[image: image1.bmp]
Instrukcja Obsługi

Programu

Administrator
1 Założenia do programu

Głównym zadaniem programu Administrator jest usprawnienie zarządzania bazami danych zgromadzonych na dysku klienta, w przypadku ich zablokowania, uszkodzenia lub utraty plików indeksowych tych baz.

Krótka charakterystyka programu: Program Administrator jest wykonany w wersji dla Windows 98/2000/ME/XP i posiada następujące możliwości:

· Zakłada operatorów (użytkowników systemów), definiując jednocześnie ich identyfikatory, hasła dostępów oraz nadaje uprawnienia do poszczególnych funkcji programów

· Umożliwia rejestrację i wyrejestrowywanie poszczególnych stanowisk pracy z określonym systemem firmy Vendis

· Zapewnia dodawanie drukarek (zainstalowanych na danym stanowisku) oraz ich konfigurację pracy w trybie graficznym (drukarki laserowe i atramentowe) lub tekstowym (drukarki igłowe)
· Daje możliwość zmiany haseł dostępów poszczególnym operatorom
· Zarządza bazami danych poprzez ich odblokowywanie i regenerację indeksów, jak wspomniano na wstępie
· Umożliwia wycofywanie przetworzonych dokumentów (dotyczy dokumentów błędnie wygenerowanych lub zredagowanych).
Dodatkowe informacje o programie „Administrator” można uzyskać w siedzibie firmy VENDIS osobiście lub telefonicznie.

1.1 Opis wyglądu programu

Program Administrator jest systemem, w którym komunikacja pomiędzy użytkownikiem a programem odbywa się poprzez wybieranie za pomocą myszy lub klawiatury, graficznych elementów sterujących (np.: przycisków poleceń, zakładek) umieszczonych w obrębie obszaru ekranu zajmowanego przez program.

1.1.1 Uruchomienie programu

Program Administrator uruchamia się z pulpitu Windows. W tym celu należy ustawić wskaźnik myszy na ikonę
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	I kliknąć dwukrotnie lewym przyciskiem myszy, wówczas ukaże się ramka „Uwierzytelnienie” pozwalająca na wprowadzenie danych pracownika upoważnionego do pracy w programie.


1.1.2 Logowanie operatora do programu
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Należy podać identyfikator operatora (składający się maksymalnie z 8 znaków) wpisując go do pola o tej samej nazwie, a następnie wcisnąć klawisz TAB, teraz należy wpisać hasło operatora (maksymalnie 30 znaków) i potwierdzić klawiszem Enter. W zależności od posiadanych uprawnień dany operator może mieć dostępne wszystkie przyciski. Wówczas napisy na przyciskach są w kolorze czarnym, co ilustruje poniższy rysunek lub mogą być niedostępne (napisy na przyciskach są wtedy w kolorze szarym).
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1.1.3 Podstawowe funkcje programu
Okno główne programu Administrator (rys. nr 2 w pkt.[1.1.2]) zawiera następujące przyciski:

· Odblokowanie baz danych

· Regeneracja baz danych

· Wycofanie przetworzonych dokumentów

· Użytkownicy systemu

· Zmiana hasła

· Rejestracja stanowiska

· Wyrejestrowanie stanowiska

· Ustawienia drukarek

· Wyjście.
Dwa pierwsze przyciski zapewniają przywrócenie poprawnego działania wszystkich programów firmy Vendis, w przypadku zablokowania, uszkodzenia lub utraty plików indeksowych baz danych znajdujących się w odpowiednich katalogach na dyskach sieciowych lub lokalnych.

W poniższych podrozdziałach opiszemy działanie wymienionych przycisków.
1.1.3.1 Odblokowanie baz danych

Jeżeli w trakcie działania któregokolwiek programu z pakietu firmy Vendis nastąpiło zablokowanie baz danych (odpowiedni komunikat) na stanowisku roboczym, należy zakończyć pracę na pozostałych stanowiskach. Następnie trzeba na tym stanowisku uruchomić program Administrator i kliknąć na przycisk Odblokowanie baz danych. Spowoduje to otwarcie okna o tej samej nazwie i następującym wyglądzie:
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Okno zawiera trzy obszary: Bazy danych, Tabele baz danych i Rok.

1. Operator powinien w pierwszym z wymienionych obszarów zaznaczyć koniecznie następujące opcje wyboru: Systemowe, Słowniki oraz jeden (lub wszystkie) z wymienionych systemów (System finansowo-księgowy, Podatki lokalne od osób fizycznych, Podatki lokalne od osób prawnych, Podatek od środków transportowych, Opłaty ryczałtowe i licznikowe, System kadrowo-płacowy) patrz rysunek obok: [image: image4.png]Bazy danych
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2. Następnie w obszarze tabel pozostawić zaznaczoną opcję: Główne, robocze i operatora (zalecana przez autorów programów) (rys. nr 1 w tym rozdziale) lub zaznaczyć jedną z trzech: Tylko główne, Tylko robocze, Tylko operatora (po uprzedniej konsultacji z autorami programu).

3. Teraz należy wybrać rok (najczęściej jest to bieżący rok księgowy - na rysunku zaznaczono 2005).

4. W tym momencie uaktywni się przycisk Ok, należy kliknąć na niego i proces odblokowania zostanie uruchomiony. Jeżeli wszystko przebiegnie poprawnie to pojawi się okienko informacyjne 
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W obu przypadkach musimy kliknąć na przycisk Ok. w pierwszym z nich można przejść do punktu regeneracja baz danych (rozdz. [1.1.3.2]), w drugim należy usunąć przyczynę błędu. Komunikat o treści: Nie można usunąć pliku PDOXUSRS.LCK świadczy o tym, że jeden lub kilku operatorów nie wyszło z systemów zaznaczonych w pkt. 1 niniejszego rozdziału. Wychodzimy z Administratora, informujemy operatorów o konieczności wyjścia z systemów i czynności związane z odblokowaniem baz danych powtarzamy, rozpoczynając od ponownego uruchomienia programu Administrator.

1.1.3.2 Regeneracja baz danych

Jeśli proces odblokowania baz danych zakończył się powodzeniem (komunikat Odblokowanie zakończone w rozdz. [1.1.3.1] str. 3), można kliknąć na przycisk Regeneracja baz danych. Pojawi się okno (rys. poniżej):
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Zaznaczone są automatycznie wszystkie potrzebne opcje wyboru. Nie dokonując zmian należy kliknąć na przycisk Ok., proces regeneracji zostanie uruchomiony i może potrwać kilka minut lub nawet godzin (zależy to od wielkości regenerowanych baz oraz ilości systemów wybranych do regeneracji).

1.1.3.3 Wycofanie przetworzonych dokumentów

Czasami zachodzi konieczność wycofania dokumentu lub grupy dokumentów przetworzonych faktycznie i znajdujących się w archiwum. Przed uruchomieniem tej funkcji w Administratorze należy wyjść z danego programu na wszystkich stanowiskach. Operator posiadający uprawnienia do wycofywania dokumentów powinien w danym programie wejść do Archiwum dokumentów i odszukać dokument, który chce wycofać. Powinien w tym celu ustawić klucz wg Konta, daty (dotyczy to wszystkich programów podatkowych). Następnie odszukać konto podatkowe, na którym jest błędnie przetworzony dokument (patrz rysunek poniżej):
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Jeżeli błędny dokument jest ostatnim dokumentem dotyczącym tego konta (tu podświetlony dokument TYTW – tytuł wykonawczy) należy zanotować następujące dane potrzebne potem do jego wycofania:

· Data przetworzenia z kolumny Data przetw. (tu 05-08-2005)

· Numer z kolumny Lp. (tu 87)

· Numer dziennika z kolumny Nr dz. (tu także 43)

· Rodzaj dokumentu z kolumny Rodzaj (tu TYTW)

· Numer z kolumny Numer (tu 1)

· Data z kolumny Data (tu 25-04-2005)

Gdyby błędnym dokumentem był np. WUPO, (czyli upomnienie) należy również zanotować w/w informacje dotyczące tego dokumentu.

UWAGA: Proces wycofywania dokumentów dotyczących danego konta należy zaczynać od dokumentu znajdującego się na końcu listy ( w tym wypadku najpierw trzeba wycofać dokument TYTW, a potem WUPO).

Po zanotowaniu w/w danych, wolno uruchomić program Administrator i kliknąć przycisk Wycofanie przetworzonych dokumentów. Na ekranie monitora ukaże się okno Wybierz system:
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Teraz należy wybrać jeden z widocznych systemów klikając na odpowiednią opcję (np.: Podatki lokalne od osób fizycznych). W tym momencie uaktywni się przycisk Ok, trzeba na niego kliknąć. Program otworzy okno:
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Proces szukania dokumentu można rozpocząć od kliknięcia na strzałkę obok pola Szukaj daty.

Program wyświetli kalendarz:
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Za pomocą przycisków [image: image12.bmp] (strzałka w lewo) i [image: image13.bmp] (strzałka w prawo) można wybierać miesiące wcześniejsze lub późniejsze. W obrębie wybranego miesiąca (na rysunku obok: sierpień) można wybrać dzień, z którego mają być wycofane dokumenty, przez kliknięcie na odpowiedni numer (tu 5 piątek). Po wyborze nowej daty (w omawianym przypadku 05.08.2005), należy odszukać dokument.

1.1.3.3.1 Przycisk - Wycofaj wybrany dokument

Jeżeli odszukaliśmy dokument (tu podświetlony na niebiesko TYTW – rys. 2 na tej stronie) klikamy na przycisk Wycofaj wybrany dokument. Program wyświetli dodatkowe okno z pytaniem np.:
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Gdy operator jest pewny, że to jest ten dokument, który trzeba wycofać, klika na przycisk Tak, w przeciwnym razie na przycisk Nie.

W pierwszym przypadku pojawi się komunikat: Wycofywanie dokumentu – proszę czekać. Jeśli wycofanie powiedzie się dokument powinien znajdować się w Dokumentach przygotowywanych ze statusem wycofany. Można go edytować ponownie lub, gdy jest dokumentem z grupy dokumentów generowanych, należy go usunąć i wygenerować ponownie po usunięciu przyczyny błędu.

W drugim przypadku program powróci do okna Wycofanie dokumentów i operator może od początku rozpocząć proces wyszukiwania właściwego dokumentu.

1.1.3.3.2 Przycisk - Wycofaj ostatni dzień

Jeżeli operator wybierze ten przycisk, to program wyświetli okno o następującym wyglądzie:
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Kliknięcie na przycisk OK. spowoduje wycofanie wszystkich dokumentów przetworzonych w ostatnim dniu. Znajdą się one w dokumentach przygotowywanych ze statusem wycofany. Sposób postępowania z tymi dokumentami jest zbieżny z opisanym powyżej.

1.1.3.3.3 Przycisk - Wycofaj dokumenty z okresu

Przed uaktywnieniem tego przycisku należy wybrać datę z kalendarza (patrz rys. 3 – str. 5). Następnie kliknąć na ten przycisk, program wyświetli identyczne okno jak w rozdziale 1.1.3.3.2. Potwierdzenie chęci wycofania dokumentów z wybranego okresu spowoduje rozpoczęcie tego procesu. Wszystkie dokumenty znajdą się w dokumentach przygotowywanych.

1.1.3.4 Użytkownicy systemu

Uaktywnienie tego przycisku umożliwia dodawanie operatorów, nadawanie im odpowiednich uprawnień, ustawianie haseł dostępu, odblokowywanie lub blokowanie sieciowych stanowisk pracy. Po kliknięciu na przycisk (rys. 2, rozdz. 1.1.2 str. 2), program wyświetli okno o następującym wyglądzie:
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W kolumnach zawarte są informacje dotyczące operatorów zarejestrowanych do obsługi programów dostarczonych przez firmę Vendis i zainstalowanych na komputerach.

· Kod operatora – jest to numer przypisany operatorowi w trakcie rejestracji

· Identyfikator (operatora) – może zawierać do 16 znaków

· Imię i Nazwisko - kolumny te zawierają personalia operatora

· Funkcja w kolumnie tej wyświetlany jest status operatora (Litera A oznacza, iż dany operator ma status Administratora systemów, jej brak w tym polu oznacza, że operator jest użytkownikiem programów o ograniczonych prawach dostępu do wskazanych funkcji)

· Zmiana hasła – po zmianie dotychczas obowiązującego hasła w kolumnie zostanie wyświetlona data jego zmiany

· Zablokowane – kolumna pokazuje datę oraz godzinę, w której stanowisko danego operatora zostało zablokowane.

Opisane zostaną teraz przyciski znajdujące się na dole okna Operatorzy.

1.1.3.4.1 Przycisk - Dodaj

Przycisk służy do dopisywania operatora uprawnionego do obsługi programów. Po jego uruchomieniu program wyświetli okno Dane użytkownika:

[image: image17.png]ane uzytkowr

Kodl operatora

Identyfikatar

Imig

Nazwisko

40321013

[_[OIx]

Zapisz

Anulyj





W polu Kod operatora program proponuje kolejny wolny numer, jaki może zostać przypisany do zakładanego użytkownika. Operator może zaakceptować propozycję (wciskając klawisz Tab na klawiaturze) lub wstawić dowolny unikalny kod numeryczny zawierający nie więcej niż 10 cyfr i dopiero wtedy wcisnąć, Tab.

Do pola Identyfikator należy wstawić unikalne oznaczenie operatora zawierające do 16 znaków (mogą to być inicjały np.: go lub GO).

W dwa następne pola wpisujemy imię i nazwisko operatora np.: Grzegorz Ostaś.

Informacje z w/w pól należy zapamiętać klikając na przycisk Zapisz. W oknie Operatorzy pojawią się dane dotyczące nowo założonego operatora.

1.1.3.4.2 Przycisk - Zmień

Przycisk jak sama nazwa wskazuje służy do zmiany danych użytkownika, lecz zmiana dotyczy tylko imienia i nazwiska. Po wyborze przycisku pojawia się okno Dane użytkownika (patrz rys. powyżej) z dwoma aktywnymi polami Imię i Nazwisko. Weryfikacja danych powinna być zapamiętana po kliknięciu na przycisk Zapisz.

Przycisk - Uprawnienia

Uaktywnienie przycisku wyświetla okno zawierające zakładki z oznaczeniami programów.

1.1.3.4.2.1 Zakładka - Administrator
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Pierwsza zakładka Administrator zawiera opcje dotyczące ogólnych czynności, jakie będzie mógł wykonywać operator po uruchomieniu programu Administrator. Na zakładce są dwa obszary: Dostęp do funkcji programu oraz Operatorzy.

1. Pierwszy z wymienionych obszarów zawiera następujące opcje:
· Odblokowanie baz danych – zaznaczenie opcji pozwoli w przyszłości odblokować dane na stanowisku operatora lub stanowiskach innych operatorów (patrz rozdz. 1.1.3.1 str. 3)

· Regeneracja baz danych – zaznaczenie opcji pozwoli na wykonywanie czynności opisanych w rozdz. 1.1.3.2 str. 4

· Cofnięcie przetwarzania dokumentów – opcja pozwala na wycofywanie przez operatora dokumentów uprzednio przetworzonych (patrz rozdz. 1.1.3.3 str. 4)

· Synchronizacja słowników – opcja zarezerwowana dla operatora firmy Vendis
· Użytkownicy – opcja pozwoli operatorowi na dopisywanie nowych operatorów

· Rejestracja stanowiska – opcja pozwoli operatorowi na rejestrowanie stanowiska pracy na innym komputerze

· Wyrejestrowanie stanowiska – opcja pozwoli operatorowi na wyrejestrowanie stanowiska pracy na danym komputerze i rejestrację na innym

2. W drugim obszarze Operatorzy znajdują się niżej wymienione opcje:

· Dodawanie – zaznaczenie tej opcji umożliwi operatorowi na dodawanie nowych operatorów

· Zmienianie – zaznaczenie tej opcji umożliwi operatorowi na zmienianie uprawnień istniejących operatorów

· Nadawanie uprawnień –opcja umożliwia operatorowi na nadawanie uprawnień operatorom zarejestrowanym w programie Administrator.

1.1.3.4.2.2 Zakładka - ORL

Opcje dostępne na tej zakładce dotyczą programu ORL (Opłaty licznikowe i ryczałtowe) wygląd zakładki prezentuje rysunek poniżej:
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Na zakładce są następujące obszary: Dokumenty, Zmienianie dokumentów, Przeglądanie dokumentów, Usuwanie dokumentów, Drukowanie dokumentów oraz Przetwarzanie dokumentów.

1. Obszar Dokumenty zawiera następujące opcje:
· Dodawanie – zaznaczenie opcji pozwoli w przyszłości na dodawanie nowych dokumentów w wymienionym programie ORL.

· Generowanie naliczenia – zaznaczenie opcji pozwoli operatorowi na generowanie dokumentów związanych z naliczaniem przypisów

· Wystawianie faktur – opcja pozwala na generowanie faktur za opłaty licznikowe i ryczałtowe

· Generowanie upomnień – opcja umożliwia wystawianie upomnień przez operatora

· Generowanie przerachowań – opcja pozwoli operatorowi na generowanie dokumentów związanych z przerachowaniem nadpłat, odpisów i wpłat

· Raporty – opcja pozwala na sporządzanie raportów związanych z dokumentami przygotowanymi przez operatora

2. Pozostałe obszary zawierają identyczne niżej wymienione opcje:
· Zabronione – zaznaczenie tej opcji zabrania operatorowi wykonywanie czynności związanych tematycznie z obszarem, w którym została wybrana, np.: jeśli zaznaczono ją w obszarze Przetwarzanie dokumentów to operator będzie mógł przygotowywać dokumenty, ale nie będzie mógł ich przetwarzać.

· Tylko własne – zaznaczenie tej opcji umożliwi operatorowi na wykonywanie czynności związanych tematycznie tylko z własnymi dokumentami

· Wszystkie – opcja umożliwia operatorowi na wykonywanie wszystkich operacji na dokumentach w określonym obszarze (w/w czynności).

1.1.3.4.2.3 Zakładka - POF

Opcje dostępne na tej zakładce dotyczą programu POF (Podatki lokalne od osób fizycznych) wygląd zakładki prezentuje rysunek poniżej:
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Znaczenie wszystkich widocznych opcji jest zbieżne z opisanymi w rozdziale 1.1.3.4.3.2 na stronie 8.

1.1.3.4.2.4 Zakładka - POP

Opcje dostępne na tej zakładce dotyczą programu POP (Podatki lokalne od osób prawnych) wygląd zakładki prezentuje rysunek poniżej:
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Znaczenie wszystkich widocznych opcji jest zbieżne z opisanymi w rozdziale 1.1.3.4.3.3 na tej stronie.

1.1.3.4.2.5 Zakładka - PTR

Opcje dostępne na tej zakładce dotyczą programu PTR (Podatki od środków transportowych) wygląd zakładki oraz znaczenie poszczególnych opcji jest zbieżne z opisanymi w rozdziałach 1.1.3.4.3.2 do 1.1.3.4.3.4.

1.1.3.4.2.6 Zakładka - SFK

Opcje dostępne na tej zakładce dotyczą programu SFK (System finansowo-księgowy) wygląd zakładki prezentuje rysunek poniżej:
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Znaczenie poszczególnych opcji widocznych na zakładce jest już wyjaśnione w poprzednich rozdziałach.

1.1.3.4.2.7 Zakładka - SKP

Wygląd zakładki dla programu SKP (System kadrowo-płacowy) oraz dostępne opcje są identyczne jak w rozdziale 1.1.3.4.3.6.

1.1.3.4.3 Przycisk – Ustaw hasło

Kliknięcie na ten przycisk umożliwi zmianę hasła operatora wskazanego uprzednio na ekranie Operatorzy (patrz rozdz. 1.1.3.4 str. 6). Program wyświetli okno Zmiana hasła:
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Kursor będzie migał w polu Nowe hasło, należy wpisać ciąg minimum ośmiu znaków zawierających duże i małe litery, cyfry oraz znaki specjalne. Przykładowe hasło może być następujące: Wacław052005. Po wpisaniu nowego hasła należy je zatwierdzić wciskając klawisz Tab na klawiaturze. Kursor przejdzie do pola Potwierdź nowe hasło, należy wpisać ciąg znaków identyczny z tym, jaki został podany w polu Nowe hasło. Gdy operator upewni się, co do poprawności wpisanych haseł, klika na przycisk Zapisz. Od tego momentu podczas logowania się do jednego wymienionych programów (okno Uwierzytelnienie rys.1 rozdz. 1.1.2 str. 2) w polu Hasło operator musi podać ostatnio założone, w przeciwnym razie nie zostanie wpuszczony do programu, który chce uruchomić.

1.1.3.4.4 Przycisk - Odblokuj

Jeżeli nastąpiła blokada stanowiska pracy danego operatora, tzn. po próbie zalogowania się do jednego z wymienionych programów ukazał się następujący komunikat błędu (rys. poniżej):
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Operator posiadający uprawnienia administratora musi wejść do programu Administrator, następnie kliknąć na przycisk Użytkownicy systemu (rys.2 rozdz. 1.1.2 str. 2), a po wyświetleniu okna Operatorzy (rys. 1 rozdz. 1.1.3.4 str. 6) wskazać operatora, który w kolumnie Zablokowane będzie miał zapisane informacje dotyczące daty i godziny zablokowania stanowiska (rysunek poniżej):
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Po wskazaniu operatora należy kliknąć na przycisk Odblokuj. Program wyświetli okno z pytaniem:
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Kliknięcie na przycisk Tak spowoduje wyczyszczenie zapisu w kolumnie Zablokowane, a po opuszczeniu programu Administrator operator, który nie mógł uruchomić danego programu (w podanym przykładzie „fd”), będzie mógł to uczynić.

1.1.3.4.5 Przycisk - Zablokuj

Użycie tego przycisku w oknie Operatorzy wyświetli komunikat:
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Odpowiedź twierdząca spowoduje zablokowanie dostępu do wszystkich wymienionych programów, wskazanego uprzednie operatora (wymienionego w treści pytania - rys. powyżej „fd”).

W kolumnie Zablokowane (patrz rys. 2 na tej stronie rozdz. 1.1.3.4.5), pojawi się data oraz dokładny czas rozpoczęcia blokady.

Odblokowanie stanowiska może nastąpić w sposób opisany powyżej (rozdz. 1.1.3.4.5).

1.1.3.5 Zmiana hasła

Przycisk o tej nazwie znajduje się w głównym oknie programu Administrator (rys. 2 rozdz. 1.1.2 str. 2). Uaktywnienie przycisku wyświetli okno Zmiana hasła. Sposób wypełniania pól oraz zatwierdzanie wstawionych wartości został szczegółowo omówiony w rozdz. 1.1.3.4.4 str. 10 niniejszej instrukcji.

1.1.3.6 Rejestracja stanowiska

Czasami zachodzi potrzeba zainstalowania programu na innym niż dotychczas komputerze, wówczas trzeba wyrejestrować stanowisko na obecnym a zarejestrować na nowym. W tym celu uruchamiamy Administrator na nowym komputerze, po uprzednim zainstalowaniu wszystkich wymaganych programów (informacja dotycząca tej kwestii dostępna telefonicznie w firmie Vendis). Kolejność czynności związanych z tą opcją jest następująca:

1. Kliknąć na przycisk o tej nazwie w głównym oknie programu Administrator
2. Po pojawieniu się okna Wybierz system (rys 1 str. 5 rozdz. 1.1.3.3), należy zaznaczyć odpowiednią opcję dotyczącą systemu do, którego dany operator miał dostęp, a następnie kliknąć na przycisk Ok
3. Program wyświetli okno Rejestracja stanowiska
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4. Kliknąć na widoczny przycisk Zapisz. Stanowisko zostanie zarejestrowane i od tej chwili operator będzie mógł uruchamiać program wymieniony w polu Kod systemu.

1.1.3.7 Wyrejestrowanie stanowiska

Po uruchomieniu programu Administrator na komputerze, z którego chcemy wyrejestrować dostęp do jednego z wymienionych programów, należy kliknąć na przycisk o tej samej nazwie, znajdujący się w oknie głównym. Zostanie wyświetlone okno Wyrejestrowanie stanowiska
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Trzeba wskazać na pozycję z adnotacją (to stanowisko) a następnie kliknąć na przycisk Wybierz (uaktywni się po wskazaniu wymienionego stanowiska). Program wyświetli kolejne okno z pytaniem:
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Kliknięcie na przycisk Tak spowoduje wyrejestrowanie licencji na tym komputerze.

1.1.3.8 Ustawienia drukarek

Funkcja służy do rejestrowania nowych drukarek zainstalowanych na danym komputerze oraz do ustawiania trybu pracy drukarki. Kliknięcie na przycisk o tej nazwie w głównym oknie Administratora (rys. 2 str.2) spowoduje otworzenie kolejnego okna:
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W obszarze Skonfigurowane drukarki będą widoczne nazwy drukarek zarejestrowanych w programie, a na dole znajdują się przyciski: Dodaj, Konfiguruj i Zamknij.

1.1.3.8.1 Przycisk - Dodaj

Kliknięcie na przycisk Dodaj wyświetla na ekranie okno, którego wygląd prezentuje rysunek poniżej:
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Obszar po lewej stronie pokazuje listę nowych nie zarejestrowanych drukarek, a po prawej stronie widoczne są dostępne sterowniki, które można dobrać do instalowanej drukarki. Załóżmy, że rejestrujemy drukarkę o nazwie Brother HL-2070N series (została uprzednio zainstalowana na komputerze). Klikamy myszką na tę drukarkę, a następnie wybieramy sterownik, (jeśli drukarka jest laserowa lub atramentowa należy podświetlić sterownik warunkujący graficzny tryb pracy tu zaznaczymy Graficzna.txt, jeśli drukarka jest igłowa należy wybrać sterownik gwarantujący tekstowy tryb pacy np.: Epson FX-1170.txt). Nadmieniamy, iż przykładowe pliki sterowników dostarczane są przez firmę Vendis w trakcie instalacji programów. Po zaznaczeniu drukarki oraz sterownika uaktywni się przycisk Wybierz, kliknięcie na niego spowoduje powrót programu do okna Ustawienie drukarek (rys.1 str. 12 rozdz. 1.1.3.8), a instalowana drukarka pojawi się na liście.

1.1.3.8.2 Przycisk - Konfiguruj

Przed uaktywnieniem tego przycisku należy wskazać drukarkę w oknie Ustawienie drukarek (rys.1 str. 12 rozdz. 1.1.3.8). na ekranie wyświetlone zostanie kolejne okno:
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Po prawej stronie widoczne są dwie zakładki: Tryb graficzny i Tryb tekstowy.

1.1.3.8.2.1 Zakładka - Tryb graficzny

Na rysunku powyżej aktywna jest omawiana właśnie zakładka. Operator może określić czcionkę (klikając na przycisk wyboru po prawej stronie pola) oraz parametry związane z marginesami (w polach Wartość należy wstawić margines w milimetrach, np.: 10). Opcję Włącz tryb graficzny drukarki (na rysunku zaznaczona) można wyłączyć, wówczas należy otworzyć zakładkę trybu tekstowego i dokonać ustawień odpowiednich parametrów.

1.1.3.8.2.2 Zakładka - Tryb tekstowy

Przykładowy wygląd zakładki prezentuje rysunek:
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Po prawej stronie okna pokazujemy przykładowe wartości parametrów trybu tekstowego. Stronę kodową drukarki można zmienić klikając na przycisk wyboru wówczas zostanie wyświetlona lista: Brak, Iso, Latin, Mazovia, Windows. Dobór odpowiedniej strony kodowej gwarantuje poprawność wydruków. Zmiany dokonane w którymkolwiek z parametrów należy zapamiętać klikając na przycisk Zapisz, a następnie na przycisk Zamknij. Program wraca do okna Ustawienie drukarek, które również zamykamy, kończąc tym samym czynności związane z ustawieniem trybu pracy instalowanej drukarki.

1.1.3.9 Wyjście

Naciśnięcie tego przycisku spowoduje wyjście z programu Administrator i powrót do pulpitu głównego, gdzie będą widoczne ikony umożliwiające uruchomienie innych programów.
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