Instrukcja aktualizacji oraz obsługi programu sprawozdanie rzeczowo-finansowe wersja 9.0

1. Aktualizacja programu.

W celu uaktualnienia oprogramowania „Sprawozdanie rzeczowo-finansowe” do wersji 9.0 w pierwszej kolejności należy odinstalować dotychczasową wersję aplikacji tj v.8.0. 
Następnie jeśli mamy zainstalowane środowisko czasu wykonania Access runtime 2007 lub nowsze albo pełną wersję Accessa 2007 lub nowszą, uruchamiamy plik InstSprPow_v9_0.exe i postępujemy zgodnie 
z informacjami wyświetlanymi na ekranie komputera. 

W przypadku braku środowiska czasu wykonania Access runtime, należy je pobrać ze strony firmy Microsoft. Pobieranie i użytkowanie wersji Access runtime jest darmowe. Poniżej link do pobrania. 

http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=10910
W dalszej kolejności należy uruchomić uprzednio pobrany plik AccessRuntime.exe lub AccessRuntime_x64.exe (w zależności od pobranej wersji) i również postępować zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na monitorze. Następnie instalujemy  aplikację, czyli uruchamiamy plik InstSprPow_v9_0.exe.  
Po zakończeniu procesu instalacji możemy przystąpić do wprowadzania danych. Należy jednak pamiętać, 
iż działanie to rozpoczynamy od danych dotyczących pierwszego kwartału.   

2. Pierwsze uruchomienie.

Podczas pierwszego uruchomienia programu na ekranie pojawi się poniższy formularz, w którym to należy określić powiat, dla którego sporządzane będzie sprawozdanie. Czynność tą wykonujemy tylko jeden raz.   
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3. Działanie programu.

Na rysunku poniżej przedstawiony został główny formularz programu, podzielony na trzy grupy. 
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Pierwsza grupa zawiera dane adresowe powiatu. W celu ich edycji należy nacisnąć klawisz „Edycja adresu”. Czynność ta spowoduje odblokowanie danych adresowych oraz przeniesienie kursora do odpowiedniego pola, po zakończeniu edycji dane zostaną zapisane automatycznie a ich ponowna blokada nastąpi po zakończeniu pracy programu.

Drugą grupę stanowią klawisze oraz pola wyboru dotyczące wprowadzania oraz edycji danych zawartych 
w sprawozdaniu. Przed przystąpieniem do wprowadzania lub edycji danych należy w pierwszej kolejności wybrać „kwartał” oraz „rok”, którego dotyczy sprawozdanie lub specyfikacja zwrotów. W przypadku sprawozdania w dalszej kolejności, używamy zamieszczonego na formularzu klawisza „Sprawozdanie”. Jeżeli chcemy usunąć wprowadzone sprawozdanie korzystamy z klawisza „Usuń sprawozdanie”, poniżej którego znajduje się klawisz „Specyfikacja zwrotów” służący do uruchomienia modułu przeznaczonego 
do wprowadzania danych dotyczących dokonanych zwrotów na rachunek PFRON. 
Trzecią grupę stanowią klawisze, których zadaniem jest uruchamianie wydruków raportów 
oraz eksportu danych.  

Na formularzu głównym znajduje się również klawisz „Koniec”, naciśnięcie którego kończy działanie programu.

Zamieszczony poniżej rysunek przedstawia formularz służący do wprowadzania oraz edycji danych sprawozdania, składa się on z szeregu zakładek oznaczonych zakresem wierszy jakie są w nich zawarte 
np. W53W61 oznacza, iż zakładka ta zawiera wiersze od 53 do 61. Zalecany sposób przemieszczania się pomiędzy poszczególnymi polami formularza to użycie klawisza „Enter”  - dla kierunku do przodu 
oraz „Shift+Tab” – dla kierunku wstecz. Możliwe jest także używanie klawiszy strzałek. Również za pomocą myszki można poruszać się po różnych obiektach formularzy. Stosowanie myszki jest szczególnie polecane 
do poruszania się pomiędzy poszczególnymi zakładkami.  Po zakończeniu wprowadzania lub edycji danych należy użyć klawisza „Zamknij”  
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Formularz przedstawiony na rysunku poniżej służy do wprowadzania oraz edycji danych dotyczących zwrotów dokonanych przez samorząd na rachunek PFRON. Sposób przemieszczania się pomiędzy poszczególnymi polami tegoż formularz jest analogiczny jak dla formularzy dotyczących sprawozdania rzeczowo-finansowego. 
W celu wprowadzenia kolejnego zwrotu w ramach tej samej specyfikacji zwrotów należy użyć klawisza „Nowy wiersz” znajdującego się na zaprezentowanym formularzu. W przypadku stwierdzenia pomyłki można usunąć wiersz z danymi za pomocą klawisza „Usuń wiersz” umieszczonego również na przedstawionym formularzu. Datę przelewu wprowadzamy w formacie zgodnym z ustawieniami komputera, najczęściej jest to układ rrrr/MM/dd, np. 2015-06-01 czyli pierwszy czerwca 2015 roku. Po zakończeniu wprowadzania lub edycji danych należy użyć klawisza „Zamknij”  
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Uwaga:

Ze względu na bezpieczeństwo danych w programie zastosowano zabezpieczenie polegające na tym, iż edycji poddawane mogą być tylko ostatnio wprowadzone dane tzn. jeśli wprowadzone zostały dane dotyczące trzech kwartałów danego roku, to edytować można tylko dane dotyczące trzeciego kwartału. Kwartał pierwszy i drugi jest automatycznie blokowany, w związku z czym istnieje możliwość tylko przeglądania danych.  

4. Skrócona instrukcja wprowadzania danych dotyczących sprawozdania rzeczowo-finansowego.

· Uruchom program.

· Wybierz kwartał i rok, którego dotyczy sprawozdanie.

· Użyj klawisza oznaczonego jako „Sprawozdanie”.  

· Po uruchomieniu się odpowiedniego formularza wprowadzaj dane.

· Po wprowadzeniu danych do pola naciśnij klawisz „Enter” a fokus automatycznie przemieści się 
do następnego pola edycyjnego.

· Po wprowadzeniu wszystkich danych użyj klawisza „Zamknij” aby powrócić do formularz głównego.      

5. Skrócona instrukcja wprowadzania danych dotyczących specyfikacji zwrotów.

· Uruchom program.

· Wybierz kwartał i rok, którego dotyczy specyfikacja zwrotów dokonanych na rachunek PFRON.

· Użyj klawisza oznaczonego jako „Specyfikacja zwrotów”.  

· Po uruchomieniu się odpowiedniego formularza wprowadzaj dane.

· Po wprowadzeniu danych do pola naciśnij klawisz „Enter” a fokus automatycznie przemieści się 
do następnego pola edycyjnego.

· W celu wprowadzenia kolejnego zwrotu w ramach tej samej specyfikacji zwrotów należy użyć klawisza „Nowy wiersz”

· Po wprowadzeniu wszystkich danych użyj klawisza „Zamknij” aby powrócić do formularz głównego.      
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