Instrukcja uruchomienia oraz obsługi programu  „InfWtz” wersja 6.0.
 Program „InfWtz”, został opracowany w celu usprawnienia procesu sporządzenia 
„INFORMACJI DOTYCZĄCEJ WARSZTATU TERAPII ZAJĘCIOWEJ”, druk Sp-P/Wa. Do uruchomienia powyższego programu niezbędne jest środowisko MS Access w wersji co najmniej 2007. 
Można zastosować darmową edycję runtime. 
1. Informacje ogólne.
W celu użytkowania oprogramowania „InfWtz”, w pierwszej kolejności ze strony internetowej Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych należy pobrać plik aplikacji 
tj. InfWtz_v6.accdr i zapisać go na dysku lokalnym. Następnie jeśli mamy zainstalowane środowisko MS Access uruchamiamy uprzednio pobrany plik InfWtz_v6.accdr i rozpoczynamy pracę. W efekcie czego na monitorze wyświetlony zostanie formularz „Powiadomienie o zabezpieczeniach”, 
aby program się uruchomił należy wybrać i zatwierdzić wyświetlony klawisz „Otwórz”
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Może zdarzyć się sytuacja, że systemy bezpieczeństwa zablokują uruchomienie aplikacji. Szczególnie dotyczy to najnowszej wersji pakietu Office lub systemu Windows 11. W takim przypadku na ekranie pojawi się poniższy komunikat.  
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Aby odblokować pobrany plik i umożliwić działanie aplikacji, należy zaznaczyć plik InfWtz_v6.accdr 
i nacisnąć prawy przycisk myszy, wtedy na ekranie pojawi się formularz przedstawiony poniżej.
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Z listy należy wybrać „Właściwości”, co spowoduje wyświetlenie poniższego formularza. 
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Następnie zaznaczamy opcję „Odblokuj” i na formularzu wybieramy/naciskamy klawisz „Zastosuj”. 
W wyniku tej operacji program zostanie odblokowany i można go uruchomić. Czynność odblokowania pobranego pliku InFWtz_v6.accdr przeprowadzamy tylko jeden raz.
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W przypadku braku środowiska MS Access, należy je pobrać i zainstalować. Zalecana jest wersja 
32 bitowa. Pobieranie i użytkowanie środowiska Access runtime jest darmowe. Poniżej link do pobrania pliku ze strony firmy Microsoft. 

http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=10910
2. Pierwsze uruchomienie.

Podczas pierwszego uruchomienia programu na ekranie pojawi się poniższy formularz, 
w którym to należy określić rok oraz powiat, dla którego sporządzana będzie informacja. 
Czynność tą wykonujemy tylko jeden raz.   
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3. Działanie programu.
Na rysunku poniżej przedstawiony został główny formularz programu składający się z sześciu modułów „A”, „B”, „C”, „D”, „E”, „F”. Ponadto nad modułem „A” umiejscowione zostały przyciski nawigacyjne rozmieszczone w dwóch rzędach oraz pole informacyjne. Działanie poszczególnych przycisków jest następujące. Rząd pierwszy zawiera przyciski: 
· Eksportuj dane – naciśniecie powoduje eksport wszystkich danych zawartych w aplikacji.   
· Koniec – kończy działanie programu.

Natomiast w rzędzie drugim zlokalizowane jest pole informacyjne oraz przyciski:

· Usuń – usuwa dane aktualnie edytowanego wtz.

· Nowy - dodaje do listy kolejny wtz.
· Poprzedni, Następny – powoduje przemieszczanie się po liście wprowadzonych wtz, umożliwiając edycję danych.   
· Raport Sp-P/Wa – otwiera raport zgodny z drukiem Sp-P/Wa, zawierający dane aktualnie edytowanego wtz. Po otwarciu raport ten można wydrukować lub zapisać do pliku 
w formacie Pdf. Pliki pdf zapisywane są domyślnie w folderze „Dokumenty”. Przykładowa nazwa pliku raportu za rok 2023, powiatu nr 1 oraz wtz nr 1 to „RInfWtz2023_P1_W1.pdf”.
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Dane wprowadzamy tylko w polach oznaczonych kolorem białym, pozostałe pola wyliczają się automatycznie. W celu ułatwienia wypełniania druku Sp-P/Wa do programu „InfWtz” dołączone zostały dane z zakresu modułu „A”, które Fundusz pozyskał od samorządów w latach poprzednich. 
Jeżeli dane te uległy dezaktualizacji to należy je zaktualizować. Ponadto jeśli są one nie kompletne 
to należy je uzupełnić. Zalecany sposób przemieszczania się pomiędzy poszczególnymi polami edycyjnymi 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 formularza.

W aplikacji „InfWtz” zastosowane zostały reguły sprawdzające poprawność wprowadzonych danych. Jeżeli pola zostaną oznaczone kolorem niebieskim, to należy zastanowić się nad podanymi wartościami ale nie musi to oznaczać popełnienia błędu. W przypadku wypełnienia pola na formularzu kolorem żółtym sygnalizowany jest błąd np. na poniżej przedstawionym obrazku pola dotyczące daty rozszerzenia oraz liczby uczestników o jaką nastąpiło rozszerzenie zostały zabarwione na kolor żółty.
Błąd polega na tym, że jeśli nastąpiło rozszerzenie działalności wtz to konieczne jest podanie daty tego zjawiska lub jeżeli proces ten nie został dokonany to liczba uczestników rozszerzenia równa jest 0, 
a nie jak podano poniżej 3.  
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4. Eksport danych i zakończenie pracy aplikacji
Po wprowadzeniu poprawnych danych dla wszystkich warsztatów terapii zajęciowej z danego powiatu należy je wyeksportować. Czynność tę wykonujemy naciskając klawisz „Eksportuj dane” zlokalizowany na formularzu głównym aplikacji. Następnie naciskając klawisz „Koniec” kończymy działanie programu „InfWtz”. Uzyskany podczas operacji eksportu danych plik należy w systemie SOW dołączyć jako załącznik do sprawozdania rzeczowo-finansowego sporządzanego za cały rok. 

Dla przykładu nazwa pliku informacji za rok 2023 powiatu bolesławieckiego przedstawia się następująco InfWtz2023_1.srf. 
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