Instrukcja obstugi dodatku InsERT GT Smart Documents

InsERT, grudzien 2003 http://www.insert.com.pl/office2003

InsERT GT Smart Documents to przygotowany przez firmg InsERT specjalny dodatek,
umozliwiajacy wykorzystywanie technologii tzw. inteligentnych dokumentéw, ktéra jest
wbudowana w Microsoft Office System 2003. Uzytkownicy maja do dyspozycji trzy
przygotowane szablony dokumentéw, sa to: kosztorys, oferta i list. Nazwy podanych
szablonéw s3 umowne, wskazuja tylko na pewien okreslony rodzaj dokumentu.

Niniejszy opis dotyczy sposobu korzystania z dostepnych Akeiedokumentu i
szablonéw oraz przystosowania ich do potrzeb uzytkownika.
Instalacja dodatku omowiona jest dokladnie w instrukcji |greator tworzenia oferty
poswigconej instalowaniu Dodatku, dlatego zagadnienia z tym | saybkifite: (* - wseystkis lementy
zwigzane zostaly pominigte w tym omdwieniu. I*
Zaawansowane filtrowanie
Dla przypomnienia: szablony uruchamia si¢ z poziomu Microsoft | Poks?liste
Office Word 2003 za pomoca opcji Szablony na moim | 152"vbramvch towardw:

. . Puder w kamieniu 07 (PUYARDTY A
komputerze Wywolywanej Z menu Pllk-NOW_)’. 5o dezodarant perfumawany 100

S0 dezodorant perfumowany 201
3o dezodorant perfumowany S0

. .. . . r . . So perfurmy 20ml (PESOE0)
Modyfikacji w danym szablonie mozna dokona¢, uzywajac 20 parfumy 30m| (PESO30)

odpowiednich Akcji dokumentu znajdujacych si¢ w wySwietlanym | |5a perfumy Soml (PESOS0)
. . . , . ., . So zestaw EDTI04HDEZ (ZESO
po prawej stronie ekranu Okienku zadan. (Okienko zadan bedzie

Woda tnaletowa Armani MANLEA

widoczne na ekranie, jesli w menu Widok zostanie wybrana opcja | "™ pedgy 50l (PEVTKSD) v
Okienko zadan 1ub uzytkownik uzyje klawiszy [Ctrl+F1]). £ | E
ivpetnij

Nalezy pamigtac, ze korzystanie z szablonéw mozliwe jest, jesli
uzytkownik posiada dostgp do sieci Internet — przynajmniej
jednorazowo na poczatku pracy, gdyz Microsoft Office Word 2003
bedzie pobieral elementy potrzebne do  uruchomienia
inteligentnego dokumentu ze strony internetowe;j. Gataez pakiet rozszerzenia ML

UWAGA! Nalezy podkresli¢, ze uzytkownik moze (a nawet powinien) dowolnie zmieniac
uktad dokumentu, wielkos¢ i rodzaj czcionki, marginesy, akapity, czyli uZywac
roznorodnych funkcji do edycji dokumentu, dostepnych w programie Microsoft Office
Word 2003. W ten sposob zmodyfikowany szablon nalezy zapisac jako szablon dokumentu
Word (rozszerzenie *.dot) i pozniej wykorzystywac. Cata logika inteligentnego dokumentu
zostanie przeniesiona do nowego szablonu.

Zasada postugiwania si¢ szablonami jest identyczna dla kazdego rodzaju. Wyswietlony
szablon posiada zdefiniowane sekcje, np. tytul, zdjgcie, nazwa towaru, adres. Uzytkownik
moze tatwo i szybko uzupetni¢ poszczegdlne pola danymi, ktére pobrane sa automatycznie z
systemu InsERT GT (logowanie do systemu odbywa si¢ automatycznie w ,tle”, jesli
uzytkownik dokonat ustalen dotyczacych logowania. Jesli tego nie uczynit, program spyta o
nazwg serwera, konto, podmiot 1 hasto dostgpu). Wykorzystywanie szybkiego uzupetniania
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danych zgromadzonych w innych systemach jest typowe dla technologii inteligentnych
dokumentow.

|® InsERT GT

5 OPROGRAMOWANIE

DLA MALYCH | SREDNICH FIRM

T ‘wipbierz senwer oraz podaj nazwe uzptkownika i hasko
lﬂSERT é Sener: [BLAZEJMNSERTGT |

[ whacz autentykacie Windows

U zptkownik: Isa
Hasto: |"*’”‘""1

x|

2

Ustawienie kursora w danej sekcji szablonu dokumentu powoduje udostgpnienie
odpowiedniej akcji, np. sekcja przeznaczona na dane adresowe kontrahenta udostgpni akcje
Dane klienta.

T pokument2 - Microsoft Word B
i Pl Edycja  Widok ‘Wstaw Format  [MNarzedzia  Tabela  Okno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy = X

PN EHE R SIS0 Va8 B fl'J-“-I&JJ@“&ﬁI@W 100% = @) | G eyt

i M Mormalmy + Ver v Verdana -0 -|B 7 U | §|va"’7vév!

lz‘ '2"'1"5"‘1"‘2"'3""'5:"5']'?":3‘"?‘"10:"11']'12":13'"1?"'15:"@"'7;Akciedokumentu v
Mleioia] ‘

T Dane klienta -

Szybki Filtr: (* - wszyscy kontrahenci

" |*

Zaawansowane Filtrovanie
Pokaz liske
Liska wybranych kontrahentdw:

T Agencia reklamowa KSAYOh (KS'

- Agencia reklamowa KSAYON (KS§ ~
Whadystaw Kozak {ALFA)

. rd - - Arkadiusz Michalak (MICHALAK)

: Zamowienie b o g

- Drogeri

N Drogeri )

. = — k

~ 0

- i Przygotowane dla: Agencja reklamowa KSAVON gf;‘;;fz;f;:ﬁ&o,ﬁaszﬂ

- adres: Pigkna 44/2 Hurbovinia ALA (LAY

o £2-365 Koszalin Danuta Kotodzieicevk (ERIE)

- Matgorzata Konik (HURT) b

. < I >

- Ey o Koszalin

- Nazwa | Ilos¢ | Jm. | Cena | wWartosc .

o Woda toaletowa Armani 10 szt, 162,00 z1 1 620,00 zt AN

- MANIA 50 ml Polska

= So perfumy 2dml 5 szt. 366,00 z1 1§30,00 zt

- Puder w kamieniu 08 5 szt. 48,80 zt 244,00 zt Osoba kontaktowa

~ Razem: 3 694,00 zt Trie | nazwisko:

y W pkanat: Szef, Dats: § qrudniz 2003 | | |

o Telefor:

N =] =

- z E-Mail:
o | |[] -
¥

_'I CQdtacz pakiet rozszerzenia XML

s Fp 11:16
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Szablon kosztorysu

Pierwszym dostgpnym szablonem przygotowanym przez InsERT jest Kosztorys. Jak juz
wspomniano, kazda z sekcji znajdujacych si¢ w szablonie mozna zmieni¢ (dotyczy to takze
grafiki 1 tytulu Kosztorys, ktéry mozna zmieni¢ np. na Zamowienie).

4 Dokument24 - Microsoft Word S
3 Pk  Edycia mdnk ‘Wstaw Format MNarzedzia Tsbela ©Okno Pomog Wpisz pytanie do Pomocy = X
SRR OB PE S B S0 8 RS SIT T o - ©) so ]I

P A4 Tabels-Siatka v Verdana - 12 . ||?| I U |§ A= |4 == 0. gvl

R 1234 516 [IEE I TR | RIS PR R+ A = AR TR IR C R - 7|

Ir]

Szybki filtr: {* - wszyscy kontrahenci)

|l

Zaawansowane filtrowanie

Pokat liste

Lista wybranych kontrahentdw:

Agencja detektywistyczna KOBRA (KOl v |

[TRE SRS SR SOt

Dane adresowe
Nazmws peina:

Ko S z t 0 ry s ERT R | :i:aa detektynistyczna KOERA |

|\-'-f|2_2|enna 85 |

Kod pocztowy:
|g5-655 |

B e e

Przygotowany dla:
2 Adres: Migjscowost:

- |Krak.6w |
w Osoba kontaktowa: Pt

: |Po\ska |

Osoba kontaktowa

Imig i nazwisko:
0,00 zt |

[ [ [ Razem: | 0,00 zt |

| Tlos¢ | J.m. | Cena

Telefon:

| N
E-Mail:
[ 5

“« o ong

il T ———

Odigcz pakiet rozszerzenia XML

W Okienku zadan zawarte sa funkcje (akcje) zwiazane z aktualnie wskazana przez
uzytkownika sekcja szablonu (w tym wypadku sekcje dotycza danych klienta oraz towaru lub
ustugi). W Okienku zadan pojawi si¢ takze filtr. Przy obszernych zbiorach danych
kartotekowych ,,Sciaganie” wszystkich danych trwaloby bardzo dlugo, niewygodne bytoby
rowniez ich przegladanie na liscie, dlatego warto zawezi¢ zakres przedstawianych danych,
stosujac filtr. Wystarczy w pole Szybki filtr wpisa¢ np. poczatkowe litery lub wykorzysta¢
funkcj¢ Zaawansowane filtrowanie, ktéra uruchamia pomocnicze okno Parametry filtra,
umozliwiajace dokonanie odpowiednich ustawien.

™ Parametry filtra kontrahentdw

W Nazwa: In:uzpcu:z'_ma sig od ;I I:’-"- Ok
™ Symbol: I'.':.':::_'Ez-e_.'.' ;I I A |
[~ NIP: |

I Miejscowosé: |
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Znak * w polu Filtr wskazuje, ze brane beda pod uwage wszystkie elementy z danej kartoteki
(w tym wypadku kontrahentéw lub towaréw). Dane z kartoteki przedstawiane sa w postaci
listy, ktéra nalezy najpierw aktywowac za pomoca opcji Pokaz liste. Wskazanie zadanego
zapisu na liscie spowoduje, ze pozostate pola w Okienku zadan zostana odpowiednio
uzupetnione.

Nalezy pamigtac¢, ze warunkiem automatycznego wprowadzenia odpowiednich danych jest
obecnos¢ ich w systemie InsERT GT (jesli w danych wybranego kontrahent nie ma np.
informacji o osobie, z ktora nalezy si¢ kontaktowac¢, wéwczas dane takie nie beda mogty by¢
pobrane z kartoteki i nalezy uzupelni¢ je r¢cznie, wpisujac je w czgsci Osoba kontaktowa). W
przypadku towaru nalezy dodatkowo okresli¢ ilo§¢ (domyslnie uzupelniana jest cena
jednostkowa), by program wyliczyt ostateczng warto§€¢. Wszystkie uzupetnione
automatycznie dane mozna oczywiscie modyfikowac.

W dolnej czesci Okienka zadan znajduja si¢ funkcje umozliwiajace zarzadzanie danymi w
szablonie:

Wstaw — powoduje wprowadzenie do szablonu danych kontrahenta na podstawie pol
z Okienka zadan (nazwy pelnej, danych adresowych, osoby kontaktowej);
powoduje dodanie do szablonu wybranego towaru, ustugi lub kompletu na
podstawie danych z pdl z Okienka zadan (nazwa, ilo$¢, jednostka miary,
cena, wartosc).

Zmien — wprowadza zmiany do szablonu na podstawie modyfikacji dokonanych w
polach z Okienka zadan.

Aktualizuj  — aktualizuje dane na podstawie zmian wprowadzonych w pola Okienka
zadan (np. jesli uzytkownik zmienit ilo§¢ wybranego towaru, wéwczas po
nacisni¢ciu funkcji Aktualizuj zostanie zmieniona wartos¢ dokumentu (na
podstawie ceny jednostkowej), powtdrne naci$niecie funkcji Aktualizuj
zaktualizuje dane w szablonie).

Usun — usuwa wskazany w dokumencie towar.

Szablon kosztorysu jest najbardziej rozbudowanych szablonem dodatku InsERT GT Smart
Documents, dlatego najbardziej nadaje si¢ do zastosowania ciekawych przerébek. Na jego
podstawie latwo mozna bowiem stworzy¢ elegancki szablon oferty, zamdwienia, wyceny
robocizny, a nawet faktury (np. faktury pro forma).

Zachecamy szczegodlnie do pelnej modyfikacji jego szaty graficznej 1 uktadu tego szablonu.
Dzigki bogatym funkcjom zawartym w programie Microsoft Office Word 2003 moze on
wyglada¢ bardzo oryginalnie. Nie nalezy zapomnie¢ réwniez o zapisanu tak
zmodyfikowanego szablonu jako szablonu dokumentu programu Microsoft Office Word 2003
(plik z rozszerzeniem *.dot).

Po szczegoéty odsytamy do systemu pomocy Microsoft Office Word 2003 oraz do bogate;j
oferty ksiazek (rowniez w jezyku polskim) dotyczacych tego tematu.
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Szablon oferty

Kolejnym przygotowanym przez InsERT szablonem jest Oferta. W Okienku zadan
uzytkownik z listy towaréw wskazuje ten, ktérego dotyczy¢ ma oferta.

T4 pokument3 - Microsoft Word

i plk Edycja  Widok  Wstaw  Format  Narzedzia Tabela Ckno  Pomoc Wpisz pytanie do Pomocy = X
0 EHRAARTE S B A8 dTOEE B - @ wok ]
i A4 normalny +Do v TimesNewRoman - 12 -~ | B F O | = EE :évHE = E '___|va!.’7vév
[L]  brzeivaeid iz 3 4 B e T e g 10 a2 13 1 15 B a7 088 2§ Akeje dokumentu v x
N

- Kreator tworzenia oferty

? Savbki Filer: (* - wszystkie elermenty
. *

- - ] )

: Woda toaletowa Armani MANIA 2aamansonane ftsonsrie

A o rreivivirrbrivivierirl Poka liste

r:\n 50 ml Lista wybranych bawardm:

- Puder w kamieniu 07 (PUYAROT) A
m _ . _ Sa dezodorant perfumowany 100
- Giorgio Armani MANTA MEN So dezodorant perfumowary 20

+ Sao dezodorant perfumaowany S0

. Armani. Mania to zapach wyralinowany jak Swisie kadzidio i Sa parfurmy 20ml (PESCGE2D)

o naturalney jak wonne majowe powietrze, S perfurmy 30ml (PESOE0)

- To zapach dla meicayzny posaukujzcego dyskretnego, S petfurny S0ml (PESOSO)

- eleganckiego i klasycznego zapachu, S0 zestaw EDT304-DEZ (ZESC

= Winda bnaletowa Armani MANIA

- Nuta zapachowa: WK pi 0 ml (PEWTKS0) —
- szielona mandarynka M
- sdrzewo cedrowe 4 | >

- wuelisir,

kd wambra | Wypetnij

z spizmo

T

o Pojemnoii EDT:

=) 50 ml (nakarsl spray) -

- [m] S

o n ©

- Cena detaliczna netto: 132,79 zi .

o Odtacz pakiet rozszerzenia sML
=oE=w 4 r a=p

str. 1 sekcja 1 i1 Poz. 5,5cm wrs 4 Kol 1 [EE'Y

W przypadku tego szablonu rowniez dziataja te same zasady, co w szablonie Kosztorys. Aby
uaktywni¢ listg¢ towaréw, nalezy wybra¢ funkcje Pokaz liste. Zawgzenie przedstawianych
danych uzyskuje si¢ poprzez zastosowanie filtra (takze funkcji zaawansowanego filtrowania).
Wybranie funkcji Wypetnij spowoduje uzupetnienie sekcji szablonu. W sekcji Nazwa pojawi
si¢ nazwa towaru, w sekcji przeznaczonej na opis - informacje o towarze, a w sekcji Cena
detaliczna - cena detaliczna towaru. Nalezy pamigta¢, ze dane pobierane sa z kartoteki
towarow z systemu InsERT GT. Jesli w kartotece tej nie ma np. opisu danego towaru,
wowczas sekcja szablonu przeznaczona na opis pozostanie nieuzupetniona. Nalezy wowczas
wprowadzi¢ opis juz bezposrednio do szablonu.

Szablon listu

Ostatnim z dostgpnych szablonéw jest List. Szablon ten posiada nastgpujace sekcje: dane
adresowe kontrahenta, tres¢ listu 1 stopke z danymi podmiotu (program automatycznie
wprowadza w te sekcj¢ dane podmiotu, ktéry jest wskazany w systemie InsERT GT).
Ustawienie kursora w sekcji danych adresowych kontrahenta spowoduje, ze w Okienku
zadan pojawia si¢ funkcje i pola dotyczace wyboru kontrahenta i danych adresowych.
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[x] |-z-.‘1-|-§-|‘1-|-2‘|-3-|-4-w-5-|-s-|-7‘|-s-u‘a-w-w-u-11-|-12-|-13-|‘14-w-15‘|-a-|-17-|-1s-| z‘inkcjednkumentu - %

- ® @A

- 2awarkosc listu

- q _ZD]Ea Ijgz:k [=] List aplikacyjry

- pitalna a Proylcbadon y list aplik k£
. 43-466 Kolobrzeg rkbdany it ks ny
B [=] List o InsERT GT

- Slranowni Paristwn it yek]am:\wjn sy tortie [sER ]
m | [=] Umowa dystrybikeyina

T Milo nam poinfortnowad o premierze najnowsze] linil programdw dla matych 1 érednich firm Gotowa umowa dystrybucyina
T — systetnie [nsERT GT. Wchodzace w jego sklad Subtelt GT — system wspomagania [ Umowa o wsptpracy

N sprzedazy oraz Rachmistrz GT — keigga przyehoddw i rozchoddw i obshiga zryczattowanego Gotowa umova o wspdbracy
w podatky dochodowego, 53 nastepcami mezwykle popularnych programow Subiekt dla

T Windows 1 Rachrustrz dla Windows.

:‘ Drodatkowymi, bezplatnymi elementami wchodzgoymi w skdad systemu InsERT GT sg

~ Kamarz GT (dostarczany wraz = Subtelterm GT modul do obshig wzadzed zewnetrznych)

- oraz ikro Gratyfikant GT (dostarczany wraz z Rachmistrzem GT modut do obshugi placowe;

= preedsighiorstwa). Motorem bazy danvch zastosowanym w programach linii InsERT GT jest

- Microsoft SQL Server 2000, ktdry w bezplatne), o graniczone] wersji jest dostarczany wraz z

- systemem. Motor ten zapewnia stabilnosé 1 begpieczefistwo bazy danych, a co najwasmejsze

- moze byt zastapony pelna wersig preeznaczong dla wieksze) hiczby niytkownikidw.

- Serdecznie zapraszamy do zapoznania sig = zalaczonym opisem produbtdiw. Jednoczednie

= pragriemy Patistwa poinformowaé, 2 specjalnie dla Pafistwa prevgotowalidmy oferte, deieki

z letdre] po zwrocie certyfikatu autentyerznogel aktualnie uzythowanego programu bedeiecie

] Patistwo mogli nabyé systemy z linii InsERT CGT w promocyine] ceme specjalne). Szozegdly

z cenowe znajdziecie Pafistwo na koficu niniejszych materiatdw informacyinych.

B Serdeczne pozdrowietia

; -

- Jarostaw Bzawlis *

i Prezes Zarzgdu S | »
" ¥ . .

= =@ | . Odtacz pakist rozszerzenia KML

Przy wyborze kontrahenta mozna zastosowac filtr (zasada dziatania jest taka sama, jak w
innych szablonach opisanych wyzej). Wskazanie danego kontrahenta na liScie spowoduje
uzupetnienie p6l w Okienku zadan (nazwy pelnej kontrahenta, ulicy, kodu i miejscowosci).
Wybranie funkcji Wstaw spowoduje, ze dane te zostang wprowadzone w odpowiednia sekcje
szablonu.

Aby uzupehi¢ sekcje¢ szablonu przeznaczona na tres¢ listu, nalezy ustawi¢ na niej kursor. W
Okienku zadan wyswietla si¢ przyktadowe zawartosci listu. Po wskazaniu wybranej
zawartosci (np. umowy handlowej) odpowiednia tre$¢ zostanie wstawiona do sekcji w
szablonie.

Ostatnia sekcja szablonu List jest stopka. Umiejscowienie w niej kursora spowoduje
uruchomienie w Okienku zadan pdl 1 funkcji dotyczacych danych podmiotu (domysSlnie
znajduja si¢ tam dane z podmiotu, do ktérego aktualnie zalogowany jest uzytkownik). Aby
zaktualizowa¢ dane podmiotu w szablonie, nalezy wybraé¢ funkcj¢ Aktualizuj.
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