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Instalacja i pierwsze
uruchomienie programu

demonstracyjna ze strony www.lupine.com.pl lub w przypadku zakupienia

zestawu uruchomi¢ plik InwentaryzacjaSetup.exe z dolaczonej plyty CD.

Parametry instalacji mozna zmienia¢ w zaleznos$ci od potrzeb. Jesli posiadaja
Panstwo drukarke etykiet nalezy podlaczy¢ ja do komputera przed rozpoczeciem
instalacji. Instalator automatycznie ja wykryje 1 zainstaluje odpowiednie sterowniki.
Podlaczanie kolektora nie jest konieczne podczas procesu instalacji. Zakup zestawu
gwarantuje poprawne dzialanie aplikacji z dostarczonymi urzadzeniami. W przypadku
posiadania innych niz zalecane urzadzen nalezy skontaktowaé sie z dzialem
technicznym firmy Lupine w celu dostosowania aplikaciji.

ﬁ by zainstalowaé program inwentaryzacyjny nalezy Sciagnaé jego wersje

Kazdy zestaw Lupine Inwentaryzacji posiada oryginalng instrukcje obstugi sprzetu
dostarczong przez producenta. Podczas podlaczania urzadzen nalezy przestrzegac
zawartych w niej zalecen.

Instalator stworzy na pulpicie ikong, ktéra nalezy uruchomi¢ program Lupine
Inwentaryzacja. Aplikacja nie wymaga dodatkowej konfiguracji. Uzytkownik moze
dostosowa¢ program do swoich potrze wybierajac zakladke Zarzadzanie >
Konfiguracja. Umozliwia to zmiang nazw po6l dodatkowych i schematu numerowania.
Wszystkie funkcje tej zakltadki sa omowione w dalszej czesci instrukcji.
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MENU GLOWNE
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Srodki trwale

Lokalizacie
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Whdruk kartoteki
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Eksport kartoteki

Menu gtéwne. Umieszczone z lewej strony ekranu menu
zawiera dostep do najistotniejszych funkgji programu.

Aby zobaczy¢ zawartos¢ kartoteki srodkow, wprowadzi¢
zmiany lub wydrukowac etykiety inwentaryzacyjne, nalezy
klikna¢ przycisk Srodki trwate.

W celu zdefiniowania nowej lokalizacji, niezbednej do
umiejscowienia srodka nalezy klikna¢ przycisk
Lokalizacje. Jesli istnieje potrzeba przeniesienia danych z
innego programy lub arkusza Excel, nalezy skorzystac z
opcji Import danych.

Papierowy dokument zawierajacy wszystkie elementy bazy
danych otrzymamy uzywajac ikony Wydruk kartoteki.

Przeniesie danych do innych programéw umozliwi opcja
Eksport kartoteki. Zapisze ona wybrany fragment bazy
danych lub caly spis w jednym z uniwersalnych formatéw.

Menu gtéwne uzupelnia grupa przyciskow umieszczona w lewym dolnym rogu ekranu.

[ Kartoteka

] Zawiera ona cztery przyciski stuzace min. do

[ |Inwentaryzaca

| zmiany konfiguracji programu (Zarzadzanie)

[ Zarzgdzanie

] oraz umozliwiajace przeprowadzenie

inwentaryzacji sSrodkow zawartych w kartotece

[ Informacje

) srodkéw  (Inwentaryzacja). Klikajac na

przycisk Informacje mozemy zglosi¢ problem techniczny i dowiedzie¢ si¢ w jaki
sposob uzyska¢ pomoc (Informacje > Zglos problem).

Szczegdlowe informacje na temat importu/eksportu danych oraz inwentaryzacji
znajduja si¢ dalszych rozdziatach instrukcji.

W srodkowej czesci ekranu znajduje si¢ szereg ikon, ktére ulatwiajg szybki dostep do

najczesciej uzywanych opciji.
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Podstawowe funkcje
programu

reprezentujacych dostepne opcje dzialania. Niezaleznie od tego, w ktérym

menu wystepuja, zawsze petnia podobne funkcje. Kazda z nich posiada swoj

skrot klawiszowy, ktérego uzywanie znacznie poprawia wydajno$¢ pracy z
programem. Informacje o przypisanych skrétach mozna uzyskaé najezdzajac kursorem
na odpowiednia ikone w menu programu.

P rogram Lupie Inwentaryzacja obsluguje podstawowy zestaw ikon

: Otwiera okno dodawania nowej pozycji do spisu.
+ ey Skrot klawiszowy: Insert
/ Edytuj Otwiera okno modyfikacji biezacej pozycji w spisie.
4 Skrot klawiszowy: M lub F2.
Kasowanie wybranej pozycji ze spisu. Ta opcja
x Skasu bezpowrotnie usunie wybrany element z bazy danych.

Skrét klawiszowy: Delete

A Couka Wyswietla panel wyszukiwania pozycji w spisie.
e Skr6t klawiszowy: Cerl+f lub F3
o a— Wyswietla okno pomocy zwigzane z biezacym spisem.
Skrét klawiszowy: F1

:-;‘_J'\ Drukuj etykiety Drukowanie etykiet. inwentaryzacyjnych. Opcj? jest
dostepna dla wszystkich lub zaznaczonych elementdw.

J Pokaz rozbieinoéci  Pokazuje te elementy bazy danych, ktore nie zgadzaja si¢ z
wartoscia odczytow po przeprowadzeniu inwentaryzacji.
/ Zmiana statuséw  Zmienia statusy wybranych elementoéw bazy danych.
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Wybor podl i sortowanie kartoteki

Zarzadzanie kartotekq odbywa si¢ poprzez zaznaczenie poszczegdlnych pozycji i
dokonywaniu na nich operacji. Obywa si¢ to poprzez:
®  Przeciagniecie kursorem myszy po wybranych pozycjach z wcisnietym lewym
klawiszem
®  Wocisniecie i przytrzymanie klawisza Shift i zaznaczeniu granicznych pol.
® Wecisnigcie i przytrzymanie klawisza Crtl oraz wyborze pozycji kursorem
myszki
Sortowanie odbywa si¢ poprzez kliknigcie na nazwe pola kartoteki. Sortowanie odbywa
si¢ rosnaco lub malejaco.

Weisniecie prawego klawisza myszki na wybranej pozycji otwiera dostep do
podrecznego menu.

Ekran kartoteki srodkow

Podstawowym ekranem pracy jest kartoteka srodkéw. Zawiera ona szereg pol stalych,
ktérych nazwy moga by¢ zmienione jedynie przez programiste (np Nazwa), jak i Pole
dodatkowe, ktére uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolnie. Moga to by¢ specyficzne
parametry identyfikujace $rodki np numer seryjny

Sl jo - wersia DEMO [L7371029536) . s i e e e e Be e s A . e e
.LJ * Dodsj / Edytuj x Skasuj \J\ Szukaj e Pomoc _“4 Drukuj etykiety J Pokaz rozbieznoci / Zmiana statuséw Klonuj
Srodki trwale = Toié Wartodé. Pole
Kodkreskowy & Nezwa Stan lodé fitma OO1 Odcat2 Odontd Odeaes Odesps JooeE Lokalzse T
BID002 Bindownica AgroBind Plus Aywy 1 500.00 Poksj 4
Lokalizacie BID003 Telefon Panasonic Ay 2 818,00 [ Poicg 35
BI0004 #parat teifonicany Actyany 4 7953 | Pokg) 34
77 810005 Ksero cyfrowe IR5000 e 1 B403.00 | Poke) 34
Import danyeh BID0O7 Fax Panasoric P30 Aty 1 930,12 | Pokej 34
BI00T4 Centraka telefoniczna Atywry 1 4104.00 | Pokeéj 35
_‘_J BI0O arka do 0 A 0.95 Pok
ydruk kartoteki T0002 IBM ThinkPad 741 Actyny 1 1531.00 | Pok) 34
T0005 Drkarka ighowa FX 830 Atywy 1 581.35 ok 34
o T0006 Teminal HP X30 Aty 1 $12.92 | Poke) 34
Eksport kartoteki 1T0010 Druksrka etykiet Zabra TLP2844 tywy 1 1710.00 | Magazyn
o011 Koleklor danych ARGOX Ay 2 1729.00 | Magazyn
moo12 Kolekior danych MobieCompia M3 | Aktynry 3 515000 | Magazyn
018 Projektor A4TECH Aty 1 3255.18 [ Pokd 35
T0020 Laptop Compaq nc4200 Actyny 1 1830.00 | Poks) 35
MEB0O02 ‘Szafka na dokumenty pr— 1 1021.00 | Poke; 34
MEBOOOS Krzeslo Visavis Aty 5 685,10 | Poka; 35
MEBDO7 Susfka 0X2 Aty 1 950.00 | Poiegj 35
MEBDOOS Buko Serkiewez Aty 1 395000 | Poks 35
MEBO3 Siol Atywy 1 5189.31 | Poke) 35
MEBOO14 Krzesta obrotowe Ypsilon Stywny 8 8915.00 | Poks; 35
MEBOO1S Sef Aty 1 10581.78 | ok 35
= Sofa Joscbowa Atywrry 1 4301.00 | Pokéj 35
S

[ Informacie ]| tos¢ pozycii 23.

EKRAN KARTOTEKI SRODKOW TRWALYCH
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Omowienie nazw pol kartoteki Srodkow

Pola w bazie danych mozna zdefiniowa¢ w dowolny sposéb. Informacje zawarte w
polach takze mozna wprowadza¢ bez zadnych ograniczen. Jedynym polem, ktérego
warto$ci nie powinno si¢ zmienia¢ jest Kod kreskowy. Wynika to ze specyfiki
elektronicznej identyfikacji srodkéw. Pole Kod kreskowy jest unikalne. Jego warto§¢
nie moze by¢ taka sama dla réznych elementéw bazy danych.

® Kod kreskowy unikalna warto§¢ dla danego elementu. Moze by¢
nadawany recznie lub 2z wykorzystaniem automatycznej numeracji
definiowanej w Zarzadzanie >  Konfiguracja. Wybdr elementéw
skladajacych si¢ na warto$¢ tego pola zalezy od uzytkownika. Moze
zawierac litery, cyfry i separatory.

Informacje zawarte w tym polu beda wystepowaly w kodzie kreskowym
drukowanym na etykietach. W przypadku wykorzystania waskich etykiet
nalezy unika¢ zbyt dlugich ciagéw znakéw. Moze wplynac to negatywnie
na jako$¢ odczytu przez urzadzenia skanujace.

® Nazwa. Pole zawierajace nazwe Srodka trwalego. Powinno by¢ zbiezne z
nazwami  wykorzystywanymi w  dokumentacji  papierowej. Raz
wprowadzona nazwa wpisywana jest do slownika nazw 1 jest
podpowiadana przez program w przypadku dodawania nowego elementu.
Pozwala to na utrzymanie identycznej nomenklatury w catej kartotece.

® stan. Pole ulatwiajace zarzadzanie kartoteka. Pozwala na przypisanie
srodkom réznych statusow. Program Lupine Inwentaryzacja rozréznia
cztery stany

o y — Podstawowy stan nowego $rodka wprowadzonego do
bazy danych

o Zinwentaryzowany — Po przeprowadzeniu pierwszej inwentaryzacji
srodki, na ktérej dokonano tego procesu automatycznie zmienia swoj
stan. Zastosowanie tej funkcjonalnosci ma uzasadnienie podczas
wprowadzania nowych elementéw do kartoteki. W prost sposob
mozna okresli¢, ktére elementy zostaly zinwentaryzowane, a ktore

WCiqZz tego wymagaja.

o Zlikwidowany — Srodki, ktére zostang zlikwidowane otrzymaja ten
status. Pozwala to w pelni kontrolowa¢ stan posiadania. Flementy
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zlikwidowane nie sa uwzgledniane podczas prowadzenia procesow
inwentaryzacyjnych i mogg zosta¢ ukryte.

o Nieaktywny — Stan nadawany np. wypozyczonym elementom
wyposazenia.Srodki te nie s3 uwzgledniane podczas procesu
Inwentaryzacji.

Stan $rodkéw zmienia si¢ automatycznie podczas oméwionych proceséw.
W celu recznej modyfikacji stanu nalezy wykorzysta¢ przycisk Srodki
trwale > Zmiana statusow

® llosé. Warto$¢ tego pola okresla ilo$¢ elementéw przypisanych do
okreslonej nazwy. Podczas prowadzenia standardowego spisu majatku
najczesciej wystepujaca wartoscia jest “17”. Jesli wykorzystujemy program
do prowadzenia inwentaryzacji ilosciowej wprowadzamy tam faktyczna
los¢ posiadanych srodkow.

® llosé faktyczna. Pole uzupelniane automatycznie po przeprowadzeniu
procesu inwentaryzacji. Warto$¢ tego pola jest poréwnywana z polem
Ilo$¢. Stanowi podstawe do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

® Odczyt. Podczas przeprowadzenia inwentaryzacji z uzyciem kolektora
danych to pole uzupelniane jest wartodcia pobrana z urzadzenia. Stanowi
to podstawe do przeprowadzenia procesu inwentaryzacji. Dostepne jest
kilka pol o tej nazwie. Pozwala to ustali¢ faktyczna ilo$¢ posiadanych
srodkéw 1 umozliwia rzetelna inwentaryzacie.

® Wartosé jednostkowa. Pole uzupelniane przez uzytkownika faktyczna
wartoscig §rodka. Moze zawiera¢ sumy z faktur zakupowych lub
szacowang warto$¢ srodka.

® Lokalizacja. Okresla miejsce, w ktorym faktycznie znajduje si¢ opisywany
srodek. Definiowana jest w menu gléwnym programu.

® Pole dodatkowe. Nazwa tego pola definiowana jest przez uzytkownika.
Zarzadzanie > Konfiguracja > Baza danych. Stuzy do petnego
przystosowania programu do specyfiki firmy.
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Karta srodka trwalego

Wprowadzajac nowy element do bazy danych nalezy wypelni¢ karte $rodka
trwatego. Najistotniejszymi elementami sa Kod kreskowy i Nazwa. Wprowadzenie tych
dwoch informaciji jest obligatoryjne. Pozostale wartosci uzytkownik uzupelnia zgodnie ze

specyfika prowadzonej dziatalnosci.

- 5
&% Karta érodka trwalego s e

Dane podstawows | Odozyty | Opis | Dane dodatkowe | Historia zmian |

Kod Autonumeracia: STIO00002/2010
Nazwa
Vlartosé jedn
llosé 1

lloéé faktyczna

Lokalizacia [ .]

Sten [ Adywny -

EKRAN KARTY SRODKA TRWALEGO

Okno zawiera piec zakltadek.
Specyficznym polem do uzupetnienia
przez uzytkownika jest pole Opis.
Pozwala ono na wprowadzenie
tekstowych informacji na temat srodka
trwalego np. informacje dotyczace
wypozyczenia. Druga specyficzng
zakladka jest Historia zmian. Pozwala
ona kontrolowa¢ zmiany w karcie §rodka
trwalego.
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Import i eksport danych

prowadzanie danych do bazy moze odbywac¢ si¢ poprzez modul importu
—\ —x / danych. Dzigki tej opcji mozna wykorzystaé informacje zawarte w innych

aplikacjach. W podobny sposéb mozna przenies¢ zawarto$é kartoteki np

do programu ksiegowego.
& Opcja importu  danych jest dostgpna w menu gléwnym
e programu. Po uruchomieniu nalezy wybra¢ rodzaj pliku
Import danych zrodlowego, z ktérego bedq wezytywane dane do Lupine

Inwentaryzacji. Weciskajac przycisk Dalej w kolejnym oknie
wybieramy $ciezke dostepu do pliku w oknie Plik wejsciowy. W przypadku importu z
arkusza kalkulacyjnego nalezy wskaza¢ rowniez nazwe arkusza w polu ponizej okna
wyboru pliku wejSciowego. Jesli arkusz zawiera nagléwek — zaznaczamy odpowiednie
pole. Po dokonaniu tych czynnosci ponownie wciskamy Dalej.

Wyswietlona tabela zawiera dane ze wskazanego wczesniej zrédla. Za pomocy
rozwijanych list nalezy wybrac jakie dane znajda si¢ w odpowiednich kolumnach.

Jesli wezytane dane sa niepoprawne lub nieczytelne nalezy klikng przycisk Powrét i
skorygowac dane na ekranie zrédla importu. Aby zatwierdzi¢ ustawienia i rozpoczaé
import nalezy wybrac przycisk Dale;.

Opcja eksportu danych jest dostgpna w menu gléwnym

_,P programu. Umozliwia zapisanie kartoteki §rodkéw trwatych w

. pliku umozliwiajacym jej dalsza obrobke np w Arkuszu

e Kalkulacyjnym Excel. Wynikiem dziatania procesu eksportu jest

plik .CSV zawierajacy wszystkie dane lub wybrany zakres. W zaleznosci od potrzeb
zaznaczamy wybrane opcje dostepne w menu.

Istotna informacja jest wybor nazwy pliku, ktory zostanie utworzony w procesie
eksportu. Wyboru dokonujemy uzupetniajac pole Plik docelowy. Aby zatwierdzi¢
ustawienia 1 rozpocza¢ eksport nalezy wybrac przycisk Dale;.
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Inwentaryzacja

wspomagane] kolektorami danych. Proces rozpoczyna si¢ wybraniem opcji

Inwentaryzacja z menu gléwnego programu. Jego rozpoczecie powoduje

wykasowaniu informacji o dotychczasowych odczytach oraz ilos¢ faktyczna.
Dane te zostana uzupelnione po dostarczeniu informacji o etykietach zczytanych ze
srodkéw trwalych za pomoca kolektoréw. Dane o iloéci wedlug bazy oraz o lokalizacji
pozostang bez zmian.

{ ; téwnym zadaniem programu firmy Lupine jest prowadzenie inwentaryzacji

Przed wykonaniem inwentaryzacji zalecane jest sporzadzenie kopii bezpieczenstwa.
Kartoteka > Eksport kartoteki

Ten przycisk rozpoczyna proces inwnetaryzacji. Po
‘ zapoznaniu si¢ z informacja wyswietlong na ekranie i

Nowa inwentaryzacja zaakceptowaniu wybieramy Dalej
LY Po zeskanowaniu wszystkich kodéw ze srodkow trwalych
o wybieramy te opcje. Ustawianie parametréw odbywa si¢
Uzupetni ilosci z kolektora automatycznie podczas instalacji programu. Wybieramy
c‘g Dalej Zakonczenie inwentaryzacji polega na uzupelnieniu

s e danych o faktycznej ilosci dla kazdego srodka. Informacia ta

jest uzupetniana na podstawie dokonanych odczytow.

::?".f Wybér tej opcji po zakonczeniu inwentaryzacji spowoduje
Raport réznic wydruk wykazanych réznic.
o) Przycisk ten generuje wydruk spisu z natury czyli faktyczny

= stan posiadanych $rodkéw trwatych ustalonych w procesie

Arkusz spisu z natury . ..
inwentaryzacji
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Kolektory to male, przenosne komputery stuzace do zdalnego
gromadzenia danych. Kolektory sa wyposazone w laserowy
czytnik kodéw kreskowych. Dane moga by¢ wprowadzane do
kolektora réwniez przy pomocy alfanumerycznej klawiatury.
Urzadzenia w zalezno$ci od producenta moga znacznie réznic
si¢ od siebie wygladem.

Aplikacja firmy Lupine wspolpracuje z wigkszodcia urzadzen dostgpnych na rynku.
Wszystkie niezbedne sterowniki wezytywane sa podczas procesu instalacji. Jedyna
czynnoscia potrzebna do rozpoczecia wspolpracy z programem jest podlaczenie
urzadzenia do komputera.

Przeprowadzenie inwentaryzacji polega na zeskanowaniu wszystkich kodéw kreskowych
z etykiet naklejonych na $rodki trwale podczas procesu oznakowania i budowania bazy
danych. Skanowanie i uzupelnianie informacji moze odbywac si¢ etapami. Po wezytaniu
cze$ci lub wszystkich dostepnych kodéw podtaczamy urzadzenie do komputera. Z menu
kolektora wybieramy opcje Pofacz, jest ona réznie oznaczona u réznych producentow
urzadzen. Szczegbdléw nalezy szukaé w instrukcji dostarczonej przez producenta. Po
udanym polaczeniu nalezy wybra¢ opcje Inwentaryzacja > Uzupelnij ilosci z kolektora.
Program Lupine Inwentaryzacja rozpocznie transfer danych do bazy. Po zakonczeniu
wezytywania nalezy wybra¢ opcje Inwentaryzacja > Zakoncz inwentaryzacje. Kierujac
si¢ informacjami wy$wietlonymi na ekranie nalezy ustawi¢ pozadane opgje i klikna¢ Dale;.
Program automatycznie uzupelni informacje o stanie faktycznym i wygeneruje
dokumenty poinwentaryzacyjne. Ich wydruk jest mozliwy po wybraniu Inwentaryzacja >
Raport réznic oraz Inwentaryzacja > Arkusz spisu z natury.

0 12:7.45 57§90 +F

|
Cyfra kontrolna

Numer wytworey | Kod produktu J

8 Znaki graniczne
System numerowy

STANDARDOWY KOD KRESKOWY
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Drukowanie etykiet

pogram Lupine Inwentaryzacja umozliwia projektowanie kodéw kreskowych,
wygladu etykiet oraz ich drukowanie. Wspolpracuje z dostepnymi na rynku
drukarkami kodéw kreskowych. Instalacja urzadzenia odbywa si¢ automatycznie
podczas instalacji aplikacji.

W programie mozna modyfikowaé wyglad etykiet. Edytor
dostepny jest po wybraniu Zarzadzanie > Szablon etykiet. Wybor

bl et tej opcji otwiera okno modutu edytora.

Obstuga edytora jest intuicyjna. Wybierajac element z pola roboczego oznaczonego
kratka mozna modyfikowac jego polozenie, wielko$¢ oraz go skasowaé (klawiszem Del).

Aby doda¢ sktadnik etykiety nalezy wybra¢ interesujacy nas element z Przybornika
elementéw nastepnie klikna¢ na pole robocze i przytrzymujac klawisz myszy wybra¢
wielko$¢ pola, ktére bedzie zajmowal.

Wybranym elementom mozna przypisywac okreslone wartosci, ktore zdefiniowane sa
ponizej Przybornika elementéw. Mozna np zmieni¢ czcionke i wielkos¢ znakéw w
nazwie drukowanej na etykiecie czy ustawi¢ tto zamieszczonego obrazka.

Wydruk biezaco edytowanej etykiety. Opcja ta jest pomocna
przy projektowaniu etykiet dla calego zbioru.

o )
s’ Drukuj etykiety

. \9 Otwarz szablon  Otwiera zapisane szablony etykiet. Firma Lupine dostarcza
R zoptymalizowane projekty etykiet

H Zapisz jako ... Zapisuje biezacy projekt etykiety

-, f" Uezyn domyslnym  Definiuje biezacy projekt jako domyslny dla calej bazy srodkéw trwalych
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