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1. Wprowadzenie do programu Mistrz 

Program „Mistrz” służy do wspomagania działalności CECH-ów. Program posiada graficzny interfejs użytkownika, który oferuje komfort pracy typowy dla aplikacji Windows, przy zapewnieniu możliwości obsługi programu wyłącznie za pomocą klawiatury. Program Mistrz posiada moduły:

· Kartoteka osobowa

· Kartoteka firm

· Kwalifikacje i przeszkolenia

· Odznaczenia i wyróżnienia

· Uprawnienia

· Rejestracja i zawieranie umów uczniowskich

· Monitorowanie wydatków związanych w zatrudnianiem młodocianych.

· Ewidencja składek członkowskich

· Administracja i zarządzania dostępu do danych na poziomie aplikacji

· Eksport danych do witryny internetowej

· Drukowanie zestawień i raportów.

1. 1. Minimalne wymagania sprzętowe: 

· Komputer z procesorem 200 MHz lub nowszym

· CDRom

· 32 MB Pamięci RAM

· System operacyjny Microsoft Windows 98 SE lub nowszy

· Rozdzielczość ekranu min. 800 x 600 punktów.

· Dowolna drukarka pracująca w środowisku Windows

· Dostęp do Internetu (zalecane)

2.Rozpoczęcie pracy z programem


Przed rozpoczęciem pracy z programem, użytkownik powinien się upewnić czy administrator systemu nadał mu uprawnienia do korzystania z programu. Powinien uzyskać od administratora swoją nazwę  i hasło.

Po uruchomieniu programu okazuje się formatka logowania,
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do której należy wpisać nazwę użytkownika i hasło. Jeśli będą one poprawne ukaże się plansza główna i menu programu.
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i można będzie rozpocząć pracę z programem wybierając jedną w pozycji menu.

3.Podstawowe operacje

W celu ułatwienia obsługi programu podstawowe operacje jakie wykonuje się w formatkach programu można przeprowadzić za pomocą jednolitego zestawu przycisków. Zestaw ten jest przedstawiony poniżej. 
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po naciśnięciu przycisków Zmień albo Dodaj zestaw przycisków zmienia się na taki jak przedstawiony poniżej  
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Przycisk Zapisz powoduje zapisanie zmian do bazy, a przycisk Cofnij  przywraca poprzednie wartości pomijając wprowadzone zmiany.

Innym elementem występującym na formatkach jest zestaw służący do określania porządku sortowania danych i wyszukiwania określonych rekordów według tego porządku.
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Z listy Porządek wg umieszczonej w dolnej części formatki możemy wybierać dostępne porządki sortowania danych ( np. Nazwa firmy ). Na prawo od obiektu porządek wg znajduje się przycisk Szukaj służy do wyszukiwania w bazie wartości zawierających całości tekstu lub jego fragmentu, który 
wpisaliśmy w dowolne pole na formatce. Przykładowo jeśli wpisaliśmy w pole nazwa firmy tekst: Firma Kubuś to naciśnięcie przycisku Szukaj spowoduje szukanie właśnie tej nazwy firmy. Jeśli jednak szukany ciąg znaków nie zawiera wszystkich znaków to możemy zastąpić je znakiem * ( np. szukamy firmy która w nazwie ma „uś” to wpisujemy w pole nazwa firmy *uś* i klikamy na przycisk Szukaj. Komputer znajdzie nam wszystkie firmy, które w nazwie mają wpisany ciąg znaków uś.

Aby anulować szukanie lub wyświetlić poprzednio przeglądanie dane klikamy na Cofnij lub Wszystko. 

Jeżeli na formatce znajduje się pole a obok niego przycisk, takie jak przedstawione na rysunku poniżej:
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Jest to pole, którego wartość można wypełnić za pomocą słownika. Otwarcie słownika następuje po naciśnięciu przycisku, a wybranie wartości ze słownika po naciśnięciu klawisza Wybierz na formatce słownika.

Na pasku stanu (na dole ekranu) widoczne są podpowiedzi dla obiektów okien oraz nazwa operatora pracującego w danym momencie, data i czas systemowy
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4.Menu programu

4.1. Ewidencja.


Menu Ewidencja zawiera podstawowe formatki programu. Po wybraniu tej opcji mamy do dyspozycji następujące pozycje.
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4.1.1. Firmy.


Jest to formatka, na której znajdują się dane o firmach, zakładach rzemieślniczych. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy firm, a w dolnej części formatki możemy oglądać aktualne dane wybranej firmy pogrupowane w zakładki o określonych tematach. Aby poprawić dane firmy należy nacisnąć Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane na właściwej zakładce lub kilku zakładkach. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na zakładce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Adres firmy – miasto należy otworzyć Słownik miast, wyszukać poprawne miasto, kliknąć na to miasto i przycisnąć przycisk Wybierz. Miasto, które wyszukaliśmy w słowniku miast zostanie przepisane w właściwe miejsce. Jeśli w słowniku miast nie ma miasta, którego szukamy musimy dodać to miasto do słownika miast, a następnie przycisnąć przycisk Wybierz.

Formatka Firmy wygląda jak na rysunku poniżej. 
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Przy wybieraniu kolejnych zakładek mamy dostęp do szczegółowych informacji zawartych na nich.   

Na zakładce 1. Dane firmy mamy podstawowe informacje o firmie, takie jak: nazwa, nip, regon, data rozpoczęcia działalności gospodarczej, data przystąpienia do cech, forma opodatkowania itp..

Zakładka 2. Adres firmy zawiera informacje dotyczące adresu firmy oraz adresu strony internetowej i poczty elektronicznej. Istotną informacją na tej zakładce jest także obecność dwóch obiektów, które mają duże znaczenie w eksporcie danych na serwer WWW. Pierwszy obiekt „Czy jest zgoda na eksport danych” musi być zaznaczony jeśli chcemy, aby dane firmy były eksportowane na serwer WWW. Drugi obiekt na tej zakładce „Czy dane zostały wysłane” informuje nas czy dane zostały wysłane na serwer WWW. Obiekt ten po wysłaniu danych ba serwer zapala się automatyczne. Jeśli jednak jest potrzeba aby dane o firmie zostały wysłane jeszcze raz trzeba odznaczyć ten obiekt – tak by okienko było puste. Przy następnym wysyłaniu program wyśle informację o firmie jeszcze raz. Potrzeba ponownego wysłania danych jest uzasadniona w przypadku gdy uległy zmianie dane firmy i chcemy je zaktualizować na serwerze WWW. Należy jednak pamiętać, że program wysyła tylko te dane firmy, które mają zaznaczony obiekt „Czy jest zgoda na eksport danych” na tak, czyli w taki sposób [image: image10.png]



Na zakładce 3.Działalność mamy pola, w które możemy wpisać dowolny ciąg znaków zgodny z opisem. Przed dodaniem danych w następnych zakładkach należy zapisać wprowadzone już w tej części dane. Zakładka 4.Rzemiosła informuje nas o nazwie rzemiosła w której specjalizuje się firma, zakład rzemieślniczy. Na zakładce tej widzimy tabelkę która zawiera informacje o nazwie rzemiosła dotyczącej firmy. Po kliknięciu na przycisk Rzemiosła uruchomi się formatka, w której możemy dodawać i kasować rzemiosła z dołączonej listy. Dane w tej formatce wpisujemy na tych samych zasadach, jak we wszystkich formatkach programu. Dla jednej firmy, rzemieślnika możemy przydzielić więcej niż jedną nazwę rzemiosła. Jeśli to zrobimy to w tabeli pojawią się więcej niż jeden wpis. Aby odświeżyć tabelkę z rzemiosłami klikamy na przycisk obok pierwszej tabelki [image: image11.png]


. 

Poniżej przedstawiono widok formatki do przydzielania nazw rzemioł. 
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Aby dodać danej firmie rzemioso klikamy  na przycisk Dodaj. Program doda nowy wpis dla w/w firmy, teraz musimy wybrać ze słownika zawody wpis
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, który nas interesuje i kliknąć na Wybierz.. Po wypełnieniu formatki danymi klikamy na Zamknij. Na zakładce 4.Rzemiosła zobaczymy właśnie taki wpis.
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Ostatnia zakładka 5.Szukaj. Na zakładce tej możemy ustawić warunki wyszukiwania za pomocą obiektów, które zobaczymy poniżej.
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Aby wpisać swój warunek należy kliknąć na pierwszy obiekt z lewej strony [image: image16.png]


 aby uaktualnić pierwszy warunek. Po kliknięciu zobaczymy taki obiekt.
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W miejscu gdzie widzimy wpis Nazwa firmy możemy kliknąć na strzałkę, która wskazuje na dół [image: image18.png]


 i wybrać dowolny ciąg znaków odpowiadający naszemu zapytaniu do bazy. Lecz jeśli zostawimy pierwszy wpis czyli Nazwa firmy to następne pole to pole wyboru znaku porównania. Tu mamy do wyboru 7 znaków takich jak: jak, równy, różny, większy, większy równym mniejszy, mniejszy równy. Następne puste pole to miejsce, gdzie wpisywać będziemy szukany ciąg znaków. W pole to możemy wpisać pełny ciąg znaków, któryego szukamy (jeśli go znamy) lub fragment tego ciągu. Ostatni obiekt to znak łączący dwa lub więcej warunków naszego zapytania do bazy. W Przypadku jednego warunku nie musimy go ustawiać. Poniżej przedstawię trzy przykłady. 

1. Pierwszy będzie polegał na znalezieniu firmy, lecz nazwę tą znamy cała i dokładnie. Wpisujemy nazwę firmy w pole gdzie miga kursor w następujący sposób.
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a następnie klikamy na przycisk Szukaj. [image: image20.png]£
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 Jeśli w bazie jest firma o takiej nazwie to program ją znajdzie. Wynikiem tego poszukiwania będzie ograniczenie bazy tylko do tego wpisu. Aby powrócić do poprzedniego stanu, klikamy na przycisk Wszystko. [image: image21.png]


 

2. Drugi będzie polegał na znalezieniu firmy, które nazwy nie jesteśmy do końca pewni, lecz znamy tylko fragment tej nazwy. Wpisujemy fragment nazwy w pole gdzie miga kursor w następujący sposób *BUŁ*.
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a następnie klikamy na przycisk Szukaj. Jeśli w bazie jest firma w której nazwie występuje fragment takiego wpisu to program znajdzie te firmy. Wynikiem tego poszukiwania będzie ograniczenie bazy tylko tych firm. Aby powrócić do poprzedniego stanu, klikamy na przycisk Wszystko.

3. Trzeci będzie polegał na znalezieniu firmy, której nie znamy dokładnie nazwy lecz znamy miasto w którym ona funkcjonuje. Wpisujemy fragment nazwy w pole gdzie miga kursor w następujący sposób *BUŁ* i  klikamy na pierwszy obiekt poniżej pierwszego aby uruchomić drugie pole warunku. W drugim polu wybieramy Adres – miasto  i wpisujemy Adamow*. A następnie klikamy na przycisk Szukaj.
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Jeśli w bazie jest firma w której nazwie występuje fragment takiego wpisu i w adresie – miasto jest wpis, który początek zaczyna się od Adamow to program znajdzie te firmy. Wynikiem tego poszukiwania będzie ograniczenie bazy tylko tych firm.

4. Czwarty będzie polegał na znalezieniu firmy, której nie znamy dokładnie nazwy lecz znamy miasto w którym ona funkcjonuje. Wpisujemy fragment nazwy w pole gdzie miga kursor w następujący sposób *BUŁ* i  klikamy na pierwszy obiekt poniżej pierwszego aby uruchomić drugie pole warunku. W drugim polu wybieramy Adres – miasto  i wpisujemy Adamow* i klikamy na pierwszy obiekt poniżej pierwszego aby uruchomić trzecie pole warunku. W trzecim polu wybieramy Czy Vat i wybieramy wpis Tak. W następujący sposób.
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 A następnie klikamy na przycisk Szukaj. Jeśli w bazie jest firma w której nazwie występuje fragment takiego wpisu i w adresie – miasto jest wpis, który początek zaczyna się od Adamow  i jest płatnikiem Vat to program znajdzie te firmy. Wynikiem tego poszukiwania będzie ograniczenie bazy tylko tych firm. 

Jeśli w którymś z obiektów klikniemy na dwa pierwsze obiekty [image: image25.png]Vv



 to oznacza to negację tego warunku. 

Łączenie właściciela firmy z firmą. Do tego celu wykorzystamy przycisk, który znajduje się w dolnej części formatki Kartoteka osobowa. Po kliknięciu przycisku Właściciel  
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ukaże się nam następująca formatka
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Na formatce tej widzimy listę Właścicieli firm i ich podstawowe dane, które są przypisane do tej firmy. Aby dodać nową, należy kliknąć na przycisk Dodaj. Następnie otworzyć formatkę Kartoteka Osobowa na przycisku obok pola Właściciel, znaleźć właściwy wpis i kliknąć na przycisk Wybierz. Jeśli w formatce Kartoteka Osobowa brak osoby, której szukamy należy ją dodać. Po dodaniu ustawiamy się kursorem na niej i klikamy przycisk Wybierz. Po tej czynności część danych przepisze się do formatki pośredniej. Aby zatwierdzić całą operację klikamy na przycisk Zapisz na formatce przejściowej. Istnieje możliwość powiązania wielu osób z wieloma firmami. 

4.1. 2. Formatka Firma - Rzemiosło

Na formatce tej mamy informację, opisywane już w formatce Firmy. Możemy tutaj zobaczyć np.: Firmę, Zawód. Jednym z przydatnych funkcji tej właśnie formatki, to możliwość przeszukiwania bazy po nazwie zawodu. Do tego celu używamy standardowego zestawu przycisków nawigacyjnych, które umieszczone są w dolnej części formatki.
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Aby przeszukać bazę trzeba kliknąć na przycisk Szukanie. Następnie wybrać ze słownika konkretną wartość i kliknąć na przycisk Szukaj. Jeśli istnieją w bazie takie wpisy to program okroi nam widok bazy tylko do tych pasujących wpisów. Aby przywrócić poprzedni widok klikamy na przycisk Cofnij lub Wszystko.

4.1. 3. Kartoteka osobowa.


Jest to formatka, na której znajdują się dane o członkach cechu. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy „kartoteka osobowa”, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby tzn. tej na której stoimy kursorem. Aby poprawić dane osoby należy nacisnąć Zmień. Pola staną się edytowalne. Następnie zmieniamy interesujące nas dane w jednym polu, lub w kilku. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przez nas właśnie zrobione przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na formatce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Miejsce urodzenia należy otworzyć Słownik Miast przyciskiem obok pola, wyszukać poprawne miasto i kliknąć przycisk Wybierz w słowniku. Miasto, które wyszukaliśmy w Słowniku Miast, zostanie przepisane w właściwe miejsce. Jeśli w Słowniku Miast nie ma miasta, którego szukamy musimy dodać to miasto do słownika miast, a następnie ustawić się na nowo wpisanym rekordzie i przycisnąć przycisk Wybierz.

Formatka Kartoteka osobowa wygląda jak na rysunku poniżej. 
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Na formatce Kartoteka osobowa znajduje się także przycisk Firmy. Służy on do łączenie za pomocą formatki przejściowej firmy z właścicielami (opis łączenie opisany jest w dziale 4.1.1). 

4.1. 4. Kwalifikacje zawodowe.


Formatka ta służy do przeglądania i edycji informacji związanych z kwalifikacjami, specjalizacjami osób, które znajdują się w kartotece osobowej naszego programu. Górna część formatki to tabelka zawierająca fragment bazy kwalifikacji zawodowych, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby. Aby poprawić dane osoby należy kliknąć na przycisk Zmień. Następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na zakładce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Nazwa zawodu należy otworzyć Słownik zawodów przyciskiem, który znajduje się obok pola Nazwa zawodu, wyszukać poprawny zawód, ustawić się na nim kursorem i kliknąć przycisk Wybierz. Zawód, który wyszukaliśmy w słowniku zawodów zostanie przepisane w właściwe miejsce na formatce Kwalifikacje Zawodowe. Jeśli w słowniku zawodów nie ma szukanego zawodu należy skontaktować się z ZRP (admin@zrp.pl), a następnie dodać właściwy zawód do słownika.

Formatka Kwalifikacje Zawodowe wygląda jak na rysunku poniżej. 
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Do tej formatki, jak również do formatek wykształcenie, uprawnienia, odznaczenia, funkcje w organizacjach, funkcje w samorządzie rzemiosła, można dostać się również poprzez kartotekę osobową.   

4.1. 5. Wykształcenie.


Formatka ta służy do przeglądania i edycji informacji związanych z wykształceniem osób, które znajdują się w kartotece osobowej naszego programu. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy wykształcenie, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby. Aby poprawić dane osoby należy nacisnąć przycisk Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na zakładce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Nazwa szkoły należy otworzyć Słownik szkół, wyszukać poprany szkołę i przycisnąć przycisk Wybierz. Szkoła, którą wyszukaliśmy w słowniku szkół zostanie przepisana w właściwe miejsce. Jeśli w słowniku szkół nie ma szkoły, której szukamy musimy dopisać ją do słownika, a następnie kliknąć na przycisk Wybierz.

Formatka Szkoły wygląda jak na rysunku poniżej. 
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4.1. 6.Uprawnienia.


Formatka ta służy do przeglądania i edycji informacji związanych z uprawnieniami osób, które znajdują się w kartotece osobowej naszego programu. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy uprawnienia, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby. Aby poprawić dane osoby należy nacisnąć przycisk Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na zakładce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Rodzaj uprawnienia należy otworzyć Słownik uprawnień, wyszukać poprane uprawnienie i przycisnąć przycisk Wybierz. Uprawnienie, które wyszukaliśmy w słowniku uprawnień zostanie przepisane w właściwe miejsce. Jeśli w słowniku uprawnień nie ma uprawnienia, którego szukamy musimy dopisać to uprawnienie do słownika, a następnie kliknąć na przycisk Wybierz.

Formatka Uprawnienia wygląda jak na rysunku poniżej. 
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4.1. 7. Funkcje w organizacjach 


Formatka ta służy do przeglądania i edycji informacji związanych z funkcjami w organizacjach osób, które znajdują się w kartotece osobowej naszego programu. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy uprawnienia, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby. Aby poprawić dane osoby należy nacisnąć przycisk Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na zakładce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Organizacja należy otworzyć Słownik Rodzaje Organizacji, wyszukać popraną funkcje i przycisnąć przycisk Wybierz. Funkcja, którą wyszukaliśmy w słowniku Rodzaje Organizacji zostanie przepisane w właściwe miejsce. Jeśli w słowniku Rodzaje Organizacji nie ma funkcji, której szukamy musimy dopisać ją  do słownika, a następnie kliknąć na przycisk Wybierz.

Formatka Funkcje w organizacjach wygląda jak na rysunku poniżej. 
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4.1. 8. Odznaczenia.

Formatka ta służy do przeglądania i edycji informacji związanych z odznaczeniami osób, które znajdują się w kartotece osobowej naszego programu. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy odznaczenia, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby. Aby poprawić dane osoby należy nacisnąć przycisk Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na zakładce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Nazwa należy otworzyć Słownik Nazw Odznaczeń, wyszukać popraną nazwę odznaczenia i przycisnąć przycisk Wybierz. Nazwa odznaczenia, którą wyszukaliśmy w słowniku Rodzaje Odznaczeń zostanie przepisane w właściwe miejsce. Jeśli w słowniku Rodzaje Odznaczeń nie ma nazwy odznaczenia, które szukamy musimy dopisać ją  do słownika, a następnie kliknąć na przycisk Wybierz.

Formatka Odznaczenia wygląda jak na rysunku poniżej. 
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4.1. 9.Funkcje w samorządzie rzemiosła

Formatka ta służy do przeglądania i edycji informacji związanych z funkcjami w samorządzie rzemiosła osób, które znajdują się w kartotece osobowej naszego programu. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy odznaczenia, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby. Aby poprawić dane osoby należy nacisnąć przycisk Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na zakładce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Nazwa funkcji należy otworzyć Słownik Nazw Funkcje, wyszukać popraną nazwę funkcji i przycisnąć przycisk Wybierz. Nazwa funkcji, którą wyszukaliśmy w słowniku Funkcje w samorządzie rzemiosła zostanie przepisana we właściwe miejsce. Jeśli w słowniku Funkcje w samorządzie rzemiosła nie ma nazwy funkcji, którą szukamy musimy dopisać ją  do słownika, a następnie kliknąć na przycisk Wybierz.

Formatka Funkcje w Samorządzie Rzemiosła wygląda jak na rysunku poniżej. 
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4.1.10.Wydatki.

Formatka ta służy do przeglądania i edycji informacji związanych z wydatkami właściciela, rzemieślnika, które poniósł na wynagrodzenia dla uczniów. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy wydatki, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby. Aby poprawić dane osoby należy nacisnąć przycisk Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. Jeśli niektóre pole nie dają się edytować świadczy to o tym, że są to pola wyliczeniowe i nie ma możliwości zmiany tego pola. W dolnej części formatki widzimy przycisk Sumuj.
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Po kliknięciu na ten przycisk program zliczy (posumuje) nam wartości: Wynagrodzenie ubruttowione, Wydatki na ZUS, Wartość kwoty do refundacji. Zakres obliczeń dotyczy zawsze aktualnego obszary roboczego, tz. jeśli chcemy posumować wydatki za jeden okres to powinniśmy ustawić filtr na jeden okres, a dopiero później kliknąć Sumuj.

Formatka Wydatki wygląda jak na rysunku poniżej. 
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4.1. 11.Uczniowie.

Formatka ta służy do przeglądania i edycji informacji związanych z rejestracją umów uczniowskich. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy uczniowie, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej osoby. Aby poprawić dane ucznia należy nacisnąć przycisk Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. W przypadku gdy na zakładce nie ma możliwości bezpośredniej edycji, tak jak na przykład w przypadku Nazwiska właściciela zakładu należy otworzyć formatkę Kartoteka osobowa, wyszukać właściwą osobę i przycisnąć przycisk Wybierz. Wybrana osoba, którą wyszukaliśmy w formatce Kartoteka osobowa zostanie przepisane w właściwe miejsce na formatce Uczniowie. Jeśli w Kartotece osobowej nie ma osoby, której szukamy musimy dopisać ją  do bazy osobowej, a następnie kliknąć na przycisk Wybierz. Gdy uczeń jest w trakcie nauki jego dane osobowe powiązane są z zakładem w którym się uczy. Po ukończeniu nauki uczeń zostaje „podpięty” do konkretnej osoby w naszej Kartotece osobowej. 

Metoda „przepięcia” ucznia z zakładu rzemieślniczego do właściwego rzemieślnika. Po wpisaniu danych dotyczących terminu zdania egzaminu czeladniczego i uzyskania dyplomu ukazuje się następujące zapytanie:
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1. Odpowiadamy Tak klikając na przycisk Tak.

2. Wybieramy z Kartoteki osobowej właściwą osobę i klikamy na Wybierz.

Formatka Uczniowie wygląda jak na rysunku poniżej. 
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W wersji programu 1.8 został zmieniony moduł wprowadzania danych na zakładce IV. Teraz aby program pozwolił na zapisanie danych trzeba wprowadzić jednio z danych dotyczących kwot za szkolenie uczniów. Dopuszczalne są dwie możliwości. Pierwsza to tylko kwota a druga to tylko wartość w kolumnie procent. Poniżej przedstawiam opisane przypadki. Program nie pozwoli zapisać danych jeśli w polu kwota i procent będą jakieś wartości.
1. Dane w formatce Umowy uczniowskie – zakładka IV. 
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2. Dane w formatce Umowy uczniowskie – zakładka IV
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Niedopuszczalny jest wpis tego typu pokazany na poniższym obrazku:

[image: image42.jpg]umowaoprace | 1| w | m M. |ogime | Ogénecd

Wynagrodzenie wiroku [ 5,00 [% (nie mniejniz 4%)
Vamagrodzenie wilvolt [ 500 [ (e mmeiz 5%
Wynagrodzenie w Il ok 7.00 [%  (nie muiejniz 6%)
Miesieczne wynagrodzenie [~ [ (niemuiejniZ 4%)

Szukaj




4.2. Składki członkowskie


Moduł składek członkowskich składa się z dwóch formatek (okienek). Pierwsza formatka to formatka o nazwie Tabela składek rocznych. Druga formatka to formatka Składki miesięczne.
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4.2.1.Tabela składek rocznych

Wywołać ją można z menu głównego przez Składki a następnie Roczne. W formatce tej znajdują się dane dotyczące wielkości składek w danym roku - okresie rozliczeniowym. Wartość ta jest wykorzystywana w programie do wszystkich obliczeń. Aby dodać nowy wpis do składki rocznej należy kliknąć na przycisk Dodaj, a następnie wypełnić wszystkie niezbędne pola na formatce. Po wypełnieniu pól klikamy na przycisk Zapisz, aby zapisać dane, lub Cofnij, aby zrezygnować z zapisu.

Do tabeli składki roczne nie dodajemy składki członkowskiej. Składka ta, doda się automatycznie po wprowadzeniu nowej firmy w formatce Firmy. Należy jednak po dodaniu firmy, znaleźć tą składkę w formatce składki roczne i wypełnić brakujące dane tej składki takie jak: bilans otwarcia (jeśli jest taki) i miesięczną wartość składki. Bilans otwarcia wpisujemy w pole o nazwie Bilans otwarcia, które znajduje się na formatce Tabela składek rocznych. Wszystkie inne składki, które możemy sobie definiować w słowniku składek nanosimy w formatce Tabela składek rocznych. Program pozwala na księgowanie dowolnej liczby składek. Gdy chcemy wprowadzić składkę, aby ją księgować w programie, należy w pierwszej kolejności dodać nazwę tej składki do słownika Rodzaje Składek. Następnie dodajemy nowy wpis do tabeli składki roczne, wybierając właśnie tą składkę ze słownika rodzaje składek. Ostatnim krokiem jest przydzielenie wartości miesięcznej składki, wpisując odpowiednią kwotę w pole Miesięczna wart. składki. Od tego momentu program będzie bilansował ten rodzaj składki dla tej firmy. 

Formatka składek rocznych wygląda następująco.
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Tylko zakłady, które mają w formatce Firmy zaznaczone okienko posiadania uprawnień do szkolenia uczniów, będą dopisywały się jako zakład szkolący ucznia.
4.2.2.Tabela składek miesięcznych.


Formatka ta, służy do księgowania, przeglądania i edycji danych związanych ze składkami członków cechu. Górna część to tabelka zawierająca fragment bazy składki, a w dolnej części formatki możemy oglądać wszystkie dane aktualnie wybranej składki. Aby dodać składkę, klikamy na przycisk Dodaj, wypełniamy wszystkie pola na formatce, następnie klikamy na przycisk Zapisz, jeśli chcemy zapisać dane lub klikamy na przycisk Cofnij, jeśli chcemy anulować nasz ostatni wpis. Dane składki nie podlegają modyfikacji. Aby zmodyfikować błędnie wprowadzoną składkę trzeba ją skasować i zaksięgować jeszcze raz. Zaleca się otwieranie formatki Składki miesięczne (jak i wszystkich innych formatek) z formatki Firmy, ustawiając się uprzednio na wybranej firmie, czyli na tej, której chcemy dokonać modyfikacji danych, księgowania, przeglądania.
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Na formatce składki miesięczne widoczne są trzy zakładki. Pierwsza o nazwie Składki dotyczy danych o składkach członków. W prawej części tej zakładki mamy informację czy firma na dzień obecny zalega ze składkami czy nie zalega. Wskazuje na to następujący komunikat: 

[image: image46.png]Firma zalega: 60,0021, za: 3 mies.




 lub komunikat [image: image47.png]Firma nie zalega





Informacja to dotyczy zawsze składki na której aktualnie stoimy kursorem. 

Na zakładce o nazwie Obliczenia znajdują się dane dotyczące składek członków z danym okresie rozliczeniowym (przyjęty okres rozliczeniowy to rok). Aby obliczyć sumę wpłat i saldo roczne jednego lub wszystkich członków klikamy na przycisk Sprawdź. Dane zostają wyliczone biorąc do obliczeń rok, który jest widoczny na formatce w polu Aktualny rok. Istnieje możliwość zobaczenia algorytmu obliczeń. Aby zobaczyć algorytm klikamy na przycisk [image: image48.png]


. Po kliknięciu ukaże się nam w prawym górnym rogu opis algorytmu. Na zakładce Obliczenia jest również przycisk Składki roczne 
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Po kliknięciu na ten przycisk otworzy się formatka Tabela składek rocznych, w której zobaczymy wartości składek na poszczególnych składkach tylko tej firmy. Przycisk Zamknięcie roku

[image: image50.png]Zamknigeie roku




służy do zamknięcia roku. Czynność tą powinniśmy wykonać na początku każdego roku kalendarzowego. Program otworzy nowy rok obliczeniowy (okres rozliczeniowy). Od tego momentu wszystkie dalsze operacje takie jak: obliczenia, księgowanie będą dotyczyły roku obecnego. Podczas otwierania roku program przepisuje wszystkie składki i ich wartości na nowy rok obliczeniowy. Wszystkie nadpłaty i niedopłaty zostaną również przeniesione na nowy rok do pola bilans otwarcia. 

Zakładka Obliczenia wygląda następująco:
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Ostatnia zakładka Obliczenia cd służy do obliczeń związanych ze składkami członków za wybrany okres rozliczeniowy. Do wyboru okresu służą następujące obiekty:
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Gdy zaznaczymy Rok program będzie liczył dane korzystając z tylko z roku, który ustawimy. Jeśli zaznaczymy Miesiąc program będzie liczył korzystając z roku i miesiąca, który ustawimy.

Do wyboru mamy dwa rodzaje obliczeń. Pierwszy po zaznaczeniu [image: image53.png]v Sktadki



 zostaną obliczone wartości składek za wybrany okres. Drugi gdy zaznaczymy [image: image54.png]W Zalegajg



 zostaną wyliczone wartości składek firm tylko tych, które zalegają z zapłatą. Jeśli chcemy aby wyniki obliczeń były drukowane należy zaznaczyć jeszcze obiekt [image: image55.png]¥ Liczyt dane do wydruku



. Aby uruchomić obliczenia klikamy na przycisk Licz. Po obliczeniach, aby wydrukować klikamy przycisk Drukuj i wybieramy odpowiedni raport. 

Zakładka Obliczenia cd wygląda następująco:
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4.3. Koniec .


Aby zakończyć pracę z programem wybierz Koniec lub naciśnij klawisze Alt F4. Na pytanie czy zakończyć pracę z programem kliknij na przycisk Tak.
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5. Słowniki .


Menu słowniki zawiera formatki słownikowe programu. Służą one do wprowadzania informacji powtarzających się, które można przydzielić do określonych kategorii. Taka informacja to np. Rodzaj wykształcenia, zawód, miasto i inne. Używanie słowników znacznie ogranicza możliwość popełnienia błędu przy wprowadzaniu danych i zapewnia większą spójność danych niż przy wypełnianiu ręcznym. Poza tym mamy tu wyraźną oszczędność pracy operatora, który nie jest zmuszony do wielokrotnego wpisywania tych samych informacji. Wpisu do słownika dokonujemy jednokrotnie, a później możemy pobierać z niego powtarzające się wartości. Ponieważ przeznaczenie słowników jest takie same dla przykładu przestawiam tylko dwa z nich. Słownik branż/grup zawodów, Słownik funkcji w samorządzie rzemiosła.

W programie Mistrz mamy dostępne następujące menu, z którego można wybrać poniższe słowniki:
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5.1 Słownik zawodów .


Słownik zawodów zawiera dane o zawodach, które można jednoznacznie przyporządkować konkretnej osobie. Wybierając dane ze słownika minimalizujemy ryzyko popełnienia błędu podczas wpisywania ręcznego.  Górna część słownika zawierająca fragment bazy branże/grupy zawodów, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej branży/grupy zawodów. Aby poprawić dane należy nacisnąć przycisk Zmień a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. Jednak przed modyfikacją danych w tym słowniku należy się skontaktować z głównym koordynatorem danych aby ujednolicić wpisywaną wartość do tego słownika (admin@zrp.pl).  Danych ze słowników nie powinno się usuwać jeśli wartości z tego słownika są użyte w formatkach zależnych np. w formatce Kartoteka osobowa.

Słownik zawodów wygląda jak na rysunku poniżej. 
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5.2 Słownik funkcji w samorządzie rzemiosła.


Słownik funkcji w samorządzie rzemiosła zawiera dane o funkcjach w samorządzie rzemiosła, które można jednoznacznie przyporządkować konkretnej osobie. Wybierając dane ze słownika minimalizujemy ryzyko popełnienia błędu podczas wpisywania ręcznego.  Górna część słownika zawierająca fragment bazy funkcje w samorządzie rzemiosła, a w dolnej części formatki możemy oglądać dane aktualnie wybranej funkcji. Aby poprawić dane należy nacisnąć przycisk Zmień 

a następnie zmienić interesujące nas dane we właściwym polu. Po dokonaniu zmian można je zatwierdzić przyciskiem Zapisz lub odwołać wszystkie zmiany przyciskiem Cofnij. Jednak przed modyfikacją danych w tym słowniku należy się skontaktować z głównym koordynatorem danych aby ujednolicić wpisywaną wartość do tego słownika.  Danych ze słowników nie powinno się usuwać jeśli wartości z tego słownika są użyte w formatkach zależnych np. w formatce Kartoteka osobowa.

Słownik funkcji w samorządzie rzemiosła wygląda jak na rysunku poniżej. 
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6.Informacje dotyczące danych tele-adresowych (ważne). 

Program obsługuje trzy formaty danych tele-adresowych. Poniżej przedstawię przykłady co powinno wyjaśnić metody poprawnego wpisywania danych do formatek aby podczas pracy z programem dane wyły dobrze przetwarzane. 
1. Jeśli miejscowość zamieszkania i poczta są różne prosimy o wypełnienie okienka „poczta” oraz w okienku „ulica/miejscowość” wpisać nazwe miejscowości i ew. Nr  domu.
2. Jeśli miejscowość zamieszkania i poczta są takie same, ale nie ma ulicy prosimy o wypełnienie okienka „poczta” oraz w okienku „ulica/miejscowość” wpisać nazwe miejscowości i ew. nr  domu.
3. Jeśli miejscowość zamieszkania i poczta są takie same i jest ulica prosimy o wypełnienie okienka „poczta” oraz w okienku „ulica/miejscowość” wpisać nazwe ulicy,  nr  domu i ew. Nr mieszkania.
Aby mechanizm w wersji 1.8 poprawnie interpretował dane tele-adresowe zaleca się poprawienie posiadanych danych w bazie danych programu. Po poprawieniu danych program właściwie będzie wyświetlał oraz drukował w/w dane. 
Przy wprowadzaniu nowych danych proszę przestrzegać w/w zasad.

6.1 Parametry drukowania z formatek.


W wersji programu 1.8 pojawiła się możliwość zaznaczenia obszaru, który chcemy wydrukować. W większości formatek znalazły się nowe pola służące do zaznaczenia czy dany rekord ma być wydrukowany, czy pominięty. Pole nazywa się Drukować. Obok tego pola znajdują się dwa przyciski, które dają możliwość zaznaczenia całego zakresu danych lub odznaczenia. Pomocne jest to wtedy gdy chcemy wydrukować całą zawartość danych bez paru rekordów. W takim przypadku zaznaczamy całą bazę przyciskiem [image: image61.jpg]


 lub odznaczamy przyciskiem [image: image62.jpg]


 a na wybranych rekordach odznaczamy ręcznie. Należy pamiętać aby przed tą operacją baza edytowalna tz. do modyfikowania w tym celu klikamy na panel nawigacyjny na przycisk Zmień.

W większości formatek obiekt służący do zaznaczania drukowania wygląda jak na zdjęciu poniżej.
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Jeśli w formatce nie zaznaczymy żadnego rekordu do drukowania to po wejściu do formatki wydruki o kliknięciu na podgląd raport nie zostanie wyświetlony.
7. Menu ustawienia


Menu to zawiera opcje służące do konserwacji danych, robienia kopi bezpieczeństwa danych, administracją dostępu do programu, eksportem danych na serwer www.
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7.1. Administrator systemu.


Formatka ta przeznaczona jest dla administratora systemu i służy do nadawania użytkownikom praw do poszczególnych elementów programu. Pozwala na blokowanie dostępu do niektórych opcji menu lub ograniczenie prawa do wybranych formatek. Oprócz tego pozwala na zmianę haseł i dodawania nowych użytkowników. Formatka ta wygląda jak na rysunku poniżej.
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Operacje administratora wykonuje się w oknie administratora systemu. 

Zasady:

· Administratorem jest każdy operator należący do grupy o nazwie Administratorzy
· Istnieje jeden stały administrator o nazwie Admini, który nie jest widoczny dla innych operatorów (i posiada wymagane hasło)

· Operatorzy deklarowani są globalnie tzn. dodanie raz operatora umożliwia przyznanie mu praw do wszystkich istniejących systemów

· Operator może należeć tylko do jednej grupy w ramach systemu

· Prawa do poszczególnych opcji menu oraz dostępu do okien nadawane są wyłącznie dla grupy przez operatora danego systemu

· W danym momencie tylko jeden administrator może przeprowadzać zmiany, inni są w trybie przeglądania

· Możliwy jest podgląd który z operatorów na jakim stanowisku komputerowym pracuje w danym momencie

· Zmodyfikowane prawa dostępu operatora ważne są dopiero po ponownym jego wejściu do systemu

· Operator nie będący administratorem ma prawo jedynie do zmiany swojego hasła wejściowego oraz do podglądu operatorów pracujących w danym momencie

7.2 Archiwizacja danych

Formatka ta służy do robienia kopii bezpieczeństwa danych na których pracuje system.

Formatka ta wygląda jak na rysunku poniżej.
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Aby wykonać kopię danych należy w pole Archiwizacja wpisać ścieżkę gdzie będzie tworzyło się archiwum (np. c:\Archiwum ) oczywiście katalog Archiwum musimy sobie wcześniej stworzyć . Jeśli wpiszemy wpis .\ kopia będzie się robiła w bieżącym katalogu programu Mistrz. Jeśli jednak nie chcemy ręcznie wpisywać ścieżki to możemy skorzystać z przycisku  [image: image67.jpg]


  który pozwoli na przeglądać strukturę katalogów na naszym komputerze. Po kliknięciu na ten przycisk otworzy się nam okno

[image: image68.png]Select Directory

‘Wybierz katalog archiwum

cprogamyhcechibazat

== 2 [ seket

Bprogramy
Bocech Cancel
Cindeksy
Diige:

ErE




w którym możemy znaleźć i wybrać właściwy dla nas katalog do którego składować się będą nasze kopie bezpieczeństwa. Po ustawieniu się w katalogu klikamy na przycisk Select. Ścieżka zostanie wpisana we właściwe pole. Kończymy naciskając przycisk  Wykonaj. Po zakończeniu formatka zostanie zamknięta. Jeśli chcemy sami zamknąć formatkę klikamy na przycisk Zamknij. Wynikiem tego działania jest plik o nazwie Baza_RRRMMDD.ZIP. Gdzie RRRR to aktualny rok, MM aktualny miesiąc, DD aktualny dzień. Alternatywną metodą wykonania kopii danych jest uruchomienie pliku kopia.bat, który jest w katalogu programu Mistrz. Po uruchomieniu stworzy się plik archiwum o nazwie KOPIA_BAZY.ARJ. Po stworzeniu pliku KOPIA_BAZY.ARJ  powinniśmy skopiować ten plik w inne miejsce na dysku np. c:\Archiwum najlepiej zmieniając nazwę tego pliku na np. 15072001_kopia.ARJ. Jest to spakowany za pomocą programu arj katalog baza. Zalecaną metodą jest metoda druga. 

7.3 Spis raportów.


Formatka Spis Raportów wyświetla spis dostępnych raportów. Formatka ta przeznaczona jest raczej dla administratora systemu niż dla przeciętnego użytkownika, ponieważ jej nieumiejętne użycie może doprowadzić do skasowania raportu. Formatka ta wygląda jak na rysunku poniżej.
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W formatce tej w polu Gdzie znajduje się informacja o umiejscowieniu w programie interesującego nas raportu lub zaświadczenia.

7.4 Dane właściciela aplikacji


Formatka Dane właściciela aplikacji zawiera dane o użytkowniku programu. Dane zawierają między innymi: Adres, skład zarządu, opis działalności, dane potrzebne do wysyłania danych na serwer WWW. W formatce tej wszystkie pola powinny być rzetelnie wypełnione aby zapewnić prawidłową prace programu. Jedno z pierwszych  pól, które powinniśmy wypełnić to pole Id. Jest to unikalny numer nadany przez ZRP. Numer ten będzie wykorzystywany później do przesyłania danych na serwer WWW.  Formatka ta wygląda jak na rysunku poniżej.
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Składa się ona z trzech zakładek. Pierwsza i druga służy do przeglądania i edytowania danych dotyczących użytkownika programu np. Cechu lub Izby. Trzecia formatka o nazwie Internet będzie służyła do konfiguracji połączenia i wysyłania danych na serwer WWW. Aby połączenie zostało nawiązane trzeba wypełnić kilka pół z zakładce Internet. Rzetelne wypełnienie tych pól jest konieczne aby transfer danych mógł się powieść. Tak więc mamy do wypełnienia następujące rzeczy (jeśli nie są już wypełnione):

· FTP Server w pole to wpisujemy syriusz.ic.pl
· User w pole to wpisujemy zrpbaza
· Hasło w pole to wpisujemy zrpbaza (po wpisaniu będą gwiazdki, co jest prawidłowe)

· Plik zdalny w pole to wpisujemy Baza.zip
· Plik lokalny w pole to wpisujemy Baza.zip
· Katalog zdalny w pole to wpisujemy .\
Przykładowo wypełniona formatka wygląda tak:
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Po wpisaniu powyższych danych możemy przystąpić do przygotowania danych. W tym celu klikamy na przycisk 1. Przygotuj dane do wysłania. Program przystąpi do przygotowania danych. Po prawidłowo zakończonym przygotowaniu powinien pojawić się komunikat[image: image72.png]Dane zostaty paygotonane



. Jeśli po kliknięciu na przycisk 1. Przygotuj dane do wysłania pojawi się komunikat "W formatce firmy brak firmy, która ma zgodę na eksport danych" lub "W formatce kartoteka osobowa brak osoby, która ma zgodę  na eksport danych" to oznacza to, że nie zaznaczyliśmy w danych firmy lub osoby "Czy jest zgoda na eksport". Aby wysłanie było możliwe osoby i firmy, które wyraziły zgodę na 

eksport muszą mieć zaznaczony ten obiekt.

Następnym elementem jest wysłanie uprzednio przygotowanych danych na serwer WWW. W tym celu klikamy na przycisk 2. Wyślij. W tym momencie  powinniśmy być połączeni z Internetem jeśli nie mamy łącza stałego na Neostrady to program poprosi nas o połączenie automatycznie wywołując okienko Dial-Up z naszym połączeniem. Może się zdarzyć, że system operacyjny "Windows" nie będzie potrafił automatycznie okienka Dial-Up. Wtedy przed uruchomieniem wysyłania danych, powinniśmy uruchomić połączenie z Internetem  sami.
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Na tym okienku klikamy przycisk Połącz. Po uzyskaniu połączenia program przystąpi do wysyłania danych. 

Informację o ukończeniu wysyłania możemy zobaczyć w dolnej części formatki. Pojawi się tam komunikat po zakończeniu wysyłania Odłączony.
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Po tej operacji możemy zamknąć formatkę na przycisku Zamknij.

7.5 Porządkowanie baz.


Formatka ta służy do odbudowania prawidłowych indeksów baz danych programu. Umożliwia ona, odbudowanie indeksów wszystkich baz jak również wskazanie jednej lub kilku tabeli, których indeksy chcemy odbudować. Zaleca się stosowanie tej pierwszej metody. Trzeba wtedy zaznaczyć Wszystkie bazy i nacisnąć przycisk Wykonaj. Po wykonaniu operacji klikamy na przycisk Zamknij. Formatka ta wygląda jak na rysunku poniżej.
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8. Menu pomoc

8.1. O programie.


Formatka ta informuje nas o aktualnej wersji programu oraz o najważniejszych kontaktach związanych z programem. Formatka o programie wygląda następująco.
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Po wykonaniu tych czynności możemy uruchomić program Mistrz ,aby upewnić się czy wersja programu jest właściwa powinniśmy sprawdzić informację o wersji programu. Możemy to zrobić wybierając z menu głównego pozycję Pomoc, a następnie informację o programie. Wyniku czego otrzymamy następującą formatkę.
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Pierwszy wiersz w w/w formatce informuje nas o aktualnej wersji programu 

10. Raporty.


Formatka Raporty umożliwia drukowanie raportów według warunków, które ustawiliśmy na formatce głównej ( czyli na tej która jest aktualnie otwarta ). Dane do raportu pochodzą a aktualnego widoku formatki, (np. jeśli filtrowaliśmy bazę wg jednego okresu rozliczeniowego to do raportu będą brane dane za jeden okres rozliczeniowy). Jeśli na formatce znajduje się taki przycisk 
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to oznacza to że możemy drukować raport dotyczący w/w danych. Ponieważ sposób drukowania  jest taki sam dla wszystkich raportów przestawiam tylko jeden przykład, mianowicie wydruk zestawienia „Umowa o pracę w celu przygotowania zawodowego”, który jest na formatce Umowy uczniowskie.  

Formatka ta wygląda jak na rysunku poniżej.
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Po odnalezieniu właściwego wpisu (ucznia) w formatce klikamy na przycisk Drukuj. Z formatki, która się ukaże możemy wybrać jeden z kilku raportów, które dotyczą tego kontekstu. Wybieramy raport za pomocą przycisku obok pola Raport, który jest w górnej części formatki Raporty. Po kliknięciu w strzałkę na dół zobaczymy listę dostępnych innych raportów. Wybieramy jeden. Jeśli jest potrzeba zmiany tytułu raportu, możemy to zrobić klikając w pole tytuł. Gdy pojawi się kursor można modyfikować tytuł. Aby zapisać zmiany klikamy w dowolnie miejsce poza polem Tytuł. Zobaczymy następujące pytanie: 

[image: image80.png]Cay zapisat nowy iuk na state?

Tek |[Ee





odpowiadamy Tak, klikając na przycisk Tak. Program Mistrz umożliwia przed ostatecznym drukowaniem, przeglądnąć wydruk na ekranie monitora. Aby to uczynić klikamy na przycisk:
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na ekranie ukaże się nam raport, który komputer przygotował. Aby go wydrukować należy kliknąć na przycisk:[image: image82.png]
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Raport zostanie wydrukowany (pod warunkiem że mamy zainstalowaną i sprawną drukarkę w systemie operacyjnym). Jeśli rezygnujemy z podglądu i chcemy anulować podgląd klikamy przycisk:[image: image83.png]


 . Drukowanie można również uruchomić omijając podgląd, klikając na formatce Raporty przycisk [image: image84.png]O




 .  Raport zostanie wydrukowany. Aby sprawdzić czy mamy zainstalowaną drukarkę, należy z menu start wybrać pozycję Ustawienia, Drukarki. W oknie, które się nam otworzy zobaczymy ikony zainstalowanych drukarek. Jeśli w oknie Drukarki będzie tylko jedna ikona o nazwie Dodaj drukarkę oznacza to, że nie mamy zainstalowanej drukarki. 
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