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F2-Formularze

Wersja 1.11

PODRĘCZNIK UŻYTKOWNIKA

Pyskowice, listopad 2000

1. Wprowadzenie


Program F2-Formularze realizuje zadania związane z tworzeniem, wypełnianiem, drukowaniem oraz archiwizacją formularzy.


Wraz z programem dostępne są standardowe formularze wymagane w urzędach skarbowych, celnych oraz ZUS, jak również druki potrzebne dla funkcjonowania firmy (faktury, przelewy, zamówienia, KP). Możliwe jest również zaprojektowanie własnego dokumentu, dostosowanego do indywidualnych potrzeb.


Program F2-Formularze łączy w sobie wybrane funkcje dostępne w edytorach tekstów, arkuszach kalkulacyjnych oraz narzędziach dostępu do baz danych z mechanizmami zarządzania dokumentami. 

Oto niektóre a nich:

Praca z wieloma dokumentami

Aplikacja umożliwia pracę z wieloma dokumentami, również poprzez sieć. Można edytować i/lub projektować kilka formularzy jednocześnie.

Edycja

Wygląd formularza na ekranie odpowiada rzeczywistemu dokumentowi, co sprawia, że wypełnianie dokumentów jest szybkie i łatwe. Teksty wprowadza się do odpowiednich pól graficznych, które dostosowują swój rozmiar do ich długości. Oprócz prostych tekstów możliwe jest tworzenie struktur tablicowych, które mogą być wykorzystane w fakturach czy zamówieniach. Tablice zawierają wiersze/kolumny powtarzających się pól, stanowiące np. kolejne pozycje faktury.

Grafika

Dokument oprócz tekstu może zawierać odpowiednią szatę graficzną.

Obliczenia

Każdy formularz może zawierać pola danych, które przechowują wprowadzone do niego informacje (np. data, NIP, nazwisko, kwota). W oparciu o zawartość tych pól mogą być wykonywane obliczenia, tak jak w arkuszu kalkulacyjnym. Program dostarcza wiele funkcji umożliwiających wykonanie najbardziej skomplikowanych obliczeń.

Makra

W celu przyspieszenia pracy, użytkownik ma możliwość definiowania makr, wykonujących zestaw obliczeń lub wypełniających określone fragmenty dokumentu.

Automatyczne wypełnianie

Zastosowanie makr do automatycznego wypełniania dokumentu podczas jego tworzenia, zdecydowanie przyspiesza pracę. Uwalnia to użytkownika od żmudnego wprowadzania do formularzy powtarzających się informacji, takich jak np. NIP, data, dane podatnika itp.

Zarządzanie dokumentami

Mechanizm kartotek i rejestrów pozwala utrzymać porządek w dokumentach oraz ułatwia pracę. Rejestry umożliwiają automatyczną numerację nowo tworzonych formularzy.

Zaawansowane opcje drukowania

Pozwalają wykonać nadruk lub wydrukować określone elementy formularza.

Dostęp do baz danych

Użytkownik ma możliwość wypełnienia pól formularza zawartością określonej bazy danych. Możliwe jest np. utworzenie bazy kontrahentów, których dane będą wykorzystane do wypełnienia faktury lub przelewu.

2. Rozpoczęcie pracy z programem F2-Formularze

2.1. Wymagania systemowe

Poniżej przedstawiono minimalne oraz zalecane wymagania dotyczące sprzętu oraz systemu operacyjnego, których spełnienie zapewni optymalną pracę z programem F2-Formularze:

· Windows( 95/98/NT/2000,

· Procesor 486/50 (zalecany Pentium),

· 8 MB pamięci RAM (zalecane 16 MB),

· 2 MB wolnego miejsca na twardym dysku,

· kolorowy monitor (800x600),

· myszka.

2.2. Instalowanie

Instalowanie z płyty CD

Uruchomienie programu instalacyjnego następuje automatycznie po włożeniu płyty kompaktowej  do napędu. Jeśli konfiguracja komputera ma wyłączoną opcję automatycznego uruchamiania programów z napędu CD-ROM, to należy uruchomić plik o nazwie INSTALUJ.EXE znajdujący się na płycie w głównym katalogu.

Instalowanie z dyskietki

W przypadku instalacji z dyskietki należy uruchomić plik INSTALUJ.EXE.

Instalowanie z internetu


Po pobraniu programu instalacyjnego z internetu, należy uruchomić plik INSTALUJ.EXE.

Po uruchomieniu programu instalacyjnego należy wykonywać pojawiające się w kolejnych oknach polecenia. W trakcie instalacji można wybrać miejsce docelowe, w którym zostanie zainstalowany program F2-Formularze (standardowo jest to folder C:\Program Files\Alcedo\F2-Formularze).

Program instalacyjny doda opcję F2-Formularze w menu Start-Programy oraz umieści na pulpicie ikonę skrótu do programu.

Uruchomienie

Program F2-Formularze można uruchomić na kilka sposobów:

· z menu Start-Programy wybrać opcję F2-Formularze (zalecane),

· kliknąć ikonę F2-Formularze umieszczona na pulpicie (zalecane),

· odnaleźć na dysku plik F2.EXE i dwukrotnie kliknąć myszką (nie zalecane).

Po wykonaniu jednej z powyższych czynności na ekranie pojawi się okno główne programu.

Przed rozpoczęciem pracy, program F2-Formularze należy zarejestrować.

Uwaga! Bezpośrednio po zainstalowaniu, program pracuje w trybie demonstracyjnym.

W tym trybie w polach edycyjnych drukowane jest słowo ‘Demo’.
2.3. Rejestrowanie

Przed zarejestrowaniem programu, należy uzyskać odpowiednie dane rejestracyjne, na które składają się: nazwa skrócona, NIP, numer seryjny oraz kod aktywacji. Nazwa skrócona oraz NIP zależą od użytkownika, który dokonał zakupu programu, natomiast numer seryjny oraz kod aktywacji uzyskać można w siedzibie firmy: telefonicznie, faksem lub pocztą elektroniczną, po dokonaniu wpłaty na jedno z podanych kont bankowych lub bezpośrednio w kasie firmy. Jeżeli program został przesłany za zaliczeniem pocztowym lub przesyłką kurierską, to dane rejestracyjne znajdują się na dołączonej karcie rejestracyjnej.

Jak zarejestrować program F2-Formularze

1. Przygotuj wymagane dane rejestracyjne.

2. Otwórz okno dialogowe rejestracji programu (rys.1).

3. Wprowadź kolejno dane rejestracyjne, czyli nazwę skróconą, NIP, numer seryjny oraz kod aktywacji.

4. Wybierz przycisk Aktywacja lub naciśnij klawisz <ENTER>.

5. Jeżeli dane rejestracyjne są poprawne, program zostanie zarejestrowany, w przeciwnym przypadku należy poprawić wprowadzone dane i ponownie wybrać przycisk Aktywacja.
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Rys. 1. Okno dialogowe rejestracji programu F2-Formularze
Pokazane na rys.1. okno dialogowe rejestracji dostępne jest po wybraniu z menu Plik opcji Rejestracja. Znaczenie poszczególnych elementów tego okna zostało omówione poniżej.

Element
Opis
Nazwa skrócona
Do tego pola należy wprowadzić tekst jednoznacznie identyfikujący firmę. Wielkość liter we wprowadzanym tekście nie ma znaczenia, natomiast wszelkie znaki przestankowe (kropki, przecinki itp.) jak i odstępy są znaczące i należy zwracać na nie szczególną uwagę.

NIP
W tym polu trzeba wprowadzić poprawny numer identyfikacji podatkowej firmy lub osoby fizycznej.

Numer seryjny
Do tego pola należy wprowadzić numer seryjny programu.

Generuj kod
Wybranie tego przycisku spowoduje wygenerowanie unikalnego kodu dla użytkownika. Kod ten pojawi się w polu Kod użytkownika.

Kod użytkownika
W tym polu wyświetlany jest kod użytkownika, wygenerowany po kliknięciu przycisku Generuj kod. Zawartości tego pola nie można zmieniać. Kod użytkownika służy do kontroli i weryfikacji danych wprowadzonych w oknie rejestracji.

Kod aktywacji
W tym polu należy wprowadzić kod aktywacji programu. Tylko poprawny kod uzyskany od producenta lub dystrybutora umożliwi zarejestrowanie programu.

Aktywacja
Wybranie tego przycisku spowoduje rozpoczęcie procedury rejestrowania programu. Jeśli wszystkie dane rejestracyjne są poprawne, program zostanie zarejestrowany, a okno rejestracji zamknięte. W przeciwnym razie użytkownik zostanie poinformowany o wystąpieniu błędów w danych rejestracyjnych, a program nie zostanie zarejestrowany 

Zamknij
Wybranie tego przycisku zamyka okno rejestrowania, bez zachowywania wprowadzonych zmian.

2.4. Korzystanie z pomocy

Wraz z programem F2-Formularze dostarczony jest plik pomocy systemu Windows (F2.HLP), zawierający dodatkowe informacje dotyczące programu. Plik pomocy można otworzyć wybierając z menu Pomoc opcję Spis treści lub naciskając klawisz <F1>.

Sposób korzystania z plików pomocy jest opisany w dokumentacji dostarczanej wraz z systemem Windows™.

W razie wystąpienia problemów pojawiających się podczas pracy z programem F2-Formularze, należy skontaktować się z najbliższym dostawcą tego oprogramowania.

3. Środowisko robocze programu F2-Formularze

3.1. Ekran programu F2-Formularze

Poniższy rysunek przedstawia wygląd okna programu F2-Formularze. W dalszej części rozdziału znajduje się opis poszczególnych elementów tego okna.
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Rys. 2. Okno programu F2-Formularze

A
Pasek tytułu
E
Paski przewijania

B
Pasek menu
F
Obszar dokumentu (formularza)

C
Pasek narzędzi
G
Miejsce wstawiania tekstu

D
Pasek stanu

Pasek tytułu

Jest na nim wyświetlona nazwa programu, czyli F2-Formularze oraz nazwa aktywnego (edytowanego lub projektowanego) dokumentu. Jeśli żadne z okien dokumentowych nie jest zmaksymalizowane, wtedy nazwa aktywnego dokumentu nie pojawia się w pasku tytułu.

Pasek menu

Zawiera listę menu, które zawierają nazwy poleceń wykonywanych przez program F2-Formularze. Polecenia menu mogą być wybierane za pomocą myszki lub klawiatury. 

Pasek narzędzi

Zawiera zestaw ikon zapewniających szybki dostęp do najczęściej wykonywanych operacji. Każda z ikon reprezentuje jedno polecenie, które może zostać wybrane za pomocą myszki.

Pasek stanu

Wyświetlane są w nim dodatkowe informacje dotyczące edytowanego dokumentu oraz bieżącej kartoteki.

Paski przewijania

Wskazują aktualnie wyświetlana miejsce w dokumencie. Klikając myszką pasek przewijania, strzałki przewijania lub ciągnąc suwak można wyświetlić inne strony (fragmenty) dokumentu.

Obszar dokumentu (formularza)

Wyświetlany jest w nim edytowany (projektowany) dokument, tekst i grafika.

Miejsce wstawiania tekstu

W tym miejscu jest wyświetlana pionowa, migająca beleczka, wskazująca miejsce, w którym będzie wstawiany tekst, jeśli naciśnięty zostanie jakikolwiek klawisz.

4. Otwieranie, tworzenie, zachowywanie i drukowanie formularzy

4.1. Otwieranie istniejącego formularza

Istniejący formularz można w każdej chwili otworzyć do edycji i wprowadzić w nim zmiany lub wydrukować. Każdy formularz jest zapisany na dysku twardym jako plik z rozszerzeniem F2F.

Jak otworzyć do edycji istniejący formularz

1. Z menu Plik wybierz opcję Otwórz formularz lub naciśnij klawisze <Ctrl+O>, albo kliknij ikonę [image: image3.png]


 umieszczoną na pasku narzędziowym.

2. Na ekranie pojawi się okno dialogowe pokazane na rysunku 3.

3. Podświetl na liście plików żądany formularz i wybierz przycisk Otwórz.

Zaznaczony formularz zostanie otwarty do edycji w nowym oknie dokumentowym.
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Rys. 3. Okno dialogowe otwierania formularza

4.2. Tworzenie nowego formularza

Użytkownik ma możliwość tworzenia nowych formularzy na podstawie istniejących szablonów. Pliki szablonów mają rozszerzenie F2T.

Jak utworzyć nowy formularz

1. Z menu Plik wybierz opcję Nowy formularz lub naciśnij klawisze <Ctrl+N>, albo kliknij ikonę [image: image5.png]


  umieszczoną na pasku narzędziowym.

2. Na ekranie pojawi się okno dialogowe pokazane na rysunku 4.

3. Podświetl na liście plików szablon, na podstawie którego ma zostać utworzony nowy formularz, po czym wybierz przycisk Otwórz.

Nowy formularz zostanie utworzony na podstawie zaznaczonego szablonu, a następnie zostanie otwarty do edycji w osobnym oknie dokumentowym. Nowo otwarty formularz będzie miał tymczasową nazwę i nie będzie nigdzie zapisany. Zamknięcie takiego okna dokumentowego bez uprzedniego zapisania na dysku spowoduje utratę wprowadzonych do formularza danych.
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Rys. 4. Okno dialogowe tworzenia nowego formularza

Tworzenie nowych formularzy w rejestrach zostało opisane w rozdziale Rejestry.

4.3. Zachowywanie formularza

Dokonywane podczas pracy zmiany w formularzu, są przechowywane tylko w pamięci komputera, stąd wskazane jest ich zachowywanie co pewien czas. Podczas zachowywania zmian, zawartość formularza jest zapisywana w pliku na dysku twardym komputera.

Jak zachować formularz

1. Z menu Plik wybierz opcję Zapisz lub naciśnij klawisze <Ctrl+Z>, albo kliknij ikonę [image: image7.png]


 umieszczoną na pasku narzędziowym.

2. Jeśli zachowywany jest nowy plik, wtedy na ekranie pojawi się okno dialogowe pokazane na rysunku 5, w przeciwnym razie formularz zostanie od razu zapisany na dysk.

3. W przypadku zachowywania nowego pliku w oknie dialogowym należy wprowadzić nazwę pliku, pod jaką ma zostać zapisany formularz, a następnie wybrać przycisk Zapisz.
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Rys. 5. Okno dialogowe zachowywania formularza

Każdy otwarty formularz można zapisać na dysku pod inną, nową nazwą, jeśli zachodzi taka potrzeba.

Jak zachować formularz pod inną nazwą

1. Z menu Plik wybierz opcję Zapisz jako.

2. Na ekranie pojawi się okno dialogowe pokazane na rysunku 5.

3. W oknie dialogowym należy wprowadzić nową nazwę pliku, pod jaką ma zostać zapisany formularz, a następnie wybrać przycisk Zapisz.

Niektóre z formularzy mogą być tak zaprojektowane, że nazwa pod jaką zostaną zapamiętane jest wymuszana przez wprowadzony zestaw danych. Dla przykładu, deklaracja PIT-5 za miesiąc maj w roku 2000, będzie zawsze zapisywać się pod nazwą PIT-5 (2000-05). W takim przypadku użytkownik zostanie poinformowany o wymuszonej nazwie pliku, co przedstawiono na rysunku poniżej.
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W innych przypadkach użytkownik ma możliwość nadania nazwy plikowi w jakim zapamiętany zostanie nowy dokument.

4.4. Drukowanie formularza

Program F2-Formularze dostarcza zestaw zaawansowanych opcji wydruku umożliwiających:

· wykonanie pełnego wydruku,

· wykonanie nadruku,

· wydrukowanie tylko wybranych elementów formularza,

· pozycjonowanie formularza na drukowanej karcie.

Po wybraniu z menu Plik opcji Drukuj, naciśnięciu klawiszy <Ctrl+D>, lub kliknięciu przycisku [image: image10.png]


 na pasku narzędziowym na ekranie pojawi się okno drukowania pokazane na rysunku poniżej.
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Rys. 6. Okno dialogowe drukowania

Elementy okna umożliwiają wybranie drukarki na jakiej ma zostać wykonany wydruk, ustalenie kolejności i parametrów wydruku każdej ze stron osobno i zapamiętanie wprowadzonych ustawień. Pierwsza kolumna listy stron zawiera pola kontrolne umożliwiające zaznaczenie stron, które mają być drukowane, druga kolumna zawiera listę elementów stron, które będą drukowane, trzecia kolumna to przesunięcie umożliwiające dopasowanie nadruków na gotowych formularzach. Ostatnia kolumna zawiera skalę w jakiej mają być wykonywane wydruki stron.

Możliwa jest zmiana kolejności drukowania stron, przez przestawienie stron na liście przy pomocy przycisków strzałek znajdujących się w prawej części okna lub myszą przy pomocy funkcji przenieś i upuść.

Dostęp do parametrów wydruku poszczególnych stron uzyskuje się po zatwierdzeniu klawiszem <Enter> zaznaczonej strony lub przez dwukrotne kliknięcie myszą. Wyświetlone zostanie wtedy okno pokazane na rysunku poniżej.
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Rys. 7. Okno parametrów wydruku strony.

Znaczenie poszczególnych opcji zostało wyjaśnione poniżej.

Opcja 
Znaczenie
Dane 
Będzie drukowana tylko zawartość pól danych, wykorzystywane przy nadruku na gotowym formularzu. Uwaga! Opcja działa tylko w zarejestrowanej wersji programu.

Opisy
Drukowane są wszystkie etykiety tekstowe formularza.

Linie
Drukowane są linie pól i kontenerów.

Wypełnienia
Drukowane jest tło elementów.

Rysunki
Drukowane są rysunki.

Przesunięcie
Przesunięcie strony na wydruku względem lewego-górnego rogu wyrażone w dziesiątych częściach milimetra.

Dostosuj rozmiar do kartki papieru
Opcja wykorzystywana przy wydruku elementów innych niż Dane. Zaznaczenie tej opcji jest konieczne dla formularzy, które w skali 1:1 nie są możliwe do wydrukowania na wybranym typie drukarki ze względu na mniejszy obszar drukowania drukarki niż wynikający z rozmiarów formularza. Program w takim przypadku dobierze skalę tak, aby formularz został w całości wydrukowany.


5. Edycja formularzy

5.1. Edycja formularza

Korzystając z klawiszy kursorów oraz myszy, można dowolnie wskazywać pole do którego mają być wprowadzone dane. Oczywiście mowa tu o polach, które umożliwiają taką operację. Możliwe jest przejście kursorem do pola, którego zawartość jest wyznaczana na podstawie innych pól ale nie ma możliwości zmiany jego zawartości.

Bieżące pole jest wyróżnione innym kolorem tła oraz migającym kursorem (pionowa kreska).

Wszelkie uaktualnienia układu graficznego formularza jak i zawartości pól (obliczenia) wykonywane są  klawiszem <F8> - regeneracja układu graficznego lub <F9> - obliczenia.

Jeśli dane wprowadzone do pola są niepoprawne, np. w polu powinna być liczba ale wprowadzony jest tekst, który nie da się przekształcić na postać liczbową to sygnalizowany jest błąd i wyjście z edycji tego pola staje się niemożliwe. W takim wypadku należy poprawić zawartość pola. Dla dat należy pamiętać o tym, że istotna jest kolejność pól np. rok, miesiąc i dzień lub dzień, miesiąc i rok lub to czy rok ma czterocyfrową czy dwucyfrową datę.

Klawisze kursorów powodują przejście do następnego pola widocznego w kierunku zgodnym z użytym klawiszem kursora. Ponieważ przeszukiwany jest wąski obszar danych to efektem użycia tych klawiszy może być odległy skok do najbliższego pola znajdującego się na ścieżce poszukiwania. Jeśli byłoby to niepożądane to można skorzystać z klawiszy <Tab> i <Shift‑Tab>, powodujących przejście do logicznie następnego (odpowiednio poprzedniego pola).

Operacje na tabelach

Jeśli w formularzu umieszczona jest tabela (np. lista pozycji na fakturze) to aktywne są funkcje dodające i usuwające kolejne wiersze do tabeli. Funkcje te uruchamiane są przyciskami 
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 umieszczonymi na pasku narzędziowym.

Dodanie nowego wiersza oznacza skopiowanie wszystkich elementów wstawionych wewnątrz definicji wiersza oraz powiększenie długości kolumn przypisanych zmiennym wchodzącym w skład wiersza. W konsekwencji następuje dodanie nowego wiersza (lub kolumny) do widoku graficznego dokumentu.

6. Formularze systemowe XE "Formularze systemowe" 

 XE "Formularze:systemowe" 
6.1. Wprowadzenie

Formularze systemowe służą ułatwieniu i przyspieszeniu pracy z innymi dokumentami i są dostarczane wraz z programem F2-Formularze.

W chwili obecnej używane są następujące formularze systemowe: F2, F2Pod oraz RokXXXX, które, tak jak wszystkie inne formularze, są tworzone na podstawie szablonów. Szablony formularzy systemowych nazywają się F2.f2t, F2Pod.f2t oraz F2Rok.f2t i znajdują się w folderze szablonów (patrz Folder szablonów), gdzie zostały umieszczone podczas instalowania programu. Jeśli w ustawieniach programu (patrz Opcje systemowe) zostanie zmieniona nazwa folderu szablonów, wtedy należy zadbać o to, aby w nowym folderze znalazły się szablony wszystkich formularzy systemowych.

6.2. Formularze systemowe i inne dokumenty

Formularze systemowe są wykorzystywane przez inne dokumenty (przelewy, PIT‑4, PIT‑5, VAT‑7) do pobierania informacji o nazwie podmiotu, danych adresowych czy numerów identyfikacyjnych. Dzięki temu, użytkownik nie musi za każdym razem wypełniać tych samych pól formularzy. Podczas tworzenia nowego formularza, informacje zawarte w formularzach systemowych są kopiowane do niego komendami wykonywanymi przez makro startowe (makro o nazwie START), uruchamiane podczas tworzenia nowego dokumentu.

6.3. Formularze systemowe w kartotekach i rejestrach

Podczas tworzenia nowej kartoteki, kopiowane są do niej formularze systemowe F2, F2Pod oraz F2Rok. Przed rozpoczęciem tworzenia nowych formularzy należy wypełnić zawarte w kartotece formularze systemowe. Nowe dokumenty odwołują się do formularzy systemowych znajdujących się w bieżącej kartotece. W szczególności, dokument utworzony poza kartoteką również będzie wykorzystywał formularze systemowe z bieżącej (aktywnej) kartoteki. Zmiana bieżącej (aktywnej) kartoteki spowoduje zmianę używanych formularzy systemowych.

Rejestry mogą posiadać własny formularz systemowy F2Pod. W takim przypadku dokumenty tworzone w rejestrze będą się odwoływały do formularza systemowego F2Pod zawartego w rejestrze, a nie w kartotece.

6.4. Formularze F2, F2Pod i RokXXXX

Formularz główny F2 XE "Formularze systemowe:F2" 
Formularz ten zawiera najbardziej ogólne dane dotyczące podmiotu. Znaczenie większości pól nie wymaga komentarza. Wyjątek stanowi pole adresu i tabela właścicieli.

Pole
Opis
Adres
jest polem wyliczanym na podstawie danych adresowych umieszczonych w innych polach formularza F2. Jego zawartość pojawi się po wykonaniu obliczeń (uruchamianych klawiszem <F9>).

Właściciele
zawiera tabelę właścicieli (współwłaścicieli, udziałowców). W celu dodania nowego wiersza (współwłaściciela, udziałowca), należy użyć kombinacji klawiszy <Ctrl, Szary(>. Usunięcie wiersza nastąpi po naciśnięciu klawiszy <Ctrl, Szary(>.

Formularz podatnika F2Pod XE "Formularze systemowe:F2Pod" 
Dane ogólne podmiotu, przechowywane w formularzu F2, nie muszą dokładnie odpowiadać danym podatnika niezbędnym do wypełnienia formularzy PIT-5 czy VAT-7. Dlatego też dane podatników potrzebne w formularzach typu PIT, CIT i VAT są pobierane z formularza systemowego F2Pod. Dla każdego z rejestrów można utworzyć własny formularza podatnika, który będzie przechowywany w folderze rejestru, a nie kartoteki.

Poszukiwanie formularza F2Pod odbywa się najpierw w rejestrze, a dopiero potem w kartotece, co umożliwia stworzenie niezależnych rejestrów dla formularzy PIT-5 dla każdego z podatników będących udziałowcami spółki cywilnej.

Formularz oprócz danych ogólnych, adresowych i numerów identyfikacyjnych, zawiera powtórzone fragmenty formularza PIT-5, które są automatycznie przenoszone do każdego nowego formularza PIT-5.

Formularz danych rocznych RokXXXX XE "Formularze systemowe:ROKxxxx" 
Formularz zawiera dane wspomagające obliczenia zależne od roku. W chwili obecnej umieszczone są w nim dane do obliczenia podatku dochodowego (tabela podatkowa oraz kwota wolna od podatku w skali roku) oraz stawki składki na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenie zdrowotne płacone do ZUS-u.

Formularz ten jest tworzony z szablonu o nazwie F2Rok i zapisywany jest pod wymuszoną nazwą wynikającą w roku wprowadzonego do pierwszego pola formularza (np. ROK2000). Dla każdej kartoteki musi być utworzony i wypełniony formularz roku, w przeciwnym razie funkcja wyliczająca podatek może zwracać niepoprawne wyniki.

W trakcie wypełnienia tabeli podatku dochodowego, kolejne wiersze można dodawać kombinacją klawiszy <Ctrl‑Szary+>. Usuniecie wiersza nastąpi po naciśnięciu klawiszy <Ctrl‑Szary->.

Kartoteki
 XE "Kartoteki" 
Program F2-Formularze udostępnia mechanizm zarządzania dokumentami w postaci kartotek (opisanych w poniższym rozdziale) oraz rejestrów (patrz rozdział Rejestry).

6.5. Wprowadzenie

Kartoteka jest to podstawowa metoda grupowania dokumentów w programie F2‑Formularze. W kartotece mogą być przechowywane zarówno pojedyncze dokumenty jak i całe rejestry dokumentów. W tej samej kartotece mogą być zapisywane formularze tworzone na podstawie różnych szablonów (w przeciwieństwie do rejestrów, gdzie każdy formularz jest tworzony na podstawie tego samego szablonu). Istnienie kartotek w żadnym stopniu nie ogranicza możliwości tworzenia formularzy w dowolnym miejscu na twardym dysku (jak również w sieci).

Każda kartoteka jest osobnym folderem na dysku twardym komputera, stąd możliwe jest jej przenoszenie, kopiowanie lub składowanie wraz z zawartymi w niej dokumentami i rejestrami.

W danym momencie program F2‑Formularze operuje na jednej, wybranej kartotece, niemniej jednak, w systemie może istnieć wiele kartotek (również na wielu komputerach dostępnych poprzez sieć).

Lista dostępnych kartotek jest wyświetlana w oknie kartotek, a nazwa bieżącej kartoteki - w pasku statusu okna głównego programu. Użytkownik ma możliwość dowolnego przełączania się pomiędzy dostępnymi kartotekami. 

Użycie kartotek ułatwia zarządzanie większą liczbą dokumentów. Interpretacja zastosowania kartoteki zależy w dużym stopniu od rodzaju i ilości dokumentów, co wyjaśnią przedstawione poniżej przykłady.

Kartoteka jako firma - każda z kartotek identyfikuje pewną firmę, dla której tworzone są określone dokumenty, np.: w firmie X wystawiane są wyłącznie przelewy, natomiast w firmie Y oprócz przelewów wystawiane są dokumenty przewozowe. W takim przypadku słuszne jest rozdzielenie dokumentów wystawianych w firmie X i Y, co sugeruje utworzenie dwóch kartotek o nazwach: 'X' oraz 'Y'.

Kartoteka jako podatnik - jeśli konieczne jest wystawienie wielu dokumentów dla wielu podatników (sytuacja taka ma miejsce w przypadku biur rachunkowych), wtedy celowe jest utworzenie dla każdego podatnika osobnej kartoteki, np. 'Jan Kowalski', 'Marek Nowak' itd.

Kartoteka jako segregator dokumentów - w przypadku, kiedy konieczne jest wystawienie wielu rodzajów dokumentów w obrębie jednej firmy, należy dla każdego typu dokumentu utworzyć osobną kartotekę, np. 'Przelewy', 'Faktury', 'Zamówienia', itp.

Podczas tworzenia, w kartotece automatycznie umieszczane są formularze systemowe (patrz Formularze systemowe).

Okno kartotek XE "Okno:kartotek" 

 XE "Kartoteka:okno" 
Na rysunku 8. przedstawiono okno kartotek, które jest dostępne po wybraniu z menu Kartoteki opcji Bieżąca kartoteka lub wybraniu przycisku [image: image14.bmp] umieszczonego na pasku narzędziowym.
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Rys. 8. Okno kartotek(FormDirs.bmp)
Okno kartotek zawiera listę dostępnych kartotek, oraz zestaw przycisków umożliwiających wykonywanie na nich opisanych poniżej operacji.

Przycisk
Opis
Wybierz
Wybiera bieżącą (aktywną) kartotekę. Podświetlona na liście kartoteka staje się aktywna po wybraniu tego przycisku. Tylko jedna kartoteka może być w danym momencie aktywna. Większość operacji na dokumentach jest realizowanych w odniesieniu do bieżącej (aktywnej) kartoteki. 

Zamknij
Zamyka okno kartotek.

Utwórz
Tworzy nową kartotekę i dodaje ją do listy dostępnych kartotek.

Usuń
Usuwa kartotekę. Po wybraniu tego przycisku, podświetlona na liście kartoteka zostaje usunięta. Usunięcie kartoteki pociąga za sobą utratę wszystkich zawartych w niej dokumentów i rejestrów.

Dołącz
Dołącza istniejącą kartotekę. Kartoteka znajdująca się na dysku twardym lub w sieci zostanie dołączona do listy dostępnych kartotek po wybraniu tego przycisku.

Odłącz
Odłącza kartotekę. Podświetlona kartoteka zostanie usunięta z listy dostępnych kartotek po wybraniu tego przycisku. Odłączenie kartoteki nie powoduje utraty jej zawartości. Folder kartoteki oraz zawarte w nim dokumenty i rejestry pozostają nienaruszone.

Pomoc
Wybranie tego przycisku wyświetla pomoc związaną z oknem kartotek.

6.6. Wybór bieżącej 
kartoteki XE "Kartoteka:wybór bieżącej" 
Jak wybrać lub zmienić bieżącą kartotekę

1. Otwórz okno kartotek (rys.8).

2. Podświetl jedną z dostępnych kartotek na liście.

3. Wybierz przycisk Wybierz lub naciśnij klawisz <ENTER>.

Jeśli żądanej kartoteki nie ma na liście dostępnych kartotek, wtedy można utworzyć nową lub dołączyć istniejącą.

Podczas pracy z programem F2-Formularze, zawsze musi być wybrana określona kartoteka. W przeciwnym razie wykonywanie operacji na dokumentach nie będzie możliwe.

6.7. Tworzenie kartoteki XE "Kartoteka:tworzenie" 

 XE "Tworzenie:kartoteki" 
Jak utworzyć nową kartotekę

1. Otwórz okno kartotek (rys.8).

2. Wybierz przycisk Nowa, na ekranie pojawi się okno tworzenia nowej kartoteki.

3. Wprowadź nazwę nowej kartoteki.

Podczas wprowadzania nazwy, w dodatkowym polu wyświetlana jest pełna ścieżka dostępu do folderu, który zostanie utworzony jako nowa kartoteka.

4. Wybierz przycisk Utwórz.

Nowa kartoteka jest standardowo tworzona w folderze \Dane\F2. Folder ten można zmienić w ustawieniach programu (patrz Opcje systemu).

Po utworzeniu nowej kartoteki, kopiowane są do niej formularze systemowe oraz dodatkowo tworzony jest w niej folder 'Bazy' przeznaczony do przechowywania powiązanych z kartoteką plików baz danych.

6.8. Usuwanie kartoteki XE "Kartoteka:usuwanie" 
W każdym momencie można usunąć istniejącą kartotekę wraz ze wszystkimi zawartymi w niej dokumentami i rejestrami. Jeśli zostanie usunięta bieżąca (aktywna) kartoteka, wtedy należy wybrać lub utworzyć nową bieżącą kartotekę, w przeciwnym razie dalsza praca z dokumentami nie będzie możliwa.

Jak usunąć istniejącą kartotekę

1. Otwórz okno kartotek (rys.8).

2. Podświetl jedną z kartotek dostępnych na liście.

3. Wybierz przycisk Usuń.

Podświetlona kartoteka zostanie usunięta z listy dostępnych kartotek, a folder kartoteki zostanie usunięty z twardego dysku, wraz z całą zawartością. 

Usunięcie kartoteki spowoduje utratę wszystkich zawartych w niej dokumentów oraz rejestrów.

6.9. Dołączanie kartoteki XE "Kartoteka:dołączanie" 
Jak dołączyć istniejącą kartotekę

1. Otwórz okno kartotek (rys.8).

2. Wybierz przycisk Dołącz.

Na ekranie pojawi się okno przeglądania folderów. Należy odszukać żądaną kartotekę i zatwierdzić jej wybór, po czym zostanie ona dołączona do listy dostępnych kartotek.

3. Przyciskiem Wybierz można dołączoną kartotekę wybrać jako bieżącą.

6.10. Odłączanie kartoteki XE "Kartoteka:odłączanie" 
Każda kartoteka może zostać w dowolnej chwili odłączona, co spowoduje, że nie będzie widoczna na liście dostępnych kartotek. Odłączenie kartoteki nie powoduje usunięcia folderu kartoteki z dysku twardego. Folder ten oraz wszystkie zawarte w nim dokumenty oraz rejestry pozostają nie naruszone.

Odłączoną kartotekę można ponownie dołączyć wybierając w oknie kartotek przycisk Dołącz.

Jak odłączyć istniejącą kartotekę

1. Otwórz okno kartotek (rys.8).

2. Podświetl jedną z dostępnych kartotek na liście.

3. Wybierz przycisk Odłącz.

Nazwa kartoteki zostanie usunięta z listy dostępnych kartotek. Zawartość folderu kartoteki na dysku twardym nie ulega zmianie, a dokumenty i rejestry przechowywane w kartotece nie zostaną utracone.

7. Rejestry
 XE "Rejestry" 
Rejestry wraz z kartotekami (patrz rozdział Kartoteki) ułatwiają zarządzanie większą ilością dokumentów.

7.1. Wprowadzenie

Rejestry służą do przechowywania kolejnych egzemplarzy jednego rodzaju dokumentu. Wszystkie formularze zawarte w określonym rejestrze są tworzone na podstawie tego samego szablonu. Dokumenty tworzone w rejestrze mogą być automatycznie numerowane.

Rejestry mogą być tworzone tylko wewnątrz kartoteki, ale w każdej kartotece może istnieć dowolna ilość rejestrów. Po utworzeniu, nowa kartoteka nie zawiera żadnych rejestrów. Lista istniejących w bieżącej kartotece rejestrów jest dostępna w oknie rejestrów.

Podobnie jak kartoteka, każdy rejestr jest osobnym folderem na dysku twardym komputera, przy czym rejestr jest podfolderem kartoteki.

W rozdziale opisującym kartoteki przedstawiono przykład zastosowania kartotek do przechowywania dokumentów podatnika (np. w biurach rachunkowych). Poniżej zostanie przedstawione jak można w takim przypadku wykorzystać rejestry.

Jeśli dla uproszczenia przyjąć, że istnieje dwóch podatników: Jan Kowalski i Marek Nowak, to powinny zostać dla nich utworzone dwie kartoteki, o nazwach ‘Jan Kowalski’ oraz ‘Marek Nowak’. Od tego momentu wszystkie dokumenty dotyczące p.Kowalskiego powinny być tworzone w kartotece ‘Jan Kowalski’, a dla p.Nowaka – w ‘Marek Nowak’.

Takie rozwiązanie wymaga umieszczenia wszystkich dokumentów dotyczących określonego podatnika w jednej kartotece, czyli w jednym folderze na dysku twardym. Jeżeli  dla rozważanego podatnika niektóre dokumenty są wystawiane okresowo (np. VAT‑7, PIT‑5), wtedy celowe jest założenie dla nich rejestrów. Dodatkową zaletą zastosowania rejestrów jest rozdzielenie dokumentów różnego typu, z możliwością ich automatycznego numerowania.

Jeśli założyć, że dla p.Kowalskiego wystawiany jest VAT‑7 oraz PIT‑5, a dla p.Nowaka VAT‑7 i PIT‑4, wtedy w systemie należy utworzyć następujące kartoteki i rejestry:


‘Jan Kowalski’
(kartoteka dla p.Kowalskiego)



‘VAT‑7’
(rejestr dla VAT-7 w kartotece ‘Jan Kowalski’)



‘PIT‑5’
(rejestr dla PIT-5 w kartotece ‘Jan Kowalski’)


‘Marek Nowak’
(kartoteka dla p.Nowaka)



‘VAT‑7’
(rejestr dla VAT-7 w kartotece ‘Marek Nowak’)



‘PIT‑4’
(rejestr dla PIT-4 w kartotece ‘Marek Nowak’)

Niezależnie od tego, czy w kartotece istnieją rejestry, czy nie, można w niej tworzyć i przechowywać dowolne dokumenty, nawet takie, które teoretycznie powinny być umieszczane w rejestrach. Sposób organizowania dokumentów zależy od ich ilości, częstości wystawiania oraz preferencji użytkownika.

7.2. Okno rejestrów XE "Okno:rejestrów" 
Na rysunku 9. przedstawiono okno rejestrów, które jest dostępne po wybraniu z menu Rejestry opcji Wszystkie rejestry
.
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Rys. 9. Okno rejestrów
Przedstawione na rys. 9 okno zawiera zestaw przycisków oraz listę rejestrów.

Lista rejestrów wyświetla w kolumnach informacje dotyczące wszystkich rejestrów utworzonych w bieżącej kartotece.

Nazwa kolumny
Opis
Nazwa rejestru
Wyświetla nazwę rejestru. Ta sama nazwa pojawia się w menu Rejestry, jeśli dla określonego rejestru ustawiono opcję umieszczania nazwy w menu.

Szablon
Podaje nazwę szablonu, na podstawie którego są tworzone nowe dokumenty w rejestrze.

Prefiks
Zawiera przedrostek na podstawie którego jest tworzona nazwa nowego formularza, jeśli włączona jest opcja automatycznego numerowania dokumentów w rejestrze. Nazwa formularza składa się wtedy z przedrostka oraz kolejnego numeru wynikającego z ilości dokumentów w rejestrze.

Menu
Jeśli w tej kolumnie znajduje się napis ‘Menu’, oznacza to, że nazwa rejestru jest umieszczana w menu Rejestry.

Numer
Jeżeli kolumna zawiera napis ‘Auto’, wtedy włączona jest opcja automatycznego numerowania formularzy w rejestrze.

Podatnik
Napis ‘Własny’ w tej kolumnie informuje, że dany rejestr posiada własny formularz podatnika.

Obok listy rejestrów znajdują się oznaczone strzałkami przyciski, które umożliwiają zmianę kolejności rejestrów na liście. Jednocześnie zmianie ulega kolejność wyświetlania nazw rejestrów w menu Rejestry.

Poniżej opisano operacje, które mogą być wykonane za pomocą zestawu przycisków dostępnych w oknie rejestrów.

Przycisk
Opis
Zamknij
Zamyka okno rejestrów (tak samo jak naciśnięcie klawisza <ESCAPE>).

Nowy formularz
Tworzy nowy formularz. Wybranie tego przycisku powoduje utworzenie nowego formularza w rejestrze podświetlonym na liście oraz zamknięcie okna rejestrów. Nowy formularz zostanie otwarty do edycji w osobnym oknie dokumentowym.

Dane podatnika
Otwiera do edycji formularz podatnika. Jeżeli rejestr posiada własny formularz podatnika, to zostanie on otwarty do edycji w oknie dokumentowym. Okno rejestrów zostanie zamknięte.

Nowy rejestr
Tworzy nowy rejestr. Wybranie tego przycisku otwiera okno tworzenia nowego rejestru.

Edytuj rejestr
Zmienia ustawienia rejestru. Po wybraniu tego przycisku otwarte zostanie okno zmiany ustawień podświetlonego na liście rejestru.

Usuń rejestr
Usuwa rejestr. Podświetlony na liście rejestr zostanie usunięty wraz z całą zawartością. Wszystkie dokumenty znajdujące się w wybranym rejestrze zostaną utracone.

Pomoc
Wybranie tego przycisku wyświetla pomoc związaną z oknem rejestrów.

7.3. Tworzenie rejestru XE "Rejestr:tworzenie" 
Jak utworzyć nowy rejestr

1. Otwórz okno rejestrów (rys.9).

2. Wybierz przycisk Nowy rejestr.

Na ekranie pojawi się okno dialogowe tworzenia nowego rejestru przedstawione na rysunku 10.

3. Wypełnij poszczególne pola okna dialogowego tworzenia rejestru i wybierz przycisk Dodaj.

Po wykonaniu opisanych czynności w bieżącej kartotece zostanie utworzony nowy rejestr.

Na rysunku 10. przedstawiono okno dialogowe tworzenia nowego rejestru, które dostępne jest z okna rejestrów po wybraniu przycisku Nowy rejestr lub po wybraniu z menu Rejestry opcji Nowy rejestr.
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Rys. 10. Okno dialogowe tworzenia nowego rejestru
Znaczenie poszczególnych pól zawartych w oknie dialogowym tworzenia rejestrów przedstawiono poniżej.

Pole
Opis
Nazwa rejestru

Do tego pola należy prowadzić nazwę nowego rejestru. Nazwa rejestru może składać się z dowolnych znaków i cyfr z wyjątkiem znaków: / \ : * ? " < > |.

Szablon formularzy

W tym polu należy wprowadzić nazwę szablonu lub wybrać żądany szablon z listy dostępnych szablonów. W oparciu o wybrany szablon będą tworzone kolejne egzemplarze dokumentów umieszczanych w rejestrze. Nazwa szablonu może zawierać rozszerzenie ale nie powinna zawierać nazwy folderu w którym szablon się znajduje. Plik szablonu jest zawsze pobierany z folderu szablonów, który można zmienić w ustawieniach programu (patrz Opcje systemu).

Prefiks nazwy formularzy

Przedrostek, który jest wykorzystywany do tworzenia nazwy nowego formularza w przypadku automatycznego numerowania dokumentów w rejestrze.

Umieść rejestr w menu globalnym

Zaznaczenie tej opcji powoduje umieszczenie nazwy rejestru w menu Rejestry, umożliwiając szybkie odwoływanie się do zawartych w nim dokumentów.

Automatyczna numeracja

Uaktywnia mechanizm automatycznego numerowania nowych formularzy w rejestrze. Nazwa nowego formularza będzie tworzona z przedrostka oraz kolejnego numeru wynikającego z zawartości rejestru. Jeśli wybrano tę opcję, to należy wypełnić pole Prefiks nazwy formularzy.

Własny formularz podatnika

Powoduje umieszczenie w rejestrze własnego formularza podatnika o nazwie F2Pod.f2f (patrz Formularze systemowe). Standardowo każda kartoteka ma własny formularz podatnika, z którego korzystają także zawarte w niej rejestry. Zaznaczenie tej opcji spowoduje, że rejestr będzie posiadał własny formularz podatnika i nie będzie więcej korzystał z formularza podatnika zawartego w kartotece. Po utworzeniu rejestru formularz podatnika jest pusty, dlatego też przed utworzeniem pierwszego dokumentu w rejestrze, należy go wypełnić (patrz Edycja formularza podatnika).

Usuwanie rejestru XE "Rejestr:usuwanie" 
W każdym momencie można usunąć zbędny rejestr. Należy jednak pamiętać, że ta operacja spowoduje utratę wszystkich zawartych w rejestrze dokumentów.

Jak usunąć istniejący rejestr

1. Otwórz okno rejestrów (rys.9).

2. Podświetl jeden z rejestrów na liście.

3. Wybierz przycisk Usuń rejestr.

7.4. Edycja rejestru XE "Rejestr:edycja" 
Istnieje możliwość zmiany ustawień dotyczących istniejącego już rejestru.

Jak zmienić ustawienia rejestru

1. Otwórz okno rejestrów (rys.9).

2. Podświetl jeden z rejestrów na liście.

3. Wybierz przycisk Edytuj rejestr.

Na ekranie pojawi się okno dialogowe przedstawione na rys. 11., w którym należy zmodyfikować żądane ustawienia, a następnie wybrać przycisk Zastosuj.
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Rys. 11. Okno dialogowe edycji rejestru
Rysunek 11. przedstawia okno dialogowe umożliwiające zmianę ustawień rejestru. Zawiera ono pola, których znaczenie jest takie samo jak odpowiednich pól w oknie tworzenia rejestru (rys.9).

7.5. Tworzenie nowego formularza w rejestrze XE "Rejestr:tworzenie formularza" 
Jak utworzyć nowy formularz w rejestrze

Sposób 1:

1. Otwórz okno rejestrów (rys.9).

2. Podświetl jeden z rejestrów na liście.

3. Wybierz przycisk Nowy formularz.

Po wybraniu tego przycisku okno rejestrów zostanie zamknięte, a formularz zostanie otwarty do edycji w nowym oknie dokumentowym. Podczas zapisywania, nowo utworzony dokument zostanie umieszczony w wybranym rejestrze.

Sposób 2:

1. Otwórz menu Rejestry.

2. Wybierz nazwę rejestru, w którym ma zostać utworzony nowy dokument.

Na ekranie pojawi się okno dostępnych formularzy w rejestrze (rys.12). 

3. Wybierz przycisk Nowy.

Okno formularzy zostanie zamknięte, a formularz zostanie otwarty do edycji w nowym oknie dokumentowym. Podczas zapisywania, nowo utworzony dokument zostanie umieszczony w wybranym rejestrze.

Nazwa pod jaką formularz zostanie zapisany w określonym rejestrze zależy od ustawień rejestru. Może to być nazwa wynikająca z automatycznej numeracji albo użytkownik będzie musiał sam wprowadzić nazwę formularza.

7.6. Edycja formularzy w rejestrze XE "Rejestr:edycja formularzy" 
Na rysunku poniżej przedstawiono okno formularzy zawartych w określonym rejestrze, które jest dostępne po wybraniu z menu Rejestry opcji o takiej samej nazwie jak żądany rejestr.
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Rys. 12. Okno dialogowe listy formularzy w rejestrze
Na rysunku 12. przestawiono okno formularzy zawartych w rejestrze. Okno zawiera listę wszystkich formularzy utworzonych w danym rejestrze oraz zestaw przycisków umożliwiających wykonanie operacji opisanych poniżej.

Przycisk
Opis
Zamknij
Zamyka okno dialogowe (tak samo jak naciśnięcie klawisza <ESCAPE>).

Nowy
Tworzy nowy formularz. Wybranie tego przycisku spowoduje zamknięcie okna dialogowego i utworzenie nowego formularza. Formularz zostanie otwarty do edycji w nowym oknie dokumentowym.

Otwórz
Otwiera formularz. Podświetlony na liście formularz zostanie otwarty do edycji w nowym oknie dokumentowym. Okno dialogowe formularzy zostanie zamknięte.

Usuń
Usuwa formularz z rejestru. Formularz, który jest podświetlony na liście zostanie usunięty z rejestru po wybraniu tego przycisku. Usuwany formularz jest przenoszony do kosza systemu Windows™, skąd w razie potrzeby może być odzyskany. Jeśli podczas wybierania przycisku Usuń wciśnięty był klawisz <Shift>, wtedy formularz zostanie usunięty bez możliwości jego odzyskania. 

Dane podatnika
Otwiera formularz podatnika. Jeżeli rejestr posiada własny formularz podatnika to zostanie on otwarty do edycji w nowym oknie dokumentowym. Bieżące okno dialogowe zostanie zamknięte.

Pomoc
Wybranie tego przycisku wyświetla pomoc związaną z bieżącym oknem dialogowym.

7.7. Edycja formularza danych podatnika XE "Rejestr:edycja formularza podatnika" 
Każdy rejestr może posiadać własny formularz podatnika. Formularz ten można otworzyć do edycji tak samo jak każdy inny formularz w rejestrze (patrz Edycja formularzy w rejestrze).

Jak otworzyć do edycji formularz podatnika

1. Otwórz okno formularzy w rejestrze (rys.12).

2. Wybierz przycisk Dane podatnika.
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�PAGE \# "'Strona: '#'�'"  �� Być może przydałaby się możliwość zmiany nazwy kartoteki.


�PAGE \# "'Strona: '#'�'"  �� Trzeba dopisać gdzie jest wyświetlana informacja o bieżącej kartotece, wraz z bitmapą.


�PAGE \# "'Strona: '#'�'"  �� Wszystkie rejestry powinny być dodawane do menu. Usunie to niepotrzebne wahanie użytkowników, jeśli zaczynają pracę z programem.





W opcjach można ustawić maksymalną liczbę widocznych pozycji w menu Rejestry, ale z zakresu od 1..10, co pozwoli zrobić shortcut’y na 1,2..,0. Pozostałe, które się nie mieszczą będą umieszczone jako podmenu w opcji Rejestry | Inne...





�PAGE \# "'Strona: '#'�'"  �� Być może brakuje przycisku na pasku narzędziowym otwierającego okno wszystkich rejestrów.
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