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1. Wprowadzenie

Niniejszy podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg programu KADRY. Program ten
jest przeznaczony do wspomagania pracy dziatow kadr w zaktadach pracy.

Podstawowe mozliwosci programu KADRY:
- dopisywanie i usuwanie pracownikdw z ewidencji dziatu kadr,
- wprowadzanie, przegladanie i zmiana informacji o pracownikach,

- rejestrowanie réznego rodzaju nieobecnosci pracownika w dowolnym
okresie,

- tworzenie zbiorczych zestawien nieobecnos$ci dla dowolnej grupy pra-
cownikow,

- drukowanie formularzy (zestawow dowolnych danych kadrowych),

- tworzenie i drukowanie dokumentow (np. zaswiadczen o zatrudnie-
niu, 0 wysokosci dochodow) i zestawieri dla dowolnej grupy pracow-
nikow.

Program KADRY jest jednym z modutéw komputerowego systemu ptacowo — kadro-

wego MINI EKSPERT.

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

} Producent zastrzega sobie mozliwo$é wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.
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2. Ogolne zasady eksploatacji programu

Przed przystapieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie z
cze$ciami podrecznika MINI EKSPERT i MASTER, a nastepnie z czgscig KADRY

Ponizej przedstawiamy kilka podstawowych poje¢ zwigzanych z programem. Wszy-
stkie one zostaty zilustrowane przyktadami.

2.1. Dana kadrowa

Przez dang kadrowg bedziemy rozumieli dowolng dang opisujgca pojedynczego pra-
cownika (np. nazwisko). Kazda dana kadrowa posiada swojg nazwe (np. Nazwisko
oraz warto$¢ dla konkretnego pracownika (np. [Kowalski]). Przyktady danych kadro-
wych podano ponizej.

> Przyktad:
Nazwa danej kadrowej Wartos¢ danej
Nazwisko Kowalski
Imig Jan
Data zatrudnienia 02.03.1995
Stan cywilny kawaler

Niektdre dane kadrowe moga nie mie¢ okreslonej wartosci dla danego pracownika.
Przyktadowo dla pracownika [Jan Kowalski] dana kadrowa o nazwie Nazwisko pa-
nieriskie nie bedzie miata wartosci.

2.1.1. Dane stownikowe i niestownikowe

Dana kadrowa, ktéra moze przyjmowac jedynie wartosci ze Scisle okreslonego zbio-
ru, zwanego ,stownikiem”, nazywana jest w programie ,,dang kadrowg stownikowg”
(w skrécie — ,dang stownikowg”).

Zbior wszystkich pozycji, jakie moze w programie przyjac okreslona dana kadrowa
stownikowa, nazywany jest ,stownikiem”.
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Przyktadowo dana kadrowa o nazwie Jezyk obcy okreslajgca jezyk obcy, jakim wiada
pracownik, jest dang stownikowa, gdyz istnieje Scisle ograniczona liczba jezykow
obcych, jakie mogg zna¢ poszczeg6ini pracownicy zaktadu. W praktyce bedg to naj-
czesciej jezyki: [rosyjski], [angielski], [niemiecki], [francuski]. Przyktady danych ka-
drowych stownikowych wraz z zawartoscig ich stownikéw podano ponize;.

> Przyktad:

Nazwa danej kadrowej Zawartos¢ stownika

Jezyk obcy rosyjski, angielski, niemiecki, francu-
ski

Stan cywilny panna, kawaler, zonaty, zamezna,
rozwiedziony, rozwiedziona, wdowa,
wdowiec

Ptec¢ mezczyzna, kobieta

Wyksztatcenie podstawowe, zawodowe, Srednie,
wyzsze.

Producent zaproponowat standardowg zawarto$¢ stownikéw kadrowych. Ustalenie
ich zawarto$ci zgodnie z potrzebami uzytkownika jest mozliwe w module MASTER
w opcji Stowniki / Edycja. Nazwe stownika mozna zmieni¢ w module MASTER w opcji
Stowniki / Nazwy (nie zaleca sig jednak zmian nazw stownikéw kadrowych). Sposéb
zmiany nazwy i zawartosci stownika opisano w czesci MASTER w rozdziale 7.

Jezeli okreslona dana kadrowa moze przyjmowac dowolng wartos¢, to nazywana jest
»dang kadrowg niestownikowg” (w skrdcie — ,,dang niestownikowa”). Ponizej poda-
no przyktady danych kadrowych niestownikowych wraz z ich warto$ciami.

> Przyktad:
Nazwa danej kadrowej Przyktadowa warto$¢ danej kadrowe)j
Dowdd osobisty DB 4467849
Data urodzenia 02.08.1970
Nazwisko Kowalski
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2.1.2. Dane pojedyncze i wielokrotne

Dana kadrowa, ktora dla pracownika moze przyjmowac doktadnie jedng wartosc,
nazywana jest w programie ,dang kadrowg pojedyncza” (w skrdcie ,,dang pojedyn-
cz3”). Przyktadem danej pojedynczej moze by¢ Nazwisko (dany pracownik posiada
dokfadnie jedno nazwisko, cho¢ moze by¢ ono dwucztonowe). Ponizej podano przy-
ktady danych kadrowych pojedynczych wraz z ich warto$ciami.

> Przyktad:
Nazwa danej kadrowej Przyktadowa wartos¢ danej kadrowej
Nazwisko Bareja
Imig matki Helena
Data zwolnienia 16.03.1993
Pte¢ mezczyzna

Jesli dla jakiego$ pracownika dana kadrowa moze si¢ powtarzac, to bedzie ona nazy-
wana ,dang kadrowg wielokrotng” (w skrdcie ,,dang wielokrotng”). Przyktadem da-
nej wielokrotnej moze by¢ [Imie dziecka] — dany pracownik moze miec wiele dzieci.
Dana kadrowa wielokrotna moze tez nie mie¢ okreslonej warto$ci — np. pracownik
moze nie mie€ dzieci. Przyktady danych kadrowych wielokrotnych wraz z wartoscia-
mi (jednymi z wielu mozliwych) podano ponizej.

> Przyktad:
Nazwa danej kadrowej Wartos¢ danej
Imig dziecka Anna
Jezyk obcy angielski
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Oczywiscie oba wyzej opisane kryteria podziatu danych kadrowych nie wykluczajg
sie wzajemnie. Moga wiec istnie¢ dane kadrowe:

— niestownikowe i pojedyncze, np. nazwisko pracownika,

— stownikowe i pojedyncze, np. wyksztatcenie pracownika,

— niestownikowe i wielokrotne, np. nazwa ukoriczonego kursu zawo-
dowego,

— stownikowe i wielokrotne, np. nazwa jezyka, jakim witada pra-
cownik.

2.2. Typ i dlugosé danej

Kazda dana posiada swoj typ (czyli rodzaj wartosci, jakie moze przyjmowac), oraz
dtugosé okreslajaca, z ilu znakow (cyfr badz liter) moze sie sktadac. Rodzaje typow
danych opisano w czesci MINI EKSPERT w rozdziale 6.4.4.
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3. Przygotowanie programu do pracy

Przed przystapieniem do eksploatacji programu nalezy przygotowac tzw. ,wzorce
kalendarzy”. Czynno$¢ ta ma na celu okreSlenie statusu dni roku ([Roboczy] lub
[Wolny]) dla poszczegdlnych grup pracowniczych. Dzieki wzorcom kalendarzy be-
dzie mozliwe rejestrowanie dni wolnych i roboczych dla kazdego rodzaju wpisane;
nieobecnosci (np. nieobecnosci z tytutu urlopu wypoczynkowego w tych dniach,ktd-
re w zaktadzie eksploatujgcym system sg dniami roboczymi — dotyczy to np. sobot,
ktore w poszczegdlnych zaktadach mogg byc ,robocze” w réznych terminach).

Wozorce kalendarzy odnosza sie do wybranego (w opcji Narzedzia / Wskazanie stow-
nika — patrz rozdziat 3.1.) stownika podziatu pracownikéw (patrz czes¢ MINI EKS-
PERT rozdziat 6.3.). Stownik ten nalezy wybra¢ w taki sposdb, by pracownikow nale-
zacych do grup wyznaczonych przez pozycje tego stownika obowigzywat ten sam
~kalendarz” dni roboczych i wolnych od pracy.

Uzytkownik moze zdefiniowac dowolng liczbe wzorcow kalendarzy przypisujac kaz-
demu odpowiednie stowo ze wybranego stownika podziatu.

Przygotowanie wzorcow kalendarzy nastepuje w dwdch etapach opisanych w kolej-
nych podrozdziatach.

3.1. Wskazanie stownika kalendarzowego

Wskazanie stownika, dla ktdrego tworzone beda wzorce kalendarzy, odbywa sie w opcji
Narzedzia / Wskazanie stownika. Po odpowiedzi [Tak] na pytanie o wskazanie stow-
nika zostaje wySwietlona ich lista, z ktorej nalezy wybra¢ stownik wskazujac go i
naciskajac klawisz Enter.

Pracownikéw nalezgcych do grup wyznaczonych przez stowa tego stownika obowig-
zuje ten sam wzorzec kalendarza.

VII-10



3. Przygotowanie programu do pracy

v

3.2. Tworzenie wzorcéw kalendarzy

Po wybraniu opcji Narzedzia / Kalendarze zostaje wyswietlony wykaz utworzonych
do tej pory wzorcéw kalendarzy. Uruchomienie opcji po raz pierwszy powoduje wy-
Swietlenie wzorca ,Wszyscy” zaproponowanego przez producenta. Zostat on przy-
gotowany dla stownika podziatu [Stownik 1]. Wzorzec ten bedzie obowigzywat wszy-
stkich pracownikow. Jako [Wolne] zaznaczono w nim wszystkie soboty (jest to zwy-
kle dzienn dodatkowo wolny od pracy) i niedziele oraz Swieta.

Jezeli uzytkownik chciatby wprowadzi¢ wtasne wzorce kalendarzy, powinien najpierw
wskazac stownik podziatu, dla ktérego bedg one tworzone (patrz rozdziat 3.1.). Na-
stepnie powinien usungc¢ wzorzec [Wszyscy] i zbudowac wzorce dla tych pracowni-
kow (tych pozycji wybranego stownika), dla kt6rych sg one specyficzne. Dla pozo-
statych pracownikéw, nieujetych w innych wzorcach na ten rok, nalezy zbudowac
wspolny wzorzec [Pozostali] i w polu [Skrot stownika] wpisac znak ,*”.

Wykaz wzorcow ma postaé tabeli zawierajacej kolumny z podstawowymi danymi
kalendarza: nazwa, rok i przypisanie pozycji ze stownika kalendarzowego.

Dodanie nowego wzorca odbywa sig po nacisnieciu klawisza Ins. Tworzac wzorzec
kalendarza nalezy wprowadzi¢ dla niego nastepujace dane podstawowe:

[Nazwa wzorca] dowolna nazwa identyfikujgca wzorzec kalendarza.
[RoK] rok, dla ktérego tworzony jest wzorzec

[Skrot stownika] nalezy wprowadzi¢ (korzystajgc z listy wyswietlanej po naci-
$nieciu klawisza F2) zadane stowo ze stownika podziatu pra-
cownikéw wybranego w opcji Narzedzia / Wskazanie stowni-
ka. Dla wybranej w ten sposob grupy pracownikéw bedzie obo-
wigzywat utworzony wzorzec kalendarza.

Whpisanie w tym polu znaku ,*” oznacza, ze kalendarz ten be-
dzie dotyczyt wszystkich pracownikow nieujetych w innych
wzorcach na ten rok. Jesli wszyscy pracownicy majg ten sam
wzorzec kalendarza — mozna od razu, po wprowadzeniu nazwy
wzorca i roku, w polu [Skrot stownika] wpisaé ,*”.
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Po zatwierdzeniu wprowadzonych danych mozna przystgpi¢ do oznaczania dni robo-
czych i wolnych przechodzac w tryb edycji wzorca (po odpowiedzi [Tak] na wySwie-
tlone pytanie).

Zostaje wtedy wyswietlony kalendarz dla wybranego roku. W pionowych kolumnach
wymienione sg kolejne miesigce roku oraz kolejne dni tygodnia, natomiast w rzg-
dach — kolejne dni kazdego miesigca.

Aby zaznaczy¢, ze wskazany dzien jest wolny od pracy, nalezy nacisnaé klawisz En-
ter i na wyswietlonej liscie statuséw dni wybra¢ [Wolny]. Po ponownym nacisnig-
ciu klawisza Enter dzien ten zostaje w kalendarzu oznaczony charakterystycznym
znaczkiem.

Przypisanie tego samego statusu wszystkim dniom znajdujacym sie w tej samej ko-
lumnie kalendarza (np. status [Roboczy] dla wszystkich pierwszych sob6t miesigca)
moze zostaé zrealizowane po wskazaniu kolumny i naci$nieciu klawisza F6.

Zapisanie utworzonego wzorca nastepuje po nacisnigciu klawiszy Ctrl+W. Naci-
$nigcie klawisza EsC umozliwia zrezygnowanie z zapisania wprowadzonych infor-
macji.

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Kalendarze dostepne sg ponadto nastepujgce
funkcje:

Enter przejscie w tryb edycji nazwy wzorca, roku czy stownika — mozliwosé
wprowadzania do nich zmian.

F4 przejscie w tryb edycji wskazanego wzorca — mozliwos¢ wprowadza-
nia do niego zmian.

Ins dodanie nowego wzorca.

Del usuniecie wzorca.
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4. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

4.1. Rozpoczecie pracy

Po wtgczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji 0 gotowosci do pracy
nalezy ,wej$¢” do katalogu, w ktérym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT
(wykorzystujac zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisaé przyktadowe
Zlecenie:

CD C:\EKSPERT Enter)
i uruchomic go wpisujac zlecenie:
EKSPERT

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

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

Po wywotaniu systemu wySwietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program KADRY mozna uruchomi¢ z planszy gtownej przez wpisanie litery K lub
pod$wietlenie pozycji KADRY i nacisnigcie klawisza Enter. Z wyswietlonej wow-
czas tabeli nalezy wybrac¢ miesigc (ewentualnie zmienic rok), ktory bedzie podpowia-
dany podczas wprowadzania danych w pola typu datownikowego (np. podczas reje-
strowania niebecnosci pracownikow).

Po wprowadzeniu identyfikatora operatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto
nie jest widoczne na ekranie) mozna rozpoczg¢ 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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4.2, Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu KADRY jest urucho-
mienie opcji Narzedzia / Koniec, a nastepnie uruchomienie kolejnego modutu syste-
mu albo wybranie W — powrdt do systemu operacyjnego. Po wySwietleniu planszy
gtéwnej zakoriczenie pracy systemu nastepuje rowniez po naci$nigciu klawisza Esc.

} Whytaczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu (na
przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS za
pomocg kombinacji klawiszy Alt+Esc) moze spowodowa¢ uszkodze-
nie plikdw i utrate danych. Przej$cie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
,90ft EKSPERT Swap”. Powr6t do programu KADRY nastgpi po wydaniu
komendy

EXIT Enter.
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5. Wprowadzanie pracownika i jego danych kadrowych

Wprowadzenie pracownikéw do kartoteki jest mozliwe po uruchomieniu opcji Pra-
cownicy / Przyjecie. Wprowadzanie pracownikow mozliwe jest takze w module PLA-
CE (w opcji DANE PLACOWE / Pracownik / Przyjecie) i zostato opisane w czesci
PLAGE w rozdziale 5.1.

} Pracownicy sg widoczni w catym systemie, niezaleznie od modutu, w kt6-
rym ich dane zostaty wprowadzone.

Wprowadzanie danych kadrowych (i ich ewentualna zmiana) jest mozliwe po uru-
chomieniu opcji Pracownicy / Dane kadrowe. Odnalezienie pracownika na wy$wie-
tlonej wtedy liscie mogg utatwi¢ mechanizmy wyszukiwania opisane w czesci MINI
EKSPERT w rozdziale 7.1.

Po wybraniu pracownika zostaje wyswietlony wykaz zestawow (grup) danych kadro-
wych. Dane kadrowe zostaty podzielone na kilka zestawow. Wykaz zestawdw danych
kadrowych zamieszczono w dodatku A do niniejszej czesci podrecznika.

5.1. Wprowadzanie danych kadrowych

Po wskazaniu odpowiedniego zestawu i naci$nigciu klawisza Enter zostaje wy-
Swietlona zawarto$¢ zestawu dla wybranego uprzednio pracownika (niektore z infor-
macji wpisanych podczas wypetniania ,karty statej” sg przenoszone do zestawow
danych kadrowych). Powyzej zestawu danych zostaje wySwietlona informacija o pra-
cowniku, ktorego dane sg wprowadzane — jego imie i nazwisko, numer oraz status
zatrudnienia (np. [Zatrudniony] lub [Zwolniony]).

W gdrnej czesci ekranu mozna tez odczyta¢ nazwe wybranego uprzednio zestawu
danych.

Zestaw danych kadrowych zostaje wy$wietlony w postaci tabeli o dwdch kolumnach.
W kolumnie [Nazwa danej kadrowej] wySwietlana jest nazwa wprowadzona przez
producenta. Zmiana nazwy odpowiedniego stownika dokonana w opcji Stowniki /
Nazwy modutu MASTER nie powoduje zmiany w tym miejscu systemu.
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Zawartos¢ kolumny [Warto$¢ danej] jest zalezna od rodzaju danej. Dla niektorych
danych pojedynczych zawiera ich warto$ci przeniesione z ,karty statej”, dla danych
wielokrotnych — komunikat ,,brak danych”. Podziat danych na pojedyncze i wielo-
krotne opisano w rozdziale 2.1.2.

Whprowadzenie wartosci danej jest mozliwe po ustawieniu kursora w kolumnie [War-
tos¢ danej] w rzedzie odpowiadajacym zadanej danej i nacisnigciu klawisza Enter.
W zaleznosci od rodzaju danej wprowadzenie jej wartosci nastepuje w jeden z wy-
mienionych sposob6w:

1. Jezeli wybrana dana jest pojedyncza, nalezy wpisac jej wartos¢ (lub wybrac jg
z wyswietlonego wowczas stownika) i zaakceptowac jg ponownym nacisnie-
ciem klawisza Enter.

2. Wartos¢ danych wielokrotnych wprowadza sie w postaci tzw. ,wiersza da-
nych wielokrotnych”. Przyktadem wiersza danych moze by¢ wartos¢ danej
Jezyk obcy - [j. angielski], przy czym warto$¢ danej Znajomosc jezyka wyno-
Si [biegta].

Po wskazaniu danej i naci$nieciu klawisza Enter mozna wprowadzi¢ zawar-
to$¢ wiersza danych wielokrotnych. W tym celu nalezy nacisngc kolejny raz
klawisz Enter i wprowadzié zagdang warto$¢, a nastepnie w ten sam sposob
wprowadzi¢ kolejng pozycje wiersza. Zapamietanie nowego wiersza danych
wielokrotnych nastepuje po nacisnieciu klawiszy Ctrl+W, rezygnacja z wpro-
wadzania tego wiersza — klawisza Esc.

Whprowadzenie kolejnego wiersza danych wielokrotnych jest mozliwe po na-
ci$nieciu klawisza Ins.

Funkcje dostepne podczas wprowadzania danych kadrowych:

® /- wybranie kolejnego / poprzedniego pracownika z listy. Wybor naste-
puje zgodnie ze sposobem uporzagdkowania pracownikow na liscie,
ktory obowigzywat przed wybraniem zestawu danych. Rodzaj upo-
rzgdkowania zalezy od tego, w ktorej kolumnie znajdowat sie kursor
w trakcie wyboru pracownika z listy. Jesli kursor znajdowat si¢ w ko-
lumnie zawierajgcej numery, to pracownicy bedg uporzadkowani we-
dtug numerdéw, jesli natomiast kursor znajdowat sie w kolumnie za-
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wierajgcej nazwiska badz imiona pracownikow, to obowigzujgca be-
dzie kolejnosc¢ alfabetyczna.

Ctrl+® Ctrl+-

przejsScie w przdd badZ wstecz o 50 pracownikow.

-, wybranie danej kadrowe;j.

F3 zmiana statusu pracownika z [Zatrudniony] na [Zwolniony] i odwrot-
nie. Zwolnienie pracownika opisano w rozdziale 4.3.

F4 przejscie w tryb edycji nazwiska (nastepnie imienia) pracownika —
mozliwo$¢é wprowadzania do niego zmian.

Enter zatwierdzenie zawarto$ci wypetnianego pola.

Ctrl+W/ Esc

zakoriczenie wprowadzania danych.

Wymienione wyzej funkcje sg dostepne takze podczas przegladania danych uprze-
dnio wprowadzonych.

5.2. Przeglqdanie i zmiana wartosci danych kadrowych

Zmiana warto$ci danej kadrowej jest mozliwa po jej wskazaniu i nacisnigciu klawisza
Enter. Jezeli wybrana dana jest pojedyncza, nalezy wpisaé jej warto$é (lub wybrac
ja z wyswietlonego wowczas stownika) i zaakceptowac jg ponownym nacisnieciem
klawisza Enter. Komunikat ,wedtug listy” informuje, ze wartoscig danej jest wiersz
danych wielokrotnych (patrz rozdziat 5.1. pkt 2.). Po naci$nieciu klawisza Enter
zostaje wysSwietlona zawartoS¢ wiersza dla wybranego pracownika. Wprowadzenie
kolejnego wiersza danych wielokrotnych jest mozliwe po naci$nieciu klawisza Ins.

Usuwanie wiersza danych odbywa sie po naci$nieciu klawisza Del.

Powrot do wySwietlania tabeli zestawu danych nastepuje po nacisnigciu klawisza
Esc lub klawiszy Ctrl+W.
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} W miejscu danych kadrowych stownikowych mogg zosta¢ wysSwietlone
znaki zapytania. Dzieje sie tak wtedy, gdy uzytkownik usunat pewne war-
tosci ze stownika (patrz czgs¢ MASTER rozdziat 7.2.) — informujg o tym
znaki ,,???”.

} Zmiana danych kadrowych zawierajgcych imig i nazwisko pracownika jest
mozliwa (patrz poprzedni podrozdziat opis dziatania klawisza F4), nie
moga one jednak pozostac niewypetnione. Nie mozna natomiast zmienic¢
wartosci danej o nazwie [Numer pracownika] — numer pracownika jest
unikalng wartoscig, na podstawie ktorej nastepuje identyfikacja pracowni-
ka w systemie. Zmiana statusu pracownika moze zostac zapisana w spo-
s6b opisany w rozdziale 5.3.

5.3. Zmiana statusu pracownika

Zmiana statusu pracownika (np. z [Zatrudniony] na [Zwolniony]) jest mozliwa wte-
dy, gdy wyswietlany jest dowolny zestaw danych kadrowych. Zalecamy jednak wpro-
wadzamie tej zmiany w zestawie [Dane uzupetniajgce], aby nie przeoczy¢ wprowa-
dzenia daty zwolnienia.

Nacisniecie klawisza F3 powoduje wyswietlenie listy statusow, z ktérej mozna wy-
braé zadang pozycje przez jej wskazanie i naci$nigcie klawisza Enter.

Pamietac jednak nalezy, ze zmiana statusu pracownika moze wymagac zmiany [Daty
zatrudnienia] i [Daty zwolnienia]. W przypadku zmiany statusu na [Zwolniony] w po-
lu [Data zwolnienia] program wprowadza pierwszy dzien miesigca wybranego pod-
czas uruchamiania programu. Jezeli zwolnienie nastgpito innego dnia, uzytkownik
moze zmieni¢ te date w zestawie danych kadrowych [Dane uzupetniajace].
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5.4. Usuwanie pracownikéw zwolnionych

Usunigcie z systemu MINI EKSPERT danych o pracownikach zwolnionych (tj. takich,
ktérych status zatrudnienia jest ustawiony na [Zwolniony], a data zwolnienia jest
zZ zesztego roku lub wczesniejsza) umozliwia opcja Pracownicy / Kasowanie).

Po jej uruchomieniu nalezy wybrac¢ zakres pracownikow, ktGrych bedzie dotyczyta
wybrana opcja, korzystajac z mechanizmdéw wyboru pracownikow opisanych w cze-
§ci MINI EKSPERT w rozdziale 6.11. Wybrani pracownicy zostang usunieci z baz
danych systemu, jesli tylko spetniajg podane w poprzednim akapicie warunki.

} Operacja usuwania pracownikéw zwolnionych jest nieodwracalna! Powo-
duje ona usuniecie z systemu MINI EKSPERT wszystkich danych o zwol-
nionych pracownikach, w tym takze zapiséw dotyczacych czasu ich pracy
oraz danych wykorzystywanych przez program PLACE. Z tego wzgledu
operacja ta powinna by¢ wykonywana ze szczegdlng ostroznoscig (pro-
gram przypomina o tym wyswietlajac odpowiednie ostrzezenie).

VII-19



KADRY

v

6. Ewidencja czasu pracy

Program KADRY umozliwia rejestrowanie réznego rodzaju nieobecnos$ci pracowni-
kow w dowolnym okresie.

} Informacje o nieobecnosciach wprowadzone w module KADRY nie sg prze-
noszone do modutu ZASIEKI.

Rodzaje nieobecnosci sg danymi kadrowymi stownikowymi (patrz rozdziat 2.1.1.),
istnieje bowiem $cisle okreslona liczba przyczyn nieobecnosci pracownika (np. [Cho-
roba], [Urlop wychowawczy] itp.). Zbior wszystkich rodzajow nieobecnosci, jaki moga
wystapic, tworzy stownik nieobecnosci. Producent zaproponowat stownik [Nieobec-
nosci], ktérego zawarto$¢ uzytkownik moze zmieni¢ w module MASTER w opcji Stow-
niki / Edycja (patrz cze$¢ MASTER rozdziat 7.2.).

Informacje o czasie pracy nalezy wprowadzi¢ tylko tym pracownikom, ktorzy nie
przepracowali wymaganego dla nich czasu pracy (np. pracownik nie byt obecny w pra-
cy, spoznit sie, pracowat w niepetnym wymiarze godzin itp.). Dla pozostatych pra-
cownikow (czyli tych, ktdrzy byli obecni w petnym wymiarze godzin) informacja o
czasie pracy pozostaje niewypetniona. Dzigki tej konwencji kazdego dnia (lub raz w
miesigcu) mozna do systemu wprowadzic informacje tylko o pracownikach nieobec-
nych.

Oczywiscie nic nie stoi na przeszkodzie, aby uzytkownik programu wprowadzat in-
formacje réwniez dla pracownikéw obecnych, wymaga to jedynie wprowadzenia do
stownika [Nieobecnosci] pozycji stownika, pod kt6rg bedg rejestrowane obecnosci.

6.1. Wprowadzanie danych do ewidencji czasu pracy

Wprowadzanie i przegladanie informacji o czasie pracy pracownika jest mozliwe po
wybraniu opcji Czas pracy / Edycja czasu pracy. W wys$wietlone wtedy pole nalezy
wprowadzi¢ date, ktdra bedzie podpowiadana podczas rejestrowania nieobecnosci.
W polu tym podpowiadana jest data zgodna w miesigcem wybranym przy urucha-
mianiu programu.
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Po zaakceptowaniu wprowadzonej daty zostaje wySwietlona lista pracownikow wraz
z wybranymi informacjami z kart statych pracownikéw, a ponizej niej ramka, w ktdrej
— po uprzednim wprowadzeniu zapisu 0 nieobecnosci — bedg wysSwietlane szcze-
gotowe informacije o czasie pracy oraz rodzaju niebecnosci dla wskazanego pracow-
nika i wprowadzonej uprzednio daty.

Wybranie pracownika powoduje wySwietlenie ,kartki” kalendarza z miesigca zgod-
nego z datg wprowadzong po uruchomieniu opcji, a podswietlenie podpowiada wpi-
sany wtedy dzien. Dni, w ktérych zarejestrowano nieobecnosc, zostajg opatrzone jej
symbolem, natomiast dla dnia wskazanego podswietleniem w ramce czasu pracy
podawana jest szczegotowa informacja o czasie pracy w danym dniu. Dzigki takiemu
uktadowi ekranu uzytkownik ma dostep do zaréwno do informacji ogdinej na prze-
strzeni catego miesigca, jak i do informacji szczegdtowej dla danego dnia.

Powyzej kalendarza zostajg wyswielone podstawowe informacje o pracowniku (imie,
nazwisko, numer i status) oraz miesigc i rok odpowiadajacy wybranej ,kartce” kalen-
darza.

Do przemieszczania podSwietlenia w obrebie kalendarza wykorzystywane sg klawi-
sze= ,®,-, ,PgUp, PgDn, Home, End oraz kombinacje klawiszy Ctrl
i Home, Ctrl i End, powodujace przeniesienie pod$wietlenia odpowiednio do
pierwszego i ostatniego dnia miesigca. Ponadto kombinacje klawiszy Ctrli- oraz
Ctrli™ umozliwiajg zmiang miesigca kalendarza wstecz i w przdd.

Po nacisnieciu klawisza Enter na wybranym dniu zostaje wy$wietlona zawarto$¢
stownika [Nieobecnosci]. Po wskazaniu odpowiedniej nieobecnosci i nacisnieciu kla-
wisza Enter nalezy wpisaé jej date poczatkowa i koricowa. Uzupetnianie zapiséw
moze trwac — w przypadku duzej réznicy miedzy datg poczatkowai koricowg — kilka
sekund.

Dla kazdego dnia z okresu wyznaczanego przez date poczatkowg i koricowg wprowa-
dzana jest do kalendarza informacja o nieobecnosci pracownika. Zostaje ona wy-
Swietlona ponizej kalendarza w postaci tzw. ,,ramki czasu pracy” zawierajgcej naste-
pujace pola zwigzane z wybranym dniem:
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[Data] data nieobecnosci.
[Numer tygodnia]
numer tygodnia w roku dla okreslonego dnia pracy.

[Czas pracy] podawany w systemie 24 godzinnym (0:00 — 23:59) czas pra-
cy [od] — [do] ustawiony poczatkowo na warto$¢ 00:00.

[Symbol i nazwa nieobecnosci]
w oparciu 0 dokonany wybor z listy,

[Uwagi] poczatkowo nie wypetnione.

Zarejestrowanie nieobecnosci innego pracownika nie wymaga przejscia do listy pra-
cownikow (co nastepuje po nacisnigciu klawisza Esc). Nacisnigcie klawiszy Ctrl
i= (Ctrli® ) powoduje wyswietlenie ,kartki” kalendarza dla poprzedniego (kolej-
nego) pracownika, zgodnie z uporzadkowaniem listy pracownikow (wedtug nume-
row lub alfabetycznie), wybranym przed wys$wietleniem kalendarza. Klawisze Ctrl i
- oraz Ctrli™ umozliwiaja zmiang miesiaca kalendarza wstecz i w przéd.

Wykaz nieobecnosci pracownika w wybranym miesigcu mozna przegladac i uzupet-
niaé¢ po nacisnigciu klawisza F4 podczas wys$wietlania kalendarza. Jezeli w danym
miesigcu nie ma zapisoéw dotyczacych nieobecnosci pracownika, zostaje wyswietlo-
ny stosowny komunikat. W przeciwnym wypadku zamiast kalendarza zostanie wy-
Swietlona tabela zawierajgca nastepujace kolumny:

[Dzien] numer dnia w miesigcu, ktdrego dotyczy wykaz.
[Symbol i nazwa nieobecnosci]

wprowadzony przez uzytkownika powod nieobecnos$ci pracow-
nika w tym dniu.

[Czas pracy od].
[Czas pracy do].
[Uwagi].
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Aby zarejestrowac spdznienie pracownika, wygodnie jest do stownika [Nieobecnosci
dodaé (w module MASTER w opcji Stowniki / Edycja) przyktadowe stowo [Obecny].
Dzieki temu bedzie mozna zarejestrowac faktyczny czas przepracowany przez pra-
cownika.

Podczas przegladania kalendarza pracownika mozna wprowadzi¢ zmiany do zapisow
0 nieobecnosciach pracownika. Moga one dotyczy¢ zaréwno rodzaju nieobecnosci
(np. zmiana nieobecnosci na spdznienie), jak i czasu pracy.

Zmiana rodzaju nieobecnosci nastepuje po wskazaniu dnia w kalendarzu i nacisnie-
ciu klawisza Enter. W wyswietlonym wtedy stowniku [Nieobecnosci] mozna wska-
za¢ nowy, odpowiedni symbol nieobecnosci, a po jego wybraniu (nacisnieciem kla-
wisza Enter) wprowadzi¢ poprawione daty.

Stownik [Nieobecnosci] wywotany w tym migjscu programu zawiera pozycje [0B —
obecny bez uwag]. Jej wprowadzenie do informacji o czasie pracy powoduje usunie-
cie z systemu MINI EKSPERT informaciji o czasie pracy w wybranym nastepnie okre-
sie od ... do ...(zostang usunigte wszystkie zapisy o nieobecnosciach).

Zmiana informacji o czasie pracy dla wybranego pracownika i ustalonej wstepnie
daty nastepuje po nacisnigciu klawisza F4. W wy$wietlonej wowczas tabeli (opisa-
nej w poprzednim podrozdziale) mozna wprowadzac¢ zmiany do pdl okreslajgcych
czas rozpoczecia i zakoriczenia pracy oraz do pola [Uwagi]. Zakoniczenie wprowadza-
nia danych nastepuje po nacisnigciu klawisza Esc.

6.2. Rejestrowanie urlopow

Szczegblnym przypadkiem danych kadrowych sg dane zebrane w zestawie [Urlop].
Uzytkownik powinien wprowadzi¢ dla kazdego pracownika wartosci danych [Urlop
nominalny] oraz [Urlop zalegty do pobrania].

Zarejestrowanie nieobecnosci pracownika z tytutu urlopu wypoczynkowego (patrz
rozdziat 6.1.) spowoduje zaktualizowanie wartosci danych [Urlop biezacy do pobra-
nia], [Urlop biezacy pobrany], [Urlop zalegty do pobrania] i [Urlop zalegty pobrany].
Wartosci tych danych sg aktualizowane zgodnie ze zdefiniowanymi przez uzytkowni-
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ka wzorcami kalendarzy (patrz rozdziat 3.) — od liczby dni urlopu beda odejmowane
tylko dni o statusie [Roboczy].

W pierwszej kolejnosci aktualizowana jest warto$¢ danej [Urlop zalegty pobrany], az
do wyzerowania wartosci [Urlop zalegty do pobrania]. Kolejne dni urlopu sg odejmo-
wane z urlopu biezacego do pobrania.

Aby dni przypadajgce na urlop wypoczynkowy pracownika byty uwzgledniane w tych
obliczeniach, wprowadzajac nieobecnos$¢ pracownika z tego tytutu nalezy wybrac
pozycje [URWYP] w stowniku [Nieobecnosci].

Przeniesienie niewykorzystanego urlopu na nastepny rok nastepuje po uruchomie-
niu opcji Narzedzia / Zakoriczenie roku. Kazdorazowe jej uruchomienie powoduje
dla wszystkich pracownikow dodanie do dni [Urlopu zalegtego do pobrania] dni [Urlo-
pu biezacego do pobrania]. Z tego powodu opcja powinna by¢ uruchamiana jeden
raz w ciggu roku, np. na poczatku roku.

6.3. Zestawienie nieobhecnosci pracownikow

Program KADRY umozliwia otrzymanie zestawien nieobecno$ci pracownikéw na dwa
sposoby:

1. Zestawienie indywidualne, zawierajgce dla kazdego pracownika informacje
0 rodzaju nieobecnosci, dacie od... i dacie do... orazilosci dni nieobecnosci
(wszystkich / roboczych / wolnych — zgodnie ze zdefiniowanymi wzorcami
kalendarzy — patrz rozdziat 3.).

2. Zbiorcze zestawienie czasu pracy dla dowolnych pracownikow (w szczegol-
nosci dla pojedynczego pracownika, bgdzZ dla catego zaktadu) w wybranym

przez uzytkownika okresie.

Otrzymanie wymienionych zestawien zostato opisane w kolejnych podrozdziatach.
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6.3.1. Zestawienie indywidualne

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Nieobecnosci nalezy wybra¢ przedziat czasowy
(od miesigca... do miesigca...), za ktéry zestawienie ma zosta¢ wydrukowane. Z wy-
Swietlonej kolejno listy zawierajgcej pozycje ze stownika [NieobecnosSci] nalezy wy-
bra¢ zadane pozycje, zaznaczajac je nacisnigciem klawisza Ins (wszystkie pozycje
stownika zostajawybrane naci$nigciem klawisza F3) i potwierdzajac dokonany wy-
bér nacisnieciem klawisza Enter.

OdpowiedZ [Nie] na wySwietlone kolejno pytanie ,Czy drukowac pracownikéw bez
nieobecnosci we wskazanym okresie?” umozliwia pominigcie na wydruku pracowni-
kow, ktérym w wybranym uprzednio przedziale czasowym nie zarejestrowano zadnej
nieobecnosci.

Po wybraniu odpowiedzi na powyzsze pytanie zostaje uruchomiony ,maty” genera-
tor (opisany w cze$éi MINI EKSPERT w rozdziale 10.). Za pomoca jego narzedzi
mozna dodatkowo zawezi¢ zakres pracownikow, ktdrzy zostang uwzglednieni na
wydruku.

Po uruchomieniu opcji ,matego” generatora Wykonaj dla kazdego wybranego pra-
cownika zostaje utworzone zestawienie zawierajgce nastepujgce kolumny:

[Lp] liczba porzadkowa.
[Skrot] skrot nieobecnosci.

[Nazwa nieobecnosci]

[Data od] data poczatkowa nieobecnosci.

[Data do] data koricowa nieobecnosci.

[Dni wszystkie] taczna liczba dni nieobecnosci.

[Dni robocze] liczba dni nieobecnosci [Roboczych].
[Dni wolne] liczba dni nieobecnosci [Wolnych].

Pod zestawieniem dla kazdego pracownika zostaje wy$wietlona suma kazdej kolum-
ny zawierajgcej liczbe dni nieobecnosci.
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6.3.2. Zestawienie zhiorcze

Zestawienie zbiorcze zawiera rodzaje nieobecno$ci oraz liczby dni, w ktérych one
wystgpity. W ramach zestawienia uwzgledniana jest réwniez liczba dni, w ktdrych
pracownicy byli obecni.

Uzytkownik moze uzyskaé zbiorcze zestawienie nieobecno$ci po uruchomieniu opcji
Czas pracy / Zestawienia zhiorcze. Zostaje wtedy uruchomiony ,maty” generator
(opisany szczeg6towo w czesci MINI EKSPERT w rozdziale 10.). Za pomocg jego
narzedzi mozna wybrac pracownikéw, ktérych nieobecnosci majg by¢ uwzglednione
na zbiorczym zestawieniu.

Po wybraniu opcji ,matego” generatora Wykonaj nalezy wprowadzi¢ przedziat cza-
sowy, z jakiego majg byc brane nieobecnosci, podajac jego date poczatkowa i korico-
w3. Podpowiadany okres obejmuje miesigc wybrany podczas uruchamiania progra-
mu KADRY.

Zaakceptowanie daty koricowej (nacisnigciem klawisza Enter) powoduje rozpo-
czecie generowania zestawienia przez program. W wySwietlonej wtedy ramce mozna
odczyta¢ numer lub nazwisko pracownika (zgodnie z uporzadkowaniem wybranym
w opcji ,matego” generatora Porzadek — [Alfabetycznie wedtug nazwisk] lub [Ro-
sngco wedtug numerow]).

Jesli tworzenie zestawienia nie zostanie przerwane, to po jego zakoriczeniu zostanie
wySwietlona tabela zawierajgca rodzaje nieobecnosci (charakteryzowane przez sym-
bole i nazwy) oraz ilosci dni, w ktérych nieobecnosci te miaty miejsce. Oprocz tego
zestawienie zawiera rdwniez zsumowane dni, w ktérych pracownicy byli obecni. Na-
ci$nigcie klawisza Esc powoduje powtérne przejscie do ustalenia warunkdw wybo-
ru pracownikow, pozwalajgce na uzyskanie zestawienia dla innej grupy pracowni-
kow, badzZ innego okresu czasu.

VIl - 26



6. Ewidencja czasu pracy

v

Tworzenie zestawienia nieobecnosci dla wielu pracownikow i za dtuzszy okres jest
czynnoscig czasochtonng. Dlatego tez przewidziano mozliwo$¢ przerwania wykony-
wania tej operacji klawiszem Esec.

Jezeli zaden z pracownikOw nie spetnia zadanych przez uzytkownika warunkéw po-
zwalajacych na ujecie go w zestawieniu, nie jest ono generowane, a uzytkownik otrzy-
muje stosowny komunikat.

} Podczas tworzenia zbiorczych zestawien nieobecnosci program KADRY
nie korzysta ze wzorcOw kalendarzy (patrz rozdziat 3.), tzn. nie uwzgle-
dnia podziatu na dni pracujace i dni wolne od pracy. Oznacza to, ze jezeli
sporzadzamy zestawienie dla jednego pracownika np. w styczniu, a pra-
cownik ten w trakcie tego miesigca nie opuscit zadnego dnia pracy, to
w zestawieniu zbiorczym liczba dni, w ktérych byt on obecny w pracy,
bedzie wynosita 31 (a nie 31 minus wolne soboty, niedziele i Swieta). Nie-
dogodnos¢ te tatwo zlikwidowac wykonujac kilka zestawien w okresach,
w ktérych nie byto dni wolnych od pracy (np. od poniedziatku do pigtku).
Jakiekolwiek inne rozwigzanie przyczynitoby sie do znacznego spowolnie-
nia pracy programu i skomplikowania jego obstugi.

6.4. Archiwum czasu pracy

Przeniesienie czesci bgdz catosci informacii o czasie pracy do archiwum wykonywa-
ne jest przede wszystkim w celu usunigcia z systemu tych zapiséw dotyczacych cza-
su pracy, ktdre nie beda juz wykorzystywane (np. zapisy dotyczgce zwolnionego pra-
cownika). Wydatnie skraca to czas przygotowywania zbiorczych zestawien nieobec-
nosci oraz okres oczekiwania na wySwietlenie zapisdéw dotyczacych czasu pracy pra-
cownikow.

} Przeniesienie informacji do archiwum czasu pracy jest rownoznaczne z usu-
nieciem tej informacji z kalendarza. Informacja taka nie moze by¢ powtor-
nie przeniesiona do kalendarza, moze by¢ jedynie przegladana w archi-
wum. Zalecana wiec jest szczegolna ostroznosc podczas korzystania z tej
mozliwosci.
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Przeniesienie informacji o czasie pracy do archiwum jest mozliwe po uruchomieniu
opcji Czas pracy / Archiwum / Zapis. Uruchomiony wtedy ,,maty” generator pozwala
na okreslenie warunkow, jakie muszg spetniac zapisy, aby zostaty przeniesione z ka-
lendarza do archiwum. SzczegG6towy opis ,matego” generatora podano w czesci MINI
EKSPERT w rozdziale 10.

Okreslony przez uzytkownika warunek moze wyznaczaé konkretny rodzaj informacji
0 czasie pracy, ktéra ma zosta¢ usunigta (np. usunigcie wszystkich informacji o urlo-
pach macierzyriskich, o nieobecnosciach nieusprawiedliwionych sprzed 01.01.1998
itp.), niezaleznie od tego, ktdrych pracownikow dotyczg te informacje. Warunek ten
moze tez wyznaczaé pracownikow, dla ktorych majg by¢ usunigte wszystkie zapisy
dotyczace czasu pracy (np. usuniecie zapisow dla pracownikéw zwolnionych), nieza-
leznie od tego, jakich rodzajow nieobecnosci zapisy te dotycza.

} Nie jest mozliwe ponowne przeniesienie zmienionej informacji do archi-
wum czasu pracy dla tego samego pracownika! Przeniesienie jest jedno-
razowe i nieodwracalne.

Informacje zapisane w archiwum czasu pracy mozna przegladac po uruchomieniu
opcji Czas pracy / Archiwum / Przeglad archiwum.
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7. Wydruki

Program KADRY pozwala na tworzenie trzech rodzajow wydrukéw: dokumentdw,
formularzy i zestawien.

Dokument  wydruk, ktérego zawartos¢ jest w catosci definiowana przez
uzytkownika — np. umowa o prace, zaswiadczenie o zatrudnie-
niu.

Formularz  wydruk danych kadrowych pracownika, nalezacych do wybra-
nego przez uzytkownika zestawu.

Zestawienie  wydruk zawierajgcy wybrane dane kadrowe wszystkich pracow-
nikow spetniajgcych okreslone kryteria, np. nazwiska, imiona
i daty zwolnienia wszystkich pracownikéw zwolnionych.

Tworzenie wymienionych wydrukow opisano w kolejnych podrozdziatach.

Dla drukowania wymienionych wydawnictw majg znaczenie zaréwno uniwersalne
parametry wydruku ustalane w opcji Wydruki / Parametry / Uniwersalne (patrz czes¢
MINI EKSPERT rozdziat 8.2), jak i opisane ponizej parametry kadrowe ustalane w
opcji Wydruki / Parametry / Kadrowe:

Liczba znakéw w wierszu:
podana tutaj liczba znakéw okresla szerokosc¢ strony wydruku.
Ma to znaczenie np. dla postaci drukowanych formularzy (patrz
rozdziat 7.2).

Rodzaj wyrdznienia:

uzytkownik moze wybrac sposob, w jaki bedg wyrozniane wy-
brane przez producenta fragmenty tekstu, sposrdd:

[Wyttuszczony].

[Poszerzony].

[Powigkszony].

[Pomniejszony].

[Podkreslony].

[Pochyty].

[Brak wyroznienia).

VII-29



KADRY

v

7.1. Dokumenty

Program KADRY pozwala na tworzenie ,,szablonéw” dokumentdéw, ktére mogg by¢
nastepnie wykorzystane do drukowania seryjnego (dla wybranych pracownikow).
Uzytkownik tworzy ,szablon” dokumentu wpisujac zardwno jego treS¢ dostowng, jak
i wprowadzajac do niego znaki specjalne. Podczas drukowania dokumentu program
w miejsce tych znakdw wstawia odpowiednie informacie.

Przyktadem dokumentu moze by¢ zaSwiadczenie o dzieciach pozostajgcych na utrzy-
maniu pracownika. Dla wybranych pracownikéw mozna wydrukowac zaswiadczenia
zgodnie z zaproponowanym przez producenta szablonem (lub po ewentualnym wpro-
wadzeniu do niego zmian). Informacje o imionach dzieci kazdego pracownika i ich
datach urodzenia program pobierze z wypetnionego uprzednio zestawu danych ka-
drowych [Dzieci].

Producent zaproponowat kilka dokumentow, ktore uzytkownik moze wykorzystac
W niezmienionej postaci, moze tez wprowadzi¢ zmiany do ich tresci. Zawarto$é do-
kumentu (tzn. zakres pracownikow, dla ktorych dokument bedzie drukowany) uzyt-
kownik okre$la podczas przygotowania go do drukowania.

7.1.1. Tworzenie nowego dokumentu

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Dokumenty / Edycja zostaje wysSwietlony wykaz
dokumentéw przygotowanych przez producenta. Utworzenie kolejnego dokumentu
jest mozliwe po naci$nigciu klawisza Ins. Nalezy wtedy wypetnié pola wartosciami
charakteryzujgcymi tworzony dokument:

[Nazwa] moze zawiera¢ do o$Smiu znakéw. W nazwach dokumentéw wol-
no uzywac jedynie znaki akceptowane przez system operacyj-
ny MS DOS (np. nie wolno uzywaé polskich liter). Ponadto na-
zwa ta musi by¢ unikalna, tzn. r6zna od nazw innych dokumen-
tow.

[Priorytet]  wartos$¢ w tym polu wyznacza tych sposrdd uzytkownikow pro-
gramu, ktérzy majg uprawnienia do jego drukowania. Aby ope-
rator systemu mogt wydrukowac okreslony dokument, jego
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priorytet musi by¢ wigkszy badz réwny priorytetowi dokumen-
tu. Minimalna warto$¢ priorytetu dla dokumentu wynosi 0, na-
tomiast warto$¢ maksymalna wynosi 2.

[Opis] dowolny tekst zawierajacy jego charakterystyke.

Po zapisaniu powyzszych warto$ci (naci$nigciem klawisza Enter w polu [Opis])
dokument — o pustej jeszcze zawarto$ci — zostaje dopisany do wykazu dokumentow.

Whprowadzanie tresci dokumentu jest mozliwe po jego wskazaniu na wykazie i naci-
$nigciu klawisza Enter. Zostaje wtedy wyswietlona ramka, w ktrg mozna wprowa-
dzi¢ tres¢ dokumentu.

W nagtéwku ramki mozna odczyta¢ nazwe dokumentu, w prawym gornym rogu po-
dane sg wiersz i kolumna, okreslajgce aktualne potozenie kursora (przyktadowy zapis
17 : 4 oznacza, ze kursor znajduje sie w siedemnastym wierszu i czwartej kolumnie).

W trakcie pisania istotny jest tzw. ,,tryb edycji” (czyli sposob wprowadzania tekstu),
ktéry mozna zmieniaé po nacisnieciu klawisza Ins:

wstawianie  pisanie w tym trybie powoduje umieszczanie nowo wprowa-
dzanych znakdw po lewej stronie kursora i jednoczesne prze-
suwanie w prawo (badz w dot) tekstu bedacego po jego prawe;
stronie. Kursor ma w tym trybie posta¢ kwadratu o wysokosci
potowy duzej litery. W trakcie tworzenia dokumentu wskazane
jest korzystanie z trybu wstawiania.

zastgpowanie pisanie w trybie zastepowania powoduje naktadanie sie nowo
wprowadzanych znakow na tekst dotychczasowy, poczawszy
od znaku w ktorym umieszczony jest kursor. W trybie zastepo-

”

wania kursor ma ksztatt zblizony do znaku podkres$lenia ,,_".
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Na tres¢ dokumentu sktada sie tekst wpisywany przez uzytkownika, nazwy danych
kadrowych oraz informacje specjalne (symboliczne — np. kody sterujace drukarki).
Informacje specjalne nie pojawiajg sie na wydruku, lecz wptywaja na jego ksztatt
(np. nazwy sposobdw wyrdoznienia tekstu, nazwy oznaczajgce koniecznos$é wydruko-
wania aktualnej daty, koniecznos¢ wielokrotnego wydruku okreslonej linii). Informa-
cje specjalne sa umieszczane na dokumencie pomigdzy znakami{ oraz }.

W tre$ci dokumentu mozna takze umieszczaé komentarze, czyli teksty, ktére nie po-
jawig sie na wydruku. Komentarzem jest linia tekstu rozpoczynajgca sie od znakow
## umieszczonych na poczatku linii (w dwdch pierwszych kolumnach).

Whprowadzenie informacji specjalnych jest mozliwe po nacisnigciu klawisza F3 i wy-
braniu zgdanej funkcji sposrod:

[Dane kadrowe].

[Licznik danych wielokrotnych].
[Kody sterujace drukarki].
[Kody specjalne].

Ponizej opisano znaczenie wymienionych funkcii.

Dane kadrowe

Wybranie tej funkcji powoduje wysSwietlenie ramki zawierajgcej po stronie lewej na-
zwy wszystkich dostepnych w systemie danych kadrowych, a po stronie prawej na-
zwy kategorii, do ktérych dane te nalezg.

Odnalezienie zadanej danej kadrowej utatwia mechanizm szybkiego wyszukiwania.
Dziata on w ten sposob, ze podanie (naci$niecie) dowolnej litery powoduje automa-
tyczne ustawienie kursora na pierwszej alfabetycznie nazwie zaczynajacej sie na te
litere lub — jesli taka nazwa nie istnieje — na pierwszej nazwie zaczynajacej si¢ na
kolejng litere alfabetu. Wykorzystujac ten mechanizm nalezy uwzgledni¢ mate i duze
litery. Nacignigcie klawisza Backspace powoduje pod$wietlenie pierwszej danej
kadrowej na liscie.
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Whprowadzenie do dokumentu danej kadrowej (naci$nigciem klawisza Enter) po-
woduje umieszczenie w tresci tego dokumentu tekstu symbolicznego (nazwy tej da-
nej i jej dtugosci). Tekst ten zawarty jest pomiedzy znakami { i }. Drugim znakiem
tekstu jest “. Nastgpnie podana jest szeroko$¢ danej kadrowej zawarta pomigdzy
znakami [ i ] (np. [30]). Ostatnig cze$¢ tekstu symbolicznego stanowi nazwa danej
kadrowej.

Jesli wybrana dana jest typu numerycznego lub znakowego, to nalezy dodatkowo
okresli¢ szerokos¢ danej kadrowej na wydruku (w liczbie znakéw). Podpowiadana
w tym polu wartosc¢, okreslajaca maksymalng szerokos$c, moze by¢ zastgpiona do-
wolng nizszg liczbg dodatnig, wartoscig [0] badZ tez pole to moze pozostac niewypet-
nione (rezygnacja z wypetniania pola nastgpuje po naci$nieciu klawisza Esc). W
zaleznosci od podanej tutaj wartosci dane kadrowe moga by¢ drukowane w nastepu-
jacy sposob:

1. Liczba dodatnia wymusza identyczng szerokos$¢ danej kadrowej na wydruku
dla kazdego pracownika. Ustalenie szerokosci danej znakowej na np. [30]
spowoduje wydrukowanie tylko pierwszych trzydziestu znakéw tej danej.
W przypadku danej o dtugo$ci mniejszej niz 30 znakdw za tg dang zostanie
umieszczona odpowiednia liczba spacji.

2. Jesli jako szeroko$¢ danej kadrowej podana zostanie warto$é [0], to na wy-
druku dana ta bedzie zajmowata dla kazdego pracownika doktadnie tyle miej-
sca, ile potrzeba na petne jej wydrukowanie.

3. Jesli zrezygnowano z wprowadzania szeroko$ci (naciskajac klawisz ESC),
na wydruku dana kadrowa bedzie miata szerokoS¢ maksymaing.
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> Przyktad:

W tresci dokumentu tworzonego dla pracownikow [Gtowacki Piotr] i [Przy-
mieszewiczewicz Janina] znajduje sie nastepujacy fragment:

Pracownik {“[xx]Nazwisko} {“[12]Imie}

Ponizej przedstawiono wyglad tego fragmentu na wydruku w zaleznosci
od wartosci xx (znaki ,_" symbolizujg tutaj spacje, czyli puste miejsca):

xX=15 Pracownik Glowacki Piotr

Pracownik Przymieszewicze Janina

xx=0 Pracownik Glowacki Piotr

Pracownik Przymieszewiczewicz Janina

nie podano wartosci xx, a maksymalna dtugos$c danej kadrowej [Nazwi-
sko] wynosi 20

Pracownik Glowacki Piotr

Pracownik Przymieszewiczewicz Janina

Licznik danych wielokrotnych

Licznik danych wielokrotnych jest mechanizmem pozwalajgcym na sterowanie wy-
drukiem danych wielokrotnych.

Bardzo czesto bedzie zachodzita konieczno$¢ wydrukowania kilku badz wszystkich
danych wielokrotnych (przy czym ilo$¢ tych danych dla poszczeg6lnych pracowni-
kow moze by¢ rozna). W programie KADRY przewidziano wiec mechanizm umozli-
wiajgcy wydrukowanie dowolnej $cisle okreslonej liczby wierszy danych wielokrot-
nych (np. 1, 2, 3, itp.). Mechanizm ten nosi nazwe ,licznika danych wielokrotnych”.

Whprowadzenie do dokumentu licznika danych wielokrotnych powoduje umieszcze-
nie w tresci tego dokumentu tekstu symbolicznego. Tekst ten zawarty jest pomigdzy
znakami { i }. Drugim znakiem tekstu jest &. Ostatnig czes$¢ tekstu symbolicznego
stanowi wartos¢ licznika.

VIl - 34



7. Wydruki

v

Licznik danych wielokrotnych moze znajdowac sie w dowolnym miejscu w linii (na
poczatku, w Srodku badz na koricu), ale w jednej linii moze znajdowac sie tylko jeden
licznik danych wielokrotnych.

Jesli wiersz, w ktorym znajduje sie licznik, zawiera dane kadrowe wielokrotne, to
kolejne wiersze wydruku beda zawieraty kolejne warto$ci tych danych. Przedstawia
to przyktad zamieszczony ponizej:

> Przyktad:
Wiersz dokumentu:
{“[12]Imie dziecka} {“Data urodzenia dziecka} {&2}
Wiersze na wydruku:
Krzysztof  13.03.1983
Matgorzata 19.12.1985

W powyzszym przyktadzie licznik ma warto$¢ 2. Spowoduje ona, ze dla pracownikéw
majgcych wiecej dzieci na wydruku dokumentu znajdg sie dane tylko dwadch pierw-
szych dzieci (w kolejnosci wprowadzania ich do zestawu danych). Dlatego wygodnie
jest korzystac ze specjalnej wartosci licznika — [0]. Dzieki niej linia, w ktdrej znajduje
sie licznik, na wydruku zostanie powtorzona tyle razy, ile jest wierszy danych wielo-
krotnych dla pracownika. Jesli natomiast linia ta nie zawiera danych wielokrotnych,
to przy wartosci licznika [0] nie pojawi sig na wydruku.

Jezeli w wierszu zawierajacym licznik (o0 wartosci roznej od [0]) nie ma danych wie-
lokrotnych, na wydruku pojawi sie tyle wolnych linii, jaka jest wartos¢ licznika.

Licznik danych wielokrotnych zamieszczony w wierszu zawierajacym dane kadrowe
pojedyncze badz zwykty tekst powoduje, ze wiersze te beda na wydruku powtarzane.
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Kody sterujace drukarki

Wprowadzenie do dokumentu kodu sterujgcego drukarki powoduje umieszczenie
w tresci dokumentu tekstu symbolicznego, umieszczonego pomigdzy znakami{ i }.
Tekst ten sktada sie ze znaku ” oraz nastepujacej po nim nazwie sposobu wyrdznie-
nia tekstu na wydruku. Wyrdznienie tekstu mozna wybra¢ spo$rod:

[WYTLUSZCZENIE]
[POSZERZENIE]
[POWIEKSZENIE]
[POMNIEJSZENIE]
[PODKRESLENIE]
[KURSYWA]
[INNY]

Nazwa pisana duzymi literami oznacza uaktywnienie danego sposobu wyrdzniania
tekstu, natomiast nazwa pisana matymi literami oznacza koniec wyrozniania. Jesli
wiec fragment tekstu ma zostac¢ na wydruku podkreslony, nalezy ustawic kursor na
pierwszym znaku tego tekstu (przy wtaczonym trybie pisania ,wstawianie” (insert))
i wybraé [PODKRESLENIE]. Nastepnie nalezy przej$é na koniec podkreslanego frag-
mentu i wybraé [podkreslenie].

} Wybrany rodzaj wyrdznienia tekstu bedzie widoczny na wydruku tylko wte-
dy, gdy drukarka, jakg dysponuje uzytkownik programu, umozliwia uzy-
skanie tego wyrdznienia (np. niektdre drukarki nie pozwalajg na wydruk
pomniejszony) i jesli odpowiednia sekwencja kodow sterujgcych zostata
okre$lona w module MASTER w opcji Parametry / Drukarki (patrz czgsé
MASTER rozdziat 5.).

Wybranie pozycji [INNY] powoduje wySwietlenie na ekranie ramki zawierajgcej pole,
w ktére nalezy wpisac liczbe z przedziatu od 0 do 255. Liczba ta okres$la kod ASCII
znaku (dziesietnie), jaki zostanie wystany do drukarki w trakcie drukowania doku-
mentu. W praktyce opcja ta bedzie wykorzystywana tylko wtedy, gdy uzytkownik
bedzie chciat uzyskac inny rodzaj wyrdznienia tekstu niz wyszczegolnione powyze;.
Wprowadzenie do dokumentu kodu sterujgcego drukarki w postaci liczby powoduje
umigszczenie tej liczby w tresci dokumentu (pomigdzy znakami {* i }, np. {*24}).
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Kody specjalne

Po wybraniu tej funkcji uzytkownik moze wprowadzi¢ na dokument dodatkowe dane
wybierajgc sposrod:

[Nowa strona]

jezeli tworzony dokument sktadac sie ma z kilku stron, wybie-
rajgc ta mozliwosc wskazuje sie, w ktdrym miejscu na wydru-
ku ma nastapic przejsScie na nowg strone.

[Status pracownika]

wydrukowanie statusu pracownika ([Zatrudniony] lub [Zwol-
niony]).

[Data biezaca]

wydrukowanie na dokumencie daty, przy czym dzien zgodny
bedzie z datg systemowa komputera, a miesigc i rok — z mie-
sigcem i rokiem wybranym podczas uruchamiania programu
KADRY.

Wprowadzenie do dokumentu kodu specjalnego powoduje umieszczenie w tresci
tego dokumentu tekstu symbolicznego. Tekst ten umieszczony jest pomiedzy znaka-
mi {i}isktada sie ze znaku ~ oraz nastepujacej po nim nazwy kodu specjalnego.

Zapisanie utworzonego w podany sposdb dokumentu nastepuje po nacisnigciu kla-
wiszy Ctrl+W, natomiast rezygnacja z zapisania — po nacisnigciu klawisza Esc.

Przed zapamigtaniem tresci dokumentu program kontroluje jego poprawno$¢ skia-
dniowg. Kontrola poprawnosci wykrywa m.in. nastepujgce btedy:

— istnienie dwdch licznikow danych wielokrotnych w jedne;j linii,

— istnienie w tresci dokumentu btednych nazw danych kadrowych, kodow
sterujacych drukarki, kodow specjalnych,

— wystepowanie w tresci dokumentu btednych wartosci licznika danych wie-
lokrotnych, btednych wartoSci szerokosci danych kadrowych, itp.
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W wypadku wystgpienia w tekscie btedu zostaje wyswietlony komunikat ostrzegaw-
czy, aw linii podpowiedzi i dotu ekranu wyjasniona jest przyczyna btedu wraz z poda-
niem wiersza i kolumny, w ktérych on wystepuje. Podane wartosci wiersza i kolum-
ny wyznaczajg nowe potozenie kursora.

7.1.2. Przyklad tworzenia dokumentu

Uzytkownik zamierza utworzy¢ dokument obrazujgcy przeszeregowania pracowni-
kow w zaktadzie. Ponizej przedstawiono proces tworzenia takiego dokumentu.

Zamierzony wyglad i zawarto$¢ dokumentu przedstawia sie nastepujgco:

INFORMACJA O PRZESZEREGOWANIACH PRACOWNIKA

Nazwisko: Gtowacki
Imie: Tadeusz
Status: Zatrudniony

Pracownik objety byt nastepujacymi przeszeregowaniami:

Data przeszereg. Kategoria przeszereg. Zasadnicza wg przeszeregowan
01.03.1995 il 650.00
01.07.1996 VI 740.00
01.09.1997 IX 820.00

Data ost. przeszereg. Kategoria zaszereg. - obecna
01.11.1997 X

Data wystawienia dokumentu

15.04.1998 Kierownik Dziatu Kadr
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Aby otrzymac taki dokument, uzytkownik powinien wykonac nizej opisane operacije

1.

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Dokumenty / Edycja nacisngé klawisz Ins
i wprowadzi¢ przyktadowo:

w pole [Nazwa] PRZESZER
w pole [Opis] Przeszeregowania pracownikow

Wskaza¢ utworzony w ten sposob pusty dokument i nacisna¢ klawisz En-
ter.

Nacisna¢ klawisz F3 i wybrac [Kody sterujace drukarki]. Na licie sposobow
wyréznienia tekstu wskazaé [PODKRESLENIE] i nacisnaé klawisz Enter. Po-
nownie nacisngé klawisz F3, wskaza¢ [KURSYWA] i nacisna¢ klawisz En-
ter.

Whisac tekst:
INFORMACJA O PRZESZEREGOWANIACH PRACOWNIKA

Nacisnac klawisz F3, wybraé [Kody sterujace drukarki], wskazac [podkresle-
nie] i nacisnaé klawisz Enter. Ponownie nacisna¢ klawisz F3, wybrac [Kody
sterujace drukarki], wskazac [kursywa] i nacisna¢ klawisz Enter.

Nacisnaé klawisz Enter, aby przenies¢ kursor do kolejnego wiersza. Wpisaé
tekst:
Nazwisko:

Nacisna¢ klawisz F3, wybraé [Kody sterujace drukarki], wskaza¢ [WYTLU-
SZCZENIE] i nacisna¢ klawisz Enter. Nacisna¢ klawisz F3, wybrac [Dane
kadrowe], wskaza¢ [Nazwisko] i nacisna¢ klawisz Enter. Zaakceptowaé
podpowiedziang szerokos$¢ danej ([20]) lub wprowadzic inng warto$¢. Naci-
snac¢ klawisz F3, wybrac [Kody sterujace drukarki], wskaza¢ [wyttuszczenie]
i nacisngé klawisz Enter.

Nacisnaé klawisz Enter, aby przenies¢ kursor do kolejnego wiersza. Wpisac¢
tekst:
Imie:

i postepowac jak poprzednio.
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Nacisnac klawisz Enter, aby przeniesé kursor do kolejnego wiersza. Wpisaé
tekst:
Status:

Nacisna¢ klawisz F3, wybra¢ [Kody sterujace drukarki], wskaza¢ [WYTtU-
SZCZENIE] i nacisnaé klawisz Enter. Nacisngé klawisz F3, wybra¢ [Kody
specjalne], wskaza¢ [Status pracownika] i nacisna¢ klawisz Enter. Naci-
snac klawisz F3, wybrac [Kody sterujace drukarki], wskaza¢ [wyttuszczenie]
i nacisnac klawisz Enter.

4. Nacisnac klawisz Enter, aby przeniesé kursor do kolejnego wiersza. Wpisaé
tekst:
Pracownik objgty byt nastgpujacymi przeszeregowaniami:
Data przeszereg. Kategoria przeszereg. Zasadnicza wg przeszeregowan

Nacisna¢ klawisz Enter.

4.a. Nacisnac klawisz F3, wybra¢ [Dane kadrowe], wskaza¢ [Data przeszerego-
wania] i nacisnaé klawisz Enter. Kilkakrotnie nacisnaé klawisz Spacja.

Nacisna¢ klawisz F3, wybra¢ [Dane kadrowe], wskazaé [Kategoria przesze-
regowania] i nacisnac klawisz Enter. Zaakceptowaé podpowiedziang szero-
kosc danej ([10]) lub wprowadzi¢ inng wartosc¢. Kilkakrotnie nacisngé klawisz
Spacja.

Nacisnac klawisz F3, wybraé [Dane kadrowe], wskaza¢ [Zasadnicza wg prze-
szeregowan] i nacisna¢ klawisz Enter. Zaakceptowac podpowiedziang sze-
rokosc danej ([12]) lub wprowadzic inng wartos¢.

4.h.  Nacisnaé klawisz F3, wybra¢ [Licznik danych wielokrotnych] i wprowadzi¢
wartosc¢ licznika. Dla tworzonego dokumentu proponujemy wprowadzi¢ war-
tos¢ [0], dzieki czemu dla kazdego pracownika zostanie wydrukowanych tyle
linii zawierajgcych informacje o przeszeregowaniach, ile przeszeregowar za-
pisano w jego zestawie danych [Przeszeregowania].

5. Nacisna¢ klawisz Enter, aby przeniesé kursor do kolejnego wiersza. Wpisaé
tekst:
Data ost. przeszereg. Kategoria zaszeregowania - obecna

Nacisna¢ klawisz Enter.
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5.a. Postepujac analogicznie jak podano w punkcie 4.a. wprowadzic¢ dane kadro-
we [Data ostatniego przeszeregowania] oraz [Kategoria zaszeregowania — obe-
cnaj.

6. Nacisna¢ klawisz Enter, aby przenies¢ kursor do kolejnego wiersza. Naci-
sna¢ klawisz F3, wybra¢ [Kody specjalne], wskaza¢ [Data biezaca] i naci-
snac klawisz Enter.

7. Kilkakrotnie nacisngé klawisz Spacja. Wpisac tekst:
Kierownik Dziatu Kadr

8. Nacisna¢ klawisze Ctrl+W, co spowoduje zapisanie dokumentu.

Ponizej przedstawiono wyglad tego dokumentu na ekranie:

{"PODKRESLENIE} {"KURSYWA} INFORMACJA O PRZESZEREGOWANIACH PRA-
COWNIKA {*podkreslenie} {"kursywa}

Nazwisko: {*"WYTLUSZCZENIE} {“[20]Nazwisko} {*wyttuszczenie}

Imig: {*WYTLUSZCZENIE} {“[12]Imig} {*wyttuszczenie}

Status: {*WYTtUSZCZENIE} {~Status pracownika} {*wyttuszczenie}

Pracownik objety byt nastepujgcymi przeszeregowaniami:

Data przeszereg. Kategoria przeszereg.  Zasadnicza wg przeszeregowarn

{“Data przeszeregowania} {[10]Kategoria przeszeregowania} {[12]Zasadnicza wg
przeszeregowari} {&0}

Data ost. przeszeregowania Kategoria zaszeregowania — obecna
{"Data ostatniego przeszeregowania} {[5]Kategoria zaszeregowania — obecna}
{"POMNIEJSZENIE} Data wystawienia dokumentu {*pomniejszenie}

{~Data biezaca} ~ Kierownik Dziatu Kadr

Utworzony w ten spos6b ,,szablon” dokumentu nalezy nastepnie wydrukowac i ewen-
tualnie wprowadzic¢ do niego potrzebne zmiany (np. poprawic tekst, dodac lub usu-
ngc¢ zbedne spacje).
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7.1.3. Wprowadzanie zmian do dokumentow

Do utworzonych ,szablonéw” dokumentéw mozna wprowadza¢ dowolne zmiany,
zaréwno do tresci dostownej, jak i do zawartosci informacyjnej okreslanej znakami
specjalnymi. Mozna tego dokona¢ po uruchomieniu opcji Wydruki / Dokumenty /
Edycja. Nalezy wtedy wskaza¢ zadany dokument i nacisna¢ klawisz Enter, co spo-
woduje przejscie w tryb jego edycji i umozliwi wprowadzenie do niego zmian.

Podczas wprowadzania zmian do dokumentow nalezy przestrzegac ponizszych zale-
cen:

1. Wszystkie zmiany dotyczace informacji specjalnych nalezy wprowadzac ze
szczegdlng ostroznoscig. Przypadkowe usuniecie znaku moze spowodowac
nieprawidtowe odczytanie informaciji przez program.

W przypadku konieczno$ci zmiany szerokosci danych kadrowych nalezy nowa
warto$¢ wprowadzi¢ doktadnie w miejsce poprzedniej, dbajac o zachowanie
wszystkich niezbednych nawiaséw oraz znakow symbolicznych.

Usuwanie zakodowanej informacji specjalnej musi obejmowac wszystkie znaki
zawarte migdzy nawiasami { i } oraz same nawiasy.

2. Zmiany do dokumentow utworzonych w module KADRY mozna wprowadzac
takze edytorem zewnetrznym (dokument zostaje zapisany w podkatalogu
...\ KADRY w postaci pliku o nazwie zgodnej z nazwg dokumentu i o rozsze-
rzeniu DOK), ale producent nie zaleca tej metody. W tek$cie pliku nazwy infor-
macji specjalnych sg zakodowane. Wprowadzanie zmian do takiego plikuwy-
maga wyjgtkowej ostroznosci.
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7.1.4. Obstuga listy dokumentow

Po uruchomieniu opcji Wydruki / Dokumenty / Edycja zostaje wySwietlona lista wszy-
stkich utworzonych do tej pory dokumentéw (zaproponowanych przez producenta
oraz zbudowanych przez uzytkownika).

Podczas przegladania tej listy dostepne sg nizej wymienione funkcije:

-, , = ,® wskazanie dokumentu, do ktérego uzytkownik zamierza wprowadzaé

zmiany.

Enter wybranie dokumentu, do ktorego uzytkownik bedzie wprowadzat
zmiany.

F4 wprowadzenie kursora do wykazanego podswietleniem pola — umozli-
wienie wpisania nowej nazwy, opisu lub priorytetu dokumentu.

Ins dopisanie nowego dokumentu do listy (patrz rozdziat 7.1.1.).

Del usuniecie dokumentu. Odtworzenie tresci usunigtego dokumentu bez

kontaktu z producentem programu nie jest mozliwe, dlatego tez ope-
racje usuwania nalezy przeprowadzac ze szczeg6lng uwaga.

7.1.5. Drukowanie dokumentu

Wydrukowanie dokumentu jest mozliwe po uruchomieniu opcji Wydruki / Dokumenty
/ Wydruk. Z wyswietlonej wéwczas listy nalezy wybra¢ dokument, ktéry ma zostaé
wydrukowany. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze na liScie tej zostajg wysSwietlone tylko te
dokumenty, do drukowania ktorych uprawniony jest uzytkownik programu (czyli te,
ktorych priorytet jest nizszy bgdz rowny poziomowi uprawnien uzytkownika progra-
mu). Moze réwniez zosta¢ wyswietlony komunikat informujgcy o braku dokumen-
tow spetniajgcych ten warunek.

Wybranie dokumentu (naci$nieciem klawisza Enter) powoduje uruchomienie ,ma-
tego” generatora (patrz cze$¢ MINI EKSPERT rozdziat 10.). Za pomocg jego narzedzi
nalezy wybrac¢ pracownik6w, dla ktorych dokument ma zosta¢ wydrukowany.
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Po uruchomieniu opcji ,matego” generatora Wykonaj uzytkownik moze przegladac
lub drukowaé dokumenty przygotowane dla wszystkich pracownikéw spetniajgcych
podane wczesniej warunki.

7.2. Formularze

Formularze sg to wydruki danych kadrowych pracownika z wybranego przez uzyt-
kownika zestawu.

Wydruk formularzy jest mozliwy po uruchomieniu opcji Wydruki / Formularze. Zo-
staje wtedy wyswietlony wykaz zdefiniowanych w programie zestawéw danych ka-
drowych (patrz dodatek A). Wybranie zestawu nastepuje przez wskazanie go i naci-
$nigcie klawisza Enter.

Po wybraniu zestawu danych kadrowych zostaje uruchomiony ,,maty” generator. Za
pomocg jego narzedzi mozna wybra¢ pracownikéw, dla ktérych bedzie drukowany
formularz. Opis opcji ,matego” generatora podano w czesci MINI EKSPERT w roz-
dziale 10. Wybranie opcji ,matego” generatora Wykonaj umozliwa wydrukowanie
formularzy dla wszystkich wybranych pracownikow.

Kazdy formularz moze sktadac sie z jednej badz wielu stron (w zaleznosci od iloSci
danych kadrowych w zestawie).

Kazda strona formularza sktada sie z dwéch ramek. Ramka gdrna zawiera imie, na-
zwisko, numer i status pracownika oraz numer drukowanej strony formularza dla
tego pracownika, a takze nazwe zestawu danych, w oparciu o ktory powstaje formu-
larz.

> Przyktad:
Numer pracownika : 67 Status : Zatrudniony Nazwa zestawu:
Nazwisko : Arabska Imie : Beata Dane uzupetniajace

Ramka dolna zawiera nazwy danych kadrowych oraz ich wartosci dla pracownika.
W zaleznosci od rodzaju danej moze by¢ ona drukowana w dwojaki sposob, zgodnie
Z ponizszym opisem.
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Dane pojedyncze (stownikowe i niestownikowe) sg drukowane w postaci zestawie-
nia, w ktorym dane kadrowe i ich wartosci stanowig kolejne wiersze.

> Przyktad:
Data zatrudnienia 01.02.1989

Dane kadrowe wielokrotne drukowane sg dwojako. Jesli szerokos$¢ wiersza danych
wielokrotnych jest mniejsza niz szerokosS¢ strony wydruku (szerokos$¢ strony ustala-
na jest w opcji Wydruki / Parametry / Kadrowe), to wydruk danych wielokrotnych
jest dzielony na kolumny, przy czym nazwami kolumn sg nazwy danych kadrowych,
a wartosciami wpisywanymi do kolumn sg wartosci tych danych, zgodnie z poniz-
szym przyktadem.

> Przyktad:
Jezyki obce Znajomosc jezyka
j. angielski biegta
j. niemiecki Srednia

Jesli szerokosc¢ wiersza danych wielokrotnych jest wieksza niz szerokos$¢ strony wy-
druku, to wydruk danych wielokrotnych jest dzielony na wiersze.

> Przyktad:

Data przeszeregowania 01.02.1989

Kategoria przeszeregowania v

Zasadnicza wedtug przeszeregowari 700.00

Data przeszeregowania 01.09.1991

Kategoria przeszeregowania v

Zasadnicza wedtug przeszeregowarn 820.00

Data przeszeregowania 01.01.1996

Kategoria przeszeregowania VI

Zasadnicza wedtug przeszeregowari 980.00
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Jezeli dla danego pracownika nie istnieje w systemie zaden wiersz danych kadro-
wych wielokrotnych wchodzacych w sktad drukowanego zestawu, to na wydruku po
lewej stronie umieszczana jest nazwa pierwszej danej kadrowej wielokrotnej, a po
prawej stronie komunikat ,,brak danych”.

Zawarto$¢ formularza jest wyznaczana tylko i wytgcznie przez zawartoS¢ zestawu
danych.

Na wydruku formularza niektdre dane zostaty wyréznione przez producenta. Sposéb
drukowania tego wyréznienia uzytkownik okresla po uruchomieniu opcji Wydruki /
Parametry / Kadrowe.

7.3. Zestawienia

Program KADRY umozliwia drukowanie zestawienr zawierajgcych wybrane dane ka-
drowe wybranych pracownikéw. Uzytkownik moze zbudowaé dowolne zestawienie
(wykorzystujac wszystkie zdefiniowane dane kadrowe) za pomocg narzedzi genera-
tora wydrukdw uruchamianego po wybraniu opcji Wydruki / Zestawienia.

Przyktadem zestawienia moze by¢ wykaz wszystkich pracownikdw zwolnionych w wy-
branym przez operatora przedziale czasowym, zawierajacy ich nazwiska i imiona oraz
daty zwolnien.

Szczegbtowy opis generatora wydrukéw podano w czegsci MINI EKSPERT w rozdzia-
le 11.
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