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1. Wprowadzenie

Program ARKUSZ jest modutem stuzgcym do przygotowania, obliczania i drukowa-
nia list dodatkowych wyptacanych w innych terminach niz gtowna wyptata wynagro-
dzenia. Program ten utatwia rowniez uzytkownikowi etap wprowadzania danych do
systemu EKSPERT. Daje on mozliwo$¢é szybkiego, grupowego wprowadzania danych
wedtug formatu zgodnego z kartg pracy lub innym dokumentem zrédtowym.

Program ARKUSZ pozwala nie tylko wprowadzac dane, ale takze je przetwarzac (ob-
licza¢), dzigki czemu mozna nim obstugiwac np. listy wyptat dodatkowych (wraz z
zaliczkg na podatek dochodowy) lub wynagrodzenie akordowe. Wprowadzone i na-
stepnie obliczone dane mozna przesta¢ do modutu PLACE i tam je wykorzystaé w pro-
cesie obliczeniowym lub w celu zapisania do archiwum. Przyktadem praktycznego
wykorzystania arkusza moze by¢ wyliczenie wyptaty z funduszu socjalnego lub na-
grody jubileuszowej.

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




ARKUSZ

v

2. Ogolne zasady eksploatacji programu

Przed przystapieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie z
czeSciami podrecznika EKSPERT i MASTER, a nastepnie z czgs$cig ARKUSZ.

W dalszej czesci podrecznika przez ,,arkusz” bedziemy rozumieli zdefiniowany przez
producenta lub uzytkownika zestaw danych (wprowadzanych lub obliczanych) stu-
zacych np. do sporzgdzenia dodatkowej wyptaty w miesigcu. Dane te, przedstawione
jako kolejne kolumny arkusza, tworzg jego strukture. W dalszej czesci podrecznika
pojecia ,kolumny arkusza” i ,dane” bedg uzywane wymiennie.

Przyktadem arkusza moze by¢ wyptata z funduszu socjalnego, gdzie danymi wyste-
pujacymi w arkuszu sg: kwota brutto funduszu socjalnego, zaliczka na podatek do-
chodowy oraz kwota wyptaty.

Kolejne listy pracownikow sporzadzone w danym arkuszu zostaty nazwane jego ,,stro-
nami”. Kazda ze stron moze obstugiwa¢ wyptate dla innych pracownikow. Arkusz
moze miec nieograniczong liczbe stron. Kazda ze stron konkretnego arkusza ma tg
samag strukture wynikajaca z jego definicji.

> Przyktad:

Uzytkownik chce sporzadzi¢ w miesigcu trzy listy wyptat z umow-zlecen.
W tym celu powinien przygotowac arkusz w postaci zestawu danych do
wyliczenia wynagrodzenia z umowy-zlecenia. Nastepnie kazdg z list wy-
ptat powinien przygotowac jako osobng strone tego arkusza.

Pracownicy (oraz ich dane) zamieszczeni na stronie arkusza stanowig jej ,,pozycje”.

Operacje wykonywane za pomocg opcji programu beda odnosity sie zawsze do arku-
sza wybranego w opcji Wybdr / Arkusza. W dalszej czeSci podrecznika pod pojeciem
,wybranego arkusza” bedziemy rozmieli arkusz, ktdrego nazwa jest wySwietlona:

— napoziomie menu programu — w dolnej czesci ekranu,

— po wybraniu opcji dotyczacej strony arkusza — w gornej czesci ekranu.
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Zdefiniowanie struktury arkusza, mozliwe w opcji Narzedzia / Definicja, zostato opi-
sane w rozdziale 4. Kolejnos¢ dziatan pozwalajgcych na wykorzystanie arkusza przed-
stawiono ponizej.

1. Wybranie zadanego arkusza z listy zdefiniowanych arkuszy —w opcji Wybdr /
Arkusza.

2. Utworzenie strony arkusza — w opcji Edycja / Nagtéwek.

3. W razie potrzeby ustalenie wartosci danych, kt6re sg parametrami arkusza
(patrz rozdziat 5.1.).

4, Wypetnienie strony arkusza, to znaczy wprowadzenie pracownikow i danych
tej strony — w opcji Edycja / Strony.

5. Obliczanie stron zawierajgcych dane obliczane — w opcji Obliczanie / Stron.
6. Drukowanie strony arkusza — w opcji Wydruki / Stron.

7. Przepisanie danych do modutu PLACE — w opcji Przepisywanie / do PLAC.
Przepisywanie polega na przesytaniu danych zawartych na wybranej stronie
do danych wejsciowych (w module PLACE), wszystkim tym pracownikom,
ktérych uwzgledniono na tej stronie. Nastepnie dane te mozna wykorzystac
do obliczen ptacowych.

8. Przepisanie danych do modutu BANK —w opcji Przepisywanie / do BANKU —
oraz wydrukowanie w nim polecen przelewow. Przesytane sg kwoty danych
wskazanych podczas definiowania struktury arkusza, natomiast bezposrednio
przed drukowaniem polecenia przelewu uzytkownik wskazuje dang, ktorej
kwota znajdzie sig na nim.

Wymienione etapy pracy z programem zostang omowione w dalszej czesci podrecz-
nika.
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3. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

3.1. Rozpoczecie pracy

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

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

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

Po wywotaniu systemu wys$wietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program ARKUSZ mozna uruchomic z planszy gtéwnej przez wpisanie litery A lub
podswietlenie pozycji ARKUSZ i naci$nigcie klawisza Enter. Zostaje wtedy wy$wie-
tlona tabela miesiecy. Wybrany w tym miejscu miesigc (roku wskazanego w nagtow-
ku) jest podpowiadany podczas wykonywania obliczeri. Zmiana roku jest mozliwa po
nacisnieciu klawisza Esc.

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

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

Po wybraniu opcji Narzedzia / Koniec zakoriczenie pracy systemu nastepuje rowniez
po naci$nigciu klawisza Esc.

} Wytaczenie zasilania komputera przed zakonczeniem pracy systemu
(na przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS
za pomoca kombinacji klawiszy Alt+Esc) moze spowodowaé uszko-
dzenie plikéw i utrate danych. Przejscie do systemu operacyjnego MS
DOS wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napi-
sem ,Soft Ekspert Swap”. Powr6t do programu ARKUSZ nastapi po wy-
daniu komendy

EXIT Enter.
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4. Definiowanie (zmiana) struktury arkusza

Definiowanie struktury nowego arkusza, badz zmodyfikowanie arkuszy istniejacych
(tacznie z ich usuwaniem) jest mozliwe po uruchomieniu opcji Narzedzia / Defini-
cja. Zostaje wtedy wySwietlona lista arkuszy zainstalowanych w systemie.

Definiowanie nowego arkusza nastgpuje po nacisnigciu klawisza Ins lub ~ (na ostat-
niej pozycji listy arkuszy), a modyfikacja arkusza — po wskazaniu go i nacisnieciu
klawisza Enter. Po wpisaniu (zmianie) nazwy tworzonego arkusza i zatwierdzeniu
jej naci$nieciem klawisza Enter zostaje wyswietlona nastgpujaca lista:

[Stowniki podziatu]
[Opis kolumn i parametrow]

[Parametry arkusza]

Znaczenie poszczegdlnych pozycji tej listy oméwiono ponizej.

4.1. Stowniki podziatu

Uzytkownik definiujgcy nowy arkusz po wybraniu pozycji [Stowniki podziatu] bedzie
maogt z wysSwietlonej listy dostepnych stownikéw wybrac (poprzez wskazanie zada-
nej pozycji i naci$niecie klawisza Enter) stownik przypisany do definiowanego ar-
kusza. Przypisanie to nie wptywa na zakres pracownikdéw umieszczanych na stro-
nach arkusza, ale jest niezbedne do wydrukowania tych stron.

W przypadku modyfikacji arkusza zostaje wyswietlona lista stownikéw podziatu przy-
dzielonych wybranemu arkuszowi. Jezeli wybrany stownik jest zdefiniowany jako
nadrzedny w stosunku do innych stownikdw, mozna w tym miejscu dodac (po naci-
$nigciu klawisza Ins) wybrany stownik podrzedny.

Usunigcie wczesniej wybranego stownika nastgpuje po nacisnieciu klawisza Del.

Aby zmienic stownik podziatu przypisany do arkusza, nalezy usung¢ go nacisnieciem
klawisza Del, a nastgpnie przypisa¢ arkuszowi nowy stownik wybierajac go z listy.

IX-10
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Zapisanie zmian nastgpuije po nacisnigciu klawiszy Ctrl+W. Nacisnigcie klawisza ESc
spowoduje wyswietlenie pytania, czy zapamigta¢ wprowadzone zmiany:

[Tak] przydzielenie tworzonemu arkuszowi stownikdw podziatu zo-
stanie zapamigtane.

[Nie] wprowadzone zmiany zostang pominiete. Strony takiego arku-
sza nie bedg drukowane.

4.2. Opis kolumn i parametréw

Definiowanie (zmiana) poszczeg6lnych kolumn arkusza jest mozliwe po wybraniu
pozycji [Opis kolumn i parametrow]. Zostajg wtedy wysSwietlony trzy okna:

— gorne okno zawierajgce nazwe arkusza;
— lewe okno zawierajgce wykaz wczesniej zdefiniowanych danych;

— prawe okno zawiera szereg wtasciwosci (cech) danej wskazanej w lewym
oknie, wraz z jej petng nazwa.

W celu wypetnienia okna prawego nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:
[Nazwa kolumny]
dowolna nazwa.

[Opis] w trzech kolejnych polach mozna wprowadzi¢ rozszerzong nazwe ko-
lumny.

[Zawartos¢]

przez wybranie rodzaju danej uzytkownik decyduje o charakterze ko-
lumny wybierajac sposrod:

[Parametr]
stata liczbowa wspdlna dla wszystkich pozyciji strony arkusza.
[Dana czytana]

dana wprowadzana przez uzytkownika w postaci kwoty, wskaz-
nika lub wielkosci, np. liczby godzin (indywidualnie dla kazde-
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go pracownika), przepisywana bezposrednio do modutu PLA-
CE lub bedaca podstawg do obliczen tego arkusza.

[Dana obliczana]

wyliczana w oparciu o zdefiniowany przez uzytkownika algo-
rytm (patrz rozdziat 4.3.). W algorytmach obliczeniowych ta-
kiej danej mozna wykorzysta¢ zarowno parametry i dane czy-
tane, wprowadzone w arkuszu, jak i dane ptacowe wprowadzo-
ne (nie obliczane) w module PLACE (z klas: parametry pracow-
nika, sktadniki ptacowe, zasitki, potracenia, parametry syste-
mowe, state liczbowe). Blizsze informacje na temat danych
obliczanych podano w rozdziale 4.3.

[Granica dolna]

dowolna stafa liczbowa, okres$lajgca zakres dolny danej czytanej lub
parametru.

[Granica g6rna]

dowolna stata liczbowa, okreslajaca zakres gorny danej czytanej lub
parametru.

Dla obu p6l warto$é [0.00] oznacza brak ograniczenia.

Po wypetnieniu wymienionych p6l zostaje wy$wietlone pytanie:
»Przepisac do bazy dane_we?”

[Tak] oznacza, Ze W procesie przepisywania strony arkusza dane z
definiowanej kolumny zostang przepisane do danych wejscio-
wych pracownikéw w module PtACE.

Z wysSwietlonego zestawu klas danych wejsciowych zadeklaro-
wanych w systemie operator wybiera zadang klase (np. [Para-
metr pracownika]), a nastgpnie wskazuje dang ptacowa, ktéra
przyjmie wartoS¢ przepisywanej kolumny. Jezeli wybrana dana
ptacowa jest unikalna (nie moze powtarzac sie w w zestawie
danych wejsciowych pracownika), zostaje wySwietlony stosow-
ny komunikat. Uzytkownik moze wtedy wybraé:

IX-12
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,0zy poprzednig wartosc zastgpic nowg?”

[Tak] podczas przepisywania danych poprzednia wartos¢ da-
nej ptacowej zostanie zastgpiona wartoscig z arkusza.

[Nie] definiowana dana nie zostanie przepisana do bazy da-
nych wejsciowych pracownika.

[N] wartos$¢ kolumny nie bedzie przepisywana do modutu PLACE.
[Czy drukowac dang?]

[T] dana bedzie mogta by¢ drukowana na arkuszach zaréwno w
formie paska, jak i zestawienia. Nalezy wtedy poda¢ symbol
kolumny paska pionowego, w ktérej nalezy drukowac dang ([L]
oznacza lewg kolumne, [P]-prawa).

[N] dana nie bedzie drukowana na wymienionych wydawnictwach.
[Czy drukowac kwote stownie?]

[T] warto$¢ danej bedzie — w stopkach wydrukéw w formacie ze-
stawienia — drukowana stownie (pod warunkiem, ze zostata od-
powiednio zaprojektowana stopka arkusza — patrz czgs¢ MA-
STER rozdziat 7.).

Komunikat ,Zadna z pozostatych kolumn nie bedzie drukowa-
na stownie” przypomina, ze wartosc tylko jednej danej moze
by¢ drukowana stownie.

[Czy drukowac kwote na przelewie?]

[T] warto$¢ danej bedzie mozna przesta¢ do modutu BANK w celu
wydrukowania jej na przelewach (patrz czes¢ BANK rozdziat
4.2). Mozna w ten sposdb zaznaczy¢ najwyzej trzy dane na ar-
kuszu.

Po wypetnieniu wszystkich pol prawego okna zostaje wyswietlone pytanie:
LZakoriczy¢ edycje kolumny?”
[Tak] wprowadzone informacje zostang zapisane na dysku.

[Nie] nastgpi powrot do poczatku edycji.
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Po zakoriczeniu definiowania (modyfikacji) wybranej kolumny mozna powtdrzyc caty
proces w celu zdefiniowania kolejnej kolumny arkusza. Liczba kolumn definiowane-
go arkusza jest nieograniczona. Jesli zdefiniowano wszystkie kolumny, mozna naci-
snacé klawisz Esc, co powoduje powr6t do tabeli z wykazem arkuszy zdefiniowa-
nych w programie.

Funkcje dostepne podczas przeglgdania struktury kolumn arkusza:

Ins /™~
Del

Enter

F4

F10

Esc

dodanie kolejnej kolumny do arkusza.

usunigcie kolumny z arkusza. Moze to spowodowac btedne obliczenie
arkusza. Po kazdorazowej takiej operacji zalecana jest kontrola algo-
rytmdw obliczania danych obliczanych poprawianego arkusza. Przej-
$cie do edytora algorytmow nastepuje po naci$nieciu klawisza F4
podczas przegladania struktury kolumn arkusza.

przej$cie w tryb edycji informacji o kolumnie — mozliwo$¢ wprowadza-
nia do nich zmian.

zmiana algorytmu obliczania kolumn (funkcja dostepna tylko dla ko-
lumn zawierajacych dane obliczane).

nacisniecie tego klawisza powoduje, ze wskazana dana bedzie druko-
wana na pasku jako ,Do wyptaty”. Jezeli nie wybrano w ten sposéb
zadnej danej, jako ,,Do wyptaty” drukowana bedzie ostatnia dana na
liscie.

zakonczenie przegladania struktury kolumn arkusza.

4.3. Algorytm obliczania

Jezeli kolumna byta zdefiniowana jako dana obliczana, to po potwierdzeniu ostatnie-
go pytania nastepuje przejscie do edycji algorytmu jej obliczania.
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Edycja algorytmu danej obliczanej arkusza odbywa sie identycznie, jak w przypadku
ustalania algorytmu danej ptacowej (patrz czes¢ INSTALATOR). Zakoriczenie edycji
algorytmu nastepuje po nacisnigciu klawisza EScC. Nastepnie nalezy wybrac opcje
Koniec / Powrét. Jesli arkusz bedzie obliczany ,,pionowo” (patrz opis ponizej), nale-
zy wprowadzi¢ numer poziomu, na ktérym dana bedzie liczona. Po jego zatwierdze-
niu naci$nieciem klawisza Enter nastepuje powrot do definiowania kolumn arku-
sza.

Dane obliczane wystepujace na arkuszu mogg korzysta¢ z wartosci wyliczonych
uprzednio innych danych tego arkusza. W zalezno$ci od specyfiki arkusza obliczenia
te moga by¢ przeprowadzane ,,poziomo” lub ,pionowo”.

1. Poziomo - kolejno dla kazdego pracownika bedg przeprowadzane obliczenia
wszystkich danych obliczanych wystepujgcych na arkuszu.

Zaleca sie, by podczas tworzenia struktury arkusza definiowac kolumny w
kolejnosci ich wyliczania (dana w kolumnie poprzedniej nie powinna by¢ wy-
liczana na postawie danej z kolumny nastepnej).

Obliczanie poziome jest zalecane w wigkszosci przypadkow — jest duzo szyb-
Sze niz pionowe, ponadto umozliwia przerwanie obliczen strony arkusza z
zachowaniem czesci przetworzonych danych.

Dla arkusza obliczanego poziomo nie ma znaczenia poziom obliczer wprowa-
dzany po zakonczeniu edycji edytora algorytmow.

2. Pionowo — dla wszystkich pracownikdw bedg obliczane dane kolejno z kazde;
kolumny, przy czym kolejno$é, w jakiej bedg przeprowadzane obliczenia, wy-
znacza poziom obliczen okreslany przez uzytkownika po zakoriczeniu edycji
algorytmu.

Istnieje dziewieC poziomow obliczeniowych, przy czym dana obliczana na niz-
szym poziomie nie moze korzystaé z danych obliczanych na poziomach wy-
zszych (przyktadowo — jesli dana X jest liczona na poziomie drugim, to zeby
dana Y mogta korzystaé z warto$ci X, musi by¢ ona liczona co najmniej na
poziomie drugim).

Kolejnosc obliczen (numer poziomu) nie musi by¢ zgodny z kolejnosScig ko-
lumny zawierajacej dang obliczang w strukturze arkusza.

Jezeli kilku kolumnom arkusza zostanie przypisany ten sam poziom oblicze-
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niowy, obliczenia beda przeprowadzane dla nich w kolejnosci ich wystepowa-
nia na arkuszu (,,0d lewej do prawej”).

Takie obliczenia trwajg dtuzej niz obliczanie ,,poziome”, tym niemniej sg nie-
zbedne w niektorych przypadkach (np. arkuszy akordowych), gdy w trakcie
obliczen program korzysta z podsumowarn innych kolumn.

Sposob przeprowadzania obliczen uzytkownik okresla w opcji Narzedzia / Definicja.
Po wybraniu arkusza i zatwierdzeniu jego nazwy nalezy wybrac [Parametry arkusza],
a nastepnie okresli¢ warto$¢ parametru Czy obliczac arkusz pionowo (kolumnami)?
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5. Tworzenie stron arkusza

Po zdefiniowaniu struktury arkusza mozna przystapic do utworzenia (zdefiniowania
i wypetnienia) jego stron. Uzytkownik moze zdefiniowac nieograniczong liczbg stron
arkusza.

Po uruchomieniu dowolnej opcji realizujgcej operacje na wybranych stronach arku-
sza zostaje wyswietlona informacja o stronach w postaci tabeli zawierajgcej nastepu-
jace kolumny:

[Nazwa strony]
nazwa wprowadzona w opcji Edycja / Nagtéwek (patrz rozdziat 5.3.).
[Przepisano do PLAC]
po przepisaniu danych ze strony do modutu PLACE (patrz rozdziat 7.1.)
w tej kolumnie zostaje umieszczony znak } oraz data przepisania. Po

dokonaniu zmian w przepisanej stronie zamiast znaku } zostaje wy-
$wietlony znak !.

[Przepisano do BANKU]

analogiczne jak powyzej informacje zawarte w tej kolumnie odnoszg
sie do przepisania danych ze strony do modutu BANK (patrz rozdziat
7.2).

W przypadku opcji umozliwiajagcych wybranie kilku stron (np. Obliczanie / Stron czy
Wydruki / Arkuszy) tabela ta zostaje rozszerzona o kolumne umozliwiajgcg oznacze-
nie wybranej strony (naci$nigciem klawisza Ins).

W dodatkowym okienku zostaje wySwietlona informacja o pozyciji stownika podziatu,
ktora zostata przypisana stronie podczas jej definiowania (patrz rozdziat 5.3.)oraz o
pozycji stownika kosztowego, jezeli na arkuszu wystepujg dane kwalifikowane.
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5.1. Parametry obliczeniowe

Pod pojeciem ,parametrow obliczeniowych arkusza” rozumiemy state liczoowe wspol-
ne dla wszystkich jej pozycji, przy czym ich wartosci mogg by¢ rézne dla poszczegol-
nych jego stron. Tak wiec parametry sg to jednakowe wartosci dla wszystkich pra-
cownikow objetych tg samg strong.

Opcja Edycja / Parametréw / Obliczeniowych pozwala na wpisanie warto$ci para-
metréw obliczeniowych wybranego arkusza, wprowadzonych podczas definiowania
arkusza (patrz rozdziat 4.2.).

Po wskazaniu zadanej strony i naci$nieciu klawisza Enter zostanie wy$wietlony
wykaz wszystkich zdefiniowanych (w trakcie tworzenia arkusza) parametrow obli-
czeniowych arkusza. Kolejne nacisnigcie klawisza Enter umozliwa wprowadzenie
wartosci parametru. Potwierdzenie wprowadzonej wartosci wymaga nacisnigcia kla-
wisza Enter.

Zakoriczenie dziatania opcji nastepuje przez naci$nigcie klawisza ESC. W zaleznosci
od odpowiedzi na pytanie Czy chcesz zachowac wynik edycji? program zapamieta
lub anuluje wprowadzone zmiany.

5.2. Parametry edycji stron arkusza

Przed rozpoczeciem wypetniania stron arkusza (patrz rozdziat 5.4.) mozna ustali¢
wartos¢ parametrow okreslajgcych sposdb przemieszczania sie kursora podczas wy-
petniania pol na stronie (tzw. ,parametry edycji stron”). W zaleznosci od dotychcza-
sowych przyzwyczajen i od specyfiki wypetnianego arkusza mozna utatwic sobie prace
poprzez skierowanie podswietlenia na prawo lub w dot od wypetnionego pola. Doko-
nuje sie tego w opcji Edycja / Parametréw / Edycji stron, odpowiadajac na kolejne
pytania:
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Czy przesuwac podswietlenie do nastgpnego pola na prawo?

[T]

[N]

whpisanie litery [T] oznacza odpowiedz twierdzgcg. Konsekwen-
cjg takiej wartosci parametru bedzie automatyczne przesuwa-
nie pod$wietlonego pola do nastgpnej danej czytanej na prawo
po kazdorazowym potwierdzeniu (naci$nigciem klawisza En-
ter) wartosci aktualnie wprowadzanego pola.

wpisanie litery [N] powoduje pozostanie podswietlenia w polu
biezacym nawet po potwierdzeniu jego zawartosci. Przejscie
do innych pdl bedzie mozliwe po nacisnigciu odpowiednich kla-
wiszy kursora.

Czy przesuwac podswietlenie do nastepnego pola w dot?

[T]

[N]

Jesli w odpowiedzi na poprzednie pytanie wpisano znak [T], to
wartos$c tego parametru zostanie domyslinie ustalona jako [Nie]
(nie mozna jednoczesnie przesuwac podswietlenia w prawo i w
dot).

Jesli w opowiedzi na poprzednie pytanie wpisano znak [N], to
mozna nada¢ parametrowi wartos¢ [T], przy ktorej podSwietle-
nie pola bedzie automatycznie przesuwane do nastgpnego w
dot po kazdorazowym potwierdzeniu zawartosci pola biezace-

go.

wpisanie litery [N] powoduje pozostanie pod$wietlenia w polu
biezagcym nawet po potwierdzeniu jego zawartosci. w polu bie-
zacym nawet po potwierdzeniu jego zawartosci. PrzejScie do
innych pdl bedzie mozliwe po nacisnigciu odpowiednich klawi-
szy kursora.

Czy przesuwac podswietlenie do nowej pozycji (rekordu)?

[T]

po kazdorazowym potwierdzeniu ostatniego pola pozycji bie-
z3cej podswietlenie bedzie automatycznie przesuwane do no-
wego wiersza, umozliwiajgc wprowadzenie nowej pozycji od-
powiadajacej kolejnemu pracownikowi.
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Czy wyswietlac pracownikéw wedtug numeréw?

[T w czasie wprowadzania pracownikow na strone zostajg oni
uporzadkowani wedtug numerow.

[N] nazwiska zostajg zapisane na stronie w kolejnosci ich wprowa-
dzania.

Zmiana ustalonych w omawianej opcji parametréw edycji stron arkuszy jest mozliwa
takze bezposrednio w trakcie wypetniania strony po naci$nigciu klawisza F4 (patrz
rozdziat 5.4.).

5.3. Definiowanie stron arkusza

Definiowanie poszczegdlnych stron arkusza wybranego w opcji Wybdr / Arkusza
polega na okresleniu jej tzw. ,nagtéwka”. Jest to mozliwe po uruchomieniu opcji
Edycja / Nagtéwek.

Wprowadzenie nowej strony jest mozliwe po naci$nieciu klawisza Ins lub ~— (na
ostatniej pozyciji listy stron). Nalezy wtedy wprowadzi¢ nazwe strony, a po jej po-
twierdzeniu (nacisnigciem klawisza Enter) wybraé (z wy$wietlonej wowczas listy)
stowo z przypisanego arkuszowi stownika podziatu.

Podobna sytuacja wystepuje podczas wprowadzania stownika kosztowego (patrz czgsé
PLACE rozdziat 5.3.). Konieczno$¢ wskazania konta kosztowego pojawia sie tylko w
przypadku, gdy podczas tworzenia arkusza zdefiniowano cho¢ jedng kolumne zwig-
zang z dang kwalifikowang.

Pozostate funkcje dostepne podczas wprowadzania nagtéwka strony:

F3 wprowadzenie / odczytanie dodatkowego opisu strony. Opis ten moz-
na odczytaé / zmienic takze w opcji Edycja / Strony.

Whpisany tutaj tekst bedzie drukowany w nagtowku strony arkusza oraz
w nagtowku zestawieri wtedy, gdy warto$é parametru ,,Czy drukowac
nazwe zaktadu w nagtowku wydawnictw?” (Wydruki / Parametry /
Ptacowe) ustalono jako [Tak].
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Enter przejscie w tryb edycji danych nagtowka — mozliwo$¢ zmiany nazwy
strony oraz zmiany przypisania stowa ze stownika podziatu pracowni-
kow.

Del usunigcie wskazanej strony.

Esc zakoriczenie dziatania opcji i zapisanie wprowadzonych zmian.

5.4. Wprowadzanie danych na strone arkusza

Po wybraniu opcji Edycja / Strony zostaje wys$wietlona lista zdefiniowanych stron
wybranego arkusza. Wskazanie zadanej strony i nacisnigcie klawisza Enter powo-
duje wyswietlenie tabeli zawierajgcej kolumny arkusza. Natomiast zawartoScig wy-
branej strony sg dane wpisane w poszczegdlne kolumny i dotyczgce poszczegdinych
pracownikow.

Program ostrzega przed przejSciem w tryb edycji strony przepisanej uprzednio do
modutu PLACE, ale dopuszcza taka mozliwosc.

Wprowadzenie kolejnego pracownika na strong arkusza nastgpuje po nacisnieciu
klawisza . Nalezy wtedy wprowadzi¢ numer pracownika lub nacisna¢ klawisz En-
ter i z wyswietlonej kartoteki pracownikéw wybraé zadang osobe.

Funkcje dostepne podczas wypetniania strony arkusza:

niezaleznie od wybranych warto$ci opisanych powyzej parametrow
nacisniecie tego klawisza powoduje dodanie nowej pozycji na strong

arkusza.
Del usunigcie pracownika ze strony arkusza, wraz z jego danymi.
Enter przejscie w tryb edycji pola— mozliwo$¢ wprowadzania do nich zmian.
F2 wywotanie stowa ze stownika kosztowego, w celu zmiany stowa pod-

powiadanego (przypisanego podczas definiowania strony).

F3 przegladanie parametréw strony — umozliwia przeglad wartosci para-
metrow dla konkretnej strony.
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F4

F6
F7

Alt+W

zmiana parametrow edycji strony (sposobu przemieszczania kursora
podczas wprowadzania danych). Dokonane ustawienie bedzie obowig-
zywato dla wszystkich arkuszy.

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

skopiowanie do podswietlonego pola zawartosci pola z poprzednie;j
pozycji (znajdujacej sie wyzej).

szukanie pracownika. Po nacis$nieciu klawiszy nalezy wprowadzi¢ nu-
mer poszukiwanego pracownika. Po zatwierdzeniu numeru zostanie
podswietlony pracownik o numerze zgodnym z wprowa-dzonym lub —
jesli nie ma takiego pracownika na stronie arkusza — o najblizszym
nastgpnym numerze.
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6. Obliczenia

Obliczenia sg realizowane tylko dla tych arkuszy, ktére majg kolumny obliczane (jed-
ng lub wiecej).

6.1. Obliczanie stron arkusza

Przeprowadzenie obliczen dla strony arkusza jest mozliwe w opcji Obliczanie / Stro-
ny. Po jej uruchomieniu nalezy ustali¢ zakres dziatania operacji (obliczenia moga
obejmowac jedng strong lub kilka stron).

Oznaczenia kolejnych stron przeznaczonych do obliczer dokonujemy za pomoca kla-
wisza Ins. Przy nazwie strony wybranej do obliczeri zostaje wy$wietlony znak v/
(lub *).

Obliczenia stron arkusza mogg zostaé przerwane przez uzytkownika w dowolnej chwili
po nacisnigciu klawisza Esc.

Po kazdorazowym wykonaniu wyzej wymienionej operacji nalezy przegladac raport o
btedach (w opcji Obliczanie / Btedy), celem ustalenia przyczyny wystgpienia btedu.

6.2. Bledy

Uruchomienie opcji Obliczanie / Btedy umozliwia przegladanie raportu o ewentual-
nych btedach, ktdre wystgpuja w czasie obliczer.

Powodem powstania btedu moze by¢ wykasowanie kolumny arkusza w opcji Narze-
dzia / Definicja), bez uprzedniego sprawdzenia, czy nie wystepuje ona w algoryt-
mach obliczeniowych pozostatych danych. Nalezy wéwczas poprawi¢ algorytmy da-
nych obliczanych, wyliczanych w oparciu o0 warto$¢ danej usuniete;j.
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7. Przesylunie danych do innych modutéw systemu

Dane zawarte na wybranej stronie arkusza mogg zostac przestane do modutéw PLA-
CE oraz BANK systemu EKSPERT. W kolejnych podrozdziatach podano zasady prze-
pisywania danych do wymienionych programaw.

Po wywotaniu opcji Przepisywanie / do PLAC lub ... / do BANKU zostaje wySwietlo-
na lista zdefiniowanych stron wybranego arkusza. Wybranie strony do przepisania
nastepuije przez jej wskazanie i naci$nigcie klawisza Enter. Przepisanie na raz kilku
stron tego samego arkusza mozna uzyskac poprzez wczesniejsze oznaczenie ich na-
ci$nigciem klawisza Ins.

7.1. Przesylanie do modutu PLACE

Przepisywanie stron arkusza polega na przesytaniu danych (wskazanych podczas
definiowania strony — patrz rozdziat 4.2.) zawartych na wybranej stronie do danych
wejsciowych (w module PLACE) wszystkim pracownikom z przepisywaniej strony.
Dane te mozna nastepnie wykorzysta¢ do obliczen ptacowych lub do zapisania do
archiwum.

Po zakoriczeniu operaciji zostaje wyswietlony komunikat informujacy o liczbie prze-
pisanych pracownikow oraz o ewentualnym wystgpieniu btedow.

Zawarto$¢ przepisanej strony mozna zmieni¢ (w opcji Edycja / Nagtowek) i przepi-
sac te strong ponownie. Strona przepisana i nie zmieniana od tego czasu, tzn. taka,
ktdrej zawartos$¢ ani parametry nie byty modyfikowane, nie moze by¢ powtdrnie prze-
pisana. Préba przepisania takiej strony spowoduje wyswietlenie daty ostatniego jej
przepisania.

7.2. Przesylanie do moduiu BANK
Podczas przesytania danych do modutu BANK przepisywane sg wartosci tych da-

nych ze strony, dla ktorych podczas definiowania arkusza w pole [Czy drukowaé
kwote na przelewie?] wprowadzono warto$c [T]. Kwoty z wybranych stron arkusza
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zapisywane sg do przeznaczonej do tego bazy danych. Z tego powodu po wybraniu
stron do przepisywania nalezy zdecydowac, ,,Czy wyzerowac bazg dla biezgcego ar-
kusza?”.

[Tak] w bazie danych zostang zapisane tylko dane z wybranych stron,
a poprzednie zapisy (dla wybranego arkusza) zostang usunie-
te. Dane z wybranych stron zostang wydrukowane na polece-
niach przelewu.

[Nie] nalezy wybrac te odpowiedz, jesli dla pracownikéw umieszczo-
nych na stronie poprzednio przepisanej do BANKU przygoto-
wano kolejng strone arkusza, a uzytkownik zamierza wydruko-
wac dla nich polecenie przelewu na taczng kwote wynikajgcg z
tych stron.

> Przyktad:

Uzytkownik przygotowat arkusz [Umowy-zlecenia] i dang [Wyptata z tytu-
tu umowy-zlecenia] zaznaczyt do drukowania na przelewie. Nastepnie przy-
gotowat listy wyptat w postaci stron arkusza: [Strona 1] i [Strona2].

Dla pracownika Piotr Gfowacki umieszczonego na stronie [Strona 1] war-
tos¢ danej [Wyptata ...] wynosi 540.00 zt. Po przestaniu [Strony 1] do
BANKU na poleceniu przelewu dla tego pracownika zostanie wydrukowa-
na kwota 540.00 zt.

Pracownik ten zostat umieszczony na kolejnej stronie arkusza ([Strona 2]),
na ktérej warto$¢ danej [Wyptata...] wynosi dla niego 620.00 zt.

Jezeli podczas przesytania [Strony 2] do BANKU na pytanie o zerowanie
bazy odpowiedziano [Tak], na wydruku polecenia przelewu zostanie umie-
szczona kwota 620.00 zt. W przypadku odpowiedzi [Nie] — kwota
1160.00 zt.

W module BANK uzytkownik nie wybiera strony, z ktérej dane zostang zamieszczone
na wydruku polecenia przelewu — drukowane sg dane ze stron ostatnio przepisa-
nych. Dlatego wydrukowanie przelewow zawierajgcych dane ze strony arkusza po-
winno nastapic¢ bezposrednio po przepisaniu danych do BANKU.
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8. Wydruki

8.1. Parametry wydruku

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Parametry / Ptacowe uzytkownik powinien ustali¢
odpowiadajgce mu wartosci parametrow, ktére majg wptyw na posta¢ wydrukow
otrzymywanych w module ARKUSZ. Parametry te sg identyczne z parametrami od-
powiedzialnymi za postac¢ wydrukéw w module PLACE. Ich znaczenie opisano w cze-
§ci PLACE w rozdziale 7.1.

Zmiana warto$ci parametréw w jednym z tych modutéw nie spowoduje automatycz-
nej zmiany w drugim.

Dla wydrukdow otrzymywanych w module ARKUSZ majg réwniez znaczenie wartosci
uniwersalnych parametrow wydruku ustalone w opcji Wydruki / Parametry / Uni-
wersalne (patrz czg$¢ EKSPERT rozdziat 8.2).

8.2. Stopka arkusza i wydruku nominatow

Na koricu arkusza na koricu wydruku nominatéw, w ktérych wyptaca sie kwoty wyni-
kajace z arkusza moze by¢ drukowany dodatkowy, dowolny tekst, np:

zatwierdzono do wypfaty
stownie zt
Gtowny Ksiegowy Kierownik jednostki
Definiowanie tego tekstu, zwanego ,stopkg”, jest mozliwe po uruchomieniu opcji

Wydruki / Stopka / Arkusza lub ... / Nominatéw. Odbywa sig ono w sposaéb identycz-
ny jak w module MASTER i zostato opisane w czgsci MASTER w rozdziale 7.
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8.3. Drukowanie stron arkusza

Drukowanie stron arkusza jest mozliwe w opcji Wydruki / Stron. Po jej uruchomieniu
nalezy oznaczy¢ (nacisnieciem klawisza Ins) strony, ktore maja zosta¢ wydrukowa-
ne. Po zatwierdzeniu stron (naci$nieciem klawisza Enter) mozna okreslic format
(postac) otrzymanego wydruku ([Format zestawienia] czy [Format paska]) lub wy-
bra¢ [Wydruk nominatéw], w ktérych arkusz ma by¢ wyptacany.

Program podczas wydruku pobiera numer pracownika z podanej grupy, sprawdza,
czy numer ten wystepuje na wybranych stronach (lub stronie) arkusza, jesli nie —
pomija go, w przeciwnym razie drukuje dane pracownika o tym numerze i juz wiecej
nie poszukuje tego numeru w arkuszu. Oznacza to, ze jesli pracownik na wybranych
stronach wystepuje kilkakrotnie, to na wydruku pojawig si¢ jego dane zsumowane ze
wszystkich wystapier na arkuszu.

8.3.1. Format zestawienia

Przed drukowaniem arkusza w formacie zestawienia nalezy okre$lié parametry jego
wydruku:

Czy drukowac pozycje zerowe?

[Tak] nie bedzie drukowany pracownik majgcy zerowe wartosci
wszystkich okreslonych na liscie danych ptacowych.

Czy drukowac w dwdch liniach?

[Tak] jesli arkusz ma bardzo wiele kolumn i nie mieSci sie na wydru-
ku, mozna zawarto$¢ kazdej kolumny drukowaé w dwdch li-
niach, dzieki czemu zostanie ono zwezone. Zestawienie mozna
dodatkowo zawezy¢ ustalajgc odpowiednio warto$¢ parametru
Format wydruku liczb w zestawieniach (Wydruki / Parametry /
Ptacowe) — np. [9999.99].
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Czy drukowac rubryke na podpis?

[Tak] do wydruku zostanie dotaczona rubryka [Podpis].

Czy drukowac z odstepem jednego wiersza?

[Tak] kolejne pozycje arkusza bedg oddzielone od siebie jednym pu-
stym wierszem.

Czy wysuwac do nowej strony po kazdej grupie?

[Tak] kazda grupa pracownikow (wedtug wybranego stownika po-
dziatu) zostanie wydrukowana na osobnej stronie.

Czy drukowac pracownikéw nie obliczonych?

[Tak] na wydruku arkusza zostang zamieszczeni takze ci pracownicy,
dla ktérych nie przeprowadzono obliczen.

Po zatwierdzeniu warto$ci wymienionych parametréw nalezy wybraé stownik po-
dziatu, a w jego ramach stowo przypisane pracownikom, dla ktérych dane majg byc
drukowane.

8.3.2. Format listy plac (paskow)

Po wybraniu [Format paska] nalezy okre$lic, ,,Czy drukowac pracownikéw nie obli-
czonych”, a nastepnie wybrac zakres pracownikow, ktérzy majg zosta¢ zamieszczeni
na wydruku.

Ponizej paskow dla pracownikéw moze zosta¢ wydrukowany ,,pasek zbiorowy” (po-
dajgcy sume kolumn arkusza dla wszystkich pracownikow). Aby taki pasek zostat
wydrukowany, nalezy wartos¢ parametru Czy drukowac pasek z podsumowaniami
(Wydruki / Parametry / Ptacowe) ustali¢ jako [Tak]. Przed wydrukiem stron arkusza
w formie paska zostanie wtedy wy$wietlone pytanie ,,Czy drukowac tylko pasek zbio-
rowy?” (bez rozbicia na poszczeg6lnych pracownikow).

IX-28



8. Wydruki

v

8.3.3. Wydruk nominatéw

Po wybraniu [Wydruk nominatéw] nalezy okresli¢, ,Czy drukowac pracownikéw nie
obliczonych”, a nastepnie wybrac zakres pracownikow, ktorzy majg zostac zamiesz-
czeni na wydruku.

Po wybraniu zakresu pracownikéw nalezy okresli¢ ,,Czy pomingc rozbicie na poszcze-
gdinych pracownikéw?”, a nastepnie ,Czy drukowac pozycje zerowe?”
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9. Operacje kontrolne

Opcja Edycja / Kontrola umozliwia kontrole wystgpien numerdw pracownikow na
poszczegdlnych stronach arkuszy. Przeprowadzenie kontroli udostepnia (w formie
zestawienia) nastepujace informacje:

— Cczy na stronach sg zwolnieni pracownicy (0znaczeni ** ),
— naktorych stronach wystepuje dany pracownik,
— ile razy pracownik wystepuije na jedne;j stronie,
— status pracownika na danej stronie:
[P] — przepisany,
[0] — obliczony.

> Przyktad:
Kowalska Janina ~ Nr1 —> STRONAT1 |OPI; STRONA2 |—I ;
Kowalski Jan Nr2 —> STRONA2 10-1—I;
* Nowak Jan  Nr3 —> STRONAT1 |—I;

Odczyt wydruku:
Pracownik nr 1 Kowalska Janina:

wystepuje na stronie ,STRONA1” i jest tam obliczony oraz przepi-
sany (do modutu PLACE), ponadto jest na stronie ,STRONA2” i
jest tam nie obliczony i nie przepisany.

Pracownik nr 2 Kowalski Jan

wystepuje na stronie ,STRONA2” dwukrotnie. Przy pierwszym
wystapieniu jest obliczony i nie przepisany, przy drugim — nie jest
obliczony.

Pracownik nr 3 Nowak Jan

jest zwolniony, ale jeszcze nie usuniety ze strony ,STRONA1”.
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