powinien by¢ zainstalowany program Microsoft Internet Explorer

2.6.2 Opis kolejnych wersji

W tym miejscu mozemy uzyskac informacje o zmianach wprowadzonych w kolejnych wersjach
programu.
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2.6.3 O programie

To okno umozliwia uzyskanie podstawowych informacji o programie i komputerze na ktérym program
jest uruchomiony, a takze o wtascicielu licencji.

Program finansowo-ksiegowy Lider FK wersja 4,20 - informa
Licencja Fomputer PBrogram Inne
Wersja demonstracyjna
Wiradciciel licendji Wersja demonztracyjna
b oduty programu gyztemn liderfk, fkzim, kaza.rozrach waluty Humacz
b akzymalna liczba wzptkovnikdw w ziec [0-bez ograniczen] 0
b akzymalna iczba firm [0-bez ograniczen] 0
Poziom cigzaru zadania 1]
Drata waznoic licencj ograniczona do; 31.03.2004
b akzymaliy nr wergi programu objety licenc)a: 3.99
Tekst hcenc) |
Zamk.nij
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Program finansowo-ksiegowy Lider FK wersja 4,20 - informa

Licencja

Doztepna pamisd
Parmigd w Lzyciu
Procesar

Biezacy katalag
Migjzoe na dvsku [B]
Wwhelkosc dysku (B]
Syztem operacyjny

Wwherzja Wisual FoxPro

E.armputer Program Inne

1.073.741.824

4.491. 600 [13429)

Pentium
C:ALIDERFK
3.514. 245120
15.719.555.072
Windows 500

¥izual FoxFPro 08.00.0000.3117 EXE Support Library for Win

£amknij

Program finansowo-ksiegowy Lider FE wersja 4,20 - inform

Licencja

I azwa program

Mr wersji programu
Mazwa uzptkownika
Okres poczatkowy
llodé akresdw
K.atalog danwch

Plik. zazobow

Data oztat. archiwizaci

E.omputer Frogram Irine

Program finanzowo-ksiggowy Lider FEK

4201

ADMIN

1/2004

12

C:ALIDERFEAFIRMADDM A ESTAWD1A

C:ALIDE RFKAuzytkowy 1\ foxuzer dbf

04.05.2004

Zamknij
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2.6.4 Rejestracja licencji

Programy systemu LIDER sa rozprowadzane w wersji demonstracyjnej Uzyskanie dostepu do peinej
funkcjonalnosci jest mozliwe po uzyskaniu od producenta klucza aktywacyjnego (sktadajacego sie z
szeregu cyfr i liter)

Okno rejestraciji licencji stuzy do

a) wygenerowania liczby bedacej identyfikatorem uzytkownika ktérg przekazuje sie do producenta
(Nalezy wprowadzic nazwe i NIP i klikng¢ przycisk - Tworz Identyfikator

Rejestrator licencji

| dentyfikator whagciciela licencii Klucz akbmwacyiny
Mazwa whadciciela “Wersja demonstracyjna
lizencii
HIP I wizzuta) dane firmy |

| denityfikator whasciciela | FEG21
licencii

_ Tworz identyfikator |
Tworzenie
identyfikatora

wikazciciela ﬁ

licenci
Zamkrii |

b) wprowadzenia do programu oraz zapisaniu otrzymanego od producenta klucza aktywacyjnego.

Rejestrator licencji
|dentyfikatar vhadciciela icenci Flucz akbmaacying
klucz akbywacyingy | 33R0I-17500-52744 Zapizz klucz akbmwacyjny
Zamknij
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2.6.5 Pomoc techniczna

Menu pomoc technicza grupuje opcje wspomagajace rézne formy kontaktu z producentem
(poczta elektroniczna, strona WWW producenta i dostawcéw, itp.)

Adresy pocztowe:
biuro@prolider.pl

liderfk @prolider.pl

lidersim@prolider.pl
liderxpr@prolider.pl
liderest@prolider.pl
liderk rolider.pl
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3.1

3.2

Podstawowe zasady pracy z programem

Idea dziatania programu

Program LIDER EST ma za zadanie wspomaga¢ prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w firmie
lub instytucji. Umozliwia on wprowadzenie danych o poszczegélnych srodkach trwatych w postaci
karty srodka trwatego. Wprowadzone dane dotyczgce wartosci srodka trwatego oraz obowigzujacej
stopie amortyzacji stuzg do utworzenia planu amortyzacji srodka trwatego. Na podstawie planu
amortyzacji mozna dokonywaé¢ odpiséw amortyzacyjnych dla wskazanych srodk6éw trwatych.
Odpisy amortyzacyjne sg wykonywane na zadanie uzytkownika, za podany okres, oraz pamietane
przez program w formie dokumentu. W programie mozna stosowa¢ amortyzacje liniowa, degresywng
oraz indywidualng. Amortyzacja indywidualna polega na wprowadzeniu planu amortyzacji przez
uzytkownika. Mozna tez stosowaé amortyzacje jednorazowg dla srodkéw trwatych o niskiej
wartosci. Program pozwala zastosowa¢ amortyzacje sezonowg dla srodkéw trwatych uzytkowanych
Sezonowo.

Wszystkie operacje odnoszgce sie do danego srodka trwatego ( np. przyjecie do uzytkowania,
zwiekszenie wartosci, zmniejszenie wartosci, likwidacja, sprzedaz), rejestruje sie w programie w
formie dokumentéw, co pozwala odtworzy¢ cata historie danego Srodka trwatego.

Program umozliwia na rejestracje wielu informacji dodatkowych zwigzanych z Srodkiem trwatym np.
miejsca uzytkowania, osoby odpowiedzialnej, sktadnikéw Srodka trwatego, terminarza czynnosSci
(np. przeglady, konserwacje).

Raporty drukowane przez program pozwalajg uzyskaé potrzebne dane na temat srodkéw trwatych,
ich wartosci i amortyzacji. Drukowane dane moga by¢ wybierane i grupowane wedtug réznych
kryteridw, co pozwala uzyskac potrzebne informacije.

Wprowadzanie sSrodkow trwatych do ewidencji

Srodki trwate mozna wprowadzaé do ewidencji poprzez karte $rodka trwatego. Podajemy
podstawowe dane takie jak symbol, nazwa, numer ewidencyjny, numer fabryczny, dokument i date
zakupu. Ustalamy klasyfikacje Srodka trwatego, mozemy podac jego miejsce uzytkowania i
zdefiniowang przez uzytkownika grupe srodkéw trwatych. Program sam zaproponuje symbol srodka
trwatego - kolejny numer w ewidencji. Mozemy okresli¢, czy dany Srodek jest wartoscig
niematerialng lub prawna, czy jest niskocenowy, czy uzytkuje sie go sezonowo, czy byt przyjety
uzywany. Dla srodkow trwatych uzytkowanych sezonowo okresla sie miesigce uzytkowania.
Mozemy tez nakazac oddzielne liczenie amortyzacji podatkowej i bilansowe;j.

Nastepnie wprowadzamy date przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania, jego wartos¢ w momencie
przyjecia. Mozna okresli¢ tez wartoS¢ nie podlegajgcg amortyzacji. Jezeli wprowadzany $rodek
trwaly byt amortyzowany przed wprowadzeniem go do programu, nalezy podac¢ date rozpoczecia
amortyzacji w programie oraz wielko$¢ wykonanej amortyzacji (amortyzacji wykonanej przed
wprowadzeniem $rodka do programu). Okreslamy tez sposéb amortyzaciji (liniowa, degresywna,
jednorazowa, indywidualna). Podajemy stope i wspétczynnik amortyzaciji.

Do momentu zatwierdzenia przyjecia srodka trwatego mozemy modyfikowac te dane.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Zatwierdzanie srodka trwatego

Wprowadzony do ewidencji Srodek trwaly zatwierdzamy przez wprowadzenie dokumentu OT. Od
tego momentu zmian mozemy dokonywac¢ tylko przez utworzenie odpowiednich dokumentow
(operaciji). Dla zatwierdzonego $rodka trwatego mozemy dokonywac¢ odpis6w amortyzacyjnych.

Wyznaczanie planu amortyzacji

Aby méc dokonywaé odpiséw amortyzacyjnych nalezy wyznaczy¢ dla danego $rodka trwatego plan
amortyzacji. Plan wyznacza sie poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji w programie (poprzez
wybranie przycisku ,Wyznacz plan amortyzaciji" znajdujgcego sie na zaktadce ,Plan"). Plan
pokazuje wielkos¢ kwot amortyzacji w poszczeg6lnych miesigcach. Dla srodkéw trwatych
amortyzowanych metodg indywidualng nalezy samodzielnie utworzy¢ plan amortyzacji, podajac
kwoty amortyzacji w poszczeg6lnych miesigcach. Jezeli dla danego srodka trwatego nastagpiag
zmiany wplywajgce na jego amortyzacje w kolejnych miesigcach, nalezy wprowadzi¢ odpowiedni
dokument rejestrujgcy te zmiany i ponownie wyznaczy¢ plan amortyzacji. Nowy plan amortyzacji
tworzymy takze za pomocag odpowiedniego dokumentu.

Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych

Dla zatwierdzonych srodkow trwatych posiadajgcych plan amortyzacji mozemy dokonywa¢ odpiséw
amortyzacyjnych za poszczegdélne miesigce. Odpisow mozemy dokonywaé dla wszystkich srodkow
trwatych lub tylko dla wybranych. Dokonane odpisy sg pamietane w programie w formie dokumentu.

Uzyskiwanie biezacych wartosci sSrodkow trwatych

Dla kazdego $rodka trwatego mamy zawsze dostep do aktualnych danych o jego wartosci
poczatkowej i po uwzglednieniu amortyzacji. Na arkuszu amortyzacji mozemy zobaczy¢ wartosci
srodka trwatego i wartosci umorzen w poszczegdlnych miesiacach.

Zmiany w srodkach trwatych

Wszelkich zmian danych odnoszacych sie do zatwierdzonych $rodkéw trwatych dokonujemy
poprzez zarejestrowanie w programie odpowiedniego dokumentu - operacji. Mozemy m.in.:

e podwyzszy¢ wartos¢ srodka trwatego,
e obnizy¢ wartos¢,
e zlikwidowac¢ Srodek trwaly,
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3.8

sprzedac Srodek trwaly,

zmieni¢ stope amortyzacji,

skorygowa¢ umorzenie,

dokona¢ sprzedazy,

zmieni¢ plan amortyzacji,

zmieni¢ stope amortyzacji,

zmieni¢ klasyfikacje $rodka trwatego,

zmieni¢ miejsce uzytkowania Srodka trwatego,
zmieni¢ grupe Srodkéw trwatych,

zmieni¢ osobe odpowiedzialng .

Niektore z tych operacji wptywajg na plan amortyzacji danego $rodka trwatego. Nalezy po nich
wykona¢ operacje zmiany planu amortyzacji.

Drukowanie raportow i dokumentow

Poprzez operacje drukowania mamy dostep do szeregu zestawien pokazujacych wartosci srodkéw
trwatych i warto$ci umorzen w réznych przekrojach. Mozemy takze oblicza¢ wartosci z przysziych
okreséw (amortyzacja planowana). Mozemy takze drukowac karty poszczegolnych srodkow
trwatych.

Wydruki i raporty sg dostepne poprzez przycisk ,Drukuj" znajdujacy sie na pasku narzedziowym
(wywolywany przy otwartej ewidencji Srodkéw trwatych) .
. \tydiuki

b wdidian_ | Zekyes wydiulew | Dincsanie

Wykaz frodkdw tiwabych =l
Amortpzacia wekonana

Amoilyzacia planowana

karta fiodka iwakego

Przyjecie siudka trwatego

Dowdd wewngtrzny

Dowdd keiggowy PE

|
[ zamkni po wydiuku Dukyj | Podgad | Zamkni |
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4.1

41.1

OPIS MENU PROGRAMU LIDER EST

SRODKI TRWALE

Lista Srodkow

Formularz ten stuzy do prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych. Na pierwszej zaktadce znajduje
sie lista wprowadzonych do ewidencji Srodkéw trwatych. Zakres wyswietlanych pozycji mozna
ustali¢ wybierajgc grupe srodkéw trwatych i miejsce uzytkowania. Za pomoca przycisku ,Umorzenie”
mozemy dokonywaé umorzen dla wybranej grupy srodkéw. Mozemy tez ustawi¢ biezacg date

pracy za pomoca przycisku ,Ustaw date pracy".

| Srodki Trwale [bieiaca data pracy: 11.05.2003 ]

Lesiockin | gamadiodka | Wancicigodka | Plan | Adwsz | Opescie | Seednki | Temina

I'al"tzpttkia quupy j I'w'tzyttkia migjrea uiylkowania j
#|5mbal frocka |Naawa srodka neshego Data zakupy  |Pr Elasylicacy | Hr evadencyry er:
v

=

| |7 Lokal uiptkowy - sklep 21061999 (103 Ew' 312312

| |8 Budynek biurowy 21081996 | 103

|9 Samochid et 01.07 200z 741 Ew' 412423
=

Fls Samochdd Cieiaowy Cilioen 21.06. 2000 742 Ew' 332241 F:
w1 FLestaw kompuleiowy 15. 08 2002 | 451 EW'344-22 |

_|7 5 Samochdéd FORD Escort 1.4 21022002 (741 EWw'9883 F:

| |10 Fegtaw kompulerowy Adax Pentium 1 GHz 10,07 2003 | 451 1232003 G

il | o

Urmizerie I

Ustam dale pracy

Umorzenia mozemy dokona¢ dla pojedynczego $rodka trwatego, dla srodkéw zaznaczonych na
liscie lub dla wszystkich Srodkéw z listy.
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4.1.2

K Wyznaczanie umorzenia

Frzeproveadzic umarzenie dia biezacepo missigca
5/2003

Dla wezystkich srackaw 2 bshp

Arihj

Karta srodka

Karta $rodka

SzczegOly dotyczace Srodka trwatego znajduja sie na zaktadce ,Karta srodka". Zaktadka ta stuzy
do wgladu w podstawowe dane srodka, do wprowadzania nowych srodkéw trwatych i redagowania

danych juz wprowadzonych.

Niektore dane jak np. klasyfikacje Srodka trwatego, miejsce uzytkowania, grupe srodkow czy tez
typ przyjecia wprowadzamy poprzez wybranie odpowiedniej wartosci z rozwijalnej listy.

l i Srodki Trwale [bieigca data pracy: 11.05.2003 |: redagowanie
| Lesenen betsfode | woiicigoka | Plan | shwse | Dpeecie | Skhednki | Teminaz

Symbel fredk s 10

| Zatwierdzony

Mazwa drodka: [Zestaw komputeiowy Adox Pentium 1 GH3

Klagphikacis fiedka | 491 ii Zeapoby komputesowe

Humes ewidencurs: | 123/ 20003

T G e eanamn ;-'.da=l';:

Mumes Fabiyczry. | GHIKZ342034/01/Z-45D e e |
Misizc e uzptkiowaniac| BILIRD | | T Secdek niskocenosy - wyposaenie | |
Giupa fiodkdwe [maszyny 1 URZADZENIA I | .
Typ pizjecia |2nlcq1:inr1_l.l ;i ] PIZpEh udywery i
Diokumer 2akupu  [Fa 123/2003 Data 2akupu fiocka: [ 10,01 2003 |
e 2|

=il

Plan

Zaktadka ,Plan" prezentuje wyznaczony plan amortyzacji dla wybranego srodka trwatego.

Wyr6znionym kolorem pokazany jest rok biezacy.
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i Brodki Trwale [bieigca data pracy: 11.05.2003 |: redagowanie

Losiniian | Katasiodka || wrlod sodka

Pl | sz | Dpesace | Skbsdnii Tesminaiz

Symbali naowa sracks: 1 - Zestaw komputcrows

[wrek{rick: Mistiae  [Umor=zenia
i 0z 10 62,52
i 00z 1

; 12

)

Przycisk ,Wyznacz plan amortyzacji" umozliwia utworzenie planu amortyzacji dla wprowadzanego
srodka trwatego. Przycisk ,Pokaz sumy" pokazuje krétki raport z wartoSciami umorzeh za
poszczegélne lata. Pozycje planu dla miesiecy, dla ktérych nie dokonano jeszcze umorzen mozna
redagowac.

Arkusz

Zaktadka ,Arkusz" prezentuje arkusz amortyzaciji dla srodka trwatego. Widzimy jak ksztaltowaly sie
warto$¢ srodka trwatego i umorzenia w poszczeg6lnych miesigcach oraz latach.

I

i 'Srodki Trwale [bieigca data pracy: 11.05.2003 |: redagowanie
Lot | Estadodka | Walsiciscdes | Plan [ Ak | ppesce | Skhsdnki | Temines
Symboli nazwa srocks 1 - Zestaw komputerows

Rok  |Micsiac |werinit proed_[Umerzenic =] Rak Suma umaizet

1002 0 743,18 62,57 Um. historyczne 52,52 =

002 11 375,66 52,57 gggg ‘EE'; 5525

002 12 731314 52,57 -

003 1 1750,61 62,52

=
. | NZE0

Warkodd umorzemia historcznego 6252 Data zamartyzowama .07 4
W altads umorzania: M2e0 [ 12X]  lags misciecy amabyzacii | &7
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Operacje
Zaktadka ,Operacje" pokazuije liste wykonanych operacji dla danego $rodka trwatego. Na zaktadce
tej znajdujg sie m.in. dokumenty US zawierajgce dane o umorzeniu srodka trwatego w danym
miesigcu. Na zaktadce tej wprowadza sie dokumenty rejestrujgce zmiany dokonywane dla srodka
trwatego oraz dokument OT, powodujacy zatwierdzenie przyjecia srodka trwatego. Wprowadzone
dokumenty mozna usung¢ tylko w kolejnosci od ostatniego. Niektére dokumenty powoduja
koniecznos$¢ ponownego wyznaczenia planu amortyzacji, czego dokonujemy za pomoca dokumentu
ZP.

i Brodki Trwale [bieigca data pracy: 11.05.2003 |: redagowanie

Lisioian | Katasiodka | waoicigodka | Bl | akss  Desce | gkiednki | Zeminaz
Symbal i naowa frocks 1 - Zestaw komputcrows

Dlata vykonania | Tep | Mazwa operacii Lluagi =
ier i iecin § Il

002 U5 Ummrzenie Srodka treatego Kwola umorzenia; B2.52

NT00E US| Ummrzenie frodka treatego Kwolta umorzenia; 62.52

L2002 (US| Ummzenie Srodka treatego Ewota umorzenia; B2.52

A 003 (US| Umnrzenie Srodka trwategne Ewola umorrenia: 62,52

20,02 20003 |25 Zmiana stopy amortyzac)
20022003 (EP | Emiana planu

Tl e e e T e e ] ] ] e ] ) ] T I |

m

Nowa operacje wprowadzamy wybierajac rodzaj operacji z listy.
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413 Wartosci Srodka

Na zaktadce ,Wartosci srodka" wprowadzamy dane dotyczgce wartosci srodka trwatego w
momencie przyjecia, spos6b amortyzaciji, stope amortyzacji i wspétczynnik (gdy jest on
wykorzystywany). Mozemy réwniez wprowadzi¢ konta ksiegowe.

Srodki Trwale

Dla srodkéw trwatych amortyzowanych przed wprowadzeniem ich do programu nalezy wprowadzié
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4.1.4

wartos¢ catkowitego umorzenia srodka oraz sume wykonanych umorzen w roku biezgcym. Wartosci
te wprowadzamy na formularzu wywotywanym poprzez przycisk ,Wartosci historyczne".

i Histosia - w iiphw fredka amordyzowanege poza pr

I.IW#EM Pomisze pulu nd::r uzupeknic iylko w mrpuclw gy

W:f-ln'-- I Jl"-: Ay peasd Wieow: |.'""""IT||'\I""\I|I"'I||'|
[ata rcepoczecia amoiyzacy sracks 31.10.2002
W pogranie

Umorzenie bilansowe
Catkawite umozanie fiodka 6252

Umerzenie v ioku bistgcym

W biedgoym ok degreysmpm

I 62,52

‘& poprzednion roku dapgrasyvirgm n.no

[

Plan amortyzacji

Zaktadka ,Plan" prezentuje wyznaczony plan amortyzacji dla wybranego srodka trwatego.
Wyroznlonym kolorem pokazany jest rok biezacy.

& Srodki Trwale [bieigca data pracy: 11.05.2003 |: redagowanie
Losiniian | Katasiodka || wrlod sodka
Symboli namwa sracks 1 - Zestaw komputcrows

f'ﬂ‘ﬂlérhuez1ﬂp-ali:i9|$hdmdllmz

[reklFick: Miesiac:

Lmiorzenia

=
=

Przycisk ,Wyznacz plan amortyzacji" umozliwia utworzenie planu amortyzacji dla wprowadzanego
srodka trwatego. Przycisk ,Pokaz sumy" pokazuje krétki raport z wartoSciami umorzeh za
poszczegdlne lata. Pozycje planu dla miesiecy, dla ktérych nie dokonano jeszcze umorzen mozna

redagowac.
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415 Arkusz

4.1.6

Zaktadka ,Arkusz" prezentuje arkusz amortyzacji dla srodka trwatego. Widzimy jak ksztattowaty sie

Symboli nazws srocks 1 - Zestaw komputerows

warto$¢ srodka trwatego i umorzenia w poszczegolnych miesigcach oraz latach.
Il & Srodki Trwale [biezgea data pracy: 11.05.2003 |: redagowanie:

[Rok [Micsiac  [wertoéé przed [Umcraenie Aok _ Sums umaize

1007 10 743618 G251 Um. historyczme G2.52 -

002 11 375,66 62,57 gggg 'BE; 5525

1007 12 7313,14 £2,51 -

1003 1 376047 62,51

=l
| N2E0

Warkodd umorzemia histocznego 6252 Data zamartyzowama .07 04
WWantods umorzenia; 260 [ 12%]  Ios miegecy amaoityzadi I 57

Lista operacji

Zaktadka ,Operacje" pokazuje liste wykonanych operacji dla danego $rodka trwatego. Na zaktadce
tej znajdujg sie m.in. dokumenty US zawierajgce dane o umorzeniu $rodka trwatego w danym
miesigcu. Na zaktadce tej wprowadza sie dokumenty rejestrujgce zmiany dokonywane dla srodka
trwatego oraz dokument OT, powodujacy zatwierdzenie przyjecia srodka trwalego. Wprowadzone
dokumenty mozna usung¢ tylko w kolejnosci od ostatniego. Niektore dokumenty powodujg
konieczno$¢ ponownego wyznaczenia planu amortyzacji, czego dokonujemy za pomocg dokumentu
ZP.
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Srodki Trwale [bieigea data pracy: 11.05.2003 |: redagowanie

Zal ; Sia soikaling
Umnrzenie frodka traashego Ewota umorzenia; 62,52
Ummazenie: irodka trweatego Ewola umorzenia; B2.52
Ummrzenie: frodka trwathego Ewota umorzenia; B2.52
Umnsrzenie: frodka brwategn Ewola umorrenia: 62,52
Zmiana stopy amortpzac)
Zmiana planu

] [Fatwierdzenie przyjecia frodka iwakago
Podwyiszente wallofei frodka liwatego
Obnidenie watoic snodka trwatego
Likwidacja frodka tiwakeno
Zmiana stopy amoidyzac

sana Giupy fiodka iwalego
mana micjisco wiglkowania frodka trwatego
iana Dzoby odpowicdzialne| za $rodek

© 2015 ... UNIKOM



38 Ewidencja $rodkow trwatych

4.1.7 Wprowadzanie operacji

Dla dokumentu OT podajemy date zatwierdzenia i ewentualne uwagi.

i Srodki Trwale [biezaca data pracy: 11.05.2003 |: redagowanie

Tworzac dokument np. WT+, ktéry ma za zadanie podwyzszenie wartosci srodka, nalezy
wprowadzi¢ kwote zwiekszajaca jego wartos¢. Po zapisaniu dokumentu warto$¢ srodka ulegnie
podwyzszeniu o wprowadzong kwote.
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Dla dokumentu ZP ( zmiana planu amortyzacji ) podajemy date zmiany planu, miesigc od ktérego
nastapia zmiany w planie i ewentualne uwagi. Po zapisaniu dokumentu program dokona zmian w
planie amortyzacji na podstawie aktualnych danych, co mozna zaobserwowa¢ na zaktadce ,Plan”.

4.1.8 Skiadniki

Na zaktadce ,Sktadniki" prezentowana jest lista sktadnikéw wybranego srodka trwatego. Mozemy
wprowadza¢ nowe oraz redagowac i usuwac istniejace sktadniki.

© 2015 ... UNIKOM



40

Ewidencja srodkow trwatych

Srodki Trwale [bieZgca data pracy: 12.05.2003 |: redagowanie

Muonitor
Drukarka

Seaner
F-a 345652003
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419 Terminarz

Zaktadka ,Terminarz" prezentuje liste czynnosci wykonanych lub planowanych do wykonania dla
danego Srodka trwatego.

03 ]: redagowanise

Moiemy wprowadza¢ nowe pozycje, redagowac lub usuwac istniejgce. Dla nowej pozycji podajemy
wybrany z listy typ czynnosci, opis, uwagi oraz date wykonania. Gdy czynno$¢ zostata wykonana
mozemy jg odznaczy¢ jako wykonang poprzez odznaczenie znacznika ,Wykonano".

Pizeglgd i:aenia crgsei .
Sprawdzenie funkcjonowania
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4.2

42.1

Stowniki

Enter topic text here.

Miejsca uzytkowania srodkow trwatych

Formularz ,Miejsca uzytkowania srodkéw trwatych" zawiera wykaz miejsc, w ktorych srodki trwate
sg uzytkowane. Miejsce uzytkowania wybiera sie przy wprowadzaniu nowego $rodka trwatego lub
przy zmianie miejsca uzytkowania srodka juz wprowadzonego ( za pomocga operacji ).

I

Earta

Hazva misjsca uivtkawaria

iz

e e e e e e e e e e ) ) 0 L o [ B e

FIRMA

BIURD
MAGATYM
HURTD'WMIA
SKLEP MR 1
SELEFY

=

Il | Migjsca uiyvikowania Srodkiw trwahych

Lela

Wprowadzanie nowego miejsca uzytkowania ( i redagowanie istniejgcego miejsca) dokonujemy za

pomoca ponizszego ekranu.
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422

ki Miejsca uzytkowania frodkiw trwahych: redagowanie

Klasyfikacja srodkow trwatych

Stownik ,Klasyfikacja srodkow trwatych" zawiera wykaz klasyfikacji Srodkéw trwatych, ktéry jest
wykorzystywany m.in. przy wprowadzaniu do programu nowego $rodka trwatego. Kazda klasyfikacja
zawiera domysing stope amortyzacji. Niektore klasyfikacje zawieraja dodatkowy opis oraz numer

klasyfikacji stosowany w poprzedniej klasyfikacji (KRST91 ). Znacznik rézne stawki oznacza, iz
dla danej klasyfikacji moga by¢ stosowane rézne stawki amortyzacji.
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Il  Kiasyfikacja Srodkéw trwalych

Lesta I Eana

57358555

UNTKIROLNE S R LT B
Girunly oine 10,00 TAK
Sady 0,00

L aki iwake 0,00
Pastwiska liwale 0,00
GRUNTY LESHE i i o.00

Lazy 0,00

Girunly zadizewione | zakizewione 0,00
GRAUNTY ZABUDDWANE | ZURBAMIZDWANE 0.00) |TAK
Tereny miesrkaniowe 0.00

Teieny prrempshowe 0.00

Tereny zabudowane inne 0,00 TAK
Zuibanizow ane leieny nie zabudowane 0.00

LWizptki kopalne 0,00

Tereny komunikacyjne 0.00
UZYTKI EKDLOGICZHE 0.00

Witk ekologiczne 0,00( [TAK
TERENY ROZNE 0.0

Tereny rhine 0.00( [TAK
MIEUZYTE] 0.0
Miewzytki 0.00) |TAK

N

Mozliwe jest wprowadzanie nowych pozycji oraz redagowanie i usuwanie istniejgcych.

Opiz:

-| i Klasyfikacia srodkiw trwabych: redagowanie

Liza

Humes EST: [E Stopa amortyzach I 20.00

‘Wepnzazenie techniczne dla prac biurowpch

Rodzaj B0 obeymuge wizelkiego typu maszpny biurowe, spreet

wyposaienie lechniczne - zaliczane do dnodkdw trwabpch.

W ramach rodzaju 803 zaliczono do zhiordw:

- B3-0 maszyny biwrowe piszgce - 143X

- #i3-1 maszyny biwtowe liczqoe | lezgoo-piszgoe - 143

- 803-? wypozatenie [aparaluie | sprzel] biwowe stukace do: powielania
dokumentacii, kopicwania opracowafi, koresponcencii itp. .

- $3-3 dalekopizy. w tym [803-30] dalekopizy do maszpn matematycznych

- 14% - dla polzreb biurowych

=l

Fortazane zEAST] | #03

¥ Rézne tawki

© 2015 ... UNIKOM



OPIS MENU PROGRAMU LIDER EST 45

4.2.3 Grupy srodkéw trwatych

Formularz ,Grupy $rodkéw trwatych" zawiera wykaz grup Srodkéw trwatych zdefiniowanych przez
uzytkownika.

Grupy frodkdw treabych

|GRUNTY
| BUDYHE]
|| BunowLE
|| SRODKI TRAMSPORTOWE

| MASZYNY | URZADZENIA
] EASY FISEALME

= o ) ) ] ] e el A A I Bl I el

Pozycje stownika wprowadzamy i modyfikujemy za pomoca ponizszego formularza.

s Grupy $rodkdw treeabych: nowy wiersz

MASZYHY ROLMICZE

Maszyny uywane do uprawy
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424

Osoby odpowiedzialne

Formularz ,Osoby odpowiedzialne" zawiera liste os6b odpowiedzialnych za dane $rodki trwate.
Wprowadzona lista oséb wykorzystywana jest przy wprowadzaniu nowego $rodka trwatego oraz przy
wprowadzaniu operacji (dokumentu) zmieniajacej osobe odpowiedzialng za dany Srodek trwaty.

Osoby odpowiedzialne

e [ [ o e ey o e o e o o o [ [

Dane wprowadzamy i modyfikujemy za pomoca ponizszego formularza.

s 'Osoby odpowiedzialne: redagowanie

0605-111-111] I
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425 TypyczynnosSci

Za pomocag formularza ,Typy czynnosci” definiujemy typy czynno$ci wykorzystywane w Terminarzu
czynnosci danego $rodka trwatego.

Typy czynnofci

|_:

E konzerwacia

Dla nowej pozyciji i poprawy istniejacej wykorzystujemy ponizszy formularz.

B Typy czynnosci redagowanie

Praeglad | copszezenie czgdct, wemiana
#mat
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4.2.6

Lata rozrachunkowe

Formularz ,Lata rozrachunkowe" zawiera wykaz lat rozrachunkowych. Dla kazdego nowego roku
nalezy wprowadzi¢ o nim informacje za pomoca tego formularza. Lata rozrachunkowe moga, ale nie
muszg pokrywaé sie z latami kalendarzowymi.

!Definicja lat rozrachunkowych

Lests ] Kata

|| [ IHeema raku Poczaisk  [Kumisc

| _|I1'BBE 01001995 [31.12.1995
|| L) 198E .1 1996 (31.12.1996
| | 19587 0.00.1997 (31.12.1997
|| | 19398 0.01.1998 |31.12.1998
| | | 19583 .01.19599 (31.12.1993
|| 012000 01.01_2000 |31.12.2000
| {2001 M.0A.2001 (31.12.2001
| 2002 .01.2002 (31.12.2002
| | :2003 .01.2003 (31.12.2003
|

Przy wprowadzaniu nowego roku rozrachunkowego nalezy wprowadzi¢ nazwe roku oraz date
rozpoczynajaca i konczaca dany rok.

© 2015 ... UNIKOM



OPIS MENU PROGRAMU LIDER EST 49

ki Definicja lat rozrachunkowych: nowy wiersz

4.2.7 Typy przychodoéw srodkow trwatych

W stowniku ,Typy przychodéw srodkéw trwatych" okreslamy rodzaje przychodéw srodkéw trwatych,
ktére wybierane sg na karcie $rodka trwatego.

Definicja innych przychodbw

B AT T

SR R

o e o B s s B
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50 Ewidencja $rodkow trwatych

Tak wprowadzamy nowy typ przychodu.

& Definicja innych preychodbw: nowy wiersz

428 Typy dokumentéw / operaciji

Formularz ,Typy dokumentéw / operacji" prezentuje liste dostepnych typow operacji. Nie podlega
ona modyfikacji.
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-| . 1 vpy dokumenlow

ks I

| up dowrne b opcr )

Mazea

_{art Zeolwacrdzenie przyiccia irodka hweleoo
W+ Ponlwyricerie waalnai ik Lwat g
T|wT- Obnizenie waitofci f1odka Inwaktego
_|LT Likwidacja €rodka wwakego
&% Zmiana stopy omoeibyzacy
|26 Zmiana Grupy frodka trmatege
| M Pumiara mirgzia wid kiwarsa aolk o Hwat in
z0 Zmiana Dzoby odpowiedzialne za frodek
CEC - i ona Flacyhkacii srodka trmarago ]
U Umoizemc irodka trwatcgo
_|ru Kowckta Umorzoma fiodka Ineokeqo
NCH Memont
: 5P Spweelaz
PT+ Nieodplatne pizpjecie
_|PT- Nieodpltatne pizekazanie
_|PKa Hreckwalihkowonic 2 przcdmobés mchbreapch
MKk- Mrzekwalifikowanie na pizedmioty nietraatbe
: P FPuniaria prlarmg
i A
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52 Ewidencja $rodkéw trwatych

4.2.9

4.2.10

Wykaz dokumentdw / operaciji
Formularz ,Wykaz dokumentéw / operacji" prezentuje liste wykonanych operacji dla wszystkich
Srodkow trwatych. Nie podlega ona modyfikacii.
; Lista I Earta
Drata wpkonanis| Tup operacy |Symbal siodka (M azws =
| |28.01.2003 |OT 1 Zatwierdzenie przyjecia frodka biwakego
| |28.01.2003 |OT 2 Zatwierdzenie przyjecia fiodka bwakego
| |28.01.2003 |OT 3 Zatwierdzenie przyjecia fiodka biwakego
|| L) 2&.01.2003 |OT L Zatwierdzenie przyjecia fiodka iwakego
|1 ] 28.01.2003 |OT 5 Zatwierdzenie przyjecia fiodka bwakego
|| |L)28.0M.2003 |OT E Zatwierdzenie przyjgcia fiodka bwakego
|1 ] 28.01.2003 |OT B Zatwierdzenie przyjecia fiodka bwakego
| |31.10.2002 | OT 7 Zatwierdzenie przyjecia frodka bwakego
3.10.2002 |US 7 Umorzenie frodka trwakego
| W31.10.20 Us 8 Umaorzenie fiodka trwakeqo |
| |21.10.2002 |US 4 Umarzenie fiodka iwakago
| |31.10.2002 | US B Umoizenie fiodka iwakego
| |31.10.2002 | US 1 Umaorzenie frodka trwakego =
|| L]30.41.2002 (US 7 Umorzenie frodka trwakego
|| L) 3011.2002 {US 8 Umaorzenie fiodka trwakego
|| L)3011.2002 {US 4 Umarzenie frodka iwakago
| |3011.2002 |US B Umorzenie fiodka trwakego
|| L)3011.2002 {US 1 Umaorzenie fiodka trwakego
| L32.2002 (US 7 Umorzenie frodka trwakego
[ L 32.2002 (Us ] Umarzenie éiodka trwakego
[0 31.12.2002 |US 4 Umarzenie frodka tiwakego
|| L 31.12.2002 {US B Umorzenie fiodka brwakego _’d
Operacje zbiorcze

Operacje zbiorcze
Formularz ten pokazuije liste zbiorczych operacji wykonanych dla wielu sSrodkéw trwatych.
Najczesciej sg to operacje umorzenia.

aithe Eears | i
| I3z zmin T Daaogsr Ola; Ops
| 1 1IW A1 1A Al
1 LW J0.11. 2002 2001
il N[ | ETN N iy
1 LN .o JuirAn
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Indeks

Indeks
- C -

Cechy ogolne systemu LIDER 2

D -

Dane firmy 7
Drukuj... 8
Dziennik pracy uzytkownikéw w systemie

Edycja 17

Kopia bezpieczenstwa 12
Menu plik 7
Nowy zestaw danych 7

~ 0O -

O programie 20
Obstuga baz danych 14
Opis kolejnych wersji 19

_P-

Rejestracja licencji 22
Spis tresci 19

U -

Ustawienia 15
Ustawienia drukarki 8
11 Uzytkownicy 10

W -

Wejscie do systemu 6
Wiersz 17

WSTEP 2

Wybierz zestaw danych... 7
Wymagania sprzetowe 3

_7 -

Zakoncz 17
Zmiana hasta 11
Zmiana uzytkownika 10

PODSTAWOWE WIADOMOSCI O SYSTEMIE LIDER

2
Pomoc 19
Pomoc techniczna 23
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