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R o z d z i a ł  1 .    O g ó l n e  i n f o r m a c j e  o  p r o g r a m i e .  
 P r o g r a m  F i n a n s o wo -k s i ę g o wy  K S G  p r a c u j e  w s y s t e m i e  o p e r a c y j n y m  WI ND O WS  

9x / M e / 2 0 0 0 / NT / X P . M o ż e  p r a c o wa ć  w we r s j i  j e dn o s t a n o wi s k o we j  i  wi e l o s t a n o wi s k o we j . A p l i k a c j a  
k o r z y s t a  z  s e r we r a  b a z y  da n y c h  I n t e r b a s e  6.0 . 

 
P r o g r a m  p r z e z n a c z o n y  j e s t  do  p r o wa dz e n i a  k s i ę g o wo ś c i  o r a z  f a k t u r o wa n i a  i  m o ż e  b y ć  s t o s o wa n y  

w f i r m a c h  p r o wa dz ą c y c h  k s i ę g i  h a n dl o we . 
 
Wy m a g a n i a  s p r z ę t o we  i  o p r o g r a m o wa n i e  s y s t e m o we :  
 
wersja jednostanowiskowa  

- k o m p u t e r  z  p r o c e s o r e m  P e n t i u m  I I  30 0  M H z  l u b  350 M H z  C e l e r o n , 
- 32  M B  R A M  ( k o r z y s t n i e  64  M B  R A M ) , 
- dy s k  t wa r dy  o  wo l n e j  p o j e m n o ś c i  1 0 0  M B  ( k o r z y s t n i e  2  dy s k i  t wa r de ) , 
- C D  R O M , 
- n a p ę d dy s k i e t e k  3,5 c a l a , 
- k a r t a  g r a f i c z n a  i  m o n i t o r  k o l o r o wy  z a p e wn i a j ą c e  r o z dz i e l c z o ś ć  8 0 0  x  60 0 , 
- dr u k a r k a  f o r m a t u  A 4  ( i g ł o wa , l a s e r o wa  l u b  a t r a m e n t o wa )  
- m y s z , 
- WI ND O WS  9x / M e / NT / 2 0 0 0 / X P , 
- o p r o g r a m o wa n i e  s e r we r a  I n t e r b a s e  6.0  w we r s j i  j e dn o s t a n o wi s k o we j . 

 
wersja wiel ostanowiskowa 

- k o m p u t e r  s e r we r , 
- p r o c e s o r  P e n t i u m  I I  350  M H z , 
- 2 56 M B  R A M , 
- 2  dy s k i  t wa r de  o  wo l n e j  p o j e m n o ś c i  2 0 0  M B  k a ż dy , n a j l e p i e j  w s t a n da r dz i e  S C S I , 
- C D  R O M , 
- o p r o g r a m o wa n i e  s e r we r a  WI ND O WS  NT / 2 0 0 0 / X P  l u b  L i n u x , 
- o p r o g r a m o wa n i e  s e r we r a  I n t e r b a s e  6.0 . 

 
- k o m p u t e r y  - s t a c j e  r o b o c z e   

- p r o c e s o r  P e n t i u m   2 0 0  M H z , 
- 32  M B  R A M  ( k o r z y s t n i e  64  M B  R A M ) , 
- dy s k  t wa r dy  o  wo l n e j  p o j e m n o ś c i  30  M B , 
- C D  R O M , 
- n a p ę d dy s k i e t e k  3,5 c a l a , 
- k a r t a  g r a f i c z n a  i  m o n i t o r  k o l o r o wy  z a p e wn i a j ą c e  r o z dz i e l c z o ś ć  8 0 0  x  60 0 , 
- dr u k a r k a  f o r m a t u  A 4  ( k o r z y s t n i e  l a s e r o wa  l u b  a t r a m e n t o wa ) , 
- m y s z , 
- o p r o g r a m o wa n i e  WI ND O WS  9x / M e / NT / 2 0 0 0 / X P , 
- o p r o g r a m o wa n i e  s e r we r a  I n t e r b a s e  6.0  dl a  s t a c j i  r o b o c z e j . 
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R o z d z i a ł  2 .    B u d o w a  p r o g r a m u .  
 P r o g r a m  F i n a n s o wo -K s i ę g o wy  s k ł a da  s i ę  n a s t ę p u j ą c y c h  o p c j i :  
 
K się g owanie 
- K s i ę g o wa n i e  b i e ż ą c e  
- B i l a n s  o t wa r c i a  
- K o m p e n s a c j a  
- Z a m k n i ę c i e  m i e s i ą c a / r o k u  
- I m p o r t  da n y c h  
 
K się g a g ł ó wna 
- D z i e n n i k  do wo dó w 
- D z i e n n i k  k s i ę g o wa ń  
- P r z e g l ą d a n a l i t y c z n y  
- Z e s t a wi e n i e  o b r o t ó w i  s a l d 
- A n a l i z a   

- T r a n s a k c j i  
- O b r o t ó w 

- R e j e s t r  V A T  
- R o z l i c z e n i a  
- B i l a n s  o t wa r c i a  
- B i l a n s  z a m k n i ę c i a  
 
N otatniki 
- F o r m a t y  k o n t  g ł ó wn y c h  
- K o n t a  g ł ó wn e  
- G r u p y  p o dk o n t  
- S y m b o l e  do wo dó w 
- T r e ś c i  k s i ę g o wa n i a  
- S t a wk i  V A T  
- K o n t r a h e n c i  
 
O p c je 
- U s t a wi e n i a  p r o g r a m u  
- U s t a wi e n i a  k s i ę g o we  
- U s t a wi e n i a  wy dr u k ó w 
- K a l e n da r z  
- D a t a  p r o g r a m u  
- Wy l o g o wa n i e  
- Z m i a n a  h a s ł a  
- A dm i n i s t r a c j a  
 
P om oc  
 
W y jś c ie – z akoń c z enie p rac y  z  p rog ram em  
 
 
P r o g r a m  s k ł a da  s i ę  z  n a s t ę p u j ą c y c h  p l i k ó w:  
 
G X F K .EX E – p r o g r a m  wy k o n a wc z y , 
K S I EG O WA .G D B  – b a z a  da n y c h  p r o g r a m u , 
G X F K U D F .D L L  – b i b l i o t e k a  p r z y ł ą c z a n a  dy n a m i c z n i e  ( p r o g r a m  wy k o n a wc z y  s e r we r a ) , 
G X L C K S R V 9x .EX E – do  s t e r o wa n i a  do s t ę p e m  do  b a z y  da n y c h  w we r s j i  wi e l o s t a n o wi s k o we j  –        
                          s e r we r  b l o k o wa n i a . 
Z e s t a w p l i k ó w * .S Q L  w p o dk a t a l o g u  S Q L . 
P l i k i  G X F K .EX E i  K S I EG O WA .G D B  m o g ą  b y ć  z a i n s t a l o wa n e  w k a t a l o g u  o  do wo l n e j  n a z wi e . 
P l i k  G X F K U D F .D L L  m u s i  z n a j do wa ć  s i ę  w o dp o wi e dn i m  k a t a l o g u  U D F  s e r we r a  I n t e r b a s e . 
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I n s t a l a c j a  p r o g r a m u  wy m a g a :  
- z a i n s t a l o wa n i a  s e r we r a  I n t e r b a s e   
- z a i n s t a l o wa n i a  p l i k ó w p r o g r a m u  
i  m o ż e  b y ć  do k o n a n a  j e dy n i e  p r z e z  wy s p e c j a l i z o wa n y c h  p r a c o wn i k ó w P .U .K .i  T . G I D EX . 
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R o z d z i a ł  3 .    O b s ł u g a  p r o g r a m u .  
 
R o z d z i a ł  3 . 1 .  R o z p o c z ę c i e p r a c y  z  p r o g r a m em .  
 P r o g r a m  u r u c h a m i a m y  k l i k a j ą c  dwu k r o t n i e  i k o n ę  p r o g r a m u  z n a j du j ą c ą  s i ę  n a  e k r a n i e  ( p u l p i t ) . Na  

e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  M e n u  g ł ó wn e  i  o k n o  di a l o g o we  s ł u ż ą c e  do  z a l o g o wa n i a  u ż y t k o wn i k a . 
 
A b y  s i ę  z a l o g o wa ć  ( we j ś ć  do  p r o g r a m u )  n a l e ż y  wy b r a ć  z  l i s t y  r o z wi j a n e j  w dó ł  n a z wę  u ż y t k o wn i k a , 

p o da ć  h a s ł o  i  k l i k n ą ć  k l a wi s z  O K . P o da n i e  b ł ę dn e g o  h a s ł a  p o wo du j e  wy g e n e r o wa n i e  k o m u n i k a t u  
b ł ę du  i  p r o g r a m  p o z o s t a j e  w o c z e k i wa n i u  n a  p o da n i e  p r a wi dł o we g o  h a s ł a . U n i e m o ż l i wi a  u ż y t k o wa n i e  
do  p r o g r a m u  o s o b o m  n i e u p o wa ż n i o n y m .  

 
P o  p o da n i u  p r a wi dł o we g o  h a s ł a  o k n o  di a l o g o we  L o g o wa n i e  n i k n i e  i  n a  e k r a n i e  p o z o s t a j e  a k t y wn e  

M e n u  g ł ó wn e  i  r z ą d i k o n . 
 

 
Rys. 3.1. Wygląd ekranu po uruchomieniu programu – M enu gł ó w ne i pasek ikon. 

 
M e n u  g ł ó wn e  z a wi e r a  n a s t ę p u j ą c e  f u n k c j e :  

- K S I Ę G O WA NI E 
- K S I Ę G A  G Ł Ó WNA  
- NO T A T NI K I  
- O P C J E 
- P O M O C  
- WY J Ś C I E 

 
I k o n y  o d l e we j  do  p r a we j  s t r o n y  e k r a n u  u r u c h a m i a j ą  n a s t ę p u j ą c e  f u n k c j e  p r o g r a m u :  

- K s i ę g o wa n i e  b i e ż ą c e  
- B i l a n s  o t wa r c i a  
- Z a m k n i ę c i e  m i e s i ą c a  
- I m p o r t  da n y c h  
- D z i e n n i k  do wo dó w 
- D z i e n n i k  k s i ę g o wa ń  
- P r z e g l ą d a n a l i t y c z n y  
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- Z e s t a wi e n i e  o b r o t ó w i  s a l d 
- A n a l i z a  
- R e j e s t r  V A T  
- No t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h  
- No t a t n i k  k o n t  g ł ó wn y c h  
- No t a t n i k  g r u p  p o dk o n t  
- No t a t n i k  s y m b o l i  do wo dó w 
- No t a t n i k  t r e ś c i  k s i ę g o wa n i a  
- No t a t n i k  s t a we k  V A T  
- No t a t n i k  k o n t r a h e n t ó w 
- Z m i a n a  da t y  p r o g r a m u  
- K a l e n da r z  
- Wy j ś c i e  z  p r o g r a m u  
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R o z d z i a ł  3 . 2.  Pr z y g o t o w a n i e p r o g r a m u  d o  p r a c y .  
 
D l a  r o z p o c z ę c i a  p r a c y  z  p r o g r a m e m  p o  j e g o  z a i n s t a l o wa n i u  p o  r a z  p i e r ws z y  u ż y t k o wn i k  p r o g r a m u  

p o wi n i e n  wp r o wa dz i ć :  
- i l o ś ć  c y f r  w k o n c i e , k o n c i e  s y n t e t y c z n y m  i  w p o dk o n c i e  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  

k o n t a , 
- i l o ś ć  z n a k ó w w s y m b o l u  do wo du  i  n u m e r z e  do wo du  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / Nu m e r  do wo du , 
- da n e  u ż y t k o wn i k a  p r o g r a m u  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / D a n e  f i r m y , 
- f o r m a t y  k o n t  g ł ó wn y c h  do  No t a t n i k a  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h , 
- k o n t a  g ł ó wn e  do  No t a t n i k a  k o n t  g ł ó wn y c h , 
- g r u p y  p o dk o n t  do  No t a t n i k a  g r u p  p o dk o n t  ( j e ż e l i  p o dk o n t a  wy s t ę p u j ą ) , 
- p o dk o n t a  dl a  o dp o wi e dn i c h  k o n t  g ł ó wn y c h  w No t a t n i k u  k o n t  g ł ó wn y c h ,  
- s y m b o l e  do wo dó w do  No t a t n i k a  s y m b o l i  do wo dó w, 
- p r z e k s i ę g o wa n i a  n a  k o n i e c  m i e s i ą c a  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / Z a k o ń c z e n i e  m i e s i ą c a , 
- p r z e k s i ę g o wa n i a  n a  k o n i e c  r o k u  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / Z a k o ń c z e n i e  r o k u , 
- n u m e r y  do wo dó w b i l a n s u  o t wa r c i a  i  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a , n u m e r y  do wo dó w z a m k n i ę c i a  m i e s i ą c a  i  

r o k u  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / Nu m e r  do wo du .  
P o n a dt o , j e ż e l i  m a  b y ć  s t o s o wa n y  R e j e s t r  V A T  , n a l e ż y  wp r o wa dz i ć :  

- s t o s o wa n e  s t a wk i  V A T  do  No t a t n i k a  s t a we k  V A T  
- da n e  k o n t r a h e n t ó w do  No t a t n i k a  k o n t r a h e n t ó w. 
- b u do wę  r e j e s t r ó w V A T  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / R e j e s t r y  V A T , 
- g r u p y  p o dk o n t  p o wi ą z a n e  z  da n y m i  k o n t r a h e n t ó w w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / G r u p y  

k o n t r a h e n t ó w. 
J e ż e l i  r e j e s t r y  V A T  wy k o n y wa n e  s ą  p r z e z  i n n e  p r o g r a m y  ( n p . p r o g r a m  f a k t u r u j ą c y )  wp r o wa dz a n i e  t y c h  
da n y c h  n i e  j e s t  k o n i e c z n e . 
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R o z d z i a ł  3 . 3 .  K s i ę g o w a n i e.  
 
K s i ę g o wa n i e  s t a n o wi  g r u p ę  f u n k c j i  s ł u ż ą c y c h  do  wp r o wa dz a n i a  k o l e j n y c h  do wo dó w k s i ę g o wy c h  do  

b a z y  da n y c h  p r o g r a m u  o r a z  do  p r z e k s i ę g o wa ń  n a  k o n i e c  o k r e s ó w s p r a wo z da wc z y c h .  
 
K s i ę g o wa n i e  p o s i a da  n a s t ę p u j ą c e  p o do p c j e :  

- k s i ę g o wa n i e  b i e ż ą c e , 
- b i l a n s  o t wa r c i a , 
- k o m p e n s a c j a  
- z a m k n i ę c i e  m i e s i ą c a / r o k u , 
- i m p o r t  da n y c h . 
 

Rozdział 3.3.1. Księgowanie bieżące. 
 
K s i ę g o wa n i e  b i e ż ą c e  s ł u ż y  do  r e j e s t r a c j i  k o l e j n y c h  k s i ę g o wa ń  w p r z e c i ą g u  m i e s i ą c a . F u n k c j ę  t ą   

wy b i e r a m y  w M e n u  g ł ó wn e / K s i ę g o wa n i e  l u b  k l i k a j ą c  p i e r ws z ą  i k o n ę  z  l e we j  s t r o n y  w p a s k u  i k o n . 
 
K s i ę g o wa n i a  p e ł n e  p r o wa dz o n e  s ą  dl a  k o l e j n y c h  n u m e r ó w do wo du  i  m o g ą  z a wi e r a ć  do wo l n ą  i l o ś ć  

p o j e dy n c z y c h  k s i ę g o wa ń .  
 
Nu m e r  do wo du  s k ł a da  s i ę  z  s y m b o l u  i  n u m e r u  k o l e j n e g o . S y m b o l  do wo du  m u s i  b y ć  j e dn y m  z  

s y m b o l i  wp r o wa dz o n y c h  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  w No t a t n i k u  s y m b o l i . P r o g r a m  n i e  p r z y j m i e  s y m b o l u  do wo du , k t ó r e g o  n i e  m a  w n o t a t n i k u . Nu m e r  k o l e j n y  j e s t  n a da wa n y  p r z e z  p r o g r a m  dl a  da n e g o  
s y m b o l u  w o k r e s i e  m i e s i ą c a . Nu m e r  do wo du  k s i ę g o wa n i a  z a t wi e r dz o n e g o  n i e  m o ż e  u l e c  z m i a n i e . 

 
P r o g r a m  u m o ż l i wi a  u s u n i ę c i e  k s i ę g o wa n i a  p e ł n e g o  o s t a t n i e g o  dl a  da n e g o  s y m b o l u  do wo du . 

P r ó b a  u s u n i ę c i a  k s i ę g o wa n i a  o  n u m e r z e  n i ż s z y m  p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  k o m u n i k a t u  i n f o r m u j ą c e g o , 
ż e  o p e r a c j a  u s u n i ę c i a  k s i ę g o wa n i a  n i e  j e s t  m o ż l i wa . K s i ę g o wa n i a  p o j e dy n c z e  m o g ą  b y ć  u s u wa n e  b e z  
o g r a n i c z e ń . 
 

K a ż de  k s i ę g o wa n i e  p e ł n e  s t a n o wi  r e j e s t r a c j ę  s z e r e g u  k s i ę g o wa ń  dl a  j e dn e g o  do wo du  k s i ę g o we g o . 
P o j e dy n c z e  k s i ę g o wa n i e  s t a n o wi  z a p i s  n u m e r u  k o n t a  i  k wo t y  Wi n i e n  l u b  M a . K s i ę g o wa n i a  m o g ą  b y ć  
r e j e s t r o wa n e  ws p ó l n i e  ( n a  j e dn e j  p l a n s z y )  l u b  g r u p o wa n e  i  z a p i s y wa n e  n a  k i l k u  o s o b n y c h  p l a n s z a c h .  I l o ś ć  g r u p  k s i ę g o wa ń  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a , j e dn a k  z e  wz g l ę du  n a  p r z e j r z y s t o ś ć  i  s z y b k o ś ć  p r a c y  
p r o g r a m u  k o r z y s t n e  j e s t  o g r a n i c z y ć  i c h  i l o ś ć  do  5. 

 
G r u p a  k s i ę g o wa ń  p o wi n n a  s k ł a da ć  s i ę  c o  n a j m n i e j  z  2  k s i ę g o wa ń . P r z y j m u j e  s i ę  do m y ś l n i e , ż e  

p i e r ws z e  k s i ę g o wa n i e  w o b r ę b i e  g r u p y  j e s t  k s i ę g o wa n i e m  n a  k o n t o  p o ds t a wo we , p o z o s t a ł e  s ą  
k s i ę g o wa n i a m i  n a  k o n t a  p r z e c i ws t a wn e . Z a s a da  t a  n i e  m u s i  b y ć  j e dn a k  ś c i ś l e  p r z e s t r z e g a n a . 

 
S a l do  k s i ę g o wa ń  w o b r ę b i e  g r u p y  p o wi n n o  b y ć  r ó wn e  0 . P r o g r a m  k o n t r o l u j e  s a l do  k s i ę g o wa ń  i  

wy ś wi e t l a  k wo t y  j a k i e  n a l e ż y  z a k s i ę g o wa ć , a b y  s a l do  b y ł o  r ó wn e  0 . 
 

K s i ę g o wa n i a  m o ż e m y  do k o n y wa ć  w f o r m a c i e  z wy k ł y m  i  r o z s z e r z o n y m . 
K s i ę g o wa n i e  w f o r m a c i e  z wy k ł y m  s t o s u j e m y  wt e dy , g dy  da t a  i  n u m e r  do k u m e n t u  s ą  t a k i e  s a m e  dl a  ws z y s t k i c h  p o j e dy n c z y c h  k s i ę g o wa ń . 

 
K s i ę g o wa n i e  w f o r m a c i e  r o z s z e r z o n y m  u m o ż l i wi a  z a p i s a n i e  da t y  i  n u m e r u  do k u m e n t u  dl a  k a ż de g o  

p o j e dy n c z e g o  k s i ę g o wa n i a . Ni e  m o ż n a  w n i m  z a p i s a ć  da t y  t r a n s a k c j i  o r a z  da t y  z a l i c z e n i a  V A T . 
K s i ę g o wa n i e  r o z s z e r z o n e  u m o ż l i wi a  p o da n i e  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  s u m  k o n t r o l n y c h  Wi n i e n  i  M a .  
S ł u ż y  g ł ó wn i e  do  k s i ę g o wa n i a  r a p o r t ó w k a s o wy c h  o r a z  wy c i ą g ó w. 
 
F o r m a t  k s i ę g o wa n i a  z a t wi e r dz o n e g o  n i e  m o ż e  j u ż  u l e c  z m i a n i e . 
 
U wag a:  
K się g owanie f aktu r V A T  z aku p u  i sp rz edaż y  dokonu jem y  wy ł ą c z nie w f orm ac ie z wy kł y m .  
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K s i ę g o wa n i e , z m i a n y  w k s i ę g o wa n i a c h  o r a z  i c h  u s u wa n i e  m o ż e m y  p r z e p r o wa dz a ć  t y l k o  w 
m i e s i ą c u , k t ó r y  n i e  z o s t a ł  z a m k n i ę t y . 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  o p c j i  K s i ę g o wa n i e  b i e ż ą c e  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  z  dwo m a  z a k ł a dk a m i :  

- T a b e l a , 
- D a n e . 
3 . 3 . 1 . 1 .  T ab el a księ g owań  
 
Z a k ł a dk a  T a b e l a  z a wi e r a  p o  l e we j  s t r o n i e  t a b e l ę  k s i ę g o wa ń  do k o n a n y c h  w da n y m  m i e s i ą c u , a  p o  

p r a we j  s t r o n i e  z a wa r t o ś ć  k s i ę g o wa n i a  z a z n a c z o n e g o  k u r s o r e m  w t a b e l i .  
T a b e l a  p o s i a da  3 k o l u m n y :  
- n u m e r  k o l e j n y , 
- n u m e r  do wo du , 
- t r e ś ć  k s i ę g o wa n i a . 
 

 
Rys. 3.2 . K się gow anie b ież ące - t ab ela księ gow ań . 

 P o n a d t a b e l ą  p o da n y  j e s t  m i e s i ą c  i  r o k  dl a  k t ó r e g o  wy ś wi e t l o n e  s ą  k s i ę g o wa n i a . 
Z m i a n y  r o k u  i  m i e s i ą c a  m o ż e m y  do k o n a ć  k l i k a j ą c  k l a wi s z e  z n a j du j ą c e  s i ę  p o wy ż e j  p r a we g o  i  l e we g o  
g ó r n e g o  r o g u  t a b e l i :  

  – z m i a n a  r o k u  m a l e j ą c o , 
– z m i a n a  m i e s i ą c a  m a l e j ą c o , 
– z m i a n a  m i e s i ą c a  r o s n ą c o , 
– z m i a n  r o k u  r o s n ą c o . 

M i e s i ą c  w da n y m  r o k u  m o ż e m y  t e ż  wy b r a ć  z  l i s t y  j a k a  wy ś wi e t l i  s i ę  p o  k l i k n i ę c i u  p r a wy m  k l a wi s z e m  
m y s z y  n a  w p o l u  m i ę dz y  p o wy ż s z y m i  k l a wi s z a m i .  

P o d t a b e l ą  z n a j du j ą  s i ę  k l a wi s z e :  
- No we  – do  wp r o wa dz e n i a  n o we g o  k s i ę g o wa n i a  w f o r m a c i e  z wy k ł y m , 
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- Z m i e ń  – do  do k o n a n i a  z m i a n  w k s i ę g o wa n i u  j u ż  wp r o wa dz o n y m , 
- U s u ń  – do  u s u wa n i a  wp r o wa dz o n e g o  k s i ę g o wa n i a  
- R o z s z e r z o n e  – do  wp r o wa dz e n i a  n o we g o  k s i ę g o wa n i a  w f o r m a c i e  r o z s z e r z o n y m . 
 

P o  p r a we j  s t r o n i e  t a b e l i  wy ś wi e t l o n a  j e s t  z a wa r t o ś ć  z a z n a c z o n e g o  ( wy ś wi e t l o n e g o  n a  c i e m n y m  t l e )  
k s i ę g o wa n i a . J e ż e l i  k s i ę g o wa n i a  z o s t a ł y  z a p i s a n e  w k i l k u  g r u p a c h , t o  p o  u r u c h o m i e n i u  k s i ę g o wa n i a  b i e ż ą c e g o  p r o g r a m  wy ś wi e t l a  z a wa r t o ś ć  k s i ę g o wa ń  1  g r u p y . A b y  wy ś wi e t l i ć  k o l e j n e  g r u p y  k s i ę g o wa ń  
n a l e ż y  k l i k n ą ć  w k l a wi s z   z  o dp o wi e dn i m  n u m e r e m  w r z ę dz i e  n a  ś r o dk u  p l a n s z y . 

 
3 . 3 . 1 . 2 .  S ortowanie księ g owań  w tab el i 
 
K s i ę g o wa n i a  w t a b e l i  m o ż e m y  wy ś wi e t l a ć  p o s o r t o wa n e  w k o l e j n o ś c i :  

- we dł u g  n u m e r u  do wo du , 
- we dł u g  t r e ś c i , 
- we dł u g  k o l e j n o ś c i  z a p i s u  w b a z i e  da n y c h  ( b e z  s o r t o wa n i a ) . 
 

A b y  p o s o r t o wa ć  k s i ę g o wa n i a  we dł u g  n u m e r u  do wo du  l u b  t r e ś c i  n a l e ż y  k l i k n ą ć  w n a g ł ó we k  t a b e l i  
Nr  do wo du  l u b  T r e ś ć . K l i k a j ą c  k o l e j n o  t e n  s a m  n a g ł ó we k  s o r t u j e m y  t a b e l ę  m a l e j ą c o  l u b  r o s n ą c o . 
Na z wa  n a g ł ó wk a , we dł u g  k t ó r e g o  p o s o r t o wa n o  t a b e l ę , wy ś wi e t l o n a  j e s t  c z c i o n k ą  p o g r u b i o n ą , a  t r ó j k ą t  
k t ó r y  s i ę  p o j a wi a  p o  wy k o n a n i u  s o r t o wa n i a , p o k a z u j e  k i e r u n e k  s o r t o wa n i a . 
 

S o r t o wa n i e  m o ż e m y  z a i n i c j o wa ć  t a k ż e  k l i k a j ą c  p r a wy m  k l a wi s z e m  m y s z y  w p o l e  t a b e l i . P o j a wi a  s i ę  wt e dy  n a  e k r a n i e  m e n u  p o z wa l a j ą c e  wy b r a ć  j e de n  z  t r z e c h  r o dz a j ó w s o r t o wa n i a .  
 

 
Rys. 3.3. M enu sort ow ania.. 

 
S o r t o wa n i e  we dł u g  k o l e j n o ś c i  z a p i s u  w b a z i e  da n y c h  ( b e z  s o r t o wa n i a )  m o ż e m y  t a k ż e  u r u c h o m i ć  
s k r ó t e m  k l a wi s z o wy m  C t r l + N. 
3 . 3 . 1 . 3 .  Z akł adka D ane.  
 
D o  wp r o wa dz a n i a  n o wy c h  k s i ę g o wa ń  i  p o p r a wi a n i a  j u ż  wp r o wa dz o n y c h  s ł u ż y  z a k ł a dk a  D a n e .  Z a k ł a dk a  t a  m o ż e  b y ć  wy ś wi e t l a n a  w t r y b i e :  

- p r z e g l ą da n i a  – p r z e g l ą da n i e  j u ż  wp r o wa dz o n y c h  k s i ę g o wa ń  b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n , 
- e dy c j i  – wp r o wa dz a n i e  n o wy c h  i  p o p r a wi a n i e  j u ż  wp r o wa dz o n y c h  k s i ę g o wa ń . 
 

W t r y b i e  p r z e g l ą da n i a  a k t y wn e  s ą  n a s t ę p u j ą c e  k l a wi s z e :  
- g r u p  k s i ę g o wa ń , 
- No we  – do  wp r o wa dz a n i a  n o wy c h  k s i ę g o wa ń  w f o r m a c i e  z wy k ł y m , 
- Z m i e ń  – do  do k o n a n i a  z m i a n  w k s i ę g o wa n i u  j u ż  wp r o wa dz o n y m , 
- U s u ń  – do  u s u wa n i a  wp r o wa dz o n e g o  k s i ę g o wa n i a , 
- R o z s z e r z o n e  - do  wp r o wa dz a n i a  n o wy c h  k s i ę g o wa ń  w f o r m a c i e  r o z s z e r z o n y m , 
-  - p i e r ws z e  k s i ę g o wa n i e  z  t a b e l i , 
-  - p o p r z e dn i e  k s i ę g o wa n i e  w t a b e l i , 
-  - n a s t ę p n e  k s i ę g o wa n i e  w t a b e l i , 
-  - o s t a t n i e  k s i ę g o wa n i e  w t a b e l i , 
- Z a m k n i ę c i e  – z a m k n i ę c i e  o k n a  K s i ę g o wa n i e  b i e ż ą c e  i  p r z e j ś c i e  do  m e n u  g ł ó wn e g o . 
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Rys. 3.4 . Z akł adka D ane w  f ormacie z w ykł ym w  t ryb ie prz eglądania.. 

 
Z a k ł a dk a  D a n e  w f o r m a c i e  z wy k ł y m  p o dz i e l o n a  j e s t  n a  t r z y  c z ę ś c i . 

W c z ę ś c i  g ó r n e j  wy ś wi e t l a n e  s ą :  
- D a t a  p r o g r a m u  - wy b r a n a  w O p c j e / D a t a  p r o g r a m u  ( do m y ś l n i e :  da t a  s y s t e m o wa  k o m p u t e r a ) , W, 
- D a t a  k o m p u t e r a  – da t a  k o m p u t e r a  w m o m e n c i e  k s i ę g o wa n i a , W, 
- D a t a  k s i ę g o wa n i a , Kl d , 
- Nu m e r  do wo du , N, 
- T r e ś ć , N.  

 
Z  p r a we j  s t r o n y  p o n i ż e j  p o da n e  s ą :  

- D a t a  do k u m e n t u , Kl d , 
- Nu m e r  do k u m e n t u ,  
- D a t a  t r a n s a k c j i , Kl d , 
- D a t a  z a l i c z e n i a  V A T , Kl d . 

 
W do l n e j  c z ę ś c i  z a k ł a dk i  wy ś wi e t l o n e  s ą  w g r u p a c h  k s i ę g o wa n i a . W p r z y p a dk u  wi ę c e j  n i ż  j e dn e j  

g r u p y  k o l e j n e  wy ś wi e t l a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z e   z  i c h  n u m e r a m i . 
W o b r ę b i e  g r u p y  k s i ę g o wa n i a  wy ś wi e t l o n e  s ą  w o s o b n y c h  p a n e l a c h  z a wi e r a j ą c y c h :  
- Nu m e r  k o n t a , N, 
- K wo t ę  Wi n i e n , 
- K wo t ę  M a . I l o ś ć  wi e r s z y  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . J e ż e l i  ws z y s t k i e  wi e r s z e  n i e  m i e s z c z ą  s i ę  n a  e k r a n i e , m o ż e m y  
p r z e wi j a ć  e k r a n  w g ó r ę  i  w dó ł  p r z y  p o m o c y  l i s t wy  p r z e wi j a n i a . 
P o d p r z e wi j a n y m  e k r a n e m  wy ś wi e t l o n e  s ą :  
- I l o ś ć  k o n t  – i l o ś ć  p o j e dy n c z y c h  k s i ę g o wa ń  w g r u p i e  
- P o z o s t a ł o  do  z a k s i ę g o wa n i a  – n i e z b i l a n s o wa n e  k wo t y  p o  s t r o n i e  Wi n i e n  l u b  M a . 
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Rys. 3.5 . Z akł adka D ane w  f ormacie roz sz erz onym w  t ryb ie prz eglądania.. 

 Z a k ł a dk a  D a n e  w f o r m a c i e  r o z s z e r z o n y m  p o dz i e l o n a  j e s t  n a  dwi e  c z ę ś c i . 
W c z ę ś c i  g ó r n e j  wy ś wi e t l a n e  s ą :  
- D a t a  p r o g r a m u  wy b r a n a  w O p c j e / D a t a  p r o g r a m u  ( do m y ś l n i e :  da t a  s y s t e m o wa  k o m p u t e r a ) , W, 
- D a t a  k o m p u t e r a  – da t a  k o m p u t e r a  w m o m e n c i e  k s i ę g o wa n i a , W, 
- D a t a  k s i ę g o wa n i a , Kl d , 
- Nu m e r  do wo du , N, 
- T r e ś ć , N, 
- S u m y  k o n t r o l n e  Wi n i e n  i  M a  wp r o wa dz o n e  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  p r o g r a m u , W , 
- S u m y  k o n t r o l n e  Wi n i e n  i  M a  o b l i c z o n e  p r z e z  p r o g r a m , W. 

 
W do l n e j  c z ę ś c i  z a k ł a dk i  wy ś wi e t l o n e  s ą  w g r u p a c h  k s i ę g o wa n i a . W p r z y p a dk u  wi ę c e j  n i ż  j e dn e j  

g r u p y  k s i ę g o wa ń  k o l e j n e  g r u p y  wy ś wi e t l a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z e   z  i c h  n u m e r a m i . 
- D l a  g r u p y  k s i ę g o wa ń  p o j e dy n c z e  k s i ę g o wa n i a  wy ś wi e t l o n e  s ą  w o s o b n y c h  p a n e l a c h  

z a wi e r a j ą c y c h :  
- Nu m e r  k o n t a , N, 
- K wo t ę  Wi n i e n ,  
- K wo t ę  M a , 
- D a t ę  do k u m e n t u , Kl d  
- Nu m e r  do k u m e n t u . 
 

P o  wp r o wa dz e n i u  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  k a ż de j  k wo t y  Wi n i e n  l u b  M a  p r o g r a m  wy ś wi e t l a  o b l i c z o n e  
s u m y  k o n t r o l n e . J e ż e l i  s ą  o n e  m n i e j s z e  l u b  r ó wn e  s u m o m  wp i s a n y m  p r z e z  u ż y t k o wn i k a , t o  wy ś wi e t l o n e  s ą  w k o l o r z e  c z a r n y m , j e ż e l i  j e  p r z e k r a c z a j ą  – wy ś wi e t l a n e  s ą  k o l o r e m  c z e r wo n y m . 

 
O z n a c z e n i a  s y m b o l i :  
N – n o t a t n i k , 
W - b e z  m o ż l i wo ś c i  wp i s u , o b l i c z a n e  n a  p o ds t a wi e  wp r o wa dz o n y c h  da n y c h . 
Kl d  – p o b i e r a n i e  da t y  z  k a l e n da r z a . 
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3 . 3 . 1 . 4 .  W p rowadz anie nowy c h  księ g owań  i dokony wanie z m ian.  
 

Wp r o wa dz a n i e  n o wy c h  k s i ę g o wa ń  m o ż e m y  r o z p o c z ą ć  z  z a k ł a de k  T a b e l a  l u b  D a n e  k l i k a j ą c  
k l a wi s z :  
- No we  ( A l t + N)  dl a  k s i ę g o wa n i a  w f o r m a c i e  z wy k ł y m ,  
- R o z s z e r z o n e  ( A l t + R )  dl a  k s i ę g o wa n i a  w f o r m a c i e  r o z s z e r z o n y m . 
Z m i a n y  u r u c h a m i a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z  Z m i e ń  ( A l t + M ) . 
W o b y dwu  p r z y p a dk a c h  z a k ł a dk a   D a n e  p r z e c h o dz i   w t r y b  e dy c j i . 
 

 
Rys. 3.6 . Z akł adka D ane w  f ormacie z w ykł ym w  t ryb ie edycj i. 

 
Z a c h o wa n i e  z a k ł a dk i  w t r y b i e  e dy c j i  j e s t  p o do b n e  w t r y b i e  z wy k ł y m  i  r o z s z e r z o n y m . D o  e dy t o r ó w wp r o wa dz a m y  z  k l a wi a t u r y  n o we  da n e  l u b  p o p r a wi a m y  j u ż  z  i s t n i e j ą c e . 

D a t y  m o ż e m y  wp r o wa dz a ć  z  k l a wi a t u r y  l u b  z  k a l e n da r z a  wł ą c z a n e g o  p r z e z  k l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  z  
p r a we j  s t r o n y  p a s k a  e dy c y j n e g o . 
 
M i ę dz y  e dy t o r a m i  m o ż e m y  p r z e c h o dz i ć  k l a wi s z e m :  
- En t e r , 
- T A B , 
- k l i k a j ą c  e dy t o r  do  k t ó r e g o  c h c e m y  p r z e j ś ć . 
 

P o r u s z a n i e  s i ę  k l a wi s z e m  T A B  p o wo du j e  p r z e c h o dz e n i e  p r z e z  e dy t o r y  o r a z  a k t y wn e  k l a wi s z e  n a  
z a k ł a dc e . P o dc z a s  p r z e c h o dz e n i a  p r o g r a m  n i e  wy k o n u j e  o p e r a c j i  s p r a wdz a j ą c y c h .  

P o r u s z a n i e  s i ę  k l a wi s z e m  En t e r  p o wo du j e  p r z e c h o dz e n i e  p r z e z  e dy t o r y  w k o l e j n o ś c i  z g o dn e j  z  
z a s a da m i  k s i ę g o wa n i a . P r z y  z a k o ń c z e n i u  wp r o wa dz a n i a  da n y c h  j e dn e g o  k s i ę g o wa n i a  p r o g r a m  
p r z e c h o dz i  a u t o m a t y c z n i e  do  n o we g o , j e ż e l i  k wo t y  Wi n i e n  i  M a  w do t y c h c z a s o wy c h  k s i ę g o wa n i a c h  
n i e  b i l a n s u j ą  s i ę  ( s a l do  r ó ż n e  o d 0 ) . 
J e ż e l i  k wo t y  Wi n i e n  i  M a  b i l a n s u j ą  s i ę , p r o g r a m  z a p y t u j e , c z y  z a k o ń c z y ć  k s i ę g o wa n i e  p e ł n e . 
 

Wp r o wa dz a n i e  n u m e r u  do wo du  o db y wa  s i ę  p r z e z :  
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- wp i s a n i e  z  k l a wi a t u r y  s y m b o l u  do wo du  l u b  wy b r a n i e  z  n o t a t n i k a , 
- wp i s a n i e  z  k l a wi a t u r y  n u m e r u  k o l e j n e g o  l u b  p o z o s t a wi e n i e  p u s t e g o  m i e j s c a . 
J e ż e l i  p r o g r a m  n i e  z n a j dz i e  wp i s a n e g o  s y m b o l u  do wo du  w n o t a t n i k u , z o s t a n i e  o n  wy ś wi e t l o n y  b i a ł y m i  
c z c i o n k a m i  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  t a k i e g o  k s i ę g o wa n i a  n i e  b ę dz i e  m o ż n a  z a t wi e r dz i ć  
J e ż e l i  wp i s a n y  n u m e r  k o l e j n y  n i e  j e s t  wł a ś c i wy , p r o g r a m  p o i n f o r m u j e  o  t y m  k o m u n i k a t e m  p r z y  
z a t wi e r dz a n i u  k s i ę g o wa n i a .  

Nu m e r  k o n t a  wp r o wa dz a m y  z  n o t a t n i k ó w l u b  z  k l a wi a t u r y . K s i ę g o wa ć  m o ż e m y  n a  k o n t a  g ł ó wn e  
n i e  p o s i a da j ą c e  p o dk o n t  o r a z  k o n t a  g ł ó wn e  z  p o dk o n t a m i .  
P r z y  wy b o r z e  n u m e r ó w k o n t  z  n o t a t n i k ó w dl a  k o n t :  
- z  p o dk o n t a m i  - wy b i e r a m y  k o n t o  z  n o t a t n i k a  k o n t  g ł ó wn y c h , a  n a s t ę p n i e  p o dk o n t o  z  p r z y p i s a n e g o  do  
k o n t a  g ł ó wn e g o  n o t a t n i k a  p o dk o n t , 
- b e z  p o dk o n t  - wy b i e r a m y  k o n t o  z  n o t a t n i k a  k o n t  g ł ó wn y c h  ( n o t a t n i k  p o dk o n t  n i e  j e s t  a k t y wn y ) . 
P r z y  wp i s y wa n i u  n u m e r u  k o n t a  z  k l a wi a t u r y  p r o g r a m  s p r a wdz a  p r a wi dł o wo ś ć  wp i s a n e g o  n u m e r u  z  
n o t a t n i k a m i  k o n t  p o  wp i s a n i u  k a ż de j  c y f r y . Nu m e r y  n i e  z n a l e z i o n e  w n o t a t n i k a c h  wy ś wi e t l o n e  s ą  b i a ł ą  
c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e . P o z a  t y m  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  p r z e j ś ć  k l a wi s z e m  En t e r  do  k o l e j n e g o  
p a n e l u  k s i ę g o wa n i a  p o j e dy n c z e g o , a  p r z y  p r ó b i e  z a t wi e r dz e n i a  c a ł e g o  k s i ę g o wa n i a  wy ś wi e t l i  k o m u n i k a t  b ł ę du . 
Nu m e r  k o n t a  m o ż e  b y ć  wp i s y wa n y  z  k l a wi a t u r y  b e z  z n a k ó w f o r m a t u j ą c y c h  ( m o ż n a  wp i s y wa ć  s a m e  
c y f r y ) . W m o m e n c i e  wy c h o dz e n i a  z  e dy t o r a  p r o g r a m  f o r m a t u j e  n u m e r  k o n t a  z g o dn i e  z  f o r m a t e m  
k o n t a  p o da n y m  w n o t a t n i k u  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h . 
 

P r z y  z a k o ń c z e n i u  wp r o wa dz a n i a  da n y c h  k o l e j n e g o  k s i ę g o wa n i a , g dy  k wo t y  Wi n i e n  i  M a  
do t y c h c z a s o wy c h  k s i ę g o wa ń  n i e  b i l a n s u j ą  s i ę , p r o g r a m  p r z e c h o dz i  a u t o m a t y c z n i e  do  n a s t ę p n e g o  
k s i ę g o wa n i a  wp i s u j ą c  do m y ś l n i e  b r a k u j ą c ą  k wo t ę  p o  o dp o wi e dn i e j  s t r o n i e . 
J e ż e l i  k wo t y  Wi n i e n  i  M a  b i l a n s u j ą  s i ę , p r o g r a m  z a p y t u j e , c z y  z a t wi e r dz i ć  k s i ę g o wa n i e  p e ł n e . 

 
W t r y b i e  e dy c j i  c z y n n e  s ą  n a s t ę p u j ą c e  k l a wi s z e :  

- Z a t wi e r dź  – z a k o ń c z e n i e  k s i ę g o wa ń  dl a  da n e g o  n u m e r u  do wo du  i  z a p i s a n i e  wp r o wa dz o n y c h  da n y c h  n a  dy s k u  k o m p u t e r a ;  p r o g r a m  p r z e c h o dz i  z  t r y b u  e dy c j i  do  t r y b u  p r z e g l ą da n i a , 
- A n u l u j  – z a k o ń c z e n i e  k s i ę g o wa ń  dl a  da n e g o  do wo du  i  a n u l o wa n i e  wp r o wa dz o n y c h  da n y c h ;  

p r o g r a m  p r z e c h o dz i  z  t r y b u  e dy c j i  do  t r y b u  p r z e g l ą da n i a , 
- Z a m k n i ę c i e  - z a k o ń c z e n i e  k s i ę g o wa ń  dl a  da n e g o  do wo du  i  a n u l o wa n i e  wp r o wa dz o n y c h  da n y c h ;  

p r o g r a m  z a m y k a  o k n o  k s i ę g o wa n i a  i  p r z e c h o dz i  do  m e n u  g ł ó wn e g o , 
- Wy c z y ś ć  – u s u wa  ws z y s t k i e  k s i ę g o wa n i a  dl a  da n e g o  n u m e r u  do wo du  p o z o s t a j ą c  j e dn o c z e ś n i e  w 

t r y b i e  e dy c j i , j e ż e l i  do t y c h c z a s  wp r o wa dz o n o  k i l k a  g r u p  k s i ę g o wa ń , p o z o s t a wi a  t y l k o  p i e r ws z ą  b e z  
z a p i s ó w, 

- D o da j  – do da j e  k o l e j n ą  g r u p ę  k s i ę g o wa ń , 
-  – u s u wa  p o j e dy n c z e  k s i ę g o wa n i e , 
- j e ż e l i  j e s t  t o  k s i ę g o wa n i e  o s t a t n i e  w g r u p i e , p a n e l  z  k s i ę g o wa n i e m  p r z e s t a j e  b y ć  wi do c z n y  n a  e k r a n i e , 
- j e ż e l i  j e s t  t o  k s i ę g o wa n i e , p o n i ż e j  k t ó r e g o  z n a j du j ą  s i ę  k o l e j n e  k s i ę g o wa n i a , p a n e l  z  u s u n i ę t y m  

k s i ę g o wa n i e m  n i k n i e , a  k s i ę g o wa n i e  n a s t ę p n e  wc h o dz i  n a  m i e j s c e  u s u wa n e g o ;  n i e  m o ż n a  w t e n  
s p o s ó b  u s u n ą ć  k s i ę g o wa n i a  p i e r ws z e g o  w g r u p i e , 

-  – u s u wa  ws z y s t k i e  k s i ę g o wa n i a  z  da n e j  g r u p y  p o z o s t a wi a j ą c  p a n e l  p i e r ws z e g o  k s i ę g o wa n i a  
b e z  z a p i s ó w. 

 
P r z y  z a t wi e r dz a n i u  p e ł n e g o  k s i ę g o wa n i a  p r o g r a m :  

- s p r a wdz a , c z y  s u m y  k s i ę g o wa ń  p o  s t r o n a c h  Wi n i e n  i  M a  s ą  t a k i e  s a m e  i  p o wi a da m i a  o  t y m  
o dp o wi e dn i m  k o m u n i k a t e m ;  z a t wi e r dz e n i e  k s i ę g o wa n i a  n i e z b i l a n s o wa n e g o  j e s t  do p u s z c z a l n e  
c h o c i a ż  n i e  z a l e c a n e , 

- s p r a wdz a , dl a  k s i ę g o wa n i a  w t r y b i e  r o z s z e r z o n y m , c z y  s u m y  k s i ę g o wa ń  p o  s t r o n i e  Wi n i e n  i  M a  s ą  
z g o dn e  z  p o da n y m i  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  s u m a m i  k o n t r o l n y m i  i  p o wi a da m i a  o  t y m  o dp o wi e dn i m  
k o m u n i k a t e m ;  z a t wi e r dz e n i e  k s i ę g o wa n i a  n i e z g o dn e g o  z  s u m a m i  k o n t r o l n y m i  j e s t  do p u s z c z a l n e . 
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Rozdział 3.3.2 . B il ans ot war cia. 
 

O p c j a  s ł u ż y  do  k s i ę g o wa n i a  b i l a n s u  o t wa r c i a  n a  p o s z c z e g ó l n y c h  k o n t a c h . B i l a n s  o t wa r c i a  n a  
p o c z ą t k u  r o k u  j e s t  t wo r z o n y  a u t o m a t y c z n i e  p r z e z  p r o g r a m  n a  p o ds t a wi e  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a . J e dn a k  
w c i ą g u  r o k u  dl a  p o s z c z e g ó l n y c h  k o n t  m o ż e  b y ć  k o r y g o wa n y  p r z e z  wp r o wa dz a n i e  n o wy c h  k s i ę g o wa ń  
p r z e z  u ż y t k o wn i k a  p r o g r a m u . 
 

B i l a n s  o t wa r c i a  u r u c h a m i a m y  z  M e n u  g ł ó wn e g o / k s i ę g o wa n i e  l u b  k l i k a j ą c  dr u g ą  i k o n ę  z  l e we j  s t r o n y  
n a  p a s k u  i k o n . Na  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  z  z a k ł a dk a m i  T a b e l a  i  D a n e . O b s ł u g a  z a k ł a de k  j e s t  z b l i ż o n a  do  o b s ł u g i  k s i ę g o wa n i a  b i e ż ą c e g o . Ni e  wy s t ę p u j e  t u  j e dy n i e  k s i ę g o wa n i e  w f o r m a c i e  
r o z s z e r z o n y m . 

 

 
Rys. 3.7 . Z akł adka D ane w  opcj i B ilans ot w arcia.. 

 
Z a k ł a dk a  D a n e  m o ż e  p r a c o wa ć  w t r y b i e  e dy c j i  l u b  p r z e g l ą da n i a  i  z a wi e r a  n a s t ę p u j ą c e  i n f o r m a c j e :  

- D a t a  p r o g r a m u  - wy b r a n a  w O p c j e / D a t a  p r o g r a m u  ( do m y ś l n i e :  da t a  s y s t e m o wa  k o m p u t e r a ) , W, 
- D a t a  k o m p u t e r a  – da t a  k o m p u t e r a  w m o m e n c i e  k s i ę g o wa n i a , W, 
- D a t a  k s i ę g o wa n i a , K, 
- Nu m e r  do wo du , N, 
- T r e ś ć ,  
- Nu m e r  k o n t a , N, 
- K wo t a  Wi n i e n , 
- K wo t a  M a . 

 
W t r y b i e  e dy c j i  m o ż e m y  wp r o wa dz i ć :  

- D a t ę  k s i ę g o wa n i a , 
- Nu m e r  do wo du , 
- Nu m e r  k o n t a , 
- K wo t ę  Wi n i e n , 
- K wo t ę  M a . 
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P r z y  k s i ę g o wa n i u  b i l a n s u  o t wa r c i a  o b o wi ą z u j ą  n a s t ę p u j ą c e  z a s a dy :  
- t r e ś c i ą  k s i ę g o wa n i a  j e s t  z a ws z e :  B i l a n s  o t wa r c i a ;  u ż y t k o wn i k  n i e  m a  m o ż l i wo ś c i  wp r o wa dz e n i a  i n n e j  
t r e ś c i . 
- m o ż n a  wp r o wa dz i ć  t y l k o  j e dn o  k s i ę g o wa n i e  dl a  j e dn e g o  k o n t a . 
- p o  wp r o wa dz e n i u  k wo t y  Wi n i e n  l u b  M a  p r o g r a m  z g ł a s z a  g o t o wo ś ć  do  z a t wi e r dz e n i a  k s i ę g o wa n i a  
- s a l do  k s i ę g o wa n i a  j e s t  z wy k l e  r ó ż n e  o d 0 .  

D l a  da n e g o  k o n t a  w o k r e ś l o n y m  m o m e n c i e  o b o wi ą z u j e  t y l k o  j e de n  b i l a n s  o t wa r c i a . J e ż e l i  
do k o n a m y  wi ę c e j  k s i ę g o wa ń  b i l a n s u  o t wa r c i a  dl a  da n e g o  k o n t a , p r o g r a m  w r o z l i c z e n i a c h  k s i ę g i  
g ł ó wn e j  p r z y j m u j e  z a ws z e  k s i ę g o wa n i e  o s t a t n i e  we dł u g  da t y  wp r o wa dz e n i a  do  b a z y  da n y c h . 
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Rozdział 3.3.3. Kom p ensacj a. 
 
K o m p e n s a c j a  s ł u ż y  do  do k o n y wa n i a  wz a j e m n y c h  r o z l i c z e ń  m i ę dz y  f i r m ą  u ż y t k o wn i k i e m  p r o g r a m u  

a  j e j  k o n t r a h e n t a m i . P r o g r a m  u m o ż l i wi a  wy k o n a n i e  k o m p e n s a c j i  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  o r a z  
a u t o m a t y c z n ą . 

P o  wy k o n a n i u  k o m p e n s a c j i  s t a n  r o z l i c z e ń  z  k o n t r a h e n t a m i  m o ż e m y  o t r z y m a ć  k o r z y s t a j ą c  z  o p c j i  
K s i ę g a  g ł ó wn a / R o z l i c z e n i a . 

 
Rys. 3.8 . K ompensacj a – z akł adka N ieskompensow ane. 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  o p c j i  K o m p e n s a c j a  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  z  dwo m a  z a k ł a dk a m i :  

- Ni e s k o m p e n s o wa n e , 
- S k o m p e n s o wa n e . 
  

W g ó r n e j  c z ę ś c i  o k n a  z n a j du j e  s i ę  e dy t o r  K o n t r a h e n t  z  k l a wi s z e m  do  wy ś wi e t l e n i a  n o t a t n i k a  
wy b o r u  k o n t r a h e n t ó w. M o ż n a  i c h  wy b i e r a ć  b e z p o ś r e dn i o  z  n o t a t n i k a  l u b  k l i k a j ą c  i k o n y  
p r z e m i e s z c z a n i a   wp r o wa dz a ć  k o l e j n o  z  n o t a t n i k a  w k i e r u n k u  r o s n ą c y m  l u b  m a l e j ą c y m . P o n i ż e j  o k n a  wy ś wi e t l o n e  s ą :  dr u g a  c z ę ś ć  n a z wy  NI P  i  a dr e s  k o n t r a h e n t a . 
 

O b o k  z n a j du j e  s i ę  o k n o  wy b o r u  g r u p  k o n t r a h e n t ó w. G r u p y  t e  p o da wa n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  
k s i ę g o we / G r u p y  k o n t r a h e n t ó w. Ni e  wy b r a n i e  ż a dn e j  z  g r u p  p r o g r a m  t r a k t u j e  j a k  wy b r a n i e  ws z y s t k i c h . 
 

Z a k ł a dk a  Ni e s k o m p e n s o wa n e  z a wi e r a  n a l e ż n o ś c i  l u b  z o b o wi ą z a n i a  n i e  u r e g u l o wa n e  ( n i e  
z a p ł a c o n e ) . Z n a j du j ą  s i ę  o n e  w g ó r n e j  t a b e l i  z a k ł a dk i .  

K s i ę g o wa n i a  t e  m o g ą  b y ć  k o m p e n s o wa n e  a u t o m a t y c z n i e  l u b  p r z e z  u ż y t k o wn i k a . K o m p e n s a c j a  a u t o m a t y c z n a  m o ż e  do t y c z y ć  t y l k o  wy b r a n e g o  k o n t r a h e n t a  l u b  ws z y s t k i c h  
k o n t r a h e n t ó w w n o t a t n i k u . D l a  j e j  u r u c h o m i e n i a  k l i k a m y  k l a wi s z  K o m p e n s a c j a  a u t o m a t y c z n a  i  
wy b i e r a m y  z a k r e s . Na s t ę p n i e  k l i k a m y  K o m p e n s u j . Wt e dy  p r o g r a m  p o r ó wn u j e  k s i ę g o wa n i a  
k o n t r a h e n t a . J e ż e l i  z n a j dz i e  2  k s i ę g o wa n i a  dl a  t e g o  s a m e g o  n u m e r u  do k u m e n t u  i  o  t e j  s a m e j  k wo c i e  
p o  Wi n i e n  i  p o  M a , wt e dy  k s i ę g o wa n i a  t e  u z n a j e  z a  s k o m p e n s o wa n e . 
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J e ż e l i  p r o g r a m  z n a j dz i e  k i l k a  k s i ę g o wa ń  n i e  s k o m p e n s o wa n y c h  dl a  t e g o  s a m e g o  n u m e r u  
do k u m e n t u  wt e dy  k o m p e n s u j e  k o l e j n o  we dł u g  da t y  k s i ę g o wa n i a  p o z o s t a wi a j ą c  o s t a t n i e  k s i ę g o wa n i a , 
k t ó r y c h  n i e  m o ż e  s k o m p e n s o wa ć .  

 
K s i ę g o wa n i e  a u t o m a t y c z n e  n i e  m o ż e  m i e ć  z a s t o s o wa n i a  p r z y  wz a j e m n e j  k o m p e n s a c j i  

z o b o wi ą z a ń , g dy  z a  j e dn y m  do k u m e n t e m  r e g u l o wa n a  wi ę k s z a  i l o ś ć  z o b o wi ą z a ń  l u b  n a l e ż n o ś c i  l u b  g dy  k s i ę g o wa n i a  n i e  p o s i a da j ą  n u m e r u  do k u m e n t u . W t a k i c h  p r z y p a dk a c h  k o m p e n s a c j a  m u s i  b y ć  
p r z e p r o wa dz o n a  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  p r o g r a m u .  

 
A b y  t o  z r o b i ć  n a l e ż y  z a z n a c z y ć  k s i ę g o wa n i e  do  s k o m p e n s o wa n i a  i  wc i s n ą ć  k l a wi s z   

K s i ę g o wa n i e  t o  z o s t a n i e  p r z e n i e s i o n e  do  t a b e l i  do l n e j . Na s t ę p n i e  n a l e ż y  do  t a b e l i  do l n e j  p r z e n i e ś ć  
dr u g i e  k s i ę g o wa n i e  i  k l i k n ą ć  K o m p e n s u j .  J e ż e l i  k wo t y  Wi n i e n  i  M a  o b u  k s i ę g o wa ń  b y ł y  t a k i e  s a m e , z o s t a n ą  o n e  p r z e n i e s i o n e  do  z a k ł a dk i  
S k o m p e n s o wa n e . J e ż e l i  k wo t y  n i e  s ą  r ó wn e , t o  k s i ę g o wa n i e  z  k wo t ą  wi ę k s z ą  p o z o s t a n i e  w t a b e l i  
do l n e j  z  s a l de m  k s i ę g o wa ń  s k o m p e n s o wa n y c h . 
 

K s i ę g o wa n i a  z  t a b e l i  do l n e j  do  g ó r n e j  p r z e n o s i m y  z a z n a c z a j ą c  j e  i  wc i s k a j ą c  k l a wi s z  .  
K s i ę g o wa n i a  s k o m p e n s o wa n e  a u t o m a t y c z n i e  l u b  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  p r z e n o s z o n e  s ą  p a r a m i  do  

z a k ł a dk i  S k o m p e n s o wa n e .  
 

 
Rys. 3.9 . K ompensacj a – z akł adka S kompensow ane. 

 
P r z e n i e s i e n i e  p a r y  k s i ę g o wa ń  z  z a k ł a dk i  S k o m p e n s o wa n e  z  p o wr o t e m  do  z a k ł a dk i  

Ni e s k o m p e n s o wa n e  wy k o n u j e m y  k l i k a j ą c  U s u ń . W t e n  s p o s ó b  m o ż e m y  c o f a ć  p r z e p r o wa dz o n ą  
k o m p e n s a c j ę . 

 
K s i ę g o wa n i a  z n a j du j ą c e  s i ę  w z a k ł a dc e  S k o m p e n s o wa n e  u s u wa m y  n a  s t a ł e  k l i k a j ą c  Z a t wi e r dź  

( u s u wa  p a r ę  k s i ę g o wa ń  z a z n a c z o n ą  k u r s o r e m )  l u b  Z a t wi e r dź  ws z y s t k i e  ( u s u wa  ws z y s t k i e  
k s i ę g o wa n i a  s k o m p e n s o wa n e  z  t a b e l i ) . Z a l e c a  s i ę  z  k l a wi s z y  t y c h  k o r z y s t a ć  p o  do k ł a dn y m  
s p r a wdz e n i u  p r a wi dł o wo ś c i  p r z e p r o wa dz e n i a  k o m p e n s a c j i , g dy ż  i c h  dz i a ł a n i e  j e s t  n i e o dwr a c a l n e . 
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Rozdział 3.3.4 . I m p or t  dany ch . 
 

P r o g r a m  u m o ż l i wi a  k s i ę g o wa n i e  a u t o m a t y c z n e  n a  p o ds t a wi e  p l i k ó w wy n i k o wy c h  z  i n n y c h  
p r o g r a m ó w. O p c j a  t a , z e  wz g l ę du  n a  r ó ż n o r o dn o ś ć  p r o g r a m ó w o b s ł u g u j ą c y c h  z a r z ą dz a n i e  f i r m  m u s i  
b y ć  wy k o n y wa n a  i n dy wi du a l n i e  dl a  k a ż de g o  u ż y t k o wn i k a  p r o g r a m u  w z a l e ż n o ś c i  o d j e g o  p o t r z e b  i  
p o s i a da n e g o  o p r o g r a m o wa n i a . 
 

J e ż e l i  p r o g r a m  wy p o s a ż o n y  j e s t  w f u n k c j ę  o dc z y t u  p l i k ó w z  i n n e g o  p r o g r a m u , o p c j ę  I m p o r t  da n y c h  
u r u c h a m i a m y  z  M e n u  g ł ó wn e g o / K s i ę g o wa n i e  l u b  k l i k a j ą c  t r z e c i ą  i k o n ę  z  l e we j  s t r o n y  n a  p a s k u  i k o n . Na  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  do  wy b o r u  p l i k u . P l i k  m o ż e  b y ć  wc z y t a n y  z  dy s k i e t e k , dy s k u  t wa r de g o  
k o m p u t e r a , dy s k ó w s i e c i o wy c h  l u b  z  i n n y c h  n o ś n i k ó w i n f o r m a c j i .  

 
Rys. 3.10 . O kno I mport  danych. 

 
P o  p o j a wi e n i u  s i ę  n a  e k r a n i e  o k n a  I m p o r t  da n y c h  n a l e ż y  wy b r a ć  p l i k  do  i m p o r t u  k l i k a j ą c  Wy b i e r z . 

P o j a wi a  s i ę  wt e dy  n a  e k r a n i e  o k n o  s y s t e m u  Wi n do ws  p o k a z u j ą c e  l i s t ę  n a p ę dó w i  k a t a l o g ó w w 
k o m p u t e r z e  l u b  w s i e c i . W o k n i e  t y m  wy b i e r a m y  p l i k  do  i m p o r t u  da n y c h . W m o m e n c i e  do k o n a n i a  
wy b o r u  p r o g r a m  n i e  s p r a wdz a , c z y  wy b r a n y  p l i k  p o s i a da  wł a ś c i wy  f o r m a t . 

 
J e ż e l i  p l i k  p o b i e r a n y  j e s t  z  dy s k i e t k i  l u b  z  s i e c i  ws k a z a n e  j e s t  g o  z a p i s a ć  n a  dy s k u  k o m p u t e r a  

k l i k a j ą c  k l a wi s z  Z a p i s z  j a k o . Na  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  u m o ż l i wi a j ą c e  z a p i s  p l i k u  p o d t ą  s a m ą  l u b  
i n n ą  n a z wą  n a  do wo l n y m  dy s k u  k o m p u t e r a  l u b  dy s k u  s i e c i o wy m . O k n o  u m o ż l i wi a  t a k ż e  z a ł o ż e n i e  n o we g o  k a t a l o g u . 

 
P r o g r a m  z a p a m i ę t u j e  o s t a t n i  n a p ę d o r a z  k a t a l o g  f u n k c j i  Wy b i e r z  o r a z  ( o s o b n o )  n a p ę d i  k a t a l o g  

f u n k c j i  Z a p i s z  j a k o . U ł a t wi a  t o  wy b ó r  i  z a p i s  p l i k ó w, j e ż e l i  s ą  o n e  p o b i e r a n e  z  t e g o  s a m e g o  n a p e du  
o r a z  z a p i s y wa n e  do  t y c h  s a m y c h  k a t a l o g ó w a r c h i wi z a c y j n y c h . 

 
I m p o r t  da n y c h  do  p r o g r a m u  u r u c h a m i a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z  I m p o r t . Na  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  p a s e k  

p o s t ę p u  i  da n e  s ą  a u t o m a t y c z n i e  k s i ę g o wa n e . J e ż e l i  wy b r a n o  p l i k  n i e wł a ś c i we g o  f o r m a t u  p r o g r a m  
p o wi a do m i  o  t y m  k o m u n i k a t e m  i  n i e  p r z y s t ą p i  do  k s i ę g o wa n i a . 

 
P r z e d k s i ę g o wa n i e m  da n y c h  z  i m p o r t o wa n e g o  p l i k u  p r o g r a m  s p r a wdz a , c z y  w b a z i e  da n y c h  

z n a j du j ą  s i ę  n u m e r y  k o n t , n a  k t ó r e  z a c h o dz i ć  m a  k s i ę g o wa n i e . J e ż e l i  p r o g r a m  wy k r y j e  b r a k  n u m e r ó w k o n t , wy ś wi e t l a  o dp o wi e dn i  r a p o r t  i  n i e  wy k o n u j e  i m p o r t u  c a ł e g o  p l i k u . R a p o r t  t e n  m o ż n a  wy dr u k o wa ć  
l u b  p r z e n i e ś ć  do  s c h o wk a  s y s t e m u  Wi n do ws  k l a wi s z a m i  C t r l + I n s e r t  l u b  C t r l + C . 

 
C z a s  i m p o r t u  da n y c h  z a l e ż y  o d wi e l k o ś c i  wc z y t y wa n e g o  p l i k u  i  m o ż e  t r wa ć  n a we t  k i l k a n a ś c i e  l u b  

k i l k a dz i e s i ą t  m i n u t . P o  p r z e p r o wa dz o n e j  o p e r a c j i  ws k a z a n e  j e s t  s p r a wdz e n i e  p o p r a wn o ś c i  k s i ę g o wa ń  
w o p c j i  K s i ę g o wa n i e  b i e ż ą c e . 
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Rozdział 3.3.5 . Z am k nięcie m iesiąca/ r ok u  i zam k nięcie k sięgi. 
 
Z a m k n i ę c i e  m i e s i ą c a  i  r o k u  s ł u ż y  do  z a b e z p i e c z e n i a  da n y c h  p r z e d wp r o wa dz a n i e m  z m i a n  i  

k a s o wa n i e m  k s i ę g o wa ń  w r o z l i c z o n y c h  o k r e s a c h . W t r a k c i e  z a m y k a n i a  m i e s i ą c a  l u b  r o k u  m o g ą  b y ć  
wy k o n y wa n e  p r z e k s i ę g o wa n i a  a u t o m a t y c z n e . 
Z a m k n i ę c i e  m i e s i ą c a  l u b  r o k u  u r u c h a m i a m y  z  M e n u  g ł ó wn e g o / K s i ę g o wa n i e  l u b  k l i k a j ą c  c z wa r t ą  i k o n ę  
z  l e we j  s t r o n y  n a  p a s k u  i k o n . 
 

P r o g r a m  z a wi e r a  dwa  p o z i o m y  z a m k n i ę c i a  m i e s i ą c a :  
- z a m k n i ę c i e  ws t ę p n e , 
- z a m k n i ę c i e  o s t a t e c z n e . 
 

Z a m k n i ę c i e  ws t ę p n e  m o ż l i we  j e s t  t y l k o  wt e dy , g dy  p o p r z e dn i  m i e s i ą c  j e s t  z a m k n i ę t y  c o  n a j m n i e j  
ws t ę p n i e . 

P o  z a m k n i ę c i u  ws t ę p n y m  m o ż e  n a s t ą p i ć  p o n o wn e  o t wa r c i e  m i e s i ą c a , p o  k t ó r y m  m o ż l i we  j e s t  
p o p r a wi a n i e , k a s o wa n i e  i  do da wa n i e  n o wy c h  k s i ę g o wa ń . I l o ś ć  z a m k n i ę ć  ws t ę p n y c h  i  o t wa r ć  n i e  j e s t  
o g r a n i c z o n a . O t wa r c i e  m i e s i ą c a  m o ż l i we  j e s t  t y l k o  wt e dy , g dy  n a s t ę p n e  m i e s i ą c e  n i e  s ą  z a m k n i ę t e . 

P o  z a m k n i ę c i u  o s t a t e c z n y m  do k o n y wa n i e  j a k i c h k o l wi e k  z m i a n  w k s i ę g o wa n i a c h  z a m k n i ę t e g o  
m i e s i ą c a  n i e  j e s t  m o ż l i we . Z a m k n i ę t y  o s t a t e c z n i e  m o ż e  b y ć  j e dy n i e  m i e s i ą c  u p r z e dn i o  z a m k n i ę t y  
ws t ę p n i e .  

P r z e k s i ę g o wa n i a  a u t o m a t y c z n e  n a  k o ń c u  m i e s i ą c a  p r o g r a m u j e  u ż y t k o wn i k  p r o g r a m u  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / Z a k o ń c z e n i e  m i e s i ą c a   ( R o z dz . 3.6.1 .4 .) . 
 
Z a m k n i ę c i e  r o k u  m o ż e  b y ć  wy k o n a n e , g dy  ws z y s t k i e  m i e s i ą c e  t e g o  r o k u  s ą  z a m k n i ę t e  c o  n a j m n i e j  

ws t ę p n i e .  
P r z e k s i ę g o wa n i a  a u t o m a t y c z n e  p r z y  z a m k n i ę c i u  r o k u  p r o g r a m u j e  u ż y t k o wn i k  p r o g r a m u  w 

O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / Z a k o ń c z e n i e  r o k u  ( R o z dz . 3.6.1 .4 .) . 
P o  z a m k n i ę c i u  r o k u  m o ż n a  wy k o n a ć  b i l a n s  z a m k n i ę c i a  t e g o  r o k u  i  n a s t ę p n i e  b i l a n s  o t wa r c i a  r o k u  

n a s t ę p n e g o . O t wa r c i e  r o k u  m o ż e m y  wy k o n a ć  w k a ż dy m  s t a di u m  o t wi e r a j ą c  g r u dz i e ń .   
W t e n  s p o s ó b  m o ż e  p o ws t a ć  k i l k a  b i l a n s ó w z a m k n i ę c i a  r o k u  p o  k a ż dy m  z a m k n i ę c i u  i  o t wa r c i u  

r o k u . P r o g r a m  z a p a m i ę t u j e  j e dn a k  t y l k o  o s t a t n i  b i l a n s  z a m k n i ę c i a  p r z e d wy k o n a n y m  b i l a n s e m  
o t wa r c i a  r o k u  n a s t ę p n e g o . B i l a n s  o t wa r c i a  m o ż e  b y ć  t y l k o  j e de n  dl a  k a ż de g o  z a m k n i ę c i a  r o k u .  

 
Rys. 3.11. O kno Z amknię cie miesiąca/ roku.. 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  o p c j i  Z a m k n i ę c i e  m i e s i ą c a / r o k u  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  z a wi e r a j ą c e :  

- f u n k c j ę  wy b o r u  m i e s i ą c a  i  r o k u , 
- k l a wi s z  O t wó r z  - do  o t wa r c i a  m i e s i ą c a  z a m k n i ę t e g o  ws t ę p n i e  
- k l a wi s z  Z a m k n i ę c i e  ws t ę p n e  – do  z a m k n i ę c i a  o t wa r t e g o  m i e s i ą c a , 
- k l a wi s z  Z a m k n i ę c i e  o s t a t e c z n e  – do  z a m k n i ę c i a  o s t a t e c z n e g o  m i e s i ą c a  z a m k n i ę t e g o  ws t ę p n i e , 
- k l a wi s z  Z a m k n i ę c i e  r o k u  – do  wy k o n a n i a  z a m k n i ę c i a  r o k u , 
- k l a wi s z  B i l a n s  z a m k n i ę c i a  – do  wy k o n a n i a  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a  r o k u , 
- k l a wi s z  B i l a n s  o t wa r c i a  – do  wy k o n a n i a  b i l a n s u  r o k u  n a s t ę p n e g o , 
- k l a wi s z  Wy j ś c i e  do  z a m k n i ę c i a  o k n a . 
 

D l a  o t wa r t e g o  m i e s i ą c a  k l a wi s z e  O t wó r z  i  Z a m k n i ę c i e  o s t a t e c z n e  n i e  s ą  a k t y wn e . 
K l a wi s z  Z a m k n i ę c i e  r o k u  s t a j e  s i ę  a k t y wn y  dl a  g r u dn i a  p o  j e g o  z a m k n i ę c i u  ws t ę p n y m . 
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K l a wi s z  B i l a n s  z a m k n i ę c i a  j e s t  a k t y wn y  dl a  g r u dn i a  p o  wy k o n a n i u  z a m k n i ę c i a  r o k u  p r z e d 
wy k o n a n i e m  b i l a n s u  o t wa r c i a . 

K l a wi s z  b i l a n s  o t wa r c i a  j e s t  a k t y wn y  dl a  g r u dn i a  p o  wy k o n a n i u  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a . 
 
O t wa r c i e  z a m k n i ę t e g o  r o k u  p r z e p r o wa dz a m y  p r z e z  o t wa r c i e  g r u dn i a . P r o g r a m  s t o r n u j e  

a u t o m a t y c z n i e  p r z e k s i ę g o wa n i a  z a m k n i ę c i a  r o k u  o r a z  z a m k n i ę c i a  g r u dn i a . K o l e j n e  z a m k n i ę c i e  g r u dn i a  u m o ż l i wi a  wy k o n a n i e  p o n o wn i e  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a  o r a z  b i l a n s u  o t wa r c i a . 
 
J e ż e l i  z a m k n i ę c i e  m i e s i ą c a  l u b  r o k u  z wi ą z a n e  j e s t  z  do k o n a n i e m  p r z e k s i ę g o wa ń  a u t o m a t y c z n y c h , 

t o  p o n o wn e  o t wa r c i e  p o wo du j e  a u t o m a t y c z n e  wy s t o r n o wa n i e  wy k o n a n y c h  p r z e z  p r o g r a m   
p r z e k s i ę g o wa ń . K s i ę g o wa n i a  a u t o m a t y c z n e  wy k o n y wa n e  p r z e z  p r o g r a m  p r z y  z a m y k a n i u  i  o t wi e r a n i u  
m i e s i ą c a  z n a j du j ą  s i ę  w t a b e l i  k s i ę g o wa ń  da n e g o  m i e s i ą c a  ( R o z dz , 3.3.1 , R y s . 3.2 .) , a l e  n i e  m o g ą  b y ć  
s k a s o wa n e  a n i  p o p r a wi a n e . 

 
Z am knię c ie księ g i m o ż l i we  j e s t  p o  z a m k n i ę c i u  ws t ę p n i e  k a ż de g o  m i e s i ą c a  z a  wy j ą t k i e m  g r u dn i a , 

dl a  k t ó r e g o  z a m k n i ę c i e  k s i ę g i  j e s t  r ó wn o z n a c z n e  z  z a m k n i ę c i e m  r o k u . W t r a k c i e  z a m k n i ę c i a  k s i ę g i  
wy k o n y wa n e  s ą  t e  s a m e  p r z e k s i ę g o wa n i a  a u t o m a t y c z n e  j a k  p r z y  z a m k n i ę c i u  r o k u . P o  z a m k n i ę c i u  k s i ę g i  m o ż n a  wy k o n a ć  b i l a n s  z a m k n i ę c i a , a  n a s t ę p n i e  b i l a n s  o t wa r c i a  i  w t e n  s p o s ó b  o t wo r z y ć  n o wą  
k s i ę g ę  h a n dl o wą  n a  t e j  s a m e j  b a z i e  da n y c h . M o g ą  j e dn a k  wt e dy  wy s t ą p i ć  t r u dn o ś c i  z  do k o n a n i e m  
z m i a n  w o k r e s i e  z a m k n i ę t y m , p o n i e wa ż  p r o g r a m  w da n y m  r o k u  k a l e n da r z o wy m  u wz g l ę dn i a  w 
r o z l i c z e n i a c h  z a ws z e  o s t a t n i  b i l a n s  o t wa r c i a , c z y l i  t e n  p o  z a m k n i ę c i u  k s i ę g i . 

 
Z a m k n i ę c i e  k s i ę g i  u r u c h a m i a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z  Z a m k n i ę c i e  k s i ę g i . P o  wy k o n a n i u  z a da n y c h  

p r z e k s i ę g o wa ń  u a k t y wn i a  s i ę  k l a wi s z  B i l a n s  z a m k n i ę c i a , a  p o  j e g o  wy k o n a n i u  k l a wi s z  B i l a n s  o t wa r c i a . 
Z a m k n i ę t ą  k s i ę g ę  m o ż e m y  o t wo r z y ć  k l i k a j ą c  O t wó r z . Wt e dy  p r o g r a m  wy s t o r n u j e  k s i ę g o wa n i a  
a u t o m a t y c z n e  do k o n a n e  p r z y  z a m y k a n i u  m i e s i ą c a  i  z a m y k a n i u  k s i ę g i  o t wi e r a j ą c  w t e n  s p o s ó b  k s i ę g ę  
i  m i e s i ą c , n a  z a k o ń c z e n i e  k t ó r e g o  k s i ę g a  z o s t a ł a  z a m k n i ę t a . 
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R o z d z i a ł  3 . 4 .  K s i ę g a  g ł ó w n a .  
 
K s i ę g a  g ł ó wn a  s t a n o wi  z e s t a w f u n k c j i  s ł u ż ą c y c h  do  p r z e g l ą da n i a  wp r o wa dz o n y c h  da n y c h  o r a z  

wy k o n y wa n i a  z e s t a wi e ń , a n a l i z  i  r o z l i c z e ń . K s i ę g a  g ł ó wn a  p o s i a da  n a s t ę p u j ą c e  p o do p c j e :  
- dz i e n n i k  do wo dó w, 
- dz i e n n i k  k s i ę g o wa ń , 
- p r z e g l ą d a n a l i t y c z n y , 
- z e s t a wi e n i e  o b r o t ó w i  s a l d, 
- a n a l i z a , 
- r e j e s t r  V A T , 
- r o z l i c z e n i a  z  k o n t r a h e n t a m i , 
- b i l a n s  o t wa r c i a , 
- b i l a n s  z a m k n i ę c i a . 
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Rozdział 3.4 .1. D ziennik  dowodó w. 
 

D z i e n n i k  do wo dó w s t a n o wi  r e j e s t r  k s i ę g o wa ń  p e ł n y c h  do k o n a n y c h  dl a  k o l e j n y c h  n u m e r ó w 
do wo du . Wy b i e r a m y  g o  z  M e n u  g ł ó wn e g o / K s i ę g a  g ł ó wn a  l u b  k l i k a j ą c  i k o n ę  n a  p a s k u  i k o n . 

 

 
Rys. 3.12 . O kno D z iennik dow odó w . 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  D z i e n n i k a  do wo dó w n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n y  j e s t  dz i e n n i k  do wo dó w, k t ó r y  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n y  n a  
dr u k a r c e .  
 

P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a . D o m y ś l n i e  wy ś wi e t l a n e  
s ą  ws z y s t k i e  do wo dy  b i e ż ą c e g o  m i e s i ą c a . P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w z a wi e r a :  
O d dn i a  – dz i e ń  p o c z ą t k o wy  o d k t ó r e g o  p r o g r a m  r o z p o c z y n a  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  p i e r ws z y  dz i e ń  
m i e s i ą c a  b i e ż ą c e g o , 
D o  dn i a  - dz i e ń  k o ń c o wy  n a  k t ó r y m  p r o g r a m  k o ń c z y  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  o s t a t n i  dz i e ń  m i e s i ą c a  
b i e ż ą c e g o , 
B e z  b i l a n s u  o t wa r c i a  – g dy  z a z n a c z o n y , n i e  p o da j e  w z e s t a wi e n i u  k s i ę g o wa ń  b i l a n s u  o t wa r c i a , do m y ś l n i e  z  b i l a n s e m  o t wa r c i a , 
S o r t o wa n i e  – u s t a l a  k o l e j n o ś ć  do wo dó w w z e s t a wi e n i u :  

we dł u g  n u m e r ó w do wo dó w, 
we dł u g  k o l e j n o ś c i  k s i ę g o wa n i a  ( do m y ś l n i e ) . 

Nu m e r y  do wo dó w – do  wp r o wa dz e n i a  s y m b o l i  l u b  do wo dó w, k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w 
z e s t a wi e n i u , 
 
D z i e ń  p o c z ą t k o wy  i  k o ń c o wy  z e s t a wi e n i a  m o ż e m y  wp r o wa dz a ć  z  k l a wi a t u r y  l u b  z  k a l e n da r z a . 
 

P r o g r a m  u m o ż l i wi a  o g r a n i c z e n i e  z e s t a wi e n i a  do :  
- wy b r a n y c h  s y m b o l i  do wo dó w, 
- wy b r a n y c h  n u m e r ó w do wo dó w, 
- z a k r e s u  s y m b o l i  do wo dó w, 
- z a k r e s u  n u m e r ó w do wo dó w. 
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L i s t a  wy b r a n y c h  s y m b o l i  i  n u m e r ó w do wo dó w wy ś wi e t l a n a  j e s t  w o k n i e  Nu m e r y  do wo dó w. 
I l o ś ć  p o z y c j i  n a  l i ś c i e  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
 

D o  wp r o wa dz a n i a  s y m b o l i  i  n u m e r ó w do wo dó w s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  
-  - wp r o wa dz a  n o wy  s y m b o l  l u b  n u m e r  do wo du , 
-  - u s u wa  z a z n a c z o n y  s y m b o l  l u b  n u m e r  do wo du  l i s t y , 
-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  s y m b o l u  l u b  n u m e r z e  do wo du . 
 

K l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  p i e r ws z e g o  l u b  t r z e c i e g o  p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  do wo dó w. 

 
Rys. 3.13. O kno N umery dow odó w . 

 
W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć   j a k i  e l e m e n t  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  do wo du , S y m b o l  do wo du , 
Z a k r e s  n u m e r ó w, Z a k r e s  s y m b o l i ) . Na s t ę p n i e  w a k t y wn y  e dy t o r  ( l u b  e dy t o r y )  wp r o wa dz a m y  z  
k l a wi a t u r y  l u b  n o t a t n i k a  wy b r a n e  s y m b o l e  i  n u m e r y .  
J e ż e l i  wp r o wa dz i m y  z  k l a wi a t u r y  s y m b o l  do wo du , k t ó r e g o  n i e  w n o t a t n i k u  do wo dó w, z o s t a n i e  o n  
wy ś wi e t l o n y  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e . M o ż e  o n  j e dn a k  z o s t a ć  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  wy b r a n y . 
 

D z i e n n i k  do wo dó w p o da j e  w f o r m i e  t a b e l i  n a s t ę p u j ą c e  da n e :  
� L p , 
� D a t a  wp r o wa dz e n i a , 
� Nu m e r  do wo du , 
� I l o ś ć  p o z y c j i  ( k s i ę g o wa ń  dl a  do wo du ) , 
� M i e s i ą c  i  r o k  ( n a  p o ds t a wi e  da t y  k s i ę g o wa n i a ) , 
� K wo t a  Wi n i e n  ( dl a  do wo du ) , 
� K wo t a  M a  ( dl a  do wo du ) , 
� Na r a s t a j ą c o  Wi n i e n  ( o d p o c z ą t k u  r o k u ) , 
� Na r a s t a j ą c o  M a  ( o d p o c z ą t k u  r o k u ) . 

 
W n a g ł ó wk u  D z i e n n i k a  do wo dó w p o da n y  j e s t  o k r e s  z e s t a wi e n i a  o r a z  wy b r a n e  o g r a n i c z n i k i . 

J e ż e l i  p r o g r a m  n i e  z n a l a z ł  ż a dn y c h  da n y c h  do  z e s t a wi e n i a  i n f o r m u j e  o  t y m  o s o b n y m  k o m u n i k a t e m  
 W p o ds u m o wa n i u  n a  o s t a t n i e j  s t r o n i e  z n a j du j ą  s i ę :  
- r a z e m  o b r o t y  s t r o n  Wi n i e n  i  M a , 
- r a z e m  n a r a s t a j ą c o  o b r o t y  s t r o n  Wi n i e n  i  M a . 
3 . 4 . 1 . 1 .  O b sł u g a z estawienia 

 
P a n e l  s t e r o wa n i a  z a wi e r a  k l a wi s z e :  - P o dg l ą d – u r u c h o m i e n i e  wy k o n y wa n i a  z e s t a wi e n i a , 

- M a r g i n e s y  – wp r o wa dz e n i a  m a r g i n e s ó w n a  e k r a n i e  i  w wy dr u k u , 
- D r u k u j  – dr u k o wa n i e  z e s t a wi e n i a  wy ś wi e t l o n e g o  n a  e k r a n i e , 
- U s t a wi e n i a  dr u k a r k i  – u s t a wi e n i e  p a r a m e t r ó w wy dr u k u , 
- Wy j ś c i e  – z a k o ń c z e n i e  o p c j i  D z i e n n i k  do wo dó w.  
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A b y  wy dr u k o wa ć  z e s t a wi e n i e  k o r z y s t n i e  j e s t  n a j p i e r w wy ś wi e t l i ć  j e  n a  e k r a n i e . W t y m  c e l u  k l i k a m y  
k l a wi s z  P o dg l ą d ( A l t + P ) . Wt e dy  p r o g r a m  z a c z y n a  wy k o n y wa ć  r o z l i c z e n i e  s y g n a l i z u j ą c  t o  p o j a wi e n i e m  
s i ę  m i g a j ą c e g o  r y s u n k u  w p r a wy m  do l n y m  r o g u  e k r a n u . W t y m  c z a s i e  n a z wa  k l a wi s z a  P o dg l ą d 
z m i e n i a  s i ę  n a  P r z e r wi j . K l i k n i ę c i e  g o  p o wo du j e  z a t r z y m a n i e  wy k o n y wa n i a  z e s t a wi e n i a . Z a t r z y m a n i e  
z e s t a wi e n i a  m o ż e  n a s t ą p i ć  p o  p e wn y m  c z a s i e . 
 P o  z a k o ń c z e n i u  wy k o n y wa n i a  z e s t a wi e n i a  w p r a wy m  do l n y m  r o g u  e k r a n u  wy ś wi e t l i  s i ę  n a p i s  
A k t u a l n y . J e ż e l i  do k o n a m y  z m i a n  w u s t a wi e n i a c h  l u b  b a z i e  da n y c h  p r o g r a m u  n a p i s  z m i e n i  s i ę  n a  
Ni e a k t u a l n y . Wt e dy , a b y  z a k t u a l i z o wa ć  z e s t a wi e n i e  n a l e ż y  k l i k n ą ć  p o n o wn i e  P o dg l ą d. 
 

P o s z c z e g ó l n e  s t r o n y  z e s t a wi e n i a  wy ś wi e t l a n e  s ą  n a  e k r a n i e  p o c z ą ws z y  o d s t r o n y  1 . Na s t ę p n e  
s t r o n y  m o ż n a  p r z e g l ą da ć  k l i k a j ą c  j e de n  z  4  k l a wi s z y  p o d z e s t a wi e n i e m :  
- - s t r o n a  p i e r ws z a , 
- - s t r o n a  n a s t ę p n a , 
- - s t r o n a  p o p r z e dn i a , 
- - s t r o n a  o s t a t n i a . l u b  o dp o wi e dn i o :  H o m e , P g U p , P g D n , En d n a  k l a wi a t u r z e . 
 

J e ż e l i  z e s t a wi e n i e  n i e  m i e ś c i  s i ę  w o k n i e  p o dg l ą du , m o ż e m y  j e  p r z e s u wa ć  p r z y  u ż y c i u  l i s t w 
p r z e s u wn y c h  p o  p r a we j  i  w do l n e j  c z ę ś c i  o k n a . T e n  s a m  e f e k t  da  k l i k n i ę c i e  w p o l e  o k n a . P o j a wi  s i ę  
wt e dy  k u r s o r , k t ó r y  m o ż e m y  p r z e s u wa ć  p o  c a ł e j  s t r o n i e  u ż y wa j ą c  k l a wi s z y  s t r z a ł e k .  

 
C z ę ś ć  s t r o n y  z e s t a wi e n i a  l u b  c a ł ą  s t r o n ę  m o ż e m y  z a z n a c z y ć  wc i s k a j ą c  S h i f t  i  j e de n  z  k l a wi s z y  

s t r z a ł e k  l u b  C t r l + A  ( c a ł a  s t r o n a ) . Z a z n a c z o n y  f r a g m e n t  wy ś wi e t l o n y  b ę dz i e  n a  c i e m n y m  t l e  i  m o ż n a  do  
p r z e n i e ś ć  do  s c h o wk a  s y s t e m u  Wi n do ws  k l a wi s z a m i  C t r l + I n s e r t  l u b  C t r l + C . T a k  p r z e n i e s i o n y  f r a g m e n t  
m o ż n a  n a s t ę p n i e  wy k o r z y s t a ć  w i n n y c h  p r o g r a m a c h  n p . M i c r o s o f t  Wo r d. 

 M a r g i n e s y  z e s t a wi e n i a  n a  p o dg l ą dz i e  i  wy dr u k u  wp r o wa dz a m y  k l i k a j ą c  M a r g i n e s y  ( A l t + M ) . P o j a wi a  
s i ę  wt e dy  n a  e k r a n i e  o k n o  z  4  e dy t o r a m i  do  wp r o wa dz a n i a  m a r g i n e s ó w w [ m m ] . Wp r o wa dz o n e  
m a r g i n e s y  o b o wi ą z u j ą  n a  p o dg l ą dz i e  i  n a  wy dr u k u . 
 

 
Rys. 3.14 . O kno M arginesy. 

 
P a r a m e t r y  dr u k a r k i  wp r o wa dz a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z  U s t a wi e n i a  dr u k a r k i . Wp r o wa dz e n i e  i c h  p r z e d 

u r u c h o m i e n i e m  o p c j i  P o dg l ą d p r z y s p i e s z a  w k o n s e k we n c j i  wy k o n a n i e  wy dr u k u . Z m i a n a  p a r a m e t r ó w dr u k a r k i  p o  wy ś wi e t l e n i u  D z i e n n i k a  do wo dó w n a  e k r a n i e  p o wo du j e , ż e  p o  u r u c h o m i e n i u  wy dr u k u  
p r o g r a m  m u s i  wy k o n a ć  n o wy  D z i e n n i k  z g o dn y  z e  z m i e n i o n y m i  p a r a m e t r a m i  dr u k a r k i . 
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Rys. 3.15 . O kno U st aw ienia drukarki. 

 
A b y  wy dr u k o wa ć  z e s t a wi e n i e  k l i k a m y  k l a wi s z  D r u k u j  ( A l t + D ) . P o j a wi a  s i ę  wt e dy  o k n o  D r u k o wa n i e . 

Na l e ż y  wy b r a ć  w n i m  n u m e r  dr u k a r k i  ( do m y ś l n i e  n r  1  – L P T 1 ) , z a k r e s  s t r o n  do  dr u k u  i  i l o ś ć  k o p i i . 
B a r dz i e j  z a a wa n s o wa n e  u s t a wi e n i a  wy dr u k ó w m o ż n a  wp r o wa dz i ć  w M e n u  g ł ó wn y m / O p c j e / Wy dr u k i . 
 

 
Rys. 3.16 . O kno D rukow anie. 

 P r o g r a m  u m o ż l i wi a  t a k ż e  z a p i s a n i e  z e s t a wi e n i a  do  wy b r a n e g o  p l i k u . W t y m  c e l u  n a l e ż y  z a m i a s t  
n u m e r u  dr u k a r k i  wy b r a ć  P L I K , a  n a s t ę p n i e  k l i k n ą ć  k l a wi s z  Wy b i e r z . Wt e dy  n a  e k r a n i e  p o j a wi  s i ę  o k n o  
Wy b i e r z  p l i k  s y s t e m u  Wi n do ws  u m o ż l i wi a j ą c e  p o da n i e  n a z wy  p l i k u , wy b ó r  dy s k u  i  k a t a l o g u  do  z a p i s u . 
Z a p i s y wa n e  p l i k i  m a j ą  f o r m a t  t e k s t o wy . 
    

K l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  Wy j ś c i e  ( A l t + W)  p o wo du j e  z a m k n i ę c i e  z e s t a wi e n i a  i  p r z e j ś c i e  do  m e n u  
g ł ó wn e g o . 
3 . 4 . 1 . 2 .  S z ab l ony  

 
S z a b l o n y  s ł u ż ą  do  z a p i s y wa n i a  u s t a wi e ń  do k o n a n y c h  w p a n e l u  o g r a n i c z n i k ó w o r a z  p a n e l u  

s t e r o wa n i a . J e s t  t o  s z c z e g ó l n i e  k o r z y s t n e , g dy  o k r e s o wo  s p o r z ą dz a n e  s ą  z e s t a wi e n i a  dl a  t e j  s a m e j  
g r u p y  do wo dó w l u b  k o n t . Ni e  t r z e b a  wt e dy  k a ż do r a z o wo  wp i s y wa ć  i c h  n u m e r ó w, wy s t a r c z y  wy wo ł a ć  
o dp o wi e dn i  s z a b l o n . 



Program Finansowo - K się gowy  – I nst ru k c j a ob sł u gi p rogramu  
_____________________________________________________________________________________________________  

 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
31  

Z a p i s y wa n i e  a k t u a l n y c h  u s t a wi e ń  w s z a b l o n i e  o  n a z wi e  D o m y ś l n y  wy k o n u j e  p r o g r a m  
a u t o m a t y c z n i e  p r z y  k a ż dy m  z a m k n i ę c i u  o k n a  z e s t a wi e n i a  ( p o  k l i k n i ę c i u  k l a wi s z a  Wy j ś c i e ) . P r z y  
p o n o wn y m  o t wa r c i u  o k n a  z e s t a wi e n i a  p r o g r a m  wp r o wa dz a  u s t a wi e n i a  z a p i s a n e  w t y m  s z a b l o n i e . 

U ż y t k o wn i k  p r o g r a m u  s wo j e  i n dy wi du a l n e  u s t a wi e n i a  m o ż e  z a p i s y wa ć  w s z a b l o n a c h  o  i n n y c h  
n a z wa c h . P o  i c h  z a p i s a n i u  n a z wy  t y c h  s z a b l o n ó w z n a j du j ą  s i ę  n a  r o z wi j a n e j  l i ś c i e  w l e wy m  g ó r n y m  
r o k u  o k n a . Wy b r a n i e  j e dn e g o  z  s z a b l o n ó w p o wo du j e  wp r o wa dz e n i e  u s t a wi e ń  w n i m  z a p i s a n y c h . 

Z a p i s a n i e  s z a b l o n u  u r u c h a m i a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z  . Na  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  do  z a p i s u  
s z a b l o n u . 

 
Rys. 3.17 . O kno Z apisz  sz ab lon.. 

 S z a b l o n  m o ż e  b y ć  z a p i s a n y  j a k o  u do s t ę p n i o n y , l u b  n i e  u do s t ę p n i o n y . Z  s z a b l o n u  u do s t ę p n i o n e g o  
m o g ą  k o r z y s t a ć  i n n i  u ż y t k o wn i c y  p r o g r a m u . 

S z a b l o n y  u t wo r z o n e  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  m o g ą  b y ć  k a s o wa n e  k l a wi s z e m  . Ni e  m o ż n a  
s k a s o wa ć  s z a b l o n u  o  n a z wi e  D o m y ś l n y . K l a wi s z e m  D o m y ś l n e  p r z y wr a c a m y  u s t a wi e n i a  z a k o do wa n e  n a  s t a ł e  w p r o g r a m i e  p r z e z  j e g o  
a u t o r ó w.  
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Rozdział 3.4 .2 . D ziennik  k sięgowań . 
 

D z i e n n i k  k s i ę g o wa ń  s t a n o wi  r e j e s t r  k s i ę g o wa ń  do k o n a n y c h  dl a  k o l e j n y c h  n u m e r ó w do wo du . 
Wy b i e r a m y  g o  z  M e n u  g ł ó wn e g o / K s i ę g a  g ł ó wn a  l u b  k l i k a j ą c  i k o n ę  n a  p a s k u  i k o n . 

 

 
Rys. 3.18 . D z iennik księ gow ań . 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  D z i e n n i k a  k s i ę g o wa ń  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n y  j e s t  dz i e n n i k  k s i ę g o wa ń , k t ó r y  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n y  n a  
dr u k a r c e .  

 
P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a . D o m y ś l n i e  wy ś wi e t l a  

ws z y s t k i e  k s i ę g o wa n i a  b i e ż ą c e g o  m i e s i ą c a . P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w z a wi e r a :  O d dn i a  – dz i e ń  p o c z ą t k o wy , o d k t ó r e g o  p r o g r a m  r o z p o c z y n a  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  p i e r ws z y  dz i e ń  
m i e s i ą c a  b i e ż ą c e g o , 
D o  dn i a  - dz i e ń  k o ń c o wy , n a  k t ó r y m  p r o g r a m  k o ń c z y  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  o s t a t n i  dz i e ń  m i e s i ą c a  
b i e ż ą c e g o , 
B e z  b i l a n s u  o t wa r c i a  – g dy  z a z n a c z o n y , n i e  p o da j e  w z e s t a wi e n i u  k s i ę g o wa ń  b i l a n s u  o t wa r c i a , 
do m y ś l n i e  z  b i l a n s e m  o t wa r c i a , 
S o r t o wa n i e  – u s t a l a  k o l e j n o ś ć  do wo dó w w z e s t a wi e n i u :  
- we dł u g  n u m e r u  do wo du , 
- we dł u g  k o l e j n o ś c i  k s i ę g o wa n i a  ( do m y ś l n i e ) . 
Nu m e r y  do wo dó w – do  wp r o wa dz e n i a  s y m b o l i  l u b  do wo dó w, k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w 
z e s t a wi e n i u , 
 D z i e ń  p o c z ą t k o wy  i  k o ń c o wy  z e s t a wi e n i a  m o ż e m y  wp r o wa dz a ć  z  k l a wi a t u r y  l u b  z  k a l e n da r z a . 
 

P r o g r a m  u m o ż l i wi a  o g r a n i c z e n i e  z e s t a wi e n i a  do :  
- wy b r a n y c h  s y m b o l i  do wo dó w, 
- wy b r a n y c h  n u m e r ó w do wo dó w, 
- z a k r e s u  s y m b o l i  do wo dó w, 
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- z a k r e s u  n u m e r ó w do wo dó w. 
L i s t a  wy b r a n y c h  s y m b o l i  i  n u m e r ó w do wo dó w wy ś wi e t l a n a  j e s t  w o k n i e  Nu m e r y  do wo dó w. 
I l o ś ć  p o z y c j i  n a  l i ś c i e  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
 

D o  wp r o wa dz a n i a  s y m b o l i  i  n u m e r ó w do wo dó w s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  
-  - wp r o wa dz a  n o wy  s y m b o l  l u b  n u m e r  do wo du , 
-  - u s u wa  z a z n a c z o n y  s y m b o l  l u b  n u m e r  do wo du  l i s t y , 
-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  s y m b o l u  l u b  n u m e r z e  do wo du . 
 

K l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  p i e r ws z e g o  l u b  t r z e c i e g o  p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  do wo dó w ( R y s . 
3.1 3.) . W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć   j a k i  e l e m e n t  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  do wo du , S y m b o l  
do wo du , Z a k r e s  n u m e r ó w, Z a k r e s  s y m b o l i ) . Na s t ę p n i e  w a k t y wn y  e dy t o r  ( l u b  e dy t o r y )  wp r o wa dz a m y  
z  k l a wi a t u r y  l u b  n o t a t n i k a  wy b r a n e  s y m b o l e  i  n u m e r y . 
J e ż e l i  wp r o wa dz i m y  z  k l a wi a t u r y  s y m b o l  do wo du , k t ó r e g o  n i e  m a  w n o t a t n i k u  do wo dó w, z o s t a n i e  o n  
wy ś wi e t l o n y  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e . M o ż e  o n  j e dn a k  z o s t a ć  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  wy b r a n y .  

D z i e n n i k  do wo dó w p o da j e  w f o r m i e  t a b e l i  n a s t ę p u j ą c e  da n e :  
- dl a  k o l e j n y c h  do wo dó w:  

� L p , 
� D a t a  wp o wa dz e n i a , 
� S y m b o l  i  n u m e r  do wo du , 
� M i e s i ą c  i  r o k  ( n a  p o ds t a wi e  da t y  k s i ę g o wa n i a ) , 

- dl a  k s i ę g o wa ń  w o b r ę b i e  do wo du :  
� L p , 
� Nu m e r  k o n t a , 
� K wo t a  Wi n i e n , 
� K wo t a  M a , 
� D a t a  k s i ę g o wa n i a , 
� T r e ś ć , 
� Nu m e r  do k u m e n t u , 
� D a t a  do k u m e n t u , 
� D a t a  t r a n s a k c j i , 
� D a t a  z a l i c z e n i a  V A T . 

 
W n a g ł ó wk u  D z i e n n i k a  k s i ę g o wa ń  p o da n y  j e s t  o k r e s  z e s t a wi e n i a  o r a z  wy b r a n e  o g r a n i c z n i k i . 

J e ż e l i  p r o g r a m  n i e  z n a l a z ł  ż a dn y c h  da n y c h  do  z e s t a wi e n i a  i n f o r m u j e  o  t y m  o s o b n y m  k o m u n i k a t e m  
 

O b s ł u g a  D z i e n n i k a  k s i ę g o wa ń  z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 .  
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Rozdział 3.4 .3. P r zegl ąd anal it y czny . 
 
O p c j a  t a  u m o ż l i wi a  wy k o n y wa n i e  p r z e g l ą du  a n a l i t y c z n e g o  dl a  wy b r a n y c h  l u b  ws z y s t k i c h  k o n t  w 

p o da n y m  p r z e dz i a l e  c z a s o wy m  o g r a n i c z o n y m  do  p e ł n y c h  m i e s i ę c y . Wy b i e r a m y  j ą  z  M e n u  
g ł ó wn e g o / K s i ę g a  g ł ó wn a  l u b  k l i k a j ą c  i k o n ę  n a  p a s k u  i k o n . 

 

 
Rys. 3.19 . P rz egląd analit ycz ny. 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  P r z e g l ą du  a n a l i t y c z n e g o  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  

c z ę ś c i :  
- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n y  j e s t  p r z e g l ą d a n a l i t y c z n y , k t ó r y  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n y  n a  
dr u k a r c e .  

 
P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  p r z e g l ą du . D o m y ś l n i e  wy ś wi e t l a  p r z e g l ą d a n a l i t y c z n y  dl a  b i e ż ą c e g o  m i e s i ą c a . P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w z a wi e r a :  

O d m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  p o c z ą t k o wy , o d k t ó r e g o  p r o g r a m  r o z p o c z y n a  p r z e g l ą d, do m y ś l n i e  m i e s i ą c  
b i e ż ą c y , 
D o  m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  k o ń c o wy , n a  k t ó r y m  p r o g r a m  k o ń c z y  p r z e g l ą d, do m y ś l n i e  m i e s i ą c  b i e ż ą c y , 
Z  b i l a n s e m  o t wa r c i a  – a k t y wn y  t y l k o  dl a  z e s t a wi e ń  o d s t y c z n i a  

g dy  z a z n a c z o n y  - p o da j e  w z e s t a wi e n i u  k s i ę g o wa n i a  b i l a n s u  o t wa r c i a  dl a  k a ż de g o  k o n t a ,  
g dy  n i e  z a z n a c z o n y  – n i e  p o da j e  k s i ę g o wa ń  b i l a n s u  o t wa r c i a  i  u m i e s z c z a  j e  w o k r e s i e  
p o p r z e dz a j ą c y m , 

do m y ś l n i e  b e z  b i l a n s u  o t wa r c i a , 
Z  o k r e s e m  p o p r z e dz a j ą c y m  -  

g dy  z a z n a c z o n y  – p o da j e  o k r e s  p o p r z e dz a j ą c y  dl a  k a ż de g o  k o n t a ,  g dy  n i e  z a z n a c z o n y  – n i e  p o da j e  o k r e s u  p o p r z e dz a j ą c e g o  dl a  p o s z c z e g ó l n y c h  k o n t , 
do m y ś l n i e  z  o k r e s e m  p o p r z e dz a j ą c y m , 
U wz g l ę dn i a j  k o n t a  b e z o b r o t o we   

g dy  z a z n a c z o n y , u m i e s z c z a  w p r z e g l ą dz i e  ws z y s t k i e  k o n t a  z n a j du j ą c e  s i ę  w n o t a t n i k u  k o n t  
g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t , 
g dy  n i e  z a z n a c z o n y , u m i e s z c z a  w p r z e g l ą dz i e  t y l k o  t e  k o n t a , dl a  k t ó r y c h  w p o da n y m  o k r e s i e  
p r z y n a j m n i e j  j e dn a  z  wa r t o ś c i  Wi n i e n  l u b  M a  dl a  o k r e s u  p o p r z e dz a j ą c e g o  l u b  b i e ż ą c e g o  j e s t  
r ó ż n a  o d z e r a . 
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do m y ś l n i e  n i e  u wz g l ę dn i a  k o n t  b e z o b r o t o wy c h , 
Nu m e r y  k o n t  – do  wp r o wa dz e n i a  n u m e r ó w l u b  z a k r e s ó w n u m e r ó w k o n t , k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w 
z e s t a wi e n i u , 
 

M i e s i ą c e  p o c z ą t k o wy  i  k o ń c o wy  wy b i e r a m y  z  l i s t y , k t ó r a  o t wi e r a  s i ę  w m o m e n c i e  k l i k n i ę c i a  w o k n o  
O d m i e s i ą c a  l u b  D o  m i e s i ą c a .  J e ż e l i  o k n o  j e s t  a k t y wn e  ( n a z wa  m i e s i ą c a  wy ś wi e t l o n a  n a  c i e m n y m  t l e )  k o l e j n e  m i e s i ą c e  wy ś wi e t l a ć  m o ż e m y  w n i m  k l a wi s z a m i  s t r z a ł e k . 
 

P r o g r a m  u m o ż l i wi a  o g r a n i c z e n i e  z e s t a wi e n i a  do :  
- wy b r a n y c h  k o n t , 
- wy b r a n y c h  k o n t  s y n t e t y c z n y c h , 
- z a k r e s u  k o n t , 
- z a k r e s u  k o n t  s y n t e t y c z n y c h . 
L i s t a  wy b r a n y c h  k o n t  wy ś wi e t l a n a  j e s t  w o k n i e  Nu m e r y  k o n t . I l o ś ć  p o z y c j i  n a  l i ś c i e  n i e  j e s t  
o g r a n i c z o n a . 
 

D o  wp r o wa dz a n i a  n u m e r ó w k o n t  s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  
-  - wp r o wa dz a  n o wy  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , 
-  - z a z n a c z o n y  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  z  l i s t y , 
-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  n u m e r z e  k o n t a  l u b  z a k r e s i e  k o n t . 
 

 
Rys. 3.2 0 . O kno N umery kont . 

 
K l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  p i e r ws z e g o  l u b  t r z e c i e g o  p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  k o n t .  

W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć   j a k i  r o dz a j  k o n t a  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  k o n t a , Nu m e r  k o n t a  
s y n t e t y c z n e g o , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h ) .  

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  k l a wi a t u r y , t o :  
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  do wo l n e j  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . D ł u g o ś c i  k o n t  p o da n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . 
P r o g r a m  s p r a wdz a , c z y  wp i s a n e  k o n t o  z n a j du j e  s i ę  n o t a t n i k u  k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t . J e ż e l i  wp i s a n e  
k o n t o  n i e  i s t n i e j e , z o s t a n i e  wy ś wi e t l o n e  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  n a  
wy b r a n i e  t a k i e g o  k o n t a . 

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  n o t a t n i k ó w, t o :  
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r u  k o n t a  i  z a k r e s u  n u m e r ó w k o n t a  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  k o n t  g ł ó wn y c h  i  

n o t a t n i k  p o dk o n t , 
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h  

( s y n t e t y c z n y c h ) . 
Wy b ó r  k o n t a  l u b  z a k r e s u  k o n t  s y n t e t y c z n y c h  p o wo du j e  u m i e s z c z e n i e  w p r z e g l ą dz i e  ws z y s t k i c h  k o n t  
a n a l i t y c z n y c h  n a l e ż ą c y c h  do  t e g o  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . 
 P r z e g l ą d a n a l i t y c z n y  p o da j e  w f o r m i e  t a b e l i  dl a  k a ż de g o  k o n t a :  
- dl a  k o l e j n y c h  k o n t :  



Program Finansowo - K się gowy  – I nst ru k c j a ob sł u gi p rogramu  
_____________________________________________________________________________________________________  

 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
36 

� Nu m e r  k o n t a  ( n u m e r  k o n t a  g ł ó wn e g o  i  p o dk o n t a  j e ż e l i  i s t n i e j e ) , 
� Na z wa  k o n t a , 
� Na z wa  p o dk o n t a  ( j e ż e l i  i s t n i e j e ) , 
� Wy b r a n y  o k r e s  o d-do  

- dl a  k s i ę g o wa ń  n a  da n e  k o n t o :  
� Nu m e r  do wo du , 
� D a t a  k s i ę g o wa n i a , 
� T r e ś ć , 
� Nu m e r  do k u m e n t u , 
� K wo t a  Wi n i e n , 
� K wo t a  M a . 

 
W n a g ł ó wk u  p r z e g l ą du  a n a l i t y c z n e g o  p o da n y  j e s t  o k r e s  o r a z  wy b r a n e  o g r a n i c z n i k i  k o n t . 

 
P o d t a b e l ą  dl a  k a ż de g o  k o n t a  z n a j du j e  s i ę  p o ds u m o wa n i e  k wo t  Wi n i e n  i  M a :  

- R a z e m  ( dl a  wy b r a n e g o  o k r e s u ) , 
- O k r e s  p o p r z e dz a j ą c y  ( o d p o c z ą t k u  r o k u ) , 
- Na r a s t a j ą c o , 
- S a l do  ( dl a  wy b r a n e g o  o k r e s u  k wo t  Wi n i e n  i  M a ) . 
 

P o d t a b e l ą  dl a  o s t a t n i e g o  k o n t a  z n a j du j e  s i ę  p o ds u m o wa n i e  k wo t  Wi n i e n  i  M a :  
- R a z e m  ( dl a  wy b r a n e g o  o k r e s u  dl a  ws z y s t k i c h  k o n t ) , 
- O k r e s  p o p r z e dz a j ą c y  ( o d p o c z ą t k u  r o k u ) , 
- Na r a s t a j ą c o , 
- S a l do  ( dl a  n a r a s t a j ą c o  k wo t  Wi n i e n  i  M a ) . 
 

O b s ł u g a  P r z e g l ą du  a n a l i t y c z n e g o  z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 . 
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Rozdział 3.4 .4 . Z est awienie obr ot ó w i sal d. 
 
O p c j a  t a  u m o ż l i wi a  wy k o n y wa n i e  Z e s t a wi e n i a  o b r o t ó w i  s a l d dl a  wy b r a n y c h  l u b  ws z y s t k i c h  k o n t  w 

p o da n y m  p r z e dz i a l e  c z a s o wy m  o g r a n i c z o n y m  do  p e ł n y c h  m i e s i ę c y . Wy b i e r a m y  j ą  z  M e n u   
g ł ó wn e g o / K s i ę g a  g ł ó wn a  l u b  k l i k a j ą c  i k o n ę  n a  p a s k u  i k o n . 
 

 
Rys. 3.2 1. Z est aw ienie ob rot ó w  i sald. 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  z e s t a wi e n i a  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n e  j e s t  z e s t a wi e n i e  o b r o t ó w i  s a l d, k t ó r e  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  
wy dr u k o wa n e  n a  dr u k a r c e .  

 
P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a  i  z a wi e r a :  

O d m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  p o c z ą t k o wy , o d k t ó r e g o  p r o g r a m  r o z p o c z y n a  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  m i e s i ą c  
b i e ż ą c y , 
D o  m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  k o ń c o wy , n a  k t ó r y m  p r o g r a m  k o ń c z y  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  m i e s i ą c  b i e ż ą c y . 
I l o ś ć  c y f r  k o n t a  –  n a j m n i e j s z a  – i l o ś ć  c y f r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , 

n a j wi ę k s z a  – i l o ś ć  c y f r  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
do m y ś l n i e  i l o ś ć  c y f r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , 
U wz g l ę dn i a j  k o n t a  b e z o b r o t o we :  

g dy  z a z n a c z o n y , u m i e s z c z a  w p r z e g l ą dz i e  ws z y s t k i e  k o n t a  z n a j du j ą c e  s i ę  w n o t a t n i k u  k o n t  
g ł ó wn y c h , 
g dy  n i e  z a z n a c z o n y , u m i e s z c z a  w p r z e g l ą dz i e  t y l k o  t e  k o n t a , dl a  k t ó r y c h  w p o da n y m  o k r e s i e  
p r z y n a j m n i e j  j e dn a  z  wa r t o ś c i  Wi n i e n  l u b  M a  dl a  o k r e s u  p o p r z e dz a j ą c e g o  l u b  b i e ż ą c e g o  j e s t  
r ó ż n a  o d z e r a . 

do m y ś l n i e  n i e  u wz g l ę dn i a  k o n t  b e z o b r o t o wy c h , 
Nu m e r y  k o n t  – do  wp r o wa dz e n i a  n u m e r ó w l u b  z a k r e s ó w n u m e r ó w k o n t , k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w 
z e s t a wi e n i u . M i e s i ą c e  p o c z ą t k o wy  i  k o ń c o wy  wy b i e r a m y  z  l i s t y , k t ó r a  o t wi e r a  s i ę  w m o m e n c i e  k l i k n i ę c i a  w o k n o  
O d m i e s i ą c a  l u b  D o  m i e s i ą c a . J e ż e l i  o k n o  j e s t  a k t y wn e  ( n a z wa  m i e s i ą c a  wy ś wi e t l o n a  n a  c i e m n y m  t l e )  
k o l e j n e  m i e s i ą c e  m o ż e m y  w n i m  wy ś wi e t l a ć  k l a wi s z a m i  s t r z a ł e k . 
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I l o ś ć  c y f r  k o n t a  p o z wa l a  n a  wy k o n a n i e  Z e s t a wi e n i a  o b r o t ó w i  s a l d n i e  t y l k o  dl a  k o n t  s y n t e t y c z n y c h , 
a l e  i  dl a  do wo l n y c h  g r u p  k o n t  o  z a da n e j  dł u g o ś c i . J e ż e l i  p o da m y  i l o ś ć  c y f r  wi ę k s z ą  o d dł u g o ś c i  k o n t a  
s y n t e t y c z n e g o , t o  w z e s t a wi e n i u  o t r z y m a m y  o b r o t y  i  s a l da  dl a  g r u p  k o n t  o  p o da n e j  dł u g o ś c i  p o d 
wa r u n k i e m , ż e  f o r m a t  da n e g o  k o n t a  p o z wa l a  n a  u t wo r z e n i e  k o n t  o  wi ę k s z e j  dł u g o ś c i  n i ż  dł u g o ś ć  
k o n t a  s y n t e t y c z n e g o .  
Przykładowo, jeżeli w notatniku kont mamy konta: 
10 0  
20 0 -1 
20 0 -2 
to p rog ram dla I loś c i c yf r konta ró wnej - 3  umieś c i w zes tawieniu konta: 
10 0  
20 0  
a p rzy zadeklarowanej I loś c i c yf r konta - 4  umieś c i w zes tawieniu konta: 
10 0  
20 0 -1 
20 0 -2.  
 P r o g r a m  u m o ż l i wi a  o g r a n i c z e n i e  z e s t a wi e n i a  do :  
- wy b r a n y c h  k o n t , 
- wy b r a n y c h  k o n t  s y n t e t y c z n y c h , 
- z a k r e s u  k o n t , 
- z a k r e s u  k o n t  s y n t e t y c z n y c h . 
L i s t a  wy b r a n y c h  k o n t  wy ś wi e t l a n a  j e s t  w o k n i e  Nu m e r y  k o n t . I l o ś ć  p o z y c j i  n a  l i ś c i e  n i e  j e s t  
o g r a n i c z o n a . 
 

D o  wp r o wa dz a n i a  n u m e r ó w k o n t  s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  
-  - wp r o wa dz a  n o wy  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , 
-  - u s u wa  z a z n a c z o n y  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  z  l i s t y , 
-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  n u m e r z e  k o n t a  l u b  z a k r e s i e  k o n t .  

K l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  p i e r ws z e g o  l u b  t r z e c i e g o  p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  k o n t  ( R y s . 
3.1 9.) . W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć   j a k i  r o dz a j  k o n t a  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  k o n t a , Nu m e r  
k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h ) .  

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  k l a wi a t u r y , t o :  
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  do wo l n e j  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . D ł u g o ś c i  k o n t  p o da n e  s ą  O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . 
P r o g r a m  s p r a wdz a , c z y  wp i s a n e  k o n t o  z n a j du j e  s i ę  n o t a t n i k u  k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t . J e ż e l i  wp i s a n e  
k o n t o  n i e  i s t n i e j e , z o s t a n i e  wy ś wi e t l o n e  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  n a  
wy b r a n i e  t a k i e g o  k o n t a . 

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  n o t a t n i k ó w, t o :  
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r u  k o n t a  i  z a k r e s u  n u m e r ó w k o n t a  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  k o n t  g ł ó wn y c h  a  
n a s t ę p n i e  n o t a t n i k  p o dk o n t , 
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h  
( s y n t e t y c z n y c h ) . 
 

Z e s t a wi e n i e  o b r o t ó w i  s a l d p o da j e  w t a b e l i  dl a  p o s z c z e g ó l n y c h  k o n t  w o k r e s i e  p o p r z e dz a j ą c y m , b i e ż ą c y m  i  n a r a s t a j ą c o :  
� k wo t ę  Wi n i e n , 
� k wo t ę  M a , 
� s a l do  r o z wa r t e  Wi n i e n , 
� s a l do  r o z wa r t e  M a , 
� s a l do  s a l d Wi n i e n , 
� s a l do  s a l d M a . 
 
W n a g ł ó wk u  Z e s t a wi e n i a  o b r o t ó w i  s a l d p o da n y  j e s t  o k r e s  o r a z  wy b r a n e  o g r a n i c z n i k i  k o n t . 
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P o d z e s t a wi e n i e m  z n a j du j e  s i ę  p o ds u m o wa n i e  ws z y s t k i c h  k o l u m n . 
 

O b s ł u g a  Z e s t a wi e n i a  o b r o t ó w i  s a l d z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 . 
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Rozdział 3.4 .5 . A nal iza. 
 

O p c j a  t a  u m o ż l i wi a  wy k o n y wa n i e  a n a l i z y  t r a n s a k c j i  o r a z  a n a l i z y  o b r o t ó w dl a  wy b r a n y c h  l u b  
ws z y s t k i c h  k o n t  w p o da n y m  p r z e dz i a l e  c z a s o wy m  o g r a n i c z o n y m  do  p e ł n y c h  m i e s i ę c y . Wy b i e r a m y  j ą  z  
M e n u  g ł ó wn e g o / K s i ę g a  g ł ó wn a / A n a l i z a   l u b  k l i k a j ą c  o dp o wi e dn i ą  i k o n ę  n a  p a s k u  i k o n . 
 
3 . 4 . 5 . 1 .  A nal iz a transakc ji 

 
A n a l i z a  t r a n s a k c j i  z a wi e r a  z e s t a wi e n i a  k s i ę g o wa ń  ( t r a n s a k c j i )  n a  p o s z c z e g ó l n y c h  k o n t a c h  w 

p o da n y m  o k r e s i e . 

 
Rys. 3.2 2 . A naliz a t ransakcj i. 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  A n a l i z y  t r a n s a k c j i  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n a  j e s t  a n a l i z a , k t ó r a  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n a  n a  dr u k a r c e .  

 
P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a  i  z a wi e r a :  

O d m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  p o c z ą t k o wy , o d k t ó r e g o  p r o g r a m  r o z p o c z y n a  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  m i e s i ą c  
b i e ż ą c y , 
D o  m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  k o ń c o wy , n a  k t ó r y m  p r o g r a m  k o ń c z y  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  m i e s i ą c  b i e ż ą c y . 
Z  b i l a n s e m  o t wa r c i a  – a k t y wn y  dl a  a n a l i z y  O d m i e s i ą c a  s t y c z n i a , g dy  z a z n a c z o n y  u wz g l ę dn i a  b i l a n s  
o t wa r c i a  w a n a l i z i e . 
M i e s i ą c a m i  – a k t y wn y  dl a  a n a l i z y  w o k r e s i e  s k ł a da j ą c y m  s i ę  z  k i l k u  m i e s i ę c y ,  g dy  n i e  z a z n a c z o n y  – p o da j e  ws z y s t k i e  k s i ę g o wa n i a  dl a  da n e g o  k o n t a  w j e dn e j  t a b e l i , 
 g dy  z a z n a c z o n y  – p o da j e  k s i ę g o wa n i a  dl a  da n e g o  k o n t a  m i e s i ą c a m i , k a ż dy  m i e s i ą c  z a wi e r a   

p o ds u m o wa n i e  k wo t  Wi n i e n  i  M a . 
Nu m e r y  k o n t  – do  wp r o wa dz e n i a  n u m e r ó w l u b  z a k r e s ó w n u m e r ó w k o n t , k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w 
z e s t a wi e n i u . 
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M i e s i ą c e  p o c z ą t k o wy  i  k o ń c o wy  wy b i e r a m y  z  l i s t y , k t ó r a  o t wi e r a  s i ę  w m o m e n c i e  k l i k n i ę c i a  w o k n o  
O d m i e s i ą c a  l u b  D o  m i e s i ą c a . J e ż e l i  o k n o  j e s t  a k t y wn e  ( n a z wa  m i e s i ą c a  wy ś wi e t l o n a  n a  c i e m n y m  t l e )  
k o l e j n e  m i e s i ą c e  m o ż e m y  w n i m  wy ś wi e t l a ć  k l a wi s z a m i  s t r z a ł e k . 
 

P r o g r a m  u m o ż l i wi a  o g r a n i c z e n i e  z e s t a wi e n i a  do :  
- wy b r a n y c h  k o n t , 
- wy b r a n y c h  k o n t  s y n t e t y c z n y c h , 
- z a k r e s u  k o n t , 
- z a k r e s u  k o n t  s y n t e t y c z n y c h . 
L i s t a  wy b r a n y c h  k o n t  wy ś wi e t l a n a  j e s t  w o k n i e  Nu m e r y  k o n t . I l o ś ć  p o z y c j i  n a  l i ś c i e  n i e  j e s t  
o g r a n i c z o n a . 
 

D o  wp r o wa dz a n i a  n u m e r ó w k o n t  s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  
-  - wp r o wa dz a  n o wy  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , 
-  - u s u wa  z a z n a c z o n y  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  z  l i s t y , 
-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  n u m e r z e  k o n t a  l u b  z a k r e s i e  k o n t .  

K l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  p i e r ws z e g o  l u b  t r z e c i e g o  p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  k o n t  ( R y s . 
3.1 9.) . W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć   j a k i  r o dz a j  k o n t a  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  k o n t a , Nu m e r  
k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h ) .  
J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  k l a wi a t u r y , t o :  
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  do wo l n e j  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d dł u g o ś c i  
k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 
dł u g o ś c i  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . 
D ł u g o ś c i  k o n t  p o da n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . P r o g r a m  s p r a wdz a , c z y  wp i s a n e  k o n t o  z n a j du j e  s i ę  n o t a t n i k u  k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t . J e ż e l i  wp i s a n e  
k o n t o  n i e  i s t n i e j e , z o s t a n i e  wy ś wi e t l o n e  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  n a  
wy b r a n i e  t a k i e g o  k o n t a . 

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  n o t a t n i k ó w, t o :  
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r u  k o n t a  i  z a k r e s u  n u m e r ó w k o n t a  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  k o n t  g ł ó wn y c h  i  

n o t a t n i k  p o dk o n t , 
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h  

( s y n t e t y c z n y c h ) . 
Wy b ó r  k o n t a  l u b  z a k r e s u  k o n t  s y n t e t y c z n y c h  p o wo du j e  u m i e s z c z e n i e  w p r z e g l ą dz i e  ws z y s t k i c h  k o n t  
a n a l i t y c z n y c h  n a l e ż ą c y c h  do  t e g o  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . 
 

A n a l i z a  t r a n s a k c j i  p o da j e  w f o r m i e  t a b e l i  dl a  k a ż de g o  k o n t a :  - dl a  k o l e j n y c h  k o n t :  
� Nu m e r  k o n t a  ( n u m e r  k o n t a  g ł ó wn e g o  i  p o dk o n t a  j e ż e l i  i s t n i e j e ) , 
� Na z wa  k o n t a , 
� Na z wa  p o dk o n t a  ( j e ż e l i  i s t n i e j e ) , 
� Wy b r a n y  o k r e s  o d-do  
� dl a  o p c j i  M i e s i ą c a m i  – n u m e r  m i e s i ą c a  i  r o k  dl a  p o s z c z e g ó l n y c h  m i e s i ę c y , 

- dl a  k s i ę g o wa ń  n a  da n e  k o n t o :  
� Nu m e r  do wo du , 
� D a t a  k s i ę g o wa n i a , 
� T r e ś ć , 
� K wo t a  Wi n i e n , 
� K wo t a  M a . 
� Nu m e r  do k u m e n t u , 
� D a t a  do k u m e n t u , 
� D a t a  t r a n s a k c j i , 
� D a t a  z a l i c z e n i a  V A T . 

P o d k a ż dą  t a b e l ą  p o da n a  j e s t  s u m a  k wo t  Wi n i e n  i  M a  o r a z  s a l da . 
 

W n a g ł ó wk u  a n a l i z y  p o da n y  j e s t  o k r e s  o r a z  wy b r a n e  o g r a n i c z n i k i  k o n t . 
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Na  k o ń c u  a n a l i z y  p o da n e  j e s t  p o ds u m o wa n i e  k wo t  Wi n i e n  i  M a  o r a z  s a l da . 
 

O b s ł u g a  A n a l i z y  t r a n s a k c j i  z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 . 
 
3 . 4 . 5 . 2 .  A nal iz a ob rotó w 

 
A n a l i z a  o b r o t ó w z a wi e r a  o b r o t y  n a  p o s z c z e g ó l n y c h  k o n t a c h  w p o da n y m  o k r e s i e . 

 

 
Rys. 3.2 3. A naliz a ob rot ó w . 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  A n a l i z y  o b r o t ó w n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n a  j e s t  a n a l i z a , k t ó r a  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n a  n a  dr u k a r c e .  
 

P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a  i  z a wi e r a :  
O d m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  p o c z ą t k o wy , o d k t ó r e g o  p r o g r a m  r o z p o c z y n a  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  m i e s i ą c  b i e ż ą c y , 
D o  m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  k o ń c o wy , n a  k t ó r y m  p r o g r a m  k o ń c z y  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  m i e s i ą c  b i e ż ą c y . 
Z  b i l a n s e m  o t wa r c i a  – a k t y wn y  dl a  a n a l i z y  O d m i e s i ą c a  s t y c z n i a , g dy  z a z n a c z o n y  u wz g l ę dn i a  b i l a n s  
o t wa r c i a  w a n a l i z i e  
M i e s i ą c a m i  - a k t y wn y  dl a  a n a l i z y  w o k r e s i e  s k ł a da j ą c y m  s i ę  z  k i l k u  m i e s i ę c y  
 g dy  n i e  z a z n a c z o n y  – p o da j e  o b r o t y  dl a  k a ż de g o  k o n t a  z a  c a ł y  wy b r a n y  o k r e s , 
 g dy  z a z n a c z o n y  – p o da j e  o b r o t y  dl a  da n e g o  k o n t a  o ddz i e l n i e  m i e s i ą c a m i . 
I l o ś ć  c y f r  k o n t a  –  

n a j m n i e j s z a  – i l o ś ć  c y f r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , 
n a j wi ę k s z a  – i l o ś ć  c y f r  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
do m y ś l n i e  i l o ś ć  c y f r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , Nu m e r y  k o n t  – do  wp r o wa dz e n i a  n u m e r ó w l u b  z a k r e s ó w n u m e r ó w k o n t , k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w 

z e s t a wi e n i u . 
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M i e s i ą c e  p o c z ą t k o wy  i  k o ń c o wy  wy b i e r a m y  z  l i s t y , k t ó r a  o t wi e r a  s i ę  w m o m e n c i e  k l i k n i ę c i a  w o k n o  
O d m i e s i ą c a  l u b  D o  m i e s i ą c a . J e ż e l i  o k n o  j e s t  a k t y wn e  ( n a z wa  m i e s i ą c a  wy ś wi e t l o n a  n a  c i e m n y m  t l e )  
k o l e j n e  m i e s i ą c e  m o ż e m y  w n i m  wy ś wi e t l a ć  k l a wi s z a m i  s t r z a ł e k . 

I l o ś ć  c y f r  k o n t a  p o z wa l a  n a  wy k o n a n i e  A n a l i z y  o b r o t ó w n i e  t y l k o  dl a  k o n t  s y n t e t y c z n y c h , a l e  i  dl a  
do wo l n y c h  g r u p  k o n t  o  z a da n e j  dł u g o ś c i . J e ż e l i  p o da m y  i l o ś ć  c y f r  wi ę k s z ą  o d dł u g o ś c i  k o n t a  
s y n t e t y c z n e g o , t o  o t r z y m a m y  a n a l i z ę  o b r o t ó w dl a  g r u p  k o n t  o  p o da n e j  dł u g o ś c i  p o d wa r u n k i e m , ż e  f o r m a t  da n e g o  k o n t a  p o z wa l a  n a  u t wo r z e n i e  k o n t  o  wi ę k s z e j  dł u g o ś c i  n i ż  dł u g o ś ć  k o n t a  
s y n t e t y c z n e g o .  

 
P r o g r a m  u m o ż l i wi a  o g r a n i c z e n i e  z e s t a wi e n i a  do :  

- wy b r a n y c h  k o n t , 
- wy b r a n y c h  k o n t  s y n t e t y c z n y c h , 
- z a k r e s u  k o n t , 
- z a k r e s u  k o n t  s y n t e t y c z n y c h . 
L i s t a  wy b r a n y c h  k o n t  wy ś wi e t l a n a  j e s t  w o k n i e  Nu m e r y  k o n t . I l o ś ć  p o z y c j i  n a  l i ś c i e  n i e  j e s t  
o g r a n i c z o n a . 

 D o  wp r o wa dz a n i a  n u m e r ó w k o n t  s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  
-  - wp r o wa dz a  n o wy  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , 
-  - z a z n a c z o n y  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  z  l i s t y , 
-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  n u m e r z e  k o n t a  l u b  z a k r e s i e  k o n t . 
 

K l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  p i e r ws z e g o  l u b  t r z e c i e g o  p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  k o n t  ( R y s . 
3.1 9.) . W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć  j a k i  r o dz a j  k o n t a  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  k o n t a , Nu m e r  
k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h ) .  
J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  k l a wi a t u r y , t o :  
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  do wo l n e j  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . 
D ł u g o ś c i  k o n t  p o da n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . 
P r o g r a m  s p r a wdz a , c z y  wp i s a n e  k o n t o  z n a j du j e  s i ę  n o t a t n i k u  k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t . J e ż e l i  wp i s a n e  
k o n t o  n i e  i s t n i e j e , z o s t a n i e  wy ś wi e t l o n e  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  n a  
wy b r a n i e  t a k i e g o  k o n t a . 

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  n o t a t n i k ó w, t o :  
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r u  k o n t a  i  z a k r e s u  n u m e r ó w k o n t a  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  k o n t  g ł ó wn y c h  i  
n o t a t n i k  p o dk o n t , 
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h  ( s y n t e t y c z n y c h ) . 
Wy b ó r  k o n t a  l u b  z a k r e s u  k o n t  s y n t e t y c z n y c h  p o wo du j e  u m i e s z c z e n i e  w p r z e g l ą dz i e  ws z y s t k i c h  k o n t  
a n a l i t y c z n y c h  n a l e ż ą c y c h  do  t e g o  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . 
 

A n a l i z a  o b r o t ó w p o da j e  dl a  k a ż de g o  k o n t a :  
� n u m e r  k o n t a , 
� n a z wa  k o n t a  
� m i e s i ą c  i  r o k  ( t y l k o  dl a  o p c j i  M i e s i ą c a m i ) , 
� o b r o t y  Wi n i e n , 
� o b r o t y  M a , 
� n a r a s t a j ą c o  Wi n i e n , 
� n a r a s t a j ą c o  M a . 
 
W n a g ł ó wk u  a n a l i z y  p o da n y  j e s t  o k r e s  o r a z  wy b r a n e  o g r a n i c z n i k i  k o n t . 

 
Na  k o ń c u  z e s t a wi e n i a  z n a j du j e  s i ę  p o ds u m o wa n i e  o b r o t ó w ws z y s t k i c h  l u b  wy b r a n y c h  k o n t . 

D l a  o p c j i  M i e s i ą c a m i  p o d p o ds u m o wa n i e m  z n a j du j e  s i ę  t a b e l a  o b r o t ó w w k o l e j n y c h  m i e s i ą c a c h . 
 
O b s ł u g a  A n a l i z y  o b r o t ó w z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 . 
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Rozdział 3.4 .6 . Rej est r  V A T . 
 

O p c j a  t a  u m o ż l i wi a  wy k o n y wa n i e  r e j e s t r ó w f a k t u r  V A T  n a  p o ds t a wi e  do k o n a n y c h  k s i ę g o wa ń . 
R o dz a j e  r e j e s t r ó w V A T  o k r e ś l a  u ż y t k o wn i k  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / R e j e s t r y  V A T .   
I l o ś ć  r e j e s t r ó w n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . R e j e s t r  V A T  m o ż e  b y ć  wy k o n y wa n y  t y l k o  dl a  j e dn e g o  m i e s i ą c a . 
U r u c h a m i a m y  g o  z  M e n u  g ł ó wn e g o / K s i ę g a  g ł ó wn a  l u b  k l i k a j ą c  i k o n ę  n a  p a s k u  i k o n . 
 

R e j e s t r  V A T  wy k o n y wa n y  j e s t  n a  p o ds t a wi e  k o n t , n a  k t ó r e  z o s t a ł a  z a k s i ę g o wa n a  f a k t u r a . 
Z a l i c z e n i e  f a k t u r y  do  o k r e ś l o n e g o  r e j e s t r u  z a l e ż y  o d n u m e r u  k o n t a  k wo t y  n e t t o . D l a t e g o  k wo t y  n e t t o  dl a  da n e g o  r e j e s t r u  m u s z ą  b y ć  k s i ę g o wa n e  n a  i n dy wi du a l n e  k o n t a , n a  k t ó r e  n i e  m o g ą  b y ć  k s i ę g o wa n e  
f a k t u r y  z  i n n y c h  r e j e s t r ó w.  

 
W t r a k c i e  t wo r z e n i a  r a p o r t u  p r o g r a m  s p r a wdz a  p r a wi dł o wo ś ć  k s i ę g o wa ń  n a  o dp o wi e dn i e  k o n t a  

o r a z  p r a wi dł o wo ś ć  n a l i c z e n i a  p o da t k u  V A T . P r z y  wy s t ą p i e n i u  n i e p r a wi dł o wo ś c i  wy ś wi e t l a  r a p o r t  
n i e z g o dn o ś c i , k t ó r y  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n y  l u b  p r z e n i e s i o n y  do  s c h o wk a  s y s t e m u  Wi n do ws .. W 
p r z y p a dk u  n i e wł a ś c i wy c h  n u m e r ó w k o n t  f a k t u r a  n i e  j e s t  u m i e s z c z a n a  w r e j e s t r z e  V A T . F a k t u r y , w 
k t ó r y c h  k wo t a  V A T  n i e  j e s t  z g o dn a  z e  s t a wk ą  V A T  s ą  w r e j e s t r z e  u m i e s z c z a n e . 

 
J e ż e l i  j e dn a  f a k t u r a  z a wi e r a  p o z y c j e , k t ó r e  p o wi n n y  b y ć  u m i e s z c z o n e  w r ó ż n y c h  r e j e s t r a c h , 

p r o g r a m  u m i e s z c z a  wł a ś c i we  p o z y c j e  w o dp o wi e dn i c h  r e j e s t r a c h  V A T . 
 S p o s ó b  wy k o n y wa n i a  r e j e s t r ó w V A T  n a  p o ds t a wi e  k s i ę g o wa ń  j e s t  s z c z e g ó l n i e  wy g o dn y  do  

r e j e s t r o wa n i a  f a k t u r  z a k u p ó w, g dy ż  n i e  wy m a g a  i c h  o s o b n e g o  r e j e s t r o wa n i a . 

 
Rys. 3.2 4 . Rej est r V A T . 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  r e j e s t r u  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
 

W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n y  j e s t  R e j e s t r  V A T , k t ó r y  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n y  n a  
dr u k a r c e .  

 
P a n e l  wy b o r u  s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a  o r a z  r o dz a j u  r e j e s t r u  i  z a wi e r a :  
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D l a  m i e s i ą c a  – m i e s i ą c  dl a  k t ó r e g o  p r o g r a m  wy k o n u j e  z e s t a wi e n i e , do m y ś l n i e  m i e s i ą c  b i e ż ą c y , 
F a k t u r y  – f a k t u r y  z  da t ą  k s i ę g o wa n i a  wy b r a n e g o  m i e s i ą c a , 
 ws z y s t k i e  – r e j e s t r  u j m u j ą c y  ws z y s t k i e  f a k t u r y  z  da t ą  k s i ę g o wa n i a  wy b r a n e g o  m i e s i ą c a , 

 z a  m i e s i ą c  b i e ż ą c y  – r e j e s t r  u j m u j ą c y  f a k t u r y , k t ó r y c h  p o da t e k  V A T  n a l i c z o n o  w m i e s i ą c u   
b i e ż ą c y m , 
z a  m i e s i ą c  n a s t ę p n y  – r e j e s t r  u j m u j ą c y  f a k t u r y , k t ó r y c h  p o da t e k  V A T  n a l i c z o n o  w m i e s i ą c u  n a s t ę p n y m , 

R e j e s t r y  V A T  – wy b ó r  r e j e s t r ó w V A T  s p o ś r ó d z de f i n i o wa n y c h  p r z e z  u ż y t k o wn i k a . 
 

M i e s i ą c  dl a  k t ó r e g o  wy k o n u j e m y  R e j e s t r  V A T  wy b i e r a m y  z  l i s t y , k t ó r a  o t wi e r a  s i ę  w m o m e n c i e  
k l i k n i ę c i a  w o k n o  D l a  m i e s i ą c a .  J e ż e l i  o k n o  j e s t  a k t y wn e  ( n a z wa  m i e s i ą c a  wy ś wi e t l o n a  n a  c i e m n y m  
t l e )  k o l e j n e  m i e s i ą c e  m o ż e m y  w n i m  wy ś wi e t l a ć  k l a wi s z a m i  s t r z a ł e k . 
 

U m i e s z c z e n i e  f a k t u r y  w r e j e s t r z e  z a  m i e s i ą c  b i e ż ą c y  l u b  n a s t ę p n y  z a l e ż y  o d D a t y  z a l i c z e n i a  V A T  
p o da n e j  p o dc z a s  k s i ę g o wa n i a  l u b  n u m e r u  k o n t a , n a  k t ó r y  z a k s i ę g o wa n o  p o da t e k  V A T . W p r z y p a dk u  
z a k s i ę g o wa n i a  n a  k o n t o  n i e z g o dn e  z  da t ą  z a l i c z e n i a  V A T , de c y du j e  da t a  z a l i c z e n i a  V A T .  
P o da n i e  da t y  z a l i c z e n i a  V A T  w m i e s i ą c u  i n n y m  n i ż  wy b r a n y  l u b  n a s t ę p n y  p o wo du j e , ż e  f a k t u r a  u m i e s z c z o n a  b ę dz i e  j e dy n i e  w r e j e s t r z e  f a k t u r  ws z y s t k i c h . 
 

Z a z wy c z a j  wy k o n y wa n y  j e s t  j e de n  wy b r a n y  r e j e s t r  V A T . P r z y  wy b o r z e  k i l k u  r e j e s t r ó w z  l i s t y  
wy k o n a n y  b ę dz i e  j e de n  r e j e s t r  z a wi e r a j ą c y  f a k t u r y  s p e ł n i a j ą c e  wa r u n k i  ws z y s t k i c h  wy b r a n y c h  
r e j e s t r ó w ( r e j e s t r  s u m a r y c z n y ) . 
 

R e j e s t r  V A T  wy k o n y wa n y  j e s t  w f o r m i e  t a b e l i . D a n e  k a ż de j  f a k t u r y  u m i e s z c z a n e  s ą  c o  n a j m n i e j  w 
dwó c h  wi e r s z a c h . 
- Wi e r s z  p i e r ws z y  z a wi e r a :  

� L p , 
� D a t a  do k u m e n t u , 
� D a t a  p o ws t a n i a  o b o wi ą z k u  p o da t k o we g o , 
� Nu m e r  NI P  wy s t a wi a j ą c e g o  f a k t u r ę , 
� K wo t a  b r u t t o , 
� Na z wa  k o n t r a h e n t a , 
� S t a wk a  V A T , 
� K wo t a  n e t t o , 
� K o n t o  k wo t y  n e t t o . 

- Wi e r s z  dr u g i  z a wi e r a :  
� Nu m e r  do k u m e n t u , 
� Nu m e r  do wo du , 
� T r e ś ć , 
� K wo t a  V A T , 
� K o n t o  k wo t y  V A T . 

 
J e ż e l i  f a k t u r a  V A T  z a wi e r a  wi ę c e j  n i ż  j e dn ą  s t a wk ę  V A T , k wo t y  n e t t o  i  p o da t e k  V A T  wr a z  z  
o dp o wi e dn i m i  k o n t a m i  u m i e s z c z a n e  s ą  w k o l e j n y c h  wi e r s z a c h . 
 

W n a g ł ó wk u  r e j e s t r u  z n a j du j e  s i ę  j e g o  n a z wa  o r a z  o k r e s , z a  k t ó r y  z o s t a ł  wy k o n a n y . 
 

P o d z e s t a wi e n i e m  z n a j du j e  s i ę :  
- s u m a  k wo t  b r u t t t o , 
- s u m a  k wo t  n e t t o , 
- s u m a  p o da t k u  V A T , 
o r a z  s u m y  k wo t  n e t t o  i  p o da t k u  V A T  dl a  p o s z c z e g ó l n y c h  s t a we k  V A T .  

O b s ł u g a  p l a n s z y  R e j e s t r u  V A T  z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 . 
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Rozdział 3.4 .7 . Rozl iczenia z k ont r ah ent am i. 
 

R o z l i c z e n i a  s ł u ż ą  do  o k r e ś l e n i a  s t a n u  wz a j e m n y c h  z o b o wi ą z a ń  m i ę dz y  f i r m ą  – u ż y t k o wn i k i e m  
p r o g r a m u  a  p o s z c z e g ó l n y m i  k o n t r a h e n t a m i  i  wy k o n y wa n e  j e s t  o d p o c z ą t k u  k s i ę g o wa ń  p r o g r a m e m  do  
wy b r a n e j  da t y . U r u c h a m i a m y  j e  z  M e n u  g ł ó wn e g o / K s i ę g a  g ł ó wn a  l u b  k l i k a j ą c  i k o n ę  n a  p a s k u  i k o n . 

 

 
Rys. 3.2 5 . Roz licz enia z  kont rahent ami. 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  r o z l i c z e n i a  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
 

W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n e  j e s t  r o z l i c z e n i e , k t ó r e  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n e  n a  dr u k a r c e .  
 
P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a  i  z a wi e r a :  

D o  dn i a  – da t a  do  k t ó r e j  p r o g r a m  wy k o n u j e  r o z l i c z e n i e , do m y ś l n i e  da t a  k o m p u t e r a , 
Nu m e r y  k o n t  – do  wp r o wa dz e n i a  n u m e r ó w l u b  z a k r e s ó w n u m e r ó w k o n t , k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w 
r o z l i c z e n i u . 
 

D a t ę  o d k t ó r e j  wy k o n u j e m y  r o z l i c z e n i e  m o ż e m y  wp r o wa dz i ć  z  k l a wi a t u r y  l u b  z  k a l e n da r z a . 
 
D o  wp r o wa dz a n i a  n u m e r ó w k o n t  s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  

-  - wp r o wa dz a  n o wy  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , 
-  - u s u wa  z a z n a c z o n y  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  z  l i s t y , 
-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  n u m e r z e  k o n t a  l u b  z a k r e s i e  k o n t . 
 

K l i k n i ę c i e  j e dn e g o  z  k l a wi s z y :   l u b    p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  k o n t  ( R y s . 
3.1 9.) . W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć  j a k i  r o dz a j  k o n t a  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  k o n t a , Nu m e r  
k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h ) .  
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J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  k l a wi a t u r y , t o :  
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  do wo l n e j  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . 
D ł u g o ś c i  k o n t  p o da n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . P r o g r a m  s p r a wdz a , c z y  wp i s a n e  k o n t o  z n a j du j e  s i ę  n o t a t n i k u  k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t . J e ż e l i  wp i s a n e  
k o n t o  n i e  i s t n i e j e , z o s t a n i e  wy ś wi e t l o n e  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  n a  
wy b r a n i e  t a k i e g o  k o n t a . 

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  n o t a t n i k ó w, t o :  
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r u  k o n t a  i  z a k r e s u  n u m e r ó w k o n t a  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  k o n t  g ł ó wn y c h  a  
n a s t ę p n i e  n o t a t n i k  p o dk o n t , 
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h  
( s y n t e t y c z n y c h ) . 
 

R o z l i c z e n i e  z  k o n t r a h e n t a m i  wy k o n y wa n e  j e s t  t y l k o  dl a  k o n t  p o wi ą z a n y c h  z  n o t a t n i k i e m  
k o n t r a h e n t ó w. K o n t a  t e  p o da n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / G r u p y  k o n t r a h e n t ó w. Wy b ó r  i n n y c h  k o n t  s p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  k o m u n i k a t u :  „ B r a k  da n y c h  do  wy dr u k o wa n i a ” . 
 

R o z l i c z e n i e  wy ś wi e t l a n e  j e s t  w f o r m i e  t a b e l i  dl a  p o s z c z e g ó l n y c h  k o n t r a h e n t ó w:   
- dl a  k o n t r a h e n t a :  

� n u m e r  p o dk o n t a  k o n t r a h e n t a , 
� n a z wa  k o n t r a h e n t a , 
� da t a  do  k t ó r e j  wy k o n a n o  r o z l i c z e n i e , 

- dl a  k s i ę g o wa ń :  
� l p , 
� n u m e r  do wo du , 
� da t a  k s i ę g o wa n i a , 
� t r e ś ć , 
� n u m e r  do k u m e n t u , 
� k wo t a  Wi n i e n , 
� k wo t a  M a . 

 
W n a g ł ó wk u  r o z l i c z e n i a  u m i e s z c z o n a  j e s t  da t a  do  k t ó r e j  wy k o n a n o  r o z l i c z e n i e  o r a z  wy b r a n e  

o g r a n i c z n i k i  k o n t . P o d r o z l i c z e n i e m  dl a  k a ż de g o  k o n t r a h e n t a  z n a j du j ą  s i ę  s u m y  k wo t  Wi n i e n  i  M a  o r a z  
s a l do .  

R o z l i c z e n i e  z a wi e r a  t y l k o  t y c h  k o n t r a h e n t ó w, dl a  k t ó r y c h  s a l da  r o z l i c z e ń  n i e  s ą  r ó wn e  0 . 
 

O b s ł u g a  p l a n s z y  R o z l i c z e n i a  z  k o n t r a h e n t a m i  z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 . 
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Rozdział 3.4 .8 . B il ans ot war cia. 
 

O p c j a  t a  u m o ż l i wi a  wy ś wi e t l e n i e  i  wy dr u k o wa n i e  b i l a n s u  o t wa r c i a  o b o wi ą z u j ą c e g o  dl a  da n e j  da t y . 
K s i ę g o wa ń  b i l a n s u  o t wa r c i a  w c i ą g u  r o k u  m o ż e  b y ć  k i l k a . Wy k o n y wa n e  s ą  o n e  a u t o m a t y c z n i e  dl a  
ws z y s t k i c h  k o n t  w o p c j i  K s i ę g o wa n i e / Z a m k n i ę c i e  m i e s i ą c a / r o k u  l u b  wp r o wa dz a n e  z  k l a wi a t u r y  dl a  
p o s z c z e g ó l n y c h  k o n t  w o p c j i  K s i ę g o wa n i e / B i l a n s  o t wa r c i a . 
 

P i e r ws z e  k s i ę g o wa n i e  b i l a n s u  o t wa r c i a  wy k o n a n e  dl a  da n e g o  r o k u  o b o wi ą z u j e  o d 1  s t y c z n i a  t e g o  
r o k u  n a we t , g dy  z o s t a ł  wy k o n a n e  p ó ź n i e j . K a ż de  n a s t ę p n e  k s i ę g o wa n i e  b i l a n s u  o t wa r c i a  p o wo du j e , ż e  p o p r z e dn i e  t r a c ą  wa ż n o ś ć , c h o c i a ż  p o z o s t a j ą  w dz i e n n i k u  k s i ę g o wa ń . 
O p c j ę  B i l a n s  o t wa r c i a  u r u c h a m i a m y  z  m e n u  g ł ó wn e g o  K s i ę g a  g ł ó wn a / B i l a n s  o t wa r c i a .  
 

 
Rys. 3.2 6 . B ilans ot w arcia..  

 
P o  u r u c h o m i e n i u  r o z l i c z e n i a  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
 

W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n y  j e s t  b i l a n s  o t wa r c i a , k t ó r y  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n y  n a  
dr u k a r c e .  

 
P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a  i  z a wi e r a :  

Na  dz i e ń  – da t a  dl a  k t ó r e j  p r o g r a m  wy ś wi e t l a  o b o wi ą z u j ą c y  b i l a n s  o t wa r c i a , Nu m e r y  k o n t  – do  wp r o wa dz e n i a  n u m e r ó w l u b  z a k r e s ó w n u m e r ó w k o n t , k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w 
r o z l i c z e n i u . 
 

D a t ę  Na  dz i e ń  m o ż e m y  wp r o wa dz i ć  z  k l a wi a t u r y  l u b  z  k a l e n da r z a . 
 
D o  wp r o wa dz a n i a  n u m e r ó w k o n t  s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  

-  - wp r o wa dz a  n o wy  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , 
-  - u s u wa  z a z n a c z o n y  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  z  l i s t y , 
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-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  n u m e r z e  k o n t a  l u b  z a k r e s i e  k o n t . 
 

K l i k n i ę c i e  j e dn e g o  z  k l a wi s z y :   l u b   p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  k o n t  ( R y s . 3.1 9.) . W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć  j a k i  r o dz a j  k o n t a  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  k o n t a , Nu m e r  k o n t a  
s y n t e t y c z n e g o , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h ) .  

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  k l a wi a t u r y , t o :  
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  do wo l n e j  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . 
D ł u g o ś c i  k o n t  p o da n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . 
P r o g r a m  s p r a wdz a , c z y  wp i s a n e  k o n t o  z n a j du j e  s i ę  n o t a t n i k u  k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t . J e ż e l i  wp i s a n e  k o n t o  n i e  i s t n i e j e , z o s t a n i e  wy ś wi e t l o n e  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  n a  
wy b r a n i e  t a k i e g o  k o n t a . 

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  n o t a t n i k ó w, t o :  
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r u  k o n t a  i  z a k r e s u  n u m e r ó w k o n t a  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  k o n t  g ł ó wn y c h  

a  n a s t ę p n i e  n o t a t n i k  p o dk o n t , 
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h  

( s y n t e t y c z n y c h ) . 
 

B i l a n s  o t wa r c i a  wy ś wi e t l a n y  j e s t  w f o r m i e  t a b e l i  z a wi e r a j ą c e j :  
� L p ., 
� D a t a  k s i ę g o wa n i a , 
� Nu m e r  do wo du , 
� T r e ś ć  k s i ę g o wa n i a , 
� Nu m e r  k o n t a , 
� K wo t a  Wi n i e n , 
� K wo t a  M a . 

 
W n a g ł ó wk u  b i l a n s u  o t wa r c i a  p o da n a  j e s t  da t a  o b o wi ą z y wa n i a  b i l a n s u  o t wa r c i a  o r a z  z a k r e s  k o n t  

dl a  k t ó r y c h  z o s t a ł o  wy k o n a n e  z e s t a wi e n i e . 
 

O b s ł u g a  p l a n s z y  b i l a n s u  o t wa r c i a  z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 . 
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Rozdział 3.4 .9 . B il ans zam k nięcia. 
 

O p c j a  t a  u m o ż l i wi a  wy ś wi e t l e n i e  i  wy dr u k o wa n i e  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a . B i l a n s ó w z a m k n i ę c i a  w c i ą g u  
r o k u  m o ż e  b y ć  k i l k a . Wy r ó ż n i k i e m  b i l a n s u  o t wa r c i a  j e s t  da t a  i  g o dz i n a  j e g o  u t wo r z e n i a . 
Wy k o n y wa n e  s ą  o n e  a u t o m a t y c z n i e  dl a  ws z y s t k i c h  k o n t  w o p c j i  K s i ę g o wa n i e / Z a m k n i ę c i e  
m i e s i ą c a / r o k u . Ni e  m a  m o ż l i wo ś c i  wp r o wa dz e n i a  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a  z  k l a wi a t u r y . 
 

P r o g r a m  p a m i ę t a  o s t a t n i o  wy k o n a n y  b i l a n s  z a m k n i ę c i a  o r a z  t e  p o  k t ó r y c h  z o s t a ł  wy k o n a n y  b i l a n s  
o t wa r c i a . O t wa r c i e  g r u dn i a  p o  wy k o n a n i u  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a , n a s t ę p n i e  j e g o  z a m k n i ę c i e  i  p o n o wn e  wy k o n a n i e  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a  s p o wo du j e  s k a s o wa n i e  b i l a n s u  p o p r z e dn i e g o . 

 
O p c j ę  B i l a n s  z a m k n i ę c i a  u r u c h a m i a m y  z  m e n u  g ł ó wn e g o  K s i ę g a  g ł ó wn a / B i l a n s  z a m k n i ę c i a .  
 

 
Rys. 3.2 7 . B ilans z amknię cia.. 

 
P o  u r u c h o m i e n i u  r o z l i c z e n i a  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  s k ł a da j ą c e  s i ę  z  t r z e c h  c z ę ś c i :  

- o k n a  p o dg l ą du , 
- p a n e l u  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w ( p i o n o wy  p o  l e we j  s t r o n i e  o k n a ) ,  
- p a n e l u  s t e r o wa n i a  ( u  do ł u  o k n a ) . 
 

W o k n i e  p o dg l ą du  wy ś wi e t l a n y  j e s t  b i l a n s  o t wa r c i a , k t ó r y  n a s t ę p n i e  m o ż e  b y ć  wy dr u k o wa n y  n a  
dr u k a r c e .  

 
P a n e l  wy b o r u  o g r a n i c z n i k ó w s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  z a k r e s u  z e s t a wi e n i a  i  z a wi e r a :  

R o k  – r o k  dl a  k t ó r e g o  b i l a n s  z a m k n i ę c i a  z o s t a ł  wy k o n a n y , 
D n i a  – da t a  i  g o dz i n a  wy k o n a n i a  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a , 
Nu m e r y  k o n t  – do  wp r o wa dz e n i a  n u m e r ó w l u b  z a k r e s ó w n u m e r ó w k o n t , k t ó r e  p o wi n n y  z n a l e ź ć  s i ę  w r o z l i c z e n i u . 
 

R o k  o r a z  D n i a  wp r o wa dz a m y  z  wy ś wi e t l a n y c h  l i s t . 
D a t y  i  g o dz i n y  w l i ś c i e  do t y c z ą  z a p a m i ę t a n y c h  p r z e z  p r o g r a m  b i l a n s ó w z a m k n i ę c i a . 

 
D o  wp r o wa dz a n i a  n u m e r ó w k o n t  s ł u ż ą  t r z y  k l a wi s z e :  
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-  - wp r o wa dz a  n o wy  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , 
-  - u s u wa  z a z n a c z o n y  n u m e r  k o n t a  l u b  z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  z  l i s t y , 
-  - wp r o wa dz a  z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  n u m e r z e  k o n t a  l u b  z a k r e s i e  k o n t .  

K l i k n i ę c i e  j e dn e g o  z  k l a wi s z y :   l u b   p o wo du j e  wy ś wi e t l e n i e  o k n a  Nu m e r y  k o n t  ( R y s . 3.1 9.) . 
W o k n i e  t y m  n a l e ż y  z a z n a c z y ć  j a k i  r o dz a j  k o n t a  b ę dz i e  wp r o wa dz a n y  ( Nu m e r  k o n t a , Nu m e r  k o n t a  
s y n t e t y c z n e g o , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t , Z a k r e s  n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h ) .  

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  k l a wi a t u r y , t o :  
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  do wo l n e j  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o , 
- w e dy t o r z e  Nu m e r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  m o ż e m y  wp i s a ć  n u m e r  k o n t a  o  dł u g o ś c i  n i e  wi ę k s z e j  o d 

dł u g o ś c i  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o . D ł u g o ś c i  k o n t  p o da n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . 
P r o g r a m  s p r a wdz a , c z y  wp i s a n e  k o n t o  z n a j du j e  s i ę  n o t a t n i k u  k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t . J e ż e l i  wp i s a n e  
k o n t o  n i e  i s t n i e j e , z o s t a n i e  wy ś wi e t l o n e  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  n a  
wy b r a n i e  t a k i e g o  k o n t a . 

J e ż e l i  n u m e r y  k o n t  wp r o wa dz a n e  s ą  z  n o t a t n i k ó w, t o :  
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r u  k o n t a  i  z a k r e s u  n u m e r ó w k o n t a  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  k o n t  g ł ó wn y c h  

a  n a s t ę p n i e  n o t a t n i k  p o dk o n t , 
- dl a  e dy t o r ó w n u m e r ó w k o n t  s y n t e t y c z n y c h  – m o ż e m y  o t wo r z y ć  n o t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  g ł ó wn y c h  

( s y n t e t y c z n y c h ) . 
 

B i l a n s  z a m k n i ę c i a  j e s t  w f o r m i e  t a b e l i  z a wi e r a j ą c e j :  
� L p ., 
� D a t a  k s i ę g o wa n i a , 
� Nu m e r  do wo du , 
� T r e ś ć  k s i ę g o wa n i a , 
� Nu m e r  k o n t a , 
� K wo t a  Wi n i e n , 
� K wo t a  M a . 

 
W n a g ł ó wk u  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a  p o da n a  j e s t  da t a  u t wo r z e n i a  b i l a n s u , n u m e r  b i l a n s u  w da n y m  

dn i u ,  o r a z  z a k r e s  k o n t  dl a  k t ó r y c h  z o s t a ł o  wy k o n a n e  z e s t a wi e n i e . 
 

O b s ł u g a  p l a n s z y  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a  z o s t a ł a  p o da n a  w R o z dz . 3.4 .1 .1 . i  3.4 .1 .2 .  
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R o z d z i a ł  3 . 5 .  No t a t n i k i .  
 

No t a t n i k i  s ł u ż ą  do  p r z e c h o wy wa n i a  da n y c h  n i e z b ę dn y c h  do  f u n k c j o n o wa n i a  p r o g r a m u  i  w 
wi ę k s z o ś c i  m u s z ą  b y ć  u z u p e ł n i o n e  p r z e d r o z p o c z ę c i e m  p r a c y  z  p r o g r a m e m . D a n e  w c z ę ś c i  
n o t a t n i k ó w p o wi n n y  b y ć  z a b e z p i e c z o n e  p r z e d do k o n y wa n i e m  z m i a n  p r z e z  o s o b y  n i e u p r a wn i o n e . 
D o t y c z y  t o  w s z c z e g ó l n o ś c i  n o t a t n i k ó w:  
- f o r m a t ó w k o n t , k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t , - s y m b o l i  do wo dó w, 
- s t a we k  V A T , 
p o n i e wa ż  i c h  z a wa r t o ś ć  wp ł y wa  w i s t o t n y  s p o s ó b  n a  f u n k c j o n o wa n i e  p r o g r a m u . 
 

W s z e r e g u  f u n k c j i  p r o g r a m u  wp r o wa dz a n i e  da n y c h  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  m o ż e  o db y wa ć  s i ę  z  
k l a wi a t u r y  l u b  z  n o t a t n i k ó w. A u t o r z y  p r o g r a m u  z a l e c a j ą  w t a k i c h  p r z y p a dk a c h  p o s ł u g i wa n i e  s i ę  
n o t a t n i k a m i , p o n i e wa ż  z a b e z p i e c z a  t o  p r o g r a m  p r z e d wp i s y wa n i e m  b ł ę dn y c h  da n y c h . 
 

Rozdział 3.5 .1. O bsłu ga not at nik a. 
 
No t a t n i k i  m o g ą  b y ć  wy wo ł y wa n e  z  M e n u  g ł ó wn e g o  o r a z  z  o k i e n e k  e dy c y j n y c h . W z a l e ż n o ś c i  o d 

m i e j s c a  wy wo ł a n i a  r ó ż n i ą  s i ę  o n e  f u n k c j a m i , k t ó r e  p o s i a da j ą .  
 
No t a t n i k i  wy wo ł y wa n e  s ą  z  o k i e n e k  e dy c y j n y c h  p r z e z  wc i ś n i ę c i e  C t r l + S h i f t  l u b  k l i k n i ę c i e  k l a wi s z a     
 z n a j du j ą c e g o  s i ę  p o  p r a we j  s t r o n i e  o k i e n k a .   

K l i k a j ą c  n a z wę  k o l u m n y  s o r t u j e m y  z a wa r t o ś ć  n o t a t n i k a  we dł u g  da n y c h  z n a j du j ą c y c h  s i ę  w t e j  
k o l u m n i e . S t r z a ł k a  w n a g ł ó wk u  k o l u m n y  p o k a z u j e  k i e r u n e k  s o r t o wa n i a . 

 
W n o t a t n i k u  m o ż e m y  s z u k a ć  p o s z c z e g ó l n y c h  p o z y c j i . W t y m  c e l u  n a l e ż y  k l i k n ą ć  k l a wi s z  S z u k a n i e  l u b  wc i s n ą ć  F 3 ( A l t + S )  i  wp i s y wa ć  k o l e j n e  l i t e r y  s z u k a n e j  n a z wy  w k o l u m n i e . M i ę dz y  k o l u m n a m i  

p r z e c h o dz i m y  s t r z a ł k a m i  p o z i o m y m i  l u b  T A B . O  n i e  z n a l e z i e n i u  p r o g r a m  i n f o r m u j e  s y g n a ł e m  
dź wi ę k o wy m . Z  o p c j i  s z u k a n i a  wy c h o dz i m y  k l i k a j ą c  p o n o wn i e  k l a wi s z  S z u k a n i e  l u b  wc i s k a j ą c  F 3. 

 
A b y  wy b r a ć  p o z y c j ę  z  n o t a t n i k a  i  p r z e n i e ś ć  j ą  do  o k i e n k a  e dy c y j n e g o , z  k t ó r e g o  wy wo ł a n y  z o s t a ł  

n o t a t n i k  n a l e ż y  z a z n a c z y ć  j ą  k u r s o r e m  i  wc i s n ą ć  k l a wi s z  Wy b i e r z  l u b  En t e r . 

 
Rys. 3.2 8 . N ot at nik K ont a gł ó w ne w yb rany z  M enu gł ó w nego. 

 
No t a t n i k i  wy wo ł y wa n e  z  M e n u  g ł ó wn e g o  u m o ż l i wi a j ą  u s u wa n i e , do k o n y wa n i e  z m i a n  l u b  

do p i s y wa n i e  n o wy c h  p o z y c j i . 
 

F u n k c j e  wy wo ł u j e m y  k l i k a j ą c  o dp o wi e dn i  k l a wi s z :  
- Ws t a w  - wp i s a n i e  n o we g o  wi e r s z a  p o wy ż e j  z a z n a c z o n e g o , 
- U s u ń   - u s u n i ę c i e  z a z n a c z o n e g o  wi e r s z a  p o  u p r z e dn i m  z a p y t a n i u  o  p o t wi e r dz e n i e , 
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- Z m i e ń  - z m i a n y  w z a z n a c z o n y m  wi e r s z u , 
- D r u k u j   - dr u k o wa n i e  z a wa r t o ś c i  n o t a t n i k a , 
- Z a m k n i ę c i e  - z a m k n i ę c i e  n o t a t n i k a , 
- S z u k a j  - p o s z u k i wa n i e  wp i s a n e j  n a z wy , i de n t y c z n e  j a k  o p i s a n a  p o wy ż e j  dl a  n o t a t n i k a  

wy wo ł y wa n e g o  z  o k i e n k a  e dy c y j n e g o . 
 
Rozdział 3.5 .2 . N ot at nik  F or m at y  k ont  głó wny ch . 
 
No t a t n i k  z a wi e r a  f o r m a t y  k o n t  g ł ó wn y c h . D l a  k a ż de g o  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  m o ż e  b y ć  wp r o wa dz o n y  t y l k o  j e de n  f o r m a t  k o n t a . I l o ś ć  c y f r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  i  k o n t a  g ł ó wn e g o  n i e  m o ż e  b y ć  

wi ę k s z a  o d p o da n e j  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . 
 
No t a t n i k  p o s i a da  t r z y  k o l u m n y :  

- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- F o r m a t  – f o r m a t  k o n t a  g ł ó wn e g o , 
- Na z wa  – n a z wa  k o n t a . 
 

F o r m a t  k o n t a  s k ł a da  s i ę  z :  
- n u m e r u  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o  o ddz i e l o n e g o  z n a k i e m  – o d p o z o s t a ł e j  c z ę ś c i  k o n t a  g ł ó wn e g o , 
- o k r e ś l o n e j  i l o ś c i  c y f r  o z n a c z o n y c h  l i t e r ą  x  p r z e dz i e l o n y c h  z n a k i e m  -. 
I l o ś ć  z n a k ó w k o n t a  ( c y f r y  i  z n a k i  -)  n i e  m o ż e  p r z e k r a c z a ć  p o da n e j  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / F o r m a t  k o n t a . 
 

Na z wa  k o n t a  m o ż e  s t a n o wi ć  do wo l n y  c i ą g  z n a k ó w. 
 

No t a t n i k  f o r m a t ó w k o n t  m u s i  b y ć  wp r o wa dz o n y  p r z e d r o z p o c z ę c i e m  wp i s y wa n i a  da n y c h  do  
n o t a t n i k ó w k o n t  g ł ó wn y c h  i  p o dk o n t . 
 

I l o ś ć  p o z y c j i  w n o t a t n i k u  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
 

Rozdział 3.5 .3. N ot at nik  Kont a głó wne. 
 
No t a t n i k  z a wi e r a  z e s t a w k o n t  g ł ó wn y c h  s t o s o wa n y c h  p r z e z  f i r m ę  – u ż y t k o wn i k a  p r o g r a m u . K a ż de  

k o n t o  g ł ó wn e  m o ż e  p o s i a da ć  do wo l n ą  i l o ś ć  p o dk o n t  p o ł ą c z o n y c h  w g r u p ę  p o dk o n t .  
 

No t a t n i k  p o s i a da  6 k o l u m n :  
- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- Nu m e r  – s f o r m a t o wa n y  n u m e r  k o n t a  g ł ó wn e g o , 
- F o r m a t  – f o r m a t  k o n t a  g ł ó wn e g o , 
- Na z wa  – n a z wa  k o n t a  g ł ó wn e g o , 
- G r u p a  p o dk o n t  – n a z wa  g r u p y  p o dk o n t  p r z y p i s a n e j  do  k o n t a  g ł ó wn e g o , 
- D o m y ś l n e  p o dk o n t o  – n u m e r  p o dk o n t a  wy ś wi e t l a n y  do m y ś l n i e  p r z y  wy b o r z e  k o n t a  g ł ó wn e g o  z  

n o t a t n i k a . 
 

Nu m e r  k o n t a  g ł ó wn e g o  n i e  m o ż e  s i ę  p o wt a r z a ć . P r o g r a m  n i e  do p u ś c i  do  wp i s a n i a  n u m e r u  k o n t a  , 
k t ó r y  j u ż  w n o t a t n i k u  i s t n i e j e  i  p o i n f o r m u j e  o  t y m  o dp o wi e dn i m  k o m u n i k a t e m . 

 F o r m a t  k o n t a  g ł ó wn e g o  n i e  m o ż e  b y ć  w t y m  n o t a t n i k u  z m i e n i o n y . J e ż e l i  wp r o wa dz a n e  j e s t  n o we  
k o n t o , j e g o  f o r m a t  m u s i  b y ć  n a j p i e r w p o da n y  w n o t a t n i k u  F o r m a t y  k o n t  g ł ó wn y c h . 
 

Na z wa  k o n t a  g ł ó wn e g o  m o ż e  s t a n o wi ć  do wo l n y  c i ą g  z n a k ó w. 
Na z wę  g r u p y  p o dk o n t  o r a z  do m y ś l n e  p o dk o n t o  m o ż e m y  wp r o wa dz i ć  j e dy n i e  z  n o t a t n i k ó w 
 

Nu m e r y  k o n t  g ł ó wn y c h  p o wi ą z a n e  z  g r u p ą  p o dk o n t  wy ś wi e t l a n e  s ą  c z a r n ą  c z c i o n k ą  n a  ż ó ł t y m  t l e . 
D l a  t y c h  k o n t  a k t y wn y  j e s t  k l a wi s z  P o dk o n t a . K l i k n i ę c i e  g o  ( l u b  wc i ś n i ę c i e  A l t + P )  p o wo du j e  

wy ś wi e t l e n i e  n o t a t n i k a  g r u p y  p o dk o n t  dl a  z a z n a c z o n e g o  k o n t a  g ł ó wn e g o . 
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I l o ś ć  p o z y c j i  w n o t a t n i k u  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
 

Rozdział 3.5 .4 . N ot at nik  G r u p y  p odk ont . 
 
Ni e k t ó r e  k o n t a  s y n t e t y c z n e  o b e j m u j ą  du ż ą  l i c z b ę  k o n t  a n a l i t y c z n y c h . D o t y c z y  t o  g ł ó wn i e  k o n t  

r o z r a c h u n k o wy c h  z  k o n t r a h e n t a m i  i  b u dż e t e m . Wp r o wa dz e n i e  ws z y s t k i c h  t y c h  k o n t  do  n o t a t n i k a  k o n t  
g ł ó wn y c h  u t r u dn i a ł o  b y  p o s ł u g i wa n i e  s i ę  n i m . D l a  t a k i c h  p r z y p a dk ó w t wo r z y m y  g r u p y  p o dk o n t  o  
n u m e r a c h  b ę dą c y c h  r o z s z e r z e n i e m  n u m e r u  k o n t a  g ł ó wn e g o . D o  k a ż de g o  k o n t a  g ł ó wn e g o  m o ż e  b y ć  
p r z y p i s a n a  j e dn a  g r u p a  p o dk o n t .  

No t a t n i k  G r u p y  p o dk o n t  p o s i a da  3 k o l u m n y :  
- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- Na z wa  g r u p y , 
- F o r m a t  – f o r m a t  p o dk o n t a . 

 
Na z wa  g r u p y  k o n t  m o ż e  s t a n o wi ć  do wo l n y  c i ą g  z n a k ó w. 

F o r m a t  p o dk o n t a  de f i n i u j e m y  z n a k a m i  # . I l o ś ć  i c h  o z n a c z a  i l o ś ć  c y f r  p o dk o n t a . Nu m e r  p o dk o n t a  
s k ł a da  s i ę  wy ł ą c z n i e  z  c y f r . W f o r m a c i e  p o dk o n t a  n i e  m o ż n a  ws t a wi a ć  i n n y c h  z n a k ó w, n a  p r z y k ł a d 
r o z dz i e l a j ą c y c h . 

 
Ni e k t ó r e  g r u p y  p o dk o n t  p o wi ą z a n e  s ą  z  n o t a t n i k i e m  k o n t r a h e n t ó w. G r u p y  t e  wp r o wa dz o n e  s ą  w O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / G r u p y  k o n t r a h e n t ó w. 
 
I l o ś ć  p o z y c j i  w n o t a t n i k u  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
 
Rozdział 3.5 .5 . N ot at nik  p odk ont . 

 
No t a t n i k  p o dk o n t  wy wo ł y wa n y  j e s t  z  No t a t n i k a  k o n t  g ł ó wn y c h  o r a z  z  n o t a t n i k a  g r u p  p o dk o n t . 

No t a t n i k  p o dk o n t  m o ż e  m i e ć  dwi e  p o s t a c i e  w z a l e ż n o ś c i  o d t e g o , c z y  f u n k c j o n u j e  w p o wi ą z a n i u  z  
n o t a t n i k i e m  k o n t r a h e n t ó w c z y  n i e .  
 
No t a t n i k  n i e  z wi ą z a n y  z  n o t a t n i k i e m  k o n t r a h e n t ó w p o s i a da  3 k o l u m n y :  
- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- Nu m e r  – n u m e r  p o dk o n t a , 
- Na z wa . 
No t a t n i k  z wi ą z a n y  z  n o t a t n i k i e m  k o n t r a h e n t ó w p o s i a da  do da t k o wą  k o l u m n ę  K o n t r a h e n t .  

Nu m e r  p o dk o n t a  s t a n o wi  g r u p a  c y f r  z g o dn a  z  f o r m a t e m  da n e j  g r u p y  p o dk o n t . 
 
D o  k o l u m n y  K o n t r a h e n t  n a z wę  k o n t r a h e n t a  wp r o wa dz i ć  m o ż e m y  j e dy n i e  z  n o t a t n i k a  k o n t r a h e n t ó w. 

W z wi ą z k u  z  t y m  p r z y  z a k ł a da n i u  p o dk o n t a  dl a  n o we g o  k o n t r a h e n t a  m u s i m y  j e g o  da n e  wp r o wa dz i ć  do  
No t a t n i k a  k o n t r a h e n t ó w. M o ż n a  t o  z r o b i ć  p r z e d wp r o wa dz e n i e m  n u m e r u  p o dk o n t a  l u b  w t r a k c i e . 
 

P r z y  wp r o wa dz a n i u  n o we g o  p o dk o n t a  p r o g r a m  wy ś wi e t l a  w k o l u m n i e  p i e r ws z y  wo l n y  n u m e r  
p o dk o n t a . Nu m e r  t e n  m o ż n a  z m i e n i ć  n a  i n n y  l u b  s k a s o wa ć . J e ż e l i  z  n o t a t n i k a  wy b i e r z e m y  
k o n t r a h e n t a , k t ó r y  m a  j u ż  n a da n y  n u m e r  p o dk o n t a  w i n n e j  g r u p i e , n u m e r  t e n  b ę dz i e  a u t o m a t y c z n i e  
wp r o wa dz o n y  do  k o l u m n y  dr u g i e j .  

Rozdział 3.5 .6 . N ot at nik  S y m bol e dowodó w. 
 No t a t n i k  z a wi e r a  s y m b o l e  do wo dó w s t o s o wa n e  w o p e r a c j a c h  k s i ę g o wa n i a .  
 
P o s i a da  o n  3 k o l u m n y :  

- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- S y m b o l   - s y m b o l  do wo du , 
- O p i s   
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S y m b o l  do wo du  s k ł a da ć  s i ę  m o ż e  wy ł ą c z n i e  z  c y f r . I l o ś ć  z n a k ó w s y m b o l u  do wo du  p o da n y c h  j e s t  w 

O p c j e / U s t a wi e n i a  k s i ę g o we / Nu m e r  do wo du . 
 
O p i s  m o ż e  s t a n o wi ć  do wo l n y  c i ą g  z n a k ó w i  n i e  o n  wp ł y wu  n a  k s i ę g o wa n i e  a n i  t wo r z o n e  

z e s t a wi e n i a .  
I l o ś ć  p o z y c j i  w n o t a t n i k u  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
 
Rozdział 3.5 .7 . N ot at nik  T r eś ci k sięgowania. 
 
No t a t n i k  s ł u ż y  do  z a p a m i ę t a n i a  c z ę ś c i e j  p o wt a r z a j ą c y c h  s i ę  t r e ś c i  k s i ę g o wa n i a . Wy k o r z y s t y wa n y  

j e s t  p o dc z a s  k s i ę g o wa n i a  b i e ż ą c e g o . 
 
No t a t n i k  p o s i a da  2  k o l u m n y :  
 

- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- T r e ś ć . 

 
T r e ś ć  m o ż e  s t a n o wi ć  do wo l n y  c i ą g  z n a k ó w. 
 I l o ś ć  p o z y c j i  w n o t a t n i k u  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
 

 
Rozdział 3.5 .8 . N ot at nik  S t awk i V A T . 
 
No t a t n i k  s ł u ż y  do  wp i s y wa n i a  s t a we k  V A T  s t o s o wa n y c h  p o dc z a s  k s i ę g o wa n i a . P r a wi dł o wa  

z a wa r t o ś ć  n o t a t n i k a  n i e z b ę dn a  j e s t  do  wy k o n y wa n i a  r e j e s t r ó w V A T . 
 
No t a t n i k  p o s i a da  4  k o l u m n y :  

- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- S t a wk a , 
- Na z wa , 
- O p i s . 
 

S t a wk a  V A T  j e s t  l i c z b ą  p o da wa n ą  w p r o c e n t a c h . Na z wa  s t a wk i  j e s t  dr u k o wa n a  w r e j e s t r a c h  s t a we k  V A T . Ws k a z a n e  j e s t  s t o s o wa n i e  s t a wk i  w 
p r o c e n t a c h  l u b  z wy c z a j o wo  p r z y j ę t e g o  s k r ó t u , n p . z w., 2 2 %  i t p . 

O p i s  m o ż e  s t a n o wi ć  do wo l n y  c i ą g  z n a k ó w i  n i e  o n  wp ł y wu  n a  k s i ę g o wa n i e  a n i  t wo r z o n e  
z e s t a wi e n i a . 
 

Z e  wz g l ę du  n a  s p o s ó b  wy k o n y wa n i a  r e j e s t r u  w t e j  we r s j i  p r o g r a m u , k o l e j n e  s t a wk i  V a t  
wp r o wa dz o n e  do  n o t a t n i k a  p o wi n n y  s i ę  r ó ż n i ć  c o  n a j m n i e j  o  1 % . 

 
I l o ś ć  p o z y c j i  w n o t a t n i k u  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 

 
Rozdział 3.5 .9 . N ot at nik  Kont r ah enci. 
 
No t a t n i k  k o n t r a h e n t ó w s ł u ż y  do  p r z e c h o wy wa n i a  z e s t a wu  da n y c h  o  k o n t r a h e n t a c h  n i e z b ę dn y c h  do  

r e j e s t r a c j i  f a k t u r . W z wi ą z k u  z  wi ę k s z ą  i l o ś c i ą  da n y c h  dl a  j e dn e g o  k o n t r a h e n t a  r ó ż n i  o n  s i ę  b u do wą  o d s t a n da r do we g o  n o t a t n i k a  o p i s a n e g o  w R o z dz . 3.5.1 . 
 
No t a t n i k  p o s i a da  6 k o l u m n :  

- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- Nu m e r  – n u m e r  p o dk o n t a , 
- Na z wa  1  – p i e r ws z a  c z ę ś ć  n a z wy  k o n t r a h e n t a , * , 
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- NI P , 
- K o d p o c z t o wy , *  
- M i a s t o , * . 

 
Rys. 3.2 9 .  N ot at nik K ont rahenci. 

 
Nu m e r  p o dk o n t a  n i e  m o ż e  b y ć  wp i s a n y  w t y m  n o t a t n i k u  i  n a da wa n y  j e s t  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  w 
m o m e n c i e  wp r o wa dz a n i a  k o n t r a h e n t a  p o  r a z  p i e r ws z y  do  n o t a t n i k a  p o dk o n t  ( R o z dz . 3.5.5.) . 
 
O p r ó c z  da n y c h  z n a j du j ą c y c h  s i ę  w k o l u m n a c h  n o t a t n i k a  z a wi e r a  o n :  
- Na z wa  2  – dr u g a  c z ę ś ć  ( r o z s z e r z e n i e )  n a z wy  k o n t r a h e n t a , 
- U l i c a  i  n u m e r  do m u ,* , 
- B a n k  – n a z wa  b a n k u , 
- K o n t o  b a n k o we  – n u m e r  k o n t a  b a n k o we g o , 
- T e l e f o n y , 
- E-m a i l  – a dr e s  p o c z t y  e l e k t r o n i c z n e j  I n t e r n e t u . 
 

D a n e  z a z n a c z o n e  *  m u s z ą  b y ć  p r z e z  u ż y t k o wn i k a  p r o g r a m u  p o da n e . W p r z e c i wn y m  r a z i e  p r o g r a m  
n i e  z a t wi e r dz i  wp r o wa dz a n e g o  k o n t r a h e n t a  wy ś wi e t l a j ą c  o dp o wi e dn i  k o m u n i k a t . 

 
P e ł n y  z e s t a w da n y c h  z a z n a c z o n e g o  w t a b e l i  wi e r s z a  wy ś wi e t l a n y  j e s t  n a  p l a n s z y  p o  p r a we j  s t r o n i e  

t a b e l i . Z m i a n a  da n y c h  l u b  wp r o wa dz a n i e  n o wy c h  p o wo du j e  u a k t y wn i e n i e  t e j  p l a n s z y , a  da n e  wp i s u j e m y  do  o dp o wi e dn i c h  e dy t o r ó w.  
 

I l o ś ć  p o z y c j i  w n o t a t n i k u  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
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R o z d z i a ł  3 . 6 .  Op c j e.  
 
O p c j e  s ł u ż ą  do  wp r o wa dz a n i a  u s t a wi e ń  s y s t e m o wy c h  p r o g r a m u  i  z a wi e r a j ą :  

- U s t a wi e n i a  p r o g r a m u  
- U s t a wi e n i a  k s i ę g o we , 
- U s t a wi e n i a  wy dr u k ó w, 
- K a l e n da r z , 
- D a t a  p r o g r a m u , 
- Z m i a n a  h a s ł a , 
- Wy l o g o wa n i e , 
- A dm i n i s t r a c j a . 
 
 

Rozdział 3.6 .1. U st awienia p r ogr am u . 
 

U s t a wi e n i a  p r o g r a m u  s ł u ż ą  do  s k o n f i g u r o wa n i a :  
- p r o g r a m u  wy k o n a wc z e g o  z  b a z ą  da n y c h  w we r s j i  j e dn o s t a n o wi s k o we j , 
- p r o g r a m u  wy k o n a wc z e g o  n a  da n y m  s t a n o wi s k u  z  b a z ą  da n y c h  n a  s e r we r z e  o r a z  z  s e r we r e m  
b l o k o wa n i a . 
 

U s t a wi e n i a  p r o g r a m u  wp r o wa dz a n e  s ą  p o  r a z  p i e r ws z y  p o dc z a s  j e g o  i n s t a l a c j i . 
W t r a k c i e  p r a c y  p r o g r a m u  m o g ą  b y ć  z m i e n i a n e  j e dy n i e  p r z e z  u p r a wn i o n e g o  a dm i n i s t r a t o r a .  
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Rozdział 3.6 .2 . U st awienia k sięgowe. 
 
U s t a wi e n i a  k s i ę g o we  z a wi e r a j ą   p o ds t a wo we  da n e  i  z a l e ż n o ś c i  n i e z b ę dn e  do  p r a wi dł o we g o  

wy k o n y wa n i a  p r z e z  p r o g r a m  f u n k c j i  k s i ę g o wy c h . P o wi n n y  b y ć  wp r o wa dz o n e  b e z p o ś r e dn i o  p o   
z a i n s t a l o wa n i u  p r o g r a m u , a  p ó ź n i e j s z e  z m i a n y  m o g ą  b y ć  do k o n y wa n e  j e dy n i e  p r z e z  o s o b y  
u p o wa ż n i o n e  do  a dm i n i s t r a c j i  p r o g r a m e m . 
 

U s t a wi e n i a  k s i ę g o we  u r u c h a m i a m y  z  M e n u  g ł ó wn e g o \O p c j e \U s t a wi e n i a  k s i ę g o we . Wy ś wi e t l a  s i ę  
o k n o  z  n a s t ę p u j ą c y m i  z a k ł a dk a m i :  
- O g ó l n e , 
- F o r m a t  k o n t a , 
- Nu m e r  do wo du , 
- D a n e  f i r m y , 
- Z a k o ń c z e n i e  m i e s i ą c a , 
- Z a k o ń c z e n i e  r o k u , 
- R e j e s t r y  V A T , 
- G r u p y  k o n t r a h e n t ó w. 
R oz dz iał  3 . 6 . 2 . 1 .  O g ó l ne.  

 
O p c j a  O g ó l n e  z a wi e r a  da t ę  p o c z ą t k u  k s i ę g o wa n i a , c z y l i  da t ę  k s i ę g o wa n i a  dl a  k t ó r e j  do k o n u j e m y  

p i e r ws z e g o  k s i ę g o wa n i a . Wp r o wa dz e n i e  j e j  j e s t  n i e z b ę dn e  do  p r a wi dł o we g o  z a m y k a n i a  i  o t wi e r a n i a  
p o s z c z e g ó l n y c h  o k r e s ó w. 

 
A b y  wp r o wa dz i ć  da t ę  p o c z ą t k u  k s i ę g o wa n i a  n a l e ż y  k l i k n ą ć  k l a wi s z  Z m i e ń . Wt e dy  u a k t y wn i  s i ę  

e dy t o r  da t y , k t ó r ą  m o ż n a  wp r o wa dz i ć  z  k l a wi a t u r y  l u b  z  k a l e n da r z y k a  wy ś wi e t l o n e g o  p o  k l i k n i ę c i u  
k l a wi s z a  s t r z a ł k i  z  p r a we j  s t r o n y  e dy t o r a .. 
R oz dz iał  3 . 6 . 2 . 2 .  F orm at konta.  
 
Z a k ł a dk a  f o r m a t  k o n t a  s ł u ż y  do  wp r o wa dz a n i a :  

- i l o ś c i  c y f r  k o n t a  g ł ó wn e g o , 
- i l o ś c i  c y f r  k o n t a  s y n t e t y c z n e g o , 
- i l o ś c i  c y f r  p o dk o n t a . I l o ś c i  c y f r  k o n t  s ą  wi e l k o ś c i a m i  m a k s y m a l n y m i . 
 

W f o r m a c i e  k o n t a  m o ż e  b y ć  u ż y wa n e  do  3 z n a k ó w r o z dz i e l a j ą c y c h  -. 
 
W c h wi l i  o b e c n e j  u ż y t k o wn i k  p r o g r a m u  n i e  m a  m o ż l i wo ś c i  z m i a n y  f o r m a t u  k o n t a . 
R oz dz iał  3 . 6 . 2 . 3 .  N u m er dowodu .  

 
Z a k ł a dk a  Nu m e r  do wo du  s ł u ż y  do  wp r o wa dz a n i a :  

- I l o ś c i  z n a k ó w s y m b o l u  do wo du , 
- I l o ś c i  z n a k ó w n u m e r u  do wo du , 
- Nu m e r u  do wo du  b i l a n s u  o t wa r c i a , 
- Nu m e r u  do wo du  b i l a n s u  z a m k n i ę c i a , 
- Nu m e r u  do wo du  p r z e k s i ę g o wa ń  z a m k n i ę c i a  m i e s i ą c a , 
- Nu m e r u  do wo du  p r z e k s i ę g o wa ń  z a m k n i ę c i a  r o k u . 

 
Nu m e r y  do wo dó w m o ż e m y  wp r o wa dz a ć  z  No t a t n i k a  do wo dó w l u b  z  k l a wi a t u r y . 
 P r z y  wp r o wa dz a n i u  z  k l a wi a t u r y  m o ż e  t o  b y ć  j e dy n i e  n u m e r  z n a j du j ą c y  s i ę  w n o t a t n i k u . P o  

wp i s a n i u  i n n e g o  n u m e r u  wy ś wi e t l i  s i ę  o n  b i a ł ą  c z c i o n k ą  n a  c z e r wo n y m  t l e  i  p r o g r a m  n i e  p o z wo l i  n a  
z a t wi e r dz e n i e  da n y c h  n a  z a k ł a dc e . D l a t e g o  p r z e d wp r o wa dz a n i e m  n u m e r ó w do wo dó w w t e j  o p c j i  
n a l e ż y  wp r o wa dz i ć  o dp o wi e dn i e  n u m e r y  do wo dó w do  No t a t n i k a  n u m e r ó w do wo dó w. 



Program Finansowo - K się gowy  – I nst ru k c j a ob sł u gi p rogramu  
_____________________________________________________________________________________________________  

 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
59 

R oz dz iał  3 . 6 . 2 . 4 .  D ane f irm y .  
 
Z a k ł a dk a  s ł u ż y  do  wp r o wa dz e n i a  da n y c h  f i r m y  – u ż y t k o wn i k a  p r o g r a m u . D a n e  t e  wp r o wa dz a n e  s ą  

p r z e z  p r o g r a m  do  n a g ł ó wk ó w z e s t a wi e ń . P o  k l i k n i ę c i u  k l a wi s z a  Z m i e ń  w k o l e j n e  e dy t o r y  m o ż e m y  
wp r o wa dz i ć :  
- n a z wę  f i r m y , 
- u l i c ę , 
- n u m e r  do m u , 
- k o d p o c z t o wy , 
- m i a s t o , 
- NI P . 
 
R oz dz iał  3 . 6 . 2 . 5 .  Z akoń c z enie m iesią c a i Z akoń c z enie roku .  
 
Z a k ł a dk i  Z a k o ń c z e n i a  m i e s i ą c a  i  r o k u  s ą  i de n t y c z n e . W p r o wa dz a m y  n a  n i c h   p r z e k s i ę g o wa n i a  

j a k i e  p r o g r a m  wy k o n u j e  z a k o ń c z e n i e  m i e s i ą c a  i  r o k u .  K a ż da  z  z a k ł a de k  s k ł a da  s i ę  z  t a b e l i  o r a z  
wy ś wi e t l o n e g o  p o n i ż e j  m e c h a n i z m u  p r z e k s i ę g o wa n i a .  

 
Rys. 3.30 . U st aw ienia księ gow e – z akoń cz enie miesiąca.. 

 
T a b e l a  z a wi e r a  3 k o l u m n y :  

- L p . – n u m e r  k o l e j n y  w n o t a t n i k u  ( b e z  m o ż l i wo ś c i  do k o n y wa n i a  z m i a n ) , 
- P r z e k s i ę g o wa n i e  z  ( k o n t a ) ,  
- P r z e k s i ę g o wa n i e  n a  ( k o n t o ) , 
- Wy k s i ę g o wa n i e  n a  ( k o n t o ) . 
K a ż dy  wi e r s z  w t a b e l i  o p i s u j e  o s o b n ą  o p e r a c j ę . 
 P r z e k s i ę g o wy wa n e  m o g ą  b y ć  p o n i ż s z e  k wo t y :  
- k wo t a  Wi n i e n  k o n t a , 
- k wo t a  M a  k o n t a , 
- s a l do  k o n t a , 
- s t a ł a  k wo t a  Wi n i e n , 
- s t a ł a  k wo t a  M a , 
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- p r o c e n t  j e dn e j  z  p o wy ż s z y c h  k wo t  ( do m y ś l n i e  1 0 0 % ) . 
 

W t r a k c i e  p r z e k s i ę g o wa n i a  wy k o n y wa n e  j e s t :  
- o b l i c z a n i e  s t a n u  k o n t a  P r z e k s i ę g o wa n i e  z , 
- k s i ę g o wa n i e  o dp o wi e dn i e j  k wo t y  ( Wi n i e n , M A , S a l do  l u b  i c h  p r o c e n t )  p o  t e j  s a m e j  s t r o n i e  n a  k o n t o  
P r z e k s i ę g o wa n i e  n a , - k s i ę g o wa n i e  k wo t y  j a k  p o wy ż e j  n a  k o n t o  Wy k s i ę g o wa n i e  n a  p o  s t r o n i e  p r z e c i wn e j  
C z y n n o ś c i  t e  wy k o n u j e  p r o g r a m  dl a  k a ż de g o  wi e r s z a  w t a b e l i  w p o da n e j  k o l e j n o ś c i . 

 
K o n t a  p o da n e  w k o l u m n i e  P r z e k s i ę g o wa n i e  z  r ó ż n i ą  s i ę  s wo i m  z n a c z e n i e m  w z a l e ż n o ś c i  o d 

z a m y k a n e g o  o k r e s u :  
- dl a  z a m k n i ę c i a  m i e s i ą c a  s ą  o n e  t r a k t o wa n e  j a k o  k o n t a  s y n t e t y c z n e  i  s t a n  k o n t a  o b l i c z a n y  j e s t  j a k o  

s u m a  s t a n ó w ws z y s t k i c h  k o n t  a n a l i t y c z n y c h  w r a m a c h  t e g o  k o n t a , 
- dl a  z a m k n i ę c i a  r o k u  ( k s i ę g i )  s ą  o n e  t r a k t o wa n e  j a k o  k o n t a  a n a l i t y c z n e  i  s t a n  k o n t a  o b l i c z a n y  j e s t  

wy ł ą c z n i e  dl a  p o da n e g o  k o n t a  a n a l i t y c z n e g o . 
 

W c e l u  do da n i a  n o we j  o p e r a c j i  p r z e k s i ę g o wa n i a  k l i k a m y  D o da j , w c e l u  do k o n a n i a  z m i a n  w z a z n a c z o n y m  wi e r s z u  Z m i e ń . U a k t y wn i a  s i ę  wt e dy  do l n a  c z ę ś ć  z a k ł a dk i , w k t ó r ą  wp i s u j e m y  n u m e r y  
k o n t , t y p  k wo t  p r z e k s i ę g o wy wa n y c h , a  r a z i e  p o t r z e b y  s t a ł e  k wo t y  Wi n i e n , M a  i  p r o c e n t . 

 
R oz dz iał  3 . 6 . 2 . 5 .  R ejestry  V A T .  
 
R e j e s t r y  V A T  t wo r z o n e  s ą  p r z e z  p r o g r a m  n a  p o ds t a wi e  n u m e r ó w k o n t , n a  k t ó r e  k s i ę g o wa n e  s ą  k wo t y  b r u t t o , n e t t o  i  V A T . K o n t a  t e  p o da j e m y  w z a k ł a dc e  R e j e s t r y  V A T . 

 
 

Rys. 3.31. U st aw ienia księ gow e – rej est ry V A T . 
 W l e wy m  g ó r n y m  r o g u  z a k ł a dk i  z n a j du j e  s i ę  t a b e l a  z a wi e r a j ą c a  n a z wy  r e j e s t r ó w V A T . Nu m e r y  k o n t  

dl a  z a z n a c z o n e g o  w t a b e l i  g ł ó wn e j  r e j e s t r u  wy ś wi e t l o n e  s ą  z  p r a we j  s t r o n y  i  p o n i ż e j  t a b e l i . K l i k a j ą c  
k l a wi s z  D o da j  l u b  Z m i e ń  u a k t y wn i a m y  t ą  c z ę ś ć  z a k ł a dk i  . 
 

D l a  k a ż de g o  r e j e s t r u  n a l e ż y  p o da ć :  
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- n a z wę , 
- n u m e r  k o n t a  g ł ó wn e g o  k wo t y  b r u t t o , 
- w t a b e l i  p o n i ż e j  dl a  p o s z c z e g ó l n y c h  s t a we k  V A T :  
- s t a wk a  V A T  ( wy b i e r a n a  z  n o t a t n i k a ) , 
- k o n t o  k wo t y  n e t t o , 
- k o n t o  k wo t y  V A T  z a  m i e s i ą c  b i e ż ą c y , 
- k o n t o  k wo t y  V A T  z a  m i e s i ą c  n a s t ę p n y  ( n i e  m u s i  b y ć  p o da n e )  
I l o ś ć  p o z y c j i  w t a b e l i  n i e  j e s t  o g r a n i c z o n a . 
D l a  j e dn e j  s t a wk i  V A T  m o ż n a  p o da ć  do wo l n ą  i l o ś ć  k o n t  k wo t  n e t t o  i  V A T .  
 

A b y  wp r o wa dz a ć  da n e  do  t a b e l i  p o n i ż e j  n a l e ż y  k l i k n ą ć  D o da j  l u b  Z m i e ń . Wt e dy  n a  e k r a n i e  p o j a wi  
s i ę  o k n o  S t a wk a  V A T  z  a k t y wn y m i  e dy t o r a m i :  
- S t a wk a  – do  wp r o wa dz e n i a  s t a wk i  V A T  z  n o t a t n i k a , 
- K o n t o  k wo t y  n e t t o , 
- K o n t o  k wo t y  V A T  w m i e s i ą c u  b i e ż ą c y m , 
- K o n t o  k wo t y  V A T  w m i e s i ą c u  n a s t ę p n y m . 

P o  wp r o wa dz e n i u  da n y c h  do  e dy t o r ó w k l i k a m y  Z a t wi e r dź . Wt e dy  o k n o  n i k n i e , a  wp r o wa dz o n e  da n e  p o j a wi a j ą  s i ę  w t a b e l i  u  do ł u  z a k ł a dk i . Z a wa r t o ś ć  t a b e l i  j e s t  a u t o m a t y c z n i e  s o r t o wa n a  we dł u g  
s t a we k  V A T . 
R oz dz iał  3 . 6 . 2 . 6 .  G ru p y  kontrah entó w.  
 
W z a k ł a dc e  p o da j e  s i ę  g r u p y  p o dk o n t  z wi ą z a n e  z  n o t a t n i k i e m  k o n t r a h e n t ó w. G r u p y  p o dk o n t  

wy b r a ć  m o ż n a  j e dy n i e  z  No t a t n i k a  g r u p  p o dk o n t .  
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Rozdział 3.6 .3. U st awienia wy dr u k ó w. 
 
O p c j a  t a  s ł u ż y  do  i n s t a l o wa n i a  dr u k a r e k  w p r o g r a m i e . P o  j e j  u r u c h o m i e n i u  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  

o k n o  z  dwo m a  z a k ł a dk a m i :  
- D r u k a r k i , 
- S t e r o wn i k i . 

 
Rys. 3.32 . U st aw ienia w ydrukó w  z akł adka D rukarki. 

 Z a k ł a dk a  D r u k a r k i  z a wi e r a  z a i n s t a l o wa n e  w p r o g r a m i e  dr u k a r k i . 
W c e l u  z a i n s t a l o wa n i a  n o we j  dr u k a r k i  k l i k a m y  No wa . Wt e dy  n a  e k r a n i e  wy ś wi e t l a  s i ę  o k n o  w 

k t ó r y m  p o da j e m y :  
- n a z wę  s t e r o wn i k a  dr u k a r k i , 
- n a z wę  dr u k a r k i  
- p o r t  p r z y ł ą c z e n i a  dr u k a r k i  do  k o m p u t e r a . 
 

Na z wa  dr u k a r k i  wp i s y wa n a  j e s t  z  k l a wi a t u r y  i  m a  z n a c z e n i u  s y m b o l i c z n e  – n i e  m u s i  b y ć  z g o dn a  z  
f a k t y c z n ą  n a z wa  dr u k a r k i . 
S t e r o wn i k  dr u k a r k i  m o ż n a  wy b r a ć  z  p o ś r ó d s t e r o wn i k ó w z n a j du j ą c y c h  s i ę  w z a k ł a dc e  S t e r o wn i k i . 
P o r t  dr u k a r k i  m o ż n a  wy b r a ć  z  l i s t y  i  m u s i  b y ć  z g o dn y  z  p o r t e m  dr u k a r k i  w s y s t e m i e  o p e r a c y j n y m . P r z y  i n s t a l a c j i  dr u k o wa n i a  do  p l i k u  t e k s t o we g o  n a l e ż y  z  l i s t y  p o r t ó w dr u k a r e k  wy b r a ć :  p l i k . 
 
U  do ł u  z a k ł a dk i  z n a j du j ą  s i ę  k l a wi s z e :  
- No wa  – do  z a i n s t a l o wa n i a  n o we j  dr u k a r k i , 
- Z m i e ń  – do  z m i a n y  n a z wy , s t e r o wn i k a  l u b  p o r t u  dr u k a r k i  j u ż  z a i n s t a l o wa n e j , 
- U s u ń  – do  u s u n i ę c i a  dr u k a r k i , 
- U s t a wi e n i a  do m y ś l n e  – do  n a da n i a  wa r t o ś c i  do m y ś l n y c h  r o z m i a r u  p a p i e r u , r o dz a j u  c z c i o n k i  o r a z  
z e s t a wu  p o l s k i c h  z n a k ó w dl a  dr u k a r k i  o b o wi ą z u j ą c y c h  p o dc z a s  p r a c y  p r o g r a m e m . 
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Rys. 3.33. U st aw ienia w ydrukó w  z akł adka S t erow niki.. 

 
Z a k ł a dk a  S t e r o wn i k i  z a wi e r a  z a i n s t a l o wa n e  w p r o g r a m i e  s t e r o wn i k i  dr u k a r e k . No we  s t e r o wn i k i  i n s t a l u j e m y  k l i k a j ą c   k l a wi s z  No wy . U s u wa m y  s t e r o wn i k  k l a wi s z e m  U s u ń . 
Z m i a n  w s t e r o wn i k u  m o ż n a  do k o n a ć  k l i k a j ą c  Z a a wa n s o wa n e .  

 
D o da wa n i e , u s u wa n i e  i  do k o n y wa n i e  z m i a n  w s t e r o wn i k a c h  p o wi n n o  b y ć  do k o n y wa n e  j e dy n i e  

p r z e z  u p r a wn i o n e g o  a dm i n i s t r a t o r a  s y s t e m u . 
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Rozdział 3.6 .4 . D at a p r ogr am u . 
 
D a t a  p r o g r a m u  j e s t  da t a  do m y ś l n ą  s t o s o wa n ą  w p r o g r a m i e  we  ws z y s t k i c h  j e g o  f u n k c j a c h . W 

m o m e n c i e  u r u c h a m i a n i a  p r o g r a m u  j e s t  o n a  z g o dn a  z  da t ą  s y s t e m u  o p e r a c y j n e g o  k o m p u t e r a . 
 
P o n i e wa ż  k s i ę g o wa n i a  i  z e s t a wi e n i a  wy k o n u j e  s i ę  z a z wy c z a j  w m i e s i ą c u  n a s t ę p n y m  dl a  m i e s i ą c a  

p o p r z e dn i e g o , k o r z y s t n e  j e s t  wp r o wa dz a n i e  da t y  p r o g r a m u  w p o s t a c i  o s t a t n i e g o  dn i a  k s i ę g o wa n e g o  
m i e s i ą c a . U n i k n i e m y  wt e dy  k o n i e c z n o ś c i  k a ż do r a z o we g o  wp r o wa dz a n i a  wł a ś c i we j  da t y  w 
z e s t a wi e n i a c h , a  w k s i ę g o wa n i u  wp r o wa dz e n i e  da t y  o g r a n i c z y  s i ę  t y l k o  k o r e k t y  dn i a .  

D a t a  p r o g r a m u  n i e  m a  wp ł y wu  n a  da t ę  wp r o wa dz e n i a  k s i ę g o wa n i a  do  b a z y  da n y c h , k t ó r a  j e s t  
z a p i s y wa n a  n a  p o ds t a wi e  da t y  i  g o dz i n y  s y s t e m u  o p e r a c y j n e g o  k o m p u t e r a . 

 
D l a  wp r o wa dz e n i a  da t y  p r o g r a m u  u r u c h a m i a m y  O p c j e / D a t a  p r o g r a m u  l u b  k l i k a m y  t r z e c i ą  i k o n ę  z  

p r a we j  s t r o n y  p a s k a  i k o n . Na  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  z a wi e r a j ą c e  k a l e n da r z . W c e l u  do k o n a n i a  
z m i a n y  da t y  n a l e ż y  k l i k n ą ć  Z m i e ń . U a k t y wn i a j ą  s i ę  wt e dy  k l a wi s z e  z m i a n y  m i e s i ą c a  i  r o k u  n a d r a m k ą  
k a l e n da r z a . K l i k a j ą c  p r a wy m  k l a wi s z e m  m y s z y  w n a z wę  m i e s i ą c a  wy ś wi e t l a m y  l i s t ę  m i e s i ę c y  z  k t ó r e j  
m o ż e m y  do k o n a ć  wy b o r u . 

 

 
Rys. 3.34 . K alendarz  do w prow adz ania dat y programu. 

 
D z i e ń  m i e s i ą c a  wy b i e r a m y  k l i k a j ą c  o dp o wi e dn i  n u m e r  n a  p l a n s z y  k a l e n da r z a . K l i k n i ę c i e  k l a wi s z a  

D z i ś  p o wo du j e  u s t a wi e n i e  da t y  p r o g r a m u  z g o dn i e  z  da t ą  k o m p u t e r a . 
 
W k a l e n da r z u  p o s z c z e g ó l n e  dn i  o z n a c z o n o  k o l o r a m i :  

- r o b o c z y  k o l o r e m  c z a r n y m , 
- wo l n y  o d p r a c y  k o l o r e m  n i e b i e s k i m , 
- ś wi ą t e c z n y  k o l o r e m  c z e r wo n y m . O k r e ś l e n i e  p o s z c z e g ó l n y c h  dn i  j a k o  r o b o c z y c h , wo l n y c h  i  ś wi ą t e c z n y c h  o db y wa  s i ę  w 
O p c j e / K a l e n da r z . 
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Rozdział 3.6 .5 . Kal endar z. 
 
K a l e n da r z  j e s t  f u n k c j a  p o m o c n i c z ą  i  s ł u ż y  do  wp r o wa dz a n i a  dn i  r o b o c z y c h , wo l n y c h  o d p r a c y  i  

ś wi ą t e c z n y c h . B e z  i n g e r e n c j i  u ż y t k o wn i k a  k a l e n da r z  a u t o m a t y c z n i e  u s t a n a wi a :  
- n i e dz i e l e  i  ś wi ę t a  j a k o  dz i e ń  ś wi ą t e c z n y  i  wy ś wi e t l a  c z e r wo n a  c z c i o n k ą , 
- s o b o t y  j a k o  dn i  wo l n e  o d p r a c y  i  o z n a c z a  n i e b i e s k a  c z c i o n k ą , 
- p o z o s t a ł e  dn i  j a k o  r o b o c z e  i  wy ś wi e t l a  c z a r n ą  c z c i o n k ą . 
U ż y t k o wn i k  m o ż e  z m i e n i ć  do wo l n i e  s t a n  dn i a . Wp r o wa dz e n i e  z m i a n  n i e  m a  wp ł y wu  n a  p o z o s t a ł e  
f u n k c j e  p r o g r a m u .  

K a l e n da r z  u r u c h a m i a m y  wy b i e r a j ą c  w m e n u  g ł ó wn y m  O p c j e / K a l e n da r z  l u b  k l i k a j ą c  dr u g ą  i k o n ę  z  
p r a we j  s t r o n y  p a s k a  i k o n . Na  e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  k a l e n da r z a  w p o s t a c i  u m o ż l i wi a j ą c e j  
p r z e g l ą da n i e  p o s z c z e g ó l n y c h  m i e s i ę c y  i  l a t .  
M i e s i ą c e  z m i e n i a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z e   l u b   b ą dź  wy b i e r a m y  z  l i s t y  o t wi e r a j ą c e j  s i ę  p o  k l i k n i ę c i u  w k l a wi s z  w p a s k u  e dy c y j n y m  M i e s i ą c .  
L a t a  z m i e n i a m y  k l i k a j ą c  k l a wi s z e   l u b   p o  i b u  s t r o n a c h  p o l a  R o k . 
 

W c e l u  wp r o wa dz e n i a  z m i a n  s t a n u  dn i  k l i k a m y  Z m i e ń . Wt e dy  u a k t y wn i a  s i ę  p a n e l  S t a n  dn i a . A b y  
z m i e n i ć  s t a n  da n e g o  dn i a , k l i k a m y  j e g o  n u m e r  a  n a s t ę p n i e  o dp o wi e dn i  s t a n  dn i a  w p a n e l u . 

 

 
Rys. 3.35 . K alendarz .. 
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Rozdział 3.6 .6 . W y l ogowanie. 
 
U ż y t k o wn i k  p r o g r a m u , k t ó r y  p r z e r y wa  p r a c ę  z  p r o g r a m e m , a l e  c h c e  do  n i e j  p o wr ó c i ć  m o ż e , 

z a m i a s t  z a k o ń c z y ć  p r a c ę  p r o g r a m u , wy l o g o wa ć  s i ę . A b y  t o  z r o b i ć , n a l e ż y  w m e n u  g ł ó wn y m / O p c j e  
wy b r a ć  Wy l o g u j . P o  p o t wi e r dz e n i u  p r o g r a m  p o z o s t a j e  u r u c h o m i o n y  w o c z e k i wa n i u  n a  p o n o wn e  
z a l o g o wa n i e  ( wy ś wi e t l a  s i ę  o k n o  L o g o wa n i e ) .  

 
Wy l o g o wa n i e  z a p e wn i a  m o ż l i wo ś ć  p o n o wn e g o  n a t y c h m i a s t o we g o  p r z y s t ą p i e n i a  do  p r a c y  z  

p r o g r a m e m , a  j e dn o c z e ś n i e  z a b e z p i e c z a  p r z e d do s t ę p e m  do  p r o g r a m u  o s o b o m  n i e u p r a wn i o n y m  p o dc z a s  n i e o b e c n o ś c i  u ż y t k o wn i k a  p r z y  k o m p u t e r z e . 
 
Z  o p c j i  wy l o g o wa n i e  k o r z y s t a m y  t e ż  wó wc z a s , g dy  z m i e n i a  s i ę  u ż y t k o wn i k  p r o g r a m u  n a  t y m  

s a m y m  k o m p u t e r z e . 
 

 
Rys. 3.36 . O kno L ogow anie. 
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Rozdział 3.6 .7 . Z m iana h asła 
 
H a s ł o  s ł u ż y  do  z a b e z p i e c z e n i a  p r o g r a m u  p r z e d do s t ę p e m  o s ó b  n i e u p r a wn i o n y c h  i  m o ż e  b y ć  

do wo l n ą  k o m b i n a c j ą  l i t e r  i  c y f r . P i e r wo t n i e  h a s ł o  u ż y t k o wn i k a  p o da j e  a dm i n i s t r a t o r  p r o g r a m u . 
U ż y t k o wn i k  p r z y  p i e r ws z y m  z a l o g o wa n i u  p o da j e  h a s ł o  wp r o wa dz o n e  p r z e z  a dm i n i s t r a t o r a . Na s t ę p n i e  
m o ż e  j e  z m i e n i ć  n a  s wo j e , s o b i e  t y l k o  z n a n e . 

 
Rys. 3.37 . O kno z miany hasł a.  

 
A b y  z m i e n i ć  h a s ł o  n a l e ż y  w m e n u  g ł ó wn y m / O p c j e  wy b r a ć  Z m i a n a  h a s ł a . Na  e k r a n i e  p o j a wi  s i ę  

o k n o  D a n e  u ż y t k o wn i k a  z  a k t y wn y m i  dwo m a  p a s k a m i  e dy c y j n y m i  do  p o da n i a  n o we g o  h a s ł a . U  g ó r y  
wy ś wi e t l o n e  s ą  da n e  u ż y t k o wn i k a . 

 
No we  h a s ł o  t r z e b a  p o da ć  dwu k r o t n i e . J e ż e l i  z a p i s y  b ę dą  s i ę  r ó ż n i ł y , p r o g r a m  p o i n f o r m u j e  o  t y m  

o s o b n y m  k o m u n i k a t e m  i  n i e  p r z y j m i e  n o we g o  h a s ł a . 
 
H a s ł o  m u s i  s i ę  s k ł a da ć  c o  n a j m n i e j  z  3 z n a k ó w.  
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Rozdział 3.6 .8 . A dm inist r acj a. 
 
A dm i n i s t r a c j a  p r o g r a m u  s ł u ż y  do  wp r o wa dz a n i a  k o l e j n y c h  u ż y t k o wn i k ó w o r a z  n a da wa n i a  i m  

u p r a wn i e ń . U p r a wn i e n i a  u ż y t k o wn i k a  p o z wa l a j ą  m u  n a  we j ś c i e  do  o k r e ś l o n y c h  c z ę ś c i  p r o g r a m u  i  
wy k o n y wa n i e  do z wo l o n y c h  c z y n n o ś c i . W o p c j i  t e j  m o ż n a  u s u n ą ć  u ż y t k o wn i k a  l u b  z a wi e s i ć  c z a s o wo  
j e g o  p r a wo  do  u ż y t k o wa n i a  p r o g r a m u . 

    
D o  a dm i n i s t r a c j i  p o wi n n a  m i e ć  do s t ę p  w z a s a dz i e  t y l k o  j e dn a  o s o b a  - a dm i n i s t r a t o r  p r o g r a m u , 

k t ó r y  n a da j e  u p r a wn i e n i a  p o z o s t a ł y m  u ż y t k o wn i k o m , p r z y z n a j e  l u b  o db i e r a  p r a wo  do  p r a c y  p r o g r a m e m .  
 A dm i n i s t r a c j ę  p r o g r a m u  u r u c h a m i a m y  z  M e n u  g ł ó wn e g o  wy b i e r a j ą c  O p c j e / A dm i n i s t r a c j a .  Na  

e k r a n i e  p o j a wi a  s i ę  o k n o  z  dwo m a  z a k ł a dk a m i :  
- U ż y t k o wn i c y , 
- U p r a wn i e n i a . 

 

 
Rys. 3.38 . O kno A dminist racj i z akł adka U ż yt kow nicy.  

 
Z a k ł a dk a  U ż y t k o wn i c y  z a wi e r a  t a b e l ę  n a z w u ż y t k o wn i k ó w. D l a  u ż y t k o wn i k a  z a z n a c z o n e g o  k u r s o r e m  p o d t a b e l ą  j e s t  wy ś wi e t l o n e  j e g o  i m i ę  i  n a z wi s k o . 
 
Z  p r a we j  s t r o n y  t a b e l i  z n a j du j ą  s i ę  k l a wi s z e :  

- Z a m k n i j  - z a t wi e r dz e n i e  z m i a n  i  z a m k n i ę c i e  o k n a , 
- P o m o c  - wy wo ł a n i e  p o m o c y  n a  t e m a t  a dm i n i s t r a c j i , 
- D o da j  - do da n i e  n o we g o  u ż y t k o wn i k a , 
- Z m i e ń  - z m i a n a  da n y c h  wp r o wa dz o n e g o  u p r z e dn i o  u ż y t k o wn i k a , 
- U s u ń  - u s u n i ę c i e  u ż y t k o wn i k a , 
- A k t y wu j  - p r z y wr ó c e n i e  p r a w u ż y t k o wn i k o wi , 
- D e a k t y wu j  - z a wi e s z e n i e  p r a w u ż y t k o wn i k a  ( u ż y t k o wn i k  n i e  m o ż e  s i ę  z a l o g o wa ć ) . 
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Rys. 3.39 . O kno A dminist racj i z akł adka U praw nienia.  

 
Z a k ł a dk a  U p r a wn i e n i a  z a wi e r a  l i s t ę  u p r a wn i e ń  z  z a z n a c z o n y m i  u p r a wn i e n i a m i  dl a  wy b r a n e g o  

u ż y t k o wn i k a . D l a  k a ż de g o  u p r a wn i e n i a  z  l i s t y  m o ż e  b y ć  n a da n e :  
- c z y t a n i e  - p r a wo  do  o dc z y t u  da n y c h , k ó ł k o  b r ą z o we , 
- e dy c j a  - p r a wo  do  do k o n y wa n i a  z m i a n  da n y c h , k ó ł k o  n i e b i e s k i e , 
- do da wa n i e  - p r a wo  do  z a k ł a da n i a  n o wy c h  k a r t  z  da n y m i , k ó ł k o  z i e l o n e , 
- u s u wa n i e  - p r a wo  do  u s u wa n i a  k a r t  z  da n y m i , k ó ł k o  c z e r wo n e . 

 
A b y  n a da ć  u ż y t k o wn i k o wi  p r a wa :  e dy c j i , do da wa n i a  i  u s u wa n i a , m u s i  o n  p o s i a da ć  p r a wo  do  

c z y t a n i a  da n y c h  i  j e s t  o n o  n a da wa n e  a u t o m a t y c z n i e . 
 
P r a wa  n a da j e m y  z a z n a c z a j ą c  j e  w p a n e l u  w p r a wy m  do l n y m  r o g u  o k n a . K l i k a j ą c  k l a wi s z :  Ws z y s t k i e  - n a da j e m y  ws z y s t k i e  u p r a wn i e n i a :  c z y t a n i e , e dy c j a , do da wa n i e , u s u wa n i e , 

B r a k  - u s u wa m y  ws z y s t k i e  u p r a wn i e n i a . 
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R o z d z i a ł  3 . 7 .  Z a k o ń c z en i e p r a c y  z  p r o g r a m em .  
 
Z a k o ń c z y ć  p r a c ę  z  p r o g r a m e m  m o ż e m y  w k a ż dy m  m o m e n c i e  wy b i e r a j ą c  w m e n u  o p c j ę  Wy j ś c i e , 

wc i s k a j ą c  A l t + X  l u b  k l i k a j ą c  o s t a t n i ą  i k o n ę  z  p r a we j  s t r o n y  n a  p a s k u  i k o n . Wt e dy  n a  e k r a n i e  p o j a wi a  
s i ę  o k n o  di a l o g o we  w c e l u  p o t wi e r dz e n i a  wy ł ą c z e n i a  p r o g r a m u . K l i k n i ę c i e  T a k  p o wo du j e  p r z e j ś c i e  do  
s y s t e m u  o p e r a c y j n e g o , k l i k n i ę c i e  Ni e  p o wr ó t  do  p r o g r a m u .  

 Z a k o ń c z e n i e  p r a c y  z  p r o g r a m e m  n i e  wy m a g a  wy k o n y wa n i a  ż a dn y c h  do da t k o wy c h  dz i a ł a ń  i  m o ż e  
n a s t ą p i ć  z  k a ż de j  o p c j i  p r o g r a m u . J e dy n i e  z a k o ń c z e n i e  p r a c y  p r o g r a m u  w t r a k c i e  k s i ę g o wa n i a  
s p o wo du j e  n a j p i e r w wy ś wi e t l e n i e  o k n a  dl a  p o t wi e r dz e n i a  z a k o ń c z e n i a  t e g o  k s i ę g o wa n i a , a  n a s t ę p n i e  
o k n a  p o t wi e r dz e n i a  z a k o ń c z e n i a  p r a c y  p r o g r a m u . J e ż e l i  w t y m  m o m e n c i e  z a k o ń c z y m y  p r o g r a m , t o  
k s i ę g o wa n i e  t o  n i e  z o s t a n i e  z a p i s a n e  w b a z i e  da n y c h  p r o g r a m u . 

 
J e ż e l i  m a m y  z a m i a r  p r z e r wa ć  p r a c ę  z  p r o g r a m e m  b e z  wy ł ą c z a n i a  k o m p u t e r a , k o r z y s t n i e j  j e s t  u ż y ć  

o p c j i  Wy l o g o wa n i e  w m e n u  g ł ó wn y m / O p c j e . Wt e dy  p r o g r a m  b ę dz i e  u r u c h o m i o n y  i  o c z e k i wa ł  n a  
p o n o wn e  z a l o g o wa n i e . 
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R o z d z i a ł  4 .    O b s ł u g a  b ł ę d ó w .  
 P r o g r a m  p o s i a da  wł a s n ą  o b s ł u g ę  b ł ę dó w w p r z y p a dk u  n i e wł a ś c i we j  j e g o  o b s ł u g i  l u b  b ł ę dó w 

u r z ą dz e ń  p e r y f e r y j n y c h  k o m p u t e r a  ( n a p ę dy  dy s k ó w, dr u k a r k a ) . O z n a c z a  t o  m i ę dz y  i n n y m i , ż e  
ws z y s t k i e  k o m u n i k a t y  o  b ł ę da c h  wy ś wi e t l a n e  s ą  w j ę z y k u  p o l s k i m .  

 
J e ż e l i  w t r a k c i e  p r a c y  p r o g r a m u  wy s t ą p i  b ł ą d n i e p r z e wi dz i a n y  w o b s ł u dz e  b ł ę dó w, wt e dy  p r o g r a m  

wy ś wi e t l i  w o s o b n y m  o k n i e  n u m e r  b ł ę du  z  k o m u n i k a t e m  w j ę z y k u  p o l s k i m  l u b  a n g i e l s k i m . K o m u n i k a t  
t e n  m o ż n a  p r z e n i e ś ć  do  s c h o wk a  i  wy dr u k o wa ć  p o d do wo l n y m  e dy t o r e m  t e k s t u . 

 
W t e j  s y t u a c j i  u ż y t k o wn i k  p r o s z o n y  j e s t  o  p o i n f o r m o wa n i u  o  t y m  P .U .K .i  T . “ G I D EX ”  ( a dr e s  i  t e l e f o n  

p o da n o  n a  s t r . 2  i n s t r u k c j i )  z  p o da n i e m  o k o l i c z n o ś c i  p o ws t a n i a  b ł ę du  o r a z  j e g o  wy dr u k i e m . 
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R o z d z i a ł  5 .    A r c h i w i z a c j a  i  z a b e z p i e c z e n i e  d a n y c h .  
 
P r o g r a m  n i e  wy m a g a  o d u ż y t k o wn i k a  ż a dn y c h  dz i a ł a ń  w z a k r e s i e  a r c h i wi z a c j i  i  z a b e z p i e c z e n i a  

da n y c h . B a z a  da n y c h  p r o g r a m u  m o ż e  b y ć  z a b e z p i e c z o n a  p r z e d u s z k o dz e n i e m  w dwo j a k i  s p o s ó b :  
- t wo r z ą c  p r z e z  o p r o g r a m o wa n i e  s e r we r a  dwó c h  o s o b n y c h  p l i k ó w:  r o b o c z e g o  i  r e z e r wo we g o  

b ę dą c e g o  k o p i ą  p l i k u  r o b o c z e g o , n a  dwó c h  r ó ż n y c h  n o ś n i k a c h , n p . n a  dwó c h  t wa r dy c h  dy s k a c h ;  w 
e f e k c i e  p r o g r a m  p r z y  k a ż dy m  z a p i s i e  do  b a z y  da n y c h  f a k t y c z n i e  do k o n u j e  dwó c h  z a p i s ó w, 

- p r z e z  o k r e s o wą  a r c h i wi z a c j ę  da n y c h  n a  i n n y m  n o ś n i k u , n p . n a  dr u g i m  dy s k u  k o m p u t e r a  ( s e r we r a )  
l u b  n a  i n n y m  dy s k u  s i e c i o wy m .  
S p o s ó b  p i e r ws z y  k o r z y s t n i e  s t o s o wa ć , g dy  k o m p u t e r  n a  k t ó r y m  z n a j du j e  s i ę  b a z a  da n y c h  p o s i a da  

dwa  t wa r de  dy s k i . W t a k i m  p r z y p a dk u  p l i k  r o b o c z y  wr a z  z  o p r o g r a m o wa n i e m  s e r we r a  z n a j du j e  s i ę  n a  
dy s k u  g ł ó wn y m , a  p l i k  r e z e r wo wy  n a  dy s k u  p o m o c n i c z y m . J e ż e l i  n a s t ą p i  u s z k o dz e n i e  p l i k u  
r o b o c z e g o , p r o g r a m  s e r we r a  a u t o m a t y c z n i e  k o p i u j e  p l i k  r e z e r wo wy  w m i e j s c e  p l i k u  r o b o c z e g o .  
J e ż e l i  k o m p u t e r  n i e  p o s i a da  dwó c h  dy s k ó w, t o  p l i k  r e z e r wo wy  m o ż e  z n a j do wa ć  s i ę  t a k ż e  n a  t y m  
s a m y m  dy s k u . Z a b e z p i e c z y  t o  u ż y t k o wn i k a  p r z e d u s z k o dz e n i e m  p l i k u  r o b o c z e g o , j e dn a k  a wa r i a  
dy s k u  r o b o c z e g o  m o ż e  s p o wo do wa ć  c a ł k o wi t ą  u t r a t ę  da n y c h . D l a t e g o  k o r z y s t n i e j  j e s t  u m i e ś c i ć  p l i k  
r e z e r wo wy  n a  i n n y m  dy s k u  w s i e c i , c o  j e dn a k  m o ż e  s p o wo l n i ć  p r a c ę  p r o g r a m u . 

 
S p o s ó b  dr u g i  wy k o n y wa n y  j e s t  p r z e z  do da t k o wy  p r o g r a m  a r c h i wi z a c y j n y . K o p i o wa n a  j e s t  wt e dy  b a z a  da n y c h  n a  ws k a z a n y  n o ś n i k  w z a p r o g r a m o wa n y c h  o ds t ę p a c h  c z a s o wy c h  n p . r a z  dz i e n n i e  p o  

z a k o ń c z e n i u  p r a c y .  
 
D l a  z a b e z p i e c z e n i a  da n y c h  p r z e d u t r a t ą  ws k a z a n e  j e s t  s t o s o wa n i e  o b u  s p o s o b ó w z a b e z p i e c z e n i a  

da n y c h  l u b  p r z y n a j m n i e j  j e dn e g o  z  n i c h . J e ż e l i  k o m p u t e r  n a  k t ó r y m  z n a j du j e  s i ę  b a z a  da n y c h  n i e  
p o s i a da  dwó c h  t wa r dy c h  dy s k ó w a n i  p o ł ą c z e n i a  z  i n n y m  dy s k i e m  s i e c i o wy m , n i e z b ę dn e  j e s t  
z a s t o s o wa n i e  dr u g i e g o  s p o s o b u  k o p i o wa n i a  da n y c h  n a  i n n y m  n o ś n i k u  n p . n a  t a ś m i e  m a g n e t y c z n e j . 
W p r z y p a dk u  a wa r i i  dy s k u  r o b o c z e g o  u t r a c o n e  z o s t a n ą  t y l k o  z a p i s y  do k o n a n e  p o  o s t a t n i e j  
a r c h i wi z a c j i . O dt wo r z e n i e  b a z y  da n y c h  z  o s t a t n i e j  wy k o n a n e j  k o p i i  m o ż e  b y ć  do k o n a n e  j e dy n i e  p r z e z  
a dm i n i s t r a t o r a  p r o g r a m u . 

 
W p r z y p a dk u  a wa r i i  dy s k u  r o b o c z e g o  n i e z b ę dn a  m o ż e  b y ć  p o n o wn a  i n s t a l a c j a  p r o g r a m u  n a  dy s k  s e r we r a  o r a z  p r z e n i e s i e n i e  r e z e r wo we g o  p l i k u  b a z y  da n y c h  w m i e j s c e  r o b o c z e g o . C z y n n o ś ć  t a  m o ż e  

wy k o n a ć  j e dy n i e  a dm i n i s t r a t o r  p r o g r a m u . 
 
 
 


