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Wprowadzenie 

System enova naleŨy do nowej generacji program·w z dziedziny zarzŃdzania 

(r·wnieŨ ze wzglňdu na zastosowanŃ przy jego tworzeniu technologiň Microsoft.NET). 
Funkcjonalnie system enova obejmuje: Ewidencja środk·w PieniňŨnych, Kadry Pğace, 
KsiňgowoŜĺ, Ksiňga Inwentarzowa, Faktury. 

Moduğ Ewidencji Ŝrodk·w pieniňŨnych 

Integralnym elementem systemu enova  jest Ewidencja środk·w PieniňŨnych, kt·ra 

wspiera przede wszystkim pracň os·b odpowiedzialnych za prowadzenie raport·w 
kasowych, ewidencjonowanie wyciŃg·w bankowych, prowadzenie rozliczeŒ z 
kontrahentami, windykacje naleŨnoŜci w firmie. 

System enova zostağ wyposaŨony w funkcjonalnoŜĺ, kt·ra odpowiada za 

ewidencjonowanie, tworzenie i raportowanie wszystkich operacji gospodarczych oraz 
dokument·w, kt·re zwiŃzane sŃ z prowadzeniem rozrachunk·w, rozliczeŒ z 
kontrahentami, pracownikami, urzňdami, bankami. Moduğ umoŨliwia:  

 wystawianie dokument·w typu Kasa Wyda i Kasa Przyjmie (KW i KP) w 
dowolnej walucie, 

 sporzŃdzanie dziennych lub okresowych raport·w kasowych, 
 obsğugň nieograniczonej liczby rachunk·w bankowych,  
 rejestracjň wpğat i wypğat bankowych nie zwiŃzanych bezpoŜrednio z 
zakupem lub sprzedaŨŃ takie jak: opğaty bankowe czy dopisane odsetki, 

 wprowadzania przelew·w w dowolnej walucie, generowanie wydruk·w 
przelew·w do Urzňdu Skarbowego, ZUS-u, dla kontrahent·w, dla 
pracownik·w, 

 prowadzenie raport·w bankowych, Bank Przyjmie, Bank Wypğaci, 
 weryfikacjň na bieŨŃco raport·w kasowych ze stanem got·wki w kasie  
 tworzenie dowolnej iloŜci tabel walut i kurs·w wymiany, 
 rozrachunki z kontrahentami (w tym rozrachunki walutowe), 
 dokumenty rozliczeniowe (noty odsetkowe, potwierdzenie sald, 
ponaglenia zapğaty, r·Ũnice kursowe, kompensaty) 

 raporty o naleŨnoŜciach i zobowiŃzaniach (np. struktura wiekowa 
naleŨnoŜci)  

 
Na funkcjonalnoŜĺ opcji Ewidencja środk·w PieniňŨnych skğadajŃ siň: 

 raporty ï tutaj definiowane sŃ nagğ·wki raport·w kasowych i nagğ·wki 
wyciŃg·w bankowych oraz ewidencjonowane sŃ wypğaty i wypğaty 
bankowe. 

 dokumenty kasowe - tutaj tworzone na podstawie kwitk·w KP i KW 
raporty kasowe  

 przelewy ï tutaj na podstawie listy zobowiŃzaŒ ewidencjonowane sŃ 
przelewy dla kontrahent·w, pracownik·w oraz przelewy do urzňdu 
skarbowego i ZUS-u. Z tej opcji prowadzona jest r·wnieŨ komunikacja z 
systemami home-bankingôu w zakresie przesyğania przelew·w w formie 
elektronicznej.  
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 zobowiŃzania i naleŨnoŜci ï tutaj moŨna zobaczyĺ jak wyglŃdajŃ 
zobowiŃzania i naleŨnoŜci z w r·Ũnych przekrojach. Przelewy sŃ 
wystawianie z listy zobowiŃzania i naleŨnoŜci.  

 rozrachunki ï lista dokument·w (zobowiŃzania, naleŨnoŜci, wpğaty, 
wypğaty) rozliczonych i nierozliczonych w r·Ũnych przekrojach, moŨna 
tutaj parowaĺ rozrachunki, kompensowaĺ, rozliczaĺ 

 ewidencje dokument·w rozliczeniowych ï tutaj ewidencjonowane sŃ 
wezwania do zapğaty, noty odsetkowe, potwierdzenia salda, kompensaty, 
rozliczenia zaliczek, delegacji. 

 
Zadaniem opcji Ewidencja środk·w PieniňŨnych jest ujňcie wszelkich operacji 

zwiŃzanych z przepğywem Ŝrodk·w pieniňŨnych w firmie ï oznacza to, Ũe gromadzi siň tu 
wszystkie informacje w postaci dokument·w, czy zapis·w zwiŃzane ewidencjŃ kasowo-
bankowŃ. Informacje do tej opcji mogŃ trafiaĺ w dwojaki spos·b: 

 mogŃ byĺ ewidencjonowane w module Ewidencja środk·w 
PieniňŨnych bezpoŜrednio,  

 mogŃ pochodziĺ z pozostağych moduğ·w (np. Kadry Pğace, SprzedaŨ, 
KsiňgowoŜĺ).  

Moduğ Kadry Pğace 

Moduğ Kadry Pğace Przeznaczony do peğnej obsğugi dziağu kadr i rachuby pğac w 

firmach zatrudniajŃcych od kilkudziesiňciu do kilku tysiňcy pracownik·w. 
Odpowiednia parametryzacja systemu gwarantuje ğatwoŜĺ jego przystosowania do 

zmieniajŃcych siň przepis·w kadrowo-pğacowych, przy czym z zağoŨenia wiňkszoŜĺ 
modyfikacji uŨytkownik moŨe zrealizowaĺ we wğasnym zakresie. 
Program gwarantuje duŨŃ swobodň w definiowaniu wğasnych harmonogram·w czasu 

pracy i skğadnik·w wynagrodzenia. Pozwala na uzaleŨnienie ich wartoŜci m.in. od czasu 
pracy, okresu nieobecnoŜci, staŨu pracy lub innych zdefiniowanych atrybut·w. MoŨliwe sŃ 
rozliczenia wielowalutowe (w szczeg·lnoŜci rozliczenia pracownik·w polskich 
pracownik·w zatrudnionych za granicŃ).  
Wsp·ğpraca z Programem Pğatnika, nie wymaga Ũadnej konfiguracji. Program 

wsp·ğpracuje z dowolnymi czytnikami ï Rejestratorami Czasu Pracy (RCP) oraz 
programami pakietu MS Office (Word, Excel, é). Integracja dotyczy zar·wno 
standardowych wydruk·w programu (um·w o pracň, Ŝwiadectwo pracy...) jak i zestawieŒ 
przygotowywanych przez uŨytkownika programu. Wbudowany jňzyk raport·w pozwala na 
znacznŃ dowolnoŜĺ w tworzeniu zaawansowanych raport·w.  
Program speğnia wszystkie wymagania polskiego ustawodawstwa w zakresie 

ewidencji danych kadrowych, naliczania wynagrodzeŒ, staŨ·w i zasiğk·w chorobowych, 
podatk·w oraz skğadek ZUS. 

Moduğ KsiňgowoŜĺ (Ksiňga Handlowa) 

Moduğ KsiňgowoŜĺ systemu enova oparty jest o dziennik ksiňgowy w peğni zgodny z 

wymogami ustawy o rachunkowoŜci. Dokumenty r·Ũnych typ·w ewidencjonowane przez 
program rozszerzajŃ informacje zawarte w dzienniku. 
Program pozwala na budowň planu kont nieograniczonej liczbie poziom·w syntetyki. 

Dodatkowo moŨliwa jest budowa kont sğownikowych, powstajŃcych w chwili dokonywania 
na nie ksiňgowania. Pozwala to na ograniczenie iloŜci kont do tych, kt·re sŃ niezbňdne 
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przez wyeliminowanie np. kont kontrahent·w, z kt·rymi nie zostağy dokonane Ũadne 
operacje. 
UŨytkownik moŨe rňcznie wprowadzaĺ dekrety, ale moŨe skorzystaĺ  

z rozbudowanego systemu schemat·w ksiňgowych. Zdefiniowanie schemat·w 
ksiňgowych moŨe spowodowaĺ znaczŃce ograniczenie iloŜci pracy, wkğadanej  
w standardowe ksiňgowania.  
WartoŜci gromadzone na kontach mogŃ byĺ analizowane przy uŨyciu rozmaitych 

kryteri·w. Program pozwala na rozszerzanie zakresu analizowanych informacji od kont 
syntetycznych, poprzez analityczne do poszczeg·lnych dokument·w, dekret·w aŨ do 
pojedynczych zapis·w na konta.  
Program obsğuguje wiele walut. Pozwala na automatyczne ich przeliczanie przy uŨyciu 

wielu kurs·w wymiany.  
System definiowalnych raport·w ksiňgowych pozwala na stworzenie dowolnych 

raport·w, kt·re uzupeğniŃ obraz uzyskiwany dziňki raportom wymaganym przez ustawň  
o rachunkowoŜci (bilans, rachunek wynik·w, zestawienie przepğyw·w pieniňŨny)  
i standardowym raportom programu. 

Moduğ KsiŃŨka Przychod·w i Rozchod·w 

Moduğ enova KsiŃŨka Przychod·w i Rozchod·w (KPIR) zapewnia obsğugň 

ksiňgowŃ firmy w zakresie ewidencjonowania dokument·w, ksiňgowania oraz 
sporzŃdzania deklaracji i sprawozdaŒ bieŨŃcych oraz okresowych. Podstawowe funkcje 
to:  

 Zapisy ksiňgi,  
 Ewidencja VAT Zakupu i SprzedaŨy,  
 Ewidencja Raport·w kasowych, wyciŃg·w bankowych, Dokumenty 
wewnňtrzne, 

 Zestawienia przychod·w i koszt·w,  
 Rozliczenia z kontrahentami.  

Program posiada cağŃ gamň dokument·w zwiŃzanych z rozrachunkami  
z kontrahentami typu: noty odsetkowe, ponaglenia zapğaty, potwierdzenia salda, przelewy 
(w tym przelewy elektroniczne). W oparciu o wprowadzone do programu dokumenty oraz 
zapisy ksiňgowane sporzŃdzane i drukowane sŃ deklaracje dochodowa PIT-5 i PIT-5L 
oraz deklaracja VAT-7. System filtr·w definiowanych (dowolnie przez uŨytkownika) daje 
nieograniczone moŨliwoŜci w zakresie sporzŃdzania zestawieŒ i pozyskiwania informacji 
istotnej dla uŨytkownika w dowolnym momencie roku obrachunkowego. Moduğ KPIR w 
systemie enova to nowoczesne oprogramowania do ksiňgowoŜci uproszczonej pracujŃce 
w Ŝrodowisku Windows. Struktura moduğu KPIR w systemie enova jest prosta w swojej 
konstrukcji, ma ukğad rejestrowy (iloŜĺ i nazwy rejestr·w okreŜla uŨytkownik). Rejestry to 
odpowiednik segregator·w, w kt·rych gromadzony jest dany typ dokument·w.  

Moduğ Ksiňga inwentarzowa 

Moduğ Ksiňga inwentarzowa pozwala na peğnŃ rejestracjň zdarzeŒ zwiŃzanych ze 

Ŝrodkami trwağymi. MoŨemy otrzymaĺ zar·wno aktualny plan amortyzacji, jak i plan 
amortyzacji na dowolny dzieŒ.  
Opr·cz Ŝrodk·w trwağych program ewidencjonuje wartoŜci niematerialne i prawne oraz 

wyposaŨenie (obiekty o wartoŜci niewystarczajŃcej do uznania ich za Ŝrodek trwağy), kt·re 
zaliczane sŃ w koszty, bez koniecznoŜci ich amortyzowania. 
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Program obsğuguje liniowŃ, degresywnŃ i jednorazowŃ amortyzacjň oraz pozwala na 
ewidencjň Ŝrodk·w trwağych niepodlegajŃcych amortyzacji. Dla degresywnej metody 
amortyzacji automatycznie stwierdza, od kt·rego momenty raty amortyzacyjne powinny 
byĺ liczone algorytmem liniowym 

Program pozwala r·wnieŨ na prowadzenie terminarza zdarzeŒ zwiŃzanych ze 
Ŝrodkami trwağymi takimi jak przeglŃdy czy legalizacje oraz wyceny.  
Program pozwala na ewidencjň zestaw·w Ŝrodk·w trwağych. 

Moduğ Handel (Faktury) 

Moduğ Handel systemu enova przeznaczony jest do zarzŃdzania dziağalnoŜciŃ 

handlowo ï magazynowŃ firmy. Pozwala on zar·wno na ewidencjň i zarzŃdzanie 
dokumentami handlowymi typu faktury, paragony, korekty, jak i gospodarkň magazynowŃ 
przy pomocy dokument·w PZ, WZ, RW, PW, itp. Moduğ enova Handel pozwala takŨe 

ewidencjonowaĺ oferty i zam·wienia oraz automatycznie przetwarzaĺ je na dokumenty 
faktur i magazynowe. Podobnie jak i pozostağe elementy systemu wyposaŨony jest  
w rozbudowanŃ konfiguracjň, za pomocŃ kt·rej dostosowujemy program do specyficznych 
wymagaŒ UŨytkownika.  
Zmiany w konfiguracji pozwalajŃ na pracň z wieloma magazynami. Konfiguracja 

poszczeg·lnych magazyn·w okreŜla zachowanie programu w przypadku wystŃpienia 
stan·w ujemnych towaru. DomyŜlnie system nie zezwala na wystňpowanie stan·w 
ujemnych, ale dopuszczalne jest ich zaistnienie poprzez odpowiedniŃ konfiguracjň.  
MoŨliwe jest definiowanie wğasnych jednostek oraz przelicznik·w pomiňdzy nimi. 

Rozbudowany mechanizm definiowania pozwala utworzyĺ dowolnie wiele cen, kt·re 
dziňki programowalnym algorytmom pozwalajŃ obsğuŨyĺ skomplikowane przypadki.  
Poza standardowymi, system enova umoŨliwia tworzenie wğasnych dokument·w, 

dostosowujŃc ich obieg do potrzeb firmy. Pomiňdzy r·Ũnego typu istniejŃcymi i nowo 
definiowanymi dokumentami (faktury, WZ itp.) moŨliwe jest definiowanie relacji 
(zaleŨnoŜci pomiňdzy nimi), kt·re opiszŃ i zautomatyzujŃ obieg dokument·w handlowo-
magazynowych.  
Moduğ fakturujŃcy enova Faktury umoŨliwia wprowadzanie dokument·w sprzedaŨy  

i dokument·w korygujŃcych bez gospodarki magazynowej. Moduğ posiada r·wnieŨ 
wstňpnŃ konfiguracjň pozwalajŃcŃ szybko i ğatwo rozpoczŃĺ pracň z programem. 
Po zainstalowaniu programu oraz zağoŨeniu nowej bazy danych, standardowo 

zainicjowana konfiguracja moduğu enova Handel / Faktury pozwala na natychmiastowe 
rozpoczňcie pracy. W konfiguracji zdefiniowane zostağy nastňpujŃce elementy (symbolem 
* oznaczono funkcjonalnoŜĺ moduğu enova Faktury):  

 faktury zakupu, sprzedaŨy oraz dokumenty korygujŃce *,  
 automatycznie generowane dokumenty PZ, WZ, 
 inne dokumenty magazynowe: RW, PW, inwentaryzacja, strata, 
nadwyŨka,  

 obsğuga paragon·w oraz drukarek fiskalnych *, 
 dokumenty ofert i zam·wieŒ automatycznie tworzŃce faktury, 
 obsğuga procesu kompletacji produktu, 
 definicje cen pozwalajŃce na automatyczne naliczanie procentowego 

narzutu i marŨy ceny towaru, 
 wsp·ğpraca z rozbudowanym moduğem Ewidencji środk·w PieniňŨnych *,  
 wsp·ğpraca z EwidencjŃ Dokument·w pozwalajŃca na peğne ksiňgowanie 
dokument·w handlowych i magazynowych *. 



 

 
13 

Uruchamianie programu 

Podczas instalacji programu na pulpicie tworzony jest skr·t  Program jest takŨe 
dodawany do menu Start (Start | Programy | Enova | Enova ï program do obsğugi firmy).  

Przy pierwszym uruchomieniu programu pojawi siň gğ·wny ekran programu 
zawierajŃcy pustŃ listň baz danych. 

Okno gğ·wne programu 

 Pierwszy od lewej znajduje siň pasek ĂPasek enovaò. NajczňŜciej 
stosowane opcje programu mogŃ byĺ tam umieszczone metodŃ 
przeciŃgania z poğoŨonego obok Ădrzewa folder·wò 

 Drugim elementem ekranu jest Ădrzewo folder·wò odwzorowujŃce 
strukturň funkcjonalnŃ programu. Poszczeg·lne gağňzie moŨna rozwijaĺ 
wybierajŃc Ă+ò lub zwijaĺ wybierajŃc Ă-ò. Po wybraniu opcji, odpowiednia 
lista pokazuje siň w gğ·wnej, prawej czňŜci ekranu. Dla najniŨszych 
poziom·w drzewa jest to lista rekord·w, dla wyŨszych lista element·w 
niŨszego poziomu. 

 Aktualnie wybrana (podŜwietlona) opcja moŨe byĺ umieszczona na Pasku 
enova takŨe za pomocŃ lokalnego menu dostňpnego po naciŜniňciu 
prawego klawisza myszy. W ten sam spos·b moŨna wywoğaĺ opcjň 
usuwania skr·tu z Paska enova. Korzeniem drzewa jest pozycja enova 
dzisiaj. Wybranie tej opcji powoduje wyŜwietlenie numeru wersji 

programu. 
 Gğ·wnŃ czňŜĺ ekranu zajmuje menu folder·w (opcji). WybierajŃc  
i akceptujŃc kolejne opcje zagğňbiamy siň w program. Ostatnim  
z wyŜwietlanych poziom·w jest zazwyczaj lista element·w. W zaleŨnoŜci 
od wybranych wczeŜniej opcji moŨe to byĺ na przykğad lista pracownik·w, 
lista wypğat, lista um·w zleceŒ é. 

 

 

 

 

Pasek enova moŨe zostaĺ ukryty, powiňkszajŃc tym samym obszar 
zajmowany przez menu folder·w przy pomocy opcji: Widok | Pasek enova. 
Ta sama opcja pozwala ponownie przywoğaĺ Pasek enova na ekran. 
Drzewo folder·w moŨe zostaĺ ukryte, powiňkszajŃc tym samym obszar 
zajmowany przez menu folder·w przy pomocy opcji: Widok | Foldery. Ta 
sama opcja pozwala ponownie przywoğaĺ drzewo folder·w na ekran. 
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Rys. 1 Okno gğ·wne programu 

Pierwsze uruchomienie programu 

PierwszŃ czynnoŜciŃ po pierwszym uruchomieniu programu jest przygotowanie bazy 
danych. W zaleŨnoŜci od dokonanego wyboru moŨe to byĺ baza danych typu MS SQL lub 
MySQL. 

Baza danych MS SQL lub MSDE ï jest to nowoczesna baza danych oparta  
o technologiň SQL. Jej uŨycie zapewnia wysokŃ stabilnoŜĺ i bezpieczeŒstwo systemu 
oraz szybkoŜĺ dziağania w rozwiŃzaniach sieciowych. RozwiŃzanie powinno oparte byĺ  
o dedykowany komputer (serwer), na kt·rym zostanie zainstalowany serwer bazy danych 
MS SQL. MoŨliwe jest r·wnieŨ wykorzystanie uproszczonego serwera danych MSDE 
(Microsoft Database Engine, dostarczany na CD wraz z instalatorem programu). Ze 
wzglňdu na wymagania sprzňtowe rozwiŃzanie to dedykowane jest uŨytkownikom 
posiadajŃcym sprzňt komputerowy wymaganŃ do pracy serwera SQL oraz do pracy 
sieciowej (szczeg·lnie przy duŨej iloŜci stanowisk). 

Tworzenie bazy danych typu MS SQL 

Dla utworzenia nowej bazy danych w formacie MS SQL: 
 ustawiamy kursor w pozycji: enova dzisiaj (Drzewo folder·w) lub 
Ănaciskamyò: enova dzisiaj (Pasek skr·t·w), a nastňpnie 

 wybieramy kolejno: Nowa baza danych i MS SQL. 
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Rys. 2 Baza danych typu SQL 

 

Pierwszym uzupeğnianym polem jest Nazwa serwera bazy danych. 

 

JeŨeli MSDE instalowane byğo z pğyty instalacyjnej enova, to: 

 
 JeŨeli program enova i MSDE instalowane zostağy na tym samym 
komputerze wtedy modyfikacja zawartoŜci pola Nazwa serwera bazy 
danych nie jest konieczna. 

 JeŨeli program enova i MSDE zainstalowane zostağy na r·Ũnych 

komputerach, to po wprowadzeniu nazwy i opisu firmy naleŨy w polu 
Nazwa serwera bazy danych wprowadziĺ nazwň komputera, na kt·rym 
zainstalowany zostağ MSDE oraz instancja ENOVA (Nazwa 
serwera\ENOVA). 

 JeŨeli serwer MS SQL lub MSDE zainstalowane w inny spos·b, to w polu 
Nazwa serwera bazy danych naleŨy wprowadziĺ nazwň komputera, na 

kt·rym znajduje siň serwer MS SQL, a w przypadku instalacji serwera  
z nazwanŃ instancjŃ podajemy nazwň serwera z nazwŃ instancji (Nazwa 
serwera\Nazwa instancji). 

Po wprowadzeniu informacji dotyczŃcej serwera bazy danych uzupeğniamy pola: 
 Nazwa firmy, 
 Opis, 
 Aktywna. 

Wprowadzone dane akceptujemy przyciskiem OK. Nastňpnym oknem, kt·re siň 

pojawi jest pytanie o posiadanŃ licencjň na program. 
Trzy pierwsze opcje wyboru: 
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 Baza DEMO, pakiet srebrny, 
 Baza DEMO, pakiet zğoty, 
 Baza DEMO, pakiet platynowy, 

umoŨliwiajŃ utworzenie bazy demonstracyjnej w jednym z trzech dostňpnych kolor·w. 
Do utworzenia bazy demonstracyjnej nie jest wymagane posiadanie licencji. Baza ta 
przeznaczenia jest do zapoznania siň z moŨliwoŜciami programu. Posiada kilka 
ograniczeŒ uŨytkowych: 

 brak moŨliwoŜci zmiany NIPôu i nazwy (dane wykorzystywanego na 
wydrukach), 

 informacja o wersji DEMO drukowana w stopce dokument·w, 
 ograniczenia w iloŜci wprowadzanych danych do programu, 
 ograniczenia w iloŜci jednoczeŜnie pracujŃcych stanowisk, 
 pojawiajŃce siň po otworzeniu bazy danych (programu) informacyjne 

okienko dialogowe. 
 

 

 
 

 
Autorzy programu zastrzegajŃ sobie prawo zmiany w kolejnych wersjach 
programu ograniczeŒ uŨytkowych wersji DEMO. 

 
DomyŜlnie tworzona baza danych automatycznie wypeğniana jest przykğadowymi 

danymi, kt·re pomogŃ uŨytkownikowi w zapoznaniu siň z moŨliwoŜciami programu.  
JeŨeli zamierzamy utworzyĺ pustŃ bazň, by jŃ na przykğad wypeğniĺ danymi wğasnej 

firmy naleŨy odznaczyĺ pole Wypeğnij danymi demonstracyjnymi znajdujŃce siň  

w dolnej czňŜci wyŜwietlanego okna. 
JeŨeli uŨytkownik posiada wykupionŃ licencje do programu moŨna utworzyĺ roboczŃ 

bazň danych. W tym celu naleŨy: 
 wybraĺ czwarte ustawienie: Licencja robocza oraz 
 wprowadziĺ posiadanŃ licencje przez naciŜniňcie przycisku WprowadŦ 
licencjeé 

Szczeg·ğowo proces wprowadzenia licencji zostağ opisany w rozdziale Wprowadzanie 
i modyfikacja licencji do bazy danych. 

 
Okno zatwierdzamy przyciskiem OK lub naciskajŃc klawisz <Enter>. Rozpocznie to 

proces tworzenia nowej bazy danych, kt·ry w zaleŨnoŜci o szybkoŜci komputera moŨe 
trwaĺ od kilkunastu do kilkudziesiňciu sekund. 

Program enova wyposaŨony jest mechanizm operator·w i praw dostňpu. Dla wygody 

uŨytkownika nowo utworzona baza danych ma wğŃczone automatyczne logowanie na 
konto operatora: Administrator. Szczeg·ğowo problem automatycznego logowania do 
bazy danych opisany zostağ w rozdziale Konfiguracja logowania do programu. 

Po zakoŒczeniu tworzenia bazy moŨna rozpoczŃĺ pracň z programem.  
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Tworzenie bazy typu MySQL 

 

 

 
Instalacjň i konfiguracjň serwera MySQL naleŨy zleciĺ integratorom 
oprogramowania. 

 

Pobranie MySQLôa oraz dodatkowych narzňdzi. 

Wszystkie pliki potrzebne do zainstalowania, administrowania i uŨytkowania MySQLôa 
znajdujŃ siň na stronie www.mysql.com . 

Serwer 

Program enova wymaga zainstalowania serwera MySQL w wersji co najmniej 4.1.7. 
Zaleca siň pobieranie najnowszej wersji Ărelease. PowyŨszy link zawiera listň odniesieŒ 
do plik·w instalacyjnych wszystkich wspomaganych przez MySQL system·w 
operacyjnych. 

MySQL Administrator 

Dodatkowe narzňdzie o graficznym interfejsie uŨytkownika sğuŨŃce do 
administrowania instancjami MySQLôa. W wersji dla Windows zawiera takŨe bardzo 
praktyczny task manager. 

MySQL Query Browser 

Dodatkowe narzňdzie o graficznym interfejsie uŨytkownika sğuŨŃce do przeglŃdania 
baz danych MySQL. 

Dokumentacja Online 

Zawiera wszelkie potrzebne informacje na temat serwera oraz dodatkowych narzňdzi 
bazy MySQL. 

Instalacja 

Przebieg procesu instalacji jest mocno uzaleŨniony od systemu operacyjnego oraz 
wybranej dystrybucji. NajwaŨniejsze, aby instalowany serwer zawierağ transakcyjny 
engine InnoDB. 

PoniŨej przedstawiono kolejne kroki instalacji dla system·w operacyjnych z rodziny 
Windows.  

http://www.mysql.com/
http://dev.mysql.com/downloads/mysql/
http://dev.mysql.com/downloads/administrator/
http://dev.mysql.com/downloads/query-browser/
http://dev.mysql.com/doc/
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Na koniec procesu instalacji automatycznie zostanie uruchomiona konfiguracja 

instancji serwera MySQL, kt·ra zostanie om·wiona w dalszej czňŜci. 
 
W celu uğatwienia sobie administracji i analizy baz danych dobrze jest zainstalowaĺ 

takŨe dodatkowe narzňdzia MySQL Administrator oraz MySQL Query Browser.  
W skğad tego pierwszego wchodzi takŨe MySQL System Tray Monitor, kt·ry integruje 
wszystkie powyŨsze produkty i pozwala na bieŨŃce monitorowanie instancji MySQLôa 
(patrz menu poniŨej).  
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Wymagania programu enova. 

 Wkompilowany w serwer MySQL i uruchomiony engine InnoDB 

zapewniajŃcy transakcyjnoŜĺ i relacje bazy danych, dodatkowo engine 
ten powinien byĺ domyŜlnym dla serwera. 

 Ustawiona na serwerze domyŜlna strona kodowa cp1250. Klient 
wbudowany  
w program ustala stronň kodowŃ na podstawie zmiennych bazy danych, 
jeŨeli baza bňdzie pracowaĺ w innej stronie kodowej nastŃpiŃ problemy  
z przesyğaniem polskich znak·w do bazy, a w efekcie nieprzewidywalna 
praca programu. 

 Program musi logowaĺ siň do bazy na login bez hasğa. Wymaganie 
zostanie  
zniesione z momentem zmiany klienta wbudowanego w program na 
nowszŃ wersjň obsğugujŃcŃ najnowszy protok·ğ autoryzacji. 

 Login, za pomocŃ kt·rego program ğŃczy siň z bazŃ musi mieĺ 
nastňpujŃce uprawnienia: 

 typu select dla bazy systemowej mysql 

 peğne do bazy licencji o nazwie Enova_Licence 

 peğne do wszystkich baz roboczych programu 

Konfiguracja 

Konfiguracje serwera MySQL do pracy z programem moŨemy podzieliĺ na trzy etapy: 
ustawieŒ w pliku konfiguracyjnym (opcji) zdefiniowanie loginôu dla programu oraz 
zdefiniowanie poğŃczenia do bazy MySQL z programu. 

Ustawienia pliku konfiguracyjnego (opcji). 

Nazwa i lokalizacja pliku konfiguracyjnego jest r·Ũna w zaleŨnoŜci od systemu 
operacyjnego np. w Windows domyŜlnie jest to C:\Program Files\MySQL\MySQL Server 
4.1\my.ini, dla linuxôa /etc/my.cnf . Wszelkie informacje na ten temat znaleŦĺ moŨna  
w dokumentacji technicznej. 
Bez wzglňdu na nazwň, lokalizacjň oraz system operacyjny, prawidğowa wsp·ğpraca 

serwera z programem sprowadza siň do istnienia w pliku konfiguracyjnym nastňpujŃcych 
ustawieŒ w sekcji [mysqld]: 

 
# The default character set that will be used when a new schema or table is 
# created and no character set is defined 
default-character-set=cp1250 
 
# The default storage engine that will be used when create new tables when 
default-storage-engine=INNODB 
 
# Use this option if you have a MySQL server with InnoDB support enabled 
# but you do not plan to use it. This will save memory and disk space 
# and speed up some things. 
#skip-innodb 
Polecenie skip-innodb jest w tym przypadku Ăwykomentowaneò, ale moŨe siň takŨe  

w og·le nie znajdowaĺ w pliku.  

http://dev.mysql.com/doc/
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Wszystkie powyŨsze zapisy (a takŨe wiele innych) moŨna dokonaĺ przy pomocy 
MySQL Server Instancje Configuration Wizard. Jest on uruchamiany automatycznie po 
zakoŒczeniu procesu instalacji i dla systemu Windows wyglŃda nastňpujŃco: 

 

 

 
 wybieramy konfiguracjň szczeg·ğowŃ 
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 w zaleŨnoŜci od zastosowania bazy wybieramy jednŃ z opcji okreŜlajŃcŃ 
wydajnoŜĺ instancji: maszyna developerska, serwer posiadajŃcy takŨe 
inne usğugi np. serwer webôowy oraz dedykowany serwer MySQL.  
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 wybieramy przeznaczenie serwera, w naszym przypadku transakcyjne 

bazy danych 
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 wskazujemy lokalizacjň plik·w bazy InnoDB 
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 okreŜlamy przybliŨonŃ liczbň poğŃczeŒ z serwerem (w tym przypadku 
pierwsza opcja ok. 20 poğŃczeŒ) 
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 okreŜlamy port, na kt·rym pracowaĺ bňdzie serwer przy pracy na 

protokole sieciowym TCP/IP (3306 to port domyŜlny i nie naleŨy go 
zmieniaĺ)  
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 wybieramy domyŜlŃ stronň kodowŃ serwera. NaleŨy wybraĺ opcjň 
ostatniŃ  
(wyb·r rňczny) oraz ustawiĺ cp1250  
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 ustawienia typowe dla system·w Windows NT i XP. Uruchamianie 

serwera  
jako serwis oraz okreŜlenie, Ũe ma to robiĺ automatycznie.   
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 okreŜlenie opcji bezpieczeŒstwa. Zmodyfikowanie hasğa dla rootôa 
(domyŜlnie  
jest puste, co nie jest zbyt bezpieczne) oraz zablokowanie moŨliwoŜci 
zdalnego logowania siň na ten login. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
31 

 
 wykonanie wszystkich zebranych do tej pory informacji o konfiguracji 

instancji 
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 informacje o postňpie konfiguracji instancji 

 

  

Zdefiniowanie loginôu dla programu. 

Istnieje moŨliwoŜĺ pozostawienia pustego hasğa dla rootôa i logowania siň przy jego 

pomocy, jednak jest to rozwiŃzanie naganne ze wzglňd·w bezpieczeŒstwa. 
 
DuŨo lepszym rozwiŃzaniem jest zdefiniowanie loginôu specjalnie dla programu. 

Zağ·Ũmy, Ũe nasz login nazywaĺ siň bňdzie enovauser . Login moŨna dodaĺ do bazy przy 
pomocy MySQL Administratorôa w sekcji User Administration, jednak rozwiŃzanie to jest 
bardziej skomplikowane, gdyŨ wymaga istnienia baz, kt·re stworzyĺ ma program. 
Najlepiej wiňc wykorzystaĺ do tego celu dowolnego klienta MySQLôa (MySQL Query 
Browser, linia poleceŒ mysql, itp.). BiorŃc pod uwagň wymagania jakie musi speğniĺ login  
i zakğadajŃc, Ũe naszŃ bazŃ roboczŃ bňdzie baza o nazwie enova wykonujemy 
nastňpujŃce polecenia: 

 
GRANT SELECT ON mysql.* TO enovauser 
GRANT ALL ON Enova_Licence.* TO enovauser 
GRANT ALL ON enova.* TO enovauser 

  
JeŨeli baz roboczych bňdzie wiňcej np enova1, enova2, enova3, é, enovaN musimy 

wykonaĺ dodatkowo N nastňpujŃcych poleceŒ: 
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GRANT ALL ON enova1.* TO enovauser 
GRANT ALL ON enova2.* TO enovauser 
GRANT ALL ON enova3.* TO enovauser 
é 
GRANT ALL ON enovaN.* TO enovauser 

 
 Dodatkowo moŨemy okreŜliĺ, z jakiego hosta (komputera) moŨe logowaĺ siň dany 

login) poprzez podanie nazwy lub adresu z moŨliwoŜciŃ uŨycia znak·w specjalnych do 
okreŜlenia zakresu. W takim przypadku naleŨağoby zmodyfikowaĺ wszystkie powyŨsze 
zapytania do postaci: 
GRANT SELECT ON mysql.* TO enovauser@ôlocalhostô 
GRANT SELECT ON mysql.* TO enovauser@ô144.155.166.10ô 
GRANT SELECT ON mysql.* TO enovauser@ô144.155.166.%ô 
GRANT SELECT ON mysql.* TO enovauser@ô%.enova.plô 

Konfiguracja programu do pracy z serwerem MySQL. 

OstatniŃ operacjŃ jest zdefiniowanie poğŃczenia do bazy MySQL. NaleŨy uzupeğniĺ 
dane na zakğadce og·lne bazy w sekcji Serwer bazy oraz PoğŃczenie do bazy. Uwaga 
hasğo ma byĺ puste. 
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Na zakğadce Zaawansowane znajdujŃ siň dodatkowe ustawienia, kt·rych  
w normalnych sytuacjach nie musimy modyfikowaĺ. 
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RozwiŃzywanie problem·w 

BğŃd poğŃczenia z serwerem 

 

 

 
 sprawdziĺ czy wpisaliŜmy odpowiedniŃ nazwň/adres serwera 
 sprawdziĺ czy da siň nawiŃzaĺ poğŃczenie z komputerem o wskazanej 

nazwie lub adresie 
 sprawdziĺ czy serwer MySQL jest uruchomiony i czy pracuje na porcie 
wskazanym przez parametry poğŃczenia 

Brak dostňpu do bazy mysql. 

 

 
 sprawdziĺ czy login ma uprawnienia typu SELECT do bazy mysql, 
ewentualnie nadaĺ je. 
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Logowanie przy uŨyciu hasğa. 

 

 
 nie logowaĺ siň do bazy z uŨyciem hasğa, zdefiniowaĺ login bez hasğa lub 
usunŃĺ hasğo. 

Brak dostňpu do bazy roboczej enova. 

 

 
 sprawdziĺ czy login ma uprawnienia typu ALL (peğne) do bazy enova, 
ewentualnie nadaĺ je. 
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Brak dostňpu do bazy licencji Enova_Licence. 

 

 

 sprawdziĺ czy login ma uprawnienia typu ALL (peğne) do bazy 
Enova_Licence, ewentualnie nadaĺ je. 

Serwer nie obsğuguje engineôu InnoDB 
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 sprawdziĺ, czy w pliku konfiguracyjnym nie wystňpuje opcja skip-innodb 
 sprawdziĺ na serwerze wartoŜĺ zmiennej have_innodb (show variables 

like 'have_innodbô), jeŨeli jest r·Ũna od YES i nie ma opcji skip-innodb to 

serwer  
nie ma wkompilowanego engineôa InnoDB, naleŨy ponownie zainstalowaĺ 
wersje  
z obsğugŃ InnoDB. 

 moŨe siň zdarzyĺ, Ũe baza zostağa wygenerowana bez InnoDB, a potem 
odtworzona w poprawnym Ŝrodowisku, wtedy przy logowaniu do bazy 
otrzymamy informacjň, Ũe tabele tej bazy nie sŃ wspomagane przez 
mechanizm InnoDB. 

Baza wygenerowana na serwerze z niepoprawnŃ stronŃ kodowŃ 

Objawy to gğ·wnie dziwne zachowanie programu zwiŃzane ze strukturŃ  
oraz zawartoŜciŃ bazy (brak polskich znak·w). Problem taki najğatwiej stwierdziĺ 
wchodzŃc do Opcji (Ctrl-F9), jeŨeli nasza pierwsza strona bňdzie pusta, bez kontrolek lub 
otrzymamy wyjŃtek/wyjŃtki o nie znalezionych wňzğach np. PieczŃtka, to prawie na 100% 
mamy do czynienia z tym problemem. 

 
 sprawdziĺ i zmieniĺ ustawienia domyŜlnej strony kodowej serwera 

(default-character-set) na cp1250. Konieczne jest takŨe ponowne 

wygenerowanie bazy danych. 

Wprowadzanie lub modyfikacja licencji 

Program enova nie posiada zabezpieczeŒ sprzňtowych (nie dotyczy wersji dla biur 

rachunkowych). Jednak do jego komercyjnego uŨytkowania konieczne jest posiadanie 
odpowiedniej licencji, czyli klucza liczbowego dostarczanego przez producenta programu 
(szczeg·ğy dostňpne na stronie http://www.enova.pl/licencja). 

 
Wprowadzenie lub modyfikacja istniejŃcej licencji moŨliwe jest: 
 

 podczas tworzenia bazy danych, w oknie wyboru typu licencji po 
naciŜniňciu przycisku WprowadŦ licencjň 

 po otworzeniu bazy danych demonstracyjnej w oknie informujŃcym  
o licencji demonstracyjnej po naciŜniňciu przycisku WprowadŦ licencjň 

 po wejŜciu do bazy danych w menu Pomoc | Licencja programu 
 w oknie wizyt·wki programu menu Pomoc | Wizyt·wka po naciŜniňciu 

przycisku Licencja 

 
KorzystajŃc z wyŜwietlonego formularza, licencjň moŨna wprowadziĺ: 

 przepisujŃc do odpowiednich p·l formularza dane z papierowego 
dokumentu (FAX). 

 wczytujŃc dane z dostarczonego przez producenta pliku XML W tym 
przypadku naleŨy wybraĺ przycisk Wczytaj licencjň z pliku  

i zaimportowaĺ licencjň wskazujŃc plik XML. 
 

http://www.enova.pl/licencja
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JeŨeli licencja do programu zostağa juŨ wprowadzona, to wybierajŃc Wybierz 
zainstalowanŃ licencjň moŨemy przypisaĺ jŃ do kolejnej bazy danych (wyboru 
dokonujemy z listy wprowadzonych wczeŜniej licencji). 

 

 

 

 

 

Przypisanie licencji do bazy danych powoduje przeniesienie danych o firmie z 
licencji do danych konfiguracyjnych. Zmiana tych danych w konfiguracji bazy 
danych nie jest moŨliwa. Jedna (ta sama licencja) moŨe byĺ wielokrotnie 
przypisywana do r·Ũnych baz danych, jednak wszystkie te bazy zawieraĺ bňdŃ 
te same dane identyfikacyjne - informacji o firmie. 

 
 

 

 

 

 

KaŨdorazowa zmiana nazwy danych zapisanych w pliku XML, w szczeg·lnoŜci: 
nazwy firmy, jej NIP-u, adresu wymaga pobrania od producenta programu 
nowej licencji. Zmiana tych danych inaczej jak poprzez wczytanie pliku XML nie 
jest moŨliwa. 

 
 
Licencja programu zawiera nastňpujŃce dane: 

 Numer seryjny ï unikalny identyfikator uŨytkownika, wymagany przy 

kontaktach z producentem. KaŨdemu uŨytkownikowi przypisywany jest 
niepowtarzalny numer. Numer seryjny drukowany jest w stopce 
dokument·w generowanych przez program. 

 Typ bazy danych ï licencja wydawana jest na wybrany typ bazy danych 
 Typ: 
Á Standardowa, dla indywidualnego uŨytkownika 
Á Biuro rachunkowe, dla biura rachunkowego. InformacjŃ zawartŃ w 

licencji jest nazwa i NIP biura rachunkowego. 
 Termin gwarancji ï okreŜla datň upğywu gwarancji programu. 
 Blokada ï okreŜla datň zablokowania licencji. Dotyczy licencji 

wydawanych na czas okreŜlony. Po dacie blokady baza danych 
traktowana jest jak demonstracyjna 

 Podpis ï 16 znakowy numer (w formacie xxxx-xxxx-xxxx-xxxx) 

dostarczany przez producenta, identyfikujŃcy jednoznacznie licencjň. 
Licencja bez wprowadzenia odpowiadajŃcego jej podpisu nie jest waŨna 
(poprawna). 

 Pğace / KsiňgowoŜĺ / Ksiňga inwentarzowa ï ustawienia okreŜlajŃce 

zakres funkcjonalny moduğu (kolor) oraz maksymalnŃ liczbň jednoczeŜnie 
pracujŃcych na bazie danych stanowisk. Szczeg·ğowy opis dostňpny jest 
na stronie http://www.enova.pl/licencja/kolory.htm). 

 Dane identyfikacyjne, teleadresowe firmy wykorzystywane w jej 
ĂpieczŃtceò 

Á Nazwa ï peğna nazwa firmy 
Á NIP 

 Dane adresowe: Ulica. Nr domu. Nr lokalu. MiejscowoŜĺ. Kod pocztowy. 
PowyŨsze dane stanowiŃ podstawň przygotowania 16 znakowego podpisu 

uaktywniajŃcego licencje. 

http://www.enova.pl/licencja/kolory.htm
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Operatorzy, uprawnienia 

Program posiada rozbudowany mechanizm kontroli uprawnieŒ uŨytkownik·w  
i rejestracji ich dziağaŒ. Uprawnienia okreŜlane sŃ poprzez przypisanie uŨytkownikowi 
odpowiednich r·l. KaŨdy uŨytkownik moŨe mieĺ przypisanych jednoczeŜnie wiele r·l, 
okreŜlajŃcych jego uprawnienia w r·Ũnych obszarach dziağania programu. 

System pozwala okreŜliĺ uprawnienia uŨytkownika zar·wno do poszczeg·lnych 
formularzy jak i do poszczeg·lnych zbior·w danych (tabel). Oznacza to, Ũe pracownik 
niemajŃcy uprawnieŒ do wypğat nie bňdzie m·gğ ich zobaczyĺ z Ũadnego miejsca  
w programie, nawet jeŨeli teoretycznie posiada dostňp do wszystkich formularzy  
w programie (okien). 
DomyŜlnym uŨytkownikiem kaŨdej nowo tworzonej bazy danych jest Administrator, 

posiadajŃcy do niej peğne uprawnienia. 

W pierwszym okresie pracy z programem zamiast zakğadaĺ wğasnego operatora moŨemy 
korzystaĺ z uprawnieŒ Administratora. 

Kolejne uruchomienie programu 

DomyŜlnie po uruchomieniu program zgğasza siň gğ·wnŃ listŃ folder·w. UŨytkownik 
moŨe zmieniĺ to domyŜlne ustawienie wybierajŃc opcjň: Widok | Ustaw aktualny widok 
jako startowy. W ten spos·b program po uruchomieniu moŨe na przykğad w gğ·wnym 

oknie wyŜwietlaĺ listň pracownik·w. 

 

 

 

JeŨeli po uruchomieniu, jako widok startowy wyŜwietlane sŃ dane zwiŃzane 
bezpoŜrednio z jednŃ ze zdefiniowanych w programie kartotek, to przed ich 
wyŜwietleniem program zaŨŃda autoryzacji uŨytkownika. 

W polu Nazwa naleŨy wpisaĺ lub wybraĺ z dostňpnej listy kod operatora 
(domyŜlnym operatorem programu jest Administrator).  

W polu Hasğo dostňpu wpisujemy aktualne hasğo operatora (domyŜlnie dostňp 

do bazy danych nie jest zabezpieczany hasğem, akceptujemy puste pole). 

 

Rys. 3 Logowanie do bazy danych 
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Po wprowadzeniu operatora i jego hasğa zapis akceptujemy klawiszem <Enter> lub 
przyciskiem OK. Kod operatora moŨe takŨe zostaĺ wprowadzony bezpoŜrednio  

z klawiatury (z pominiňciem listy). JeŨeli wprowadzimy operatora, kt·ry nie wystňpuje na 
liŜcie operator·w otrzymamy komunikat ĂOperator é nieznalezionyò 
JeŨeli podane zostanie bğňdne hasğo, program wyŜwietli nastňpujŃcy komunikat: 

ĂNiepoprawne hasğo dostňpu operatora éò. Bez podania poprawnego hasğa zalogowanie 
siň do programu nie jest moŨliwe. 

Sğownik uŨywanych termin·w 

Okno 

Tytuğ okna 

Pasek znajdujŃcy siň w g·rnej czňŜci okna. Zazwyczaj jego zawartoŜĺ stanowiŃ:  

 tytuğ okna opisujŃcy jego zawartoŜĺ,  

 ikona symbolizujŃcŃ zawartoŜĺ okna oraz  

 podstawowe funkcje obsğugi okna: zamkniňcie, minimalizacja, 
maksymalizacja (cağy ekran) okna.  

Pasek menu 

Pasek zawierajŃcy listň funkcji udostňpnianych w danym oknie. Poszczeg·lne pozycje 
paska tworzŃ lokalne menu (listy dostňpnych funkcji). NajczňŜciej wykorzystywane funkcje 
uzupeğnione zostağy o skr·ty klawiaturowe. OpisujŃ one kombinacjň klawiszy, przy 
pomocy, kt·rych moŨna wywoğaĺ danŃ funkcjň. 

Pasek narzňdzi 

Pasek znajdujŃcy siň pod paskiem menu. TworzŃ go - w postaci ikon / przycisk·w - 
najczňŜciej uŨywane, w danym oknie funkcje. Ich wywoğanie przy pomocy myszki (lewy 
przycisk) gwarantuje szybki dostňp do zgromadzonych danych.  

Pasek stanu 

Pasek znajdujŃcy siň dolnej czňŜci okna. SğuŨy on wyŜwietlaniu informacji 
(komunikat·w) o stanie danych znajdujŃcych siň w wybranym oknie. Przy jego pomocy 
wyŜwietlane sŃ na przykğad ostrzeŨenia o niepoprawnie wprowadzonych danych. 

Menu lokalne 

Wywoğywane prawym klawiszem myszy lub naciŜniňciem kombinacji klawiszy 
<Shift+F10>. Menu lokalne zawiera listň podrňcznych funkcji zwiŃzanych z wybranym 

elementem programu. 
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Okno dialogowe 

Jest to okno programu, pozwalajŃce wprowadziĺ dane niezbňdne do wykonania 
wywoğanej uprzednio funkcji. Z reguğy okno dialogowe, na czas wywoğania funkcji blokuje 
dostňp do okna programu, z kt·rego zostağo ono wywoğane. Okno dialogowe w dolnej 
czňŜci posiada przyciski: OK i Anuluj. OK pozwala na zaakceptowanie wprowadzonych, 
przy jego pomocy danych, jednoczeŜnie uruchamia wybranŃ funkcjň. Przycisk Anuluj 

pozwala zignorowaĺ wprowadzane dane. Jego uŨycie jest r·wnoznaczne z rezygnacjŃ  
z wywoğania wybranej funkcji. 

Okno komunikatu 

SğuŨy wyŜwietleniu ostrzeŨeŒ i informacji o wykrytych przez program bğňdach.  
W programie funkcjonujŃ dwa rodzaje tego typu okien. 
W pierwszym przypadku po zapoznaniu siň z wyŜwietlanym komunikatem uŨytkownik 

moŨe jedynie zaakceptowaĺ jego treŜĺ. Zamyka okno naciskajŃc przycisk OK, jest to 

wtedy jedyny przycisk wyŜwietlany w oknie. 
W drugim przypadku wyŜwietlany komunikat daje uŨytkownikowi moŨliwoŜĺ wyboru. 

W·wczas wybierajŃc przycisk Tak lub Nie decydujemy o dalszym dziağaniu programu. 

Okno oczekiwania 

Okno pojawia siň automatycznie w trakcie wykonywania przez program 
czasochğonnych operacji, obliczeŒ. W wiňkszoŜci przypadk·w w oknie wyŜwietlany jest 
wskaŦnik przyrostu, pozwalajŃcy oceniĺ stopieŒ zaawansowania prowadzonych obliczeŒ. 
JeŨeli w oknie znajduje siň przycisk Anuluj, to jego uŨycie pozwala na przerwanie 

aktualnie wykonywanej funkcji. 

Folder 

SğuŨy wyodrňbnieniu pewnej funkcjonalnoŜci programu. Folder moŨe zawieraĺ inne 
foldery (menu folder·w) lub foldery koŒcowe (listy danych). Menu folder·w pozwala 
grupowaĺ logiczne powiŃzane ze sobŃ funkcje programu.  
OtwierajŃc kolejne foldery wybieramy coraz bardziej szczeg·ğowŃ funkcjonalnoŜĺ 

programu. Folder koŒcowy to zazwyczaj lista danych. Przy jej pomocy uŨytkownik 
uzyskuje moŨliwoŜĺ operowania na zgromadzonych w programie danych. 

Menu folder·w 

Lista folder·w, z kt·rej przy pomocy klawiatury lub myszki moŨemy wybraĺ kolejny 
folder lub listň. 

Nagğ·wek menu folderu 

Element graficzny znajdujŃcy siň nad menu folder·w. Zawiera on zazwyczaj nazwň 
folderu oraz kr·tki opis znajdujŃcych siň w nim pozycji. 
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Pasek enova (pasek skr·t·w) 

Tworzona przez uŨytkownika lista najczňŜciej otwieranych folder·w programu 
(pierwszy od lewej wydzielony fragment gğ·wnego okna programu). Przechowuje skr·ty 
do najczňŜciej uŨywanych folder·w (menu folder·w lub list). Pozwala to na szybkie 
przechodzenie do czňsto uŨywanych folder·w programu, z pominiňciem menu folder·w. 

Drzewo folder·w 

Zawiera hierarchicznŃ - w postaci drzewa - listň wszystkich folder·w dostňpnych  
w programie. Uğatwia poszukiwanie interesujŃcych uŨytkownika folder·w.  

Lista zapis·w 

Zawiera posortowanie dane ewidencjonowane przez program. Skğada siň z wierszy 
(jeden wiersz jeden zapis) oraz kolumn zawierajŃcych dane tego samego rodzaju 
znajdujŃce siň w poszczeg·lnych wierszach.  
Lista jest czňsto folderem koŒcowym programu. Listy znajdujŃ siň r·wnieŨ na 

formularzach. Niekt·re z listy pozwalajŃ na edycjň znajdujŃcych siň w nich danych. 
Zapisy tworzŃce listň mogŃ byĺ, wg kryteri·w zadanych przez uŨytkownika, 

sortowanie, filtrowanie, grupowanie lub wyszukane.  

Nagğ·wek listy 

Zawiera opisy kolumn tworzŃcych listň. Na kolumnach listy moŨemy wykonywaĺ 
operacje sortowania, filtrowania i grupowania. 

Pasek selekcji listy 

UmoŨliwia ograniczenie liczby wyŜwietlanych na liŜcie zapis·w (na przykğad do 
wybranego okresu). Pasek selekcji skğada siň z dostňpnych filtr·w ï kontekst·w.  

Pasek selekcji z poziomu klawiatury wywoğywany jest klawiszem <F3>. 

Pasek narzňdzi listy 

Pasek znajdujŃcy siň nad nagğ·wkiem listy. UmoŨliwia trzy podstawowe operacje 
wykonywane na liŜcie zapis·w: 
dodawanie nowych zapis·w 
edycja istniejŃcych zapis·w, 
kasowanie zbňdnych zapis·w. 

Lokator listy 

Pozwala na szybkie wyszukiwanie zapis·w. ZnajdujŃc siň na liŜcie wyszukujemy 
interesujŃcy nas zapis wpisujŃc z klawiatury jego identyfikator (kod, nazwň, itp.).  
Po wpisaniu pierwszego znaku (litery lub cyfry) nad listŃ wyŜwietlony zostanie pasek 

lokatora listy. Program poszukuje zapisu najbardziej zbliŨonego do wpisanej w lokatorze 
sekwencji znak·w i cyfr. 
Lokator dostňpny jest wyğŃcznie na listach, kt·re nie umoŨliwiajŃ bezpoŜredniej edycji 

danych (wiňkszoŜĺ list). 
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Znacznik wiersza 

Po lewej stronie listy znajduje siň kolumna zawierajŃca znacznik aktualnego wiersza 
danych. Znacznik informuje r·wnieŨ o tym, czy rozpoczňta zostağa edycja aktualnego 
zapisu. 

Organizator listy 

Wywoğywany z menu lokalnego listy. Jest to okno dialogowe pozwalajŃce na 
okreŜlenie zawartoŜci listy zapis·w, sposobu ich sortowania, grupowania é 

Formularz 

Poszczeg·lne zapisy wprowadzane sŃ do programu, modyfikowane przy pomocy 
formularzy.  
Formularz pozwala na przeglŃdanie oraz modyfikacje pojedynczych zapis·w. 

Pole wprowadzania danych 

Jeden z podstawowych element·w formularza sğuŨŃcy do wprowadzania, wyŜwietlania 
danych. W zaleŨnoŜci od rodzaju danych dostňpne sŃ nastňpujŃce pola danych:  

 Pole tekstowe, umoŨliwia wprowadzania danych w postaci tekstu (napisu) 
 Pole liczbowe, umoŨliwia wprowadzania danych w postaci liczby (kwoty). 
Dostňpny kalkulator umoŨliwia szybkie przeliczanie wartoŜci. 

 Pole daty, umoŨliwia wprowadzania danych w postaci daty. Dostňpny 
podrňczny kalendarz. 

 Pole czasu, umoŨliwia wprowadzania danych w postaci czasu gg:mm. 

 Pole okresu, umoŨliwia wprowadzania danych w postaci zakresu dat. 
Dostňpne funkcje szybkiej zmiany okresu oraz jego rozszerzania. 

 Pole logiczne, umoŨliwia wprowadzania danych w postaci Tak lub Nie. 

 Pole prostego wyboru, umoŨliwia wprowadzania danych poprzez wyb·r  
z dostňpniej listy wartoŜci. Lista nie podlega edycji. 

 Pole wyboru z listy, umoŨliwia wprowadzania danych poprzez wyb·r  
z dostňpniej listy. Lista podlega edycji.  

 Pole sğownikowe, umoŨliwia wprowadzania danych bezpoŜrednio  
z klawiatury lub poprzez wyb·r z listy wczeŜniejszych zapis·w. 

Etykieta 

Jest to napis znajdujŃcy siň na formularzu, opisujŃcy jego zawartoŜĺ. NajczňŜciej 
wystňpuje po lewej stronie pola, opisujŃc dane w nim znajdujŃce siň. 

Sekcja danych 

Pozioma kreska uzupeğniona tytuğem, oddzielajŃca od siebie logicznie powiŃzany ze 
sobŃ zbi·r p·l formularza. 
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Zakğadki formularza 

JeŨeli iloŜĺ danych znajdujŃcych siň w formularzu jest duŨa, zostajŃ one podzielone 
na zakğadki. JednoczeŜnie moŨliwe jest wyŜwietlenie tylko jednej zakğadki formularza.  
W przypadku duŨej iloŜci zakğadek sŃ one zapisywane w postaci drzewa zakğadek.  

Drzewo zakğadek formularza 

Przy duŨej iloŜci zakğadek znajdujŃcych siň na formularzu ukğadane sŃ one w postaci 
drzewa znajdujŃcego siň z lewej strony formularza. Pozwala to na ğatwe i szybkie 
przeğŃczanie siň pomiňdzy nimi. 

Przycisk 

Element znajdujŃcy siň na formularzu wywoğujŃcy funkcjň programu, opisanŃ na 
tymŨe przycisku. 

Dostňpne klawisze 

Lista klawiszy uŨytych w programie enova (znacznikiem [Win] oznaczone zostağy 

klawisze standardu Windows). 
 

 F1 - Pomoc [Win]  
 F2 - WejŜcie do edycji danych na liŜcie [Win]  
 F3 - WejŜcie na belkň filtr·w listy (jest to belka, kt·ra znajduje siň 

bezpoŜrednio nad listŃ)  
 F4 - Otwarcie lookup'a, listy typu ComboBox, np. kalendarzyk, kalkulator, 

itp [Win]  
 F5 - OdŜwieŨanie danych (listy, formularza), dane ponownie wczytywane 

sŃ z bazy danych [Win]  
 F6 - Klawisz do czňstej funkcji okna, wykorzystanie dowolne  
 F7 - Klawisz do czňstej funkcji okna, wykorzystanie dowolne  
 F8 - Klawisz do czňstej funkcji okna, wykorzystanie dowolne  
 F9 - Klawisz do czňstej funkcji okna, wykorzystanie dowolne  
 F10 - PrzejŜcie do menu okna [Win]  
 F11 - Klawisz do czňstej funkcji okna, wykorzystanie dowolne  
 F12 - Klawisz do czňstej funkcji okna, wykorzystanie dowolne  
 Shift+F4 - Otwarcie formularza z lookup'a  
 Shift+F8 - Podsumowanie wszystkich element·w listy 
 Shift+F10 - Otwarcie menu lokalnego kontrolki  
  Ctrl+F3 - Wyszukuje nastňpnŃ pozycjň na liŜcie (kontynuacja:  Ctrl+F) 
  Ctrl+F9 - Konfiguracja programu aktualnej firmy  
  Ctrl+Shift+F9 - OdŜwieŨenie konfiguracji programu aktualnej firmy  
 Alt+F3 - Sortowanie listy zapis·w wg aktualnej kolumny 
 Alt+F4 - Zamkniňcie aktualnego okna  
  Ctrl+Space - Na formularzu to samo, co F4; na liŜcie 

zaznacza/odznacza aktualny zapis  

 Alt+  - To samo, co F4 [Win]  
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 Enter - Na formularzu przechodzi do nastňpnej kontrolki w ramach strony; 

na liŜcie otwiera formularz dla zapisu lub akcja standardowa  
 Alt+Enter - Na liŜcie w trybie edycji otwiera formularz dla zapisu 
 Shift+Enter - Na formularzu przechodzi do poprzedniej kontrolki  

w ramach strony  
  Ctrl+Enter - Na liŜcie aktualizacja aktualnego zapisu; na formularzu 

zapisuje i zamyka aktualny formularz lub w og·le akceptuje dane 
znajdujŃce siň w oknie  

  Ctrl+Shift+Enter - Aktualizacja zapisu 
 Tab - Przechodzi do nastňpnej kontrolki (bez wzglňdu na stronň) [Win]  
 Shift+Tab - Przechodzi do poprzedniej kontrolki (bez wzglňdu na stronň) 

[Win]  
  Ctrl+Tab - Przechodzi do nastňpnej strony danych (zakğadki) [Win]  
  Ctrl+Shift+Tab - Przechodzi do poprzedniej strony danych (zakğadki) 

[Win]  
 Escape - Rezygnuje z aktualnej akcji; na formularzu w trakcie modyfikacji 

danych w kontrolce przywraca poprzedniŃ wartoŜĺ, jeŨeli nie ma zmian 
danych to zamyka okno ewentualnie ostrzegajŃc o zmianach; 
zamyka/rezygnuje okna dialogowe [Win]  

 Ins - Na liŜcie dodaje nowy zapis do listy  
 Alt+Ins - Na liŜcie w trybie edycji dodaje nowy zapis 
 Backspace - W oknie gğ·wnym cofa siň o jednŃ pozycjň w "menu"  

w g·rň; na kontrolkach edycyjnych kasuje znak przed kursorem [Win]  
 Alt+Backspace - W kontrolkach edycyjnych wycofuje zmiany [Win]  

 Alt+  - Na gğ·wnym oknie wyŜwietla nastňpnŃ stronň [Win]; na 

formularzu wyŜwietla poprzedni zapis  

 Alt+  - Na gğ·wnym oknie wyŜwietla poprzedniŃ stronň [Win]; na 

formularzu wyŜwietla nastňpny zapis  
  Ctrl+Del - Na liŜcie kasuje zaznaczony zapis danych lub na listach 

historycznych zaznaczonŃ aktualizacjň zapisu  
  Ctrl+Shift+Del - Na liŜcie historycznej kasuje zaznaczony zapis ze 

wszystkimi aktualizacjami  
  Ctrl+PgUp - Przechodzi do poprzedniej strony danych (tj  Ctrl+Tab)  
  Ctrl+PgDown - Przechodzi do nastňpnej strony danych  

(tj  Ctrl+Shift+Tab)  
  Ctrl+A - Na liŜcie zaznacza wszystkie zapisy; na formularzu zaznacza 

cağy tekst w kontrolce  
  Ctrl+C - Kopiuje zaznaczone dane do schowka  
  Ctrl+F - Otwiera formularz Ăszukajò 
  Ctrl+H - Na formularzu otwiera stronň z cechami  
  Ctrl+P - Uruchamia standardowy wydruk dla okna  
  Ctrl+S - Zapisuje aktualnie edytowane dane oraz odŜwieŨa dane z bazy  
  Ctrl+V - Wkleja dane znajdujŃce siň w schowku do aktualnej kontrolki  
  Ctrl+X - Przenosi zaznaczone dane do schowka 
  Ctrl+Z - Wycofuje zmiany w kontrolce 
  Ctrl+<cyfra> - Otwiera kolejnŃ zakğadkň na formularzu. Pierwsza 

zakğadka  Ctrl+1, dziesiŃta  Ctrl+0. 
  Ctrl+<litera> - Klawisz skr·tu wyŜwietlajŃcy odpowiedniŃ stronň danych; 

na liŜcie otwiera formularz na od razu na odpowiedniej stronie 
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  Ctrl+Shift+F - Otwiera okienko filtrowania po dowolnym tekŜcie zapis·w 

na liŜcie 
  Ctrl+Shift+H - Zamienia wartoŜci na liŜcie 
  Ctrl+Shift+S - Zapisuje aktualne dane i dodane nowy zapis bez 

zamykania formularza 
  Ctrl+Shift+P - WyŜwietla listň wszystkich wydruk·w przypisanych do 

okna 
  Ctrl+Shift+<litera> - Dodaje nowy zapis odpowiedniego typu 
 Alt+<litera> - Aktywuje wyr·ŨnionŃ funkcjň (pozycja w menu, kontrolka 

na oknie) 
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Nawigacja po systemie, zapisywanie danych... 

Nawigacja po systemie 

System enova obsğugiwany jest za pomocŃ myszki, klawiaturŃ albo w spos·b 
mieszany. PodkreŜlamy, Ũe moŨna poruszaĺ siň po systemie wyğŃcznie za pomocŃ 
klawiatury.  

Praca w enova za pomocŃ myszki podlega og·lnym reguğom nawigacji typowym dla 

aplikacji Microsoft Windows.  

Opis pracy za pomocŃ klawiatury  

Za pomocŃ klawiatury po systemie przemieszczamy siň uŨywajŃc klawiszy strzağek. 

UmieŜciwszy kursor na odnoŜniku (Ălinkuò) do listy lub na odpowiedniej pozycji listy 
naciskamy klawisz Enter, aby wejŜĺ na listň lub otworzyĺ formularz pozycji. JeŜli naszym 
zamiarem jest dodanie nowej pozycji na liŜcie uŨywamy klawisza Insert, kt·ry wywoğuje 

listň dostňpnych formularzy. Wyb·r nastňpuje za pomocŃ klawiszy strzağek i zakoŒczony 
jest Enterôem. Po otwarciu formularza wypeğniamy jego kolejne pola, zatwierdzajŃc 
zawartoŜĺ pola (przechodzŃc do nastňpnego) klawiszem Enter. W razie pomyğki 
Shift+Tab cofa nas do poprzedniego pola. W szczeg·lnych przypadkach przejŜcie do 
ŨŃdanego pola nastňpuje klawiszem Tab (np. Pole wartoŜci faktury zaliczkowej). Po 
wypeğnieniu formularza jego zatwierdzenie nastňpuje kombinacjŃ Ctrl+Enter. JeŜli nie 

chcemy zatwierdzaĺ zapisu, a tylko zapisaĺ go do bufora to zamykamy naciskajŃc ESC, 
co spowoduje wywoğanie dodatkowego formularza z zapytaniem o intencjň uŨytkownika. 
Wyb·r podpowiedzi Bufor spowoduje zapis do bazy niezatwierdzony, czyli podlegajŃcy 
dalszej edycji. 
Nie wszystkie dane znajdujŃ siň na 1-szej zakğadce formularza. Zmiana zakğadek 

nastňpuje za pomocŃ klawiszy Ctrl+Page Up/Page Down (lub Ctrl+cyfra/nr kolejny 
zakğadki). 

Do wyŜwietlanych niezbňdnych do analizy danych na liŜcie sğuŨŃ filtry umieszczone 
nad listami. Dostňp do tych list nastňpuje za pomocŃ klawisza F3. Przemieszczanie 

miňdzy filtrami to uŨycie Enter, nadanie wartoŜci nastňpuje poprzez odpowiedni wpis lub 
poprzez wyb·r z pomocniczej listy wywoğanej klawiszem F4.  

Do menu na g·rnym toolbarze dostajemy siň za pomocŃ klawisza F10. Wyb·r funkcji 
tradycyjnie za pomocŃ strzağek i Enterôa.    

Przeszukiwanie list, filtrowanie, grupowanie é 

Przeszukiwanie list (lokator) 

Na kaŨdej liŜcie moŨliwe jest wyszukiwanie danych poprzez wpisywanie kolejnych 
znak·w z klawiatury. Nie wymaga to wywoğywania dodatkowych funkcji, lecz jedynie 
ustawienie kursora na dowolnej pozycji listy. Rozpoczňcie wprowadzania znak·w 
wywoğuje pole lokatora. 
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Rys. 4 Pole óLokatorô po wprowadzeniu 3 znak·w 

Wyszukiwanie prowadzone jest wg zapis·w w r·Ũnych kolumnach listy, poczynajŃc od 
znaku pierwszego. 
Przykğad: BňdŃc na liŜcie faktur, przy kursorze ustawionym na dowolnym zapisie z 

listy, rozpoczynamy wprowadzanie kolejnych znak·w bňdŃcych nr faktury (np. FV/0122). 
Nad filtrami pojawi siň dodatkowe pole, kt·re bňdzie wyŜwietlağo znaki wprowadzone 
przez operatora i najbliŨsze ich dopeğnienie podpowiedziane przez system (na niebieskim 
tle). Wprowadzenie kaŨdego znaku przybliŨa nas do wğaŜciwego dokumentu poprzez 
automatycznŃ zmianň kursora na liŜcie faktur. System podpowiada dalszy ciŃg znak·w i 
jeŜli uzyskamy zgodnoŜĺ podpowiedzi z zapisem, kt·ry byğ poszukiwany, kursor bňdzie 
umieszczony na wğaŜciwej pozycji. 
Bğňdy w wyszukiwaniu. JeŜli w ciŃgu wprowadzanych znak·w popeğnimy bğŃd i 

system nie bňdzie m·gğ podpowiedzieĺ kolejnej pozycji z listy, zakoŒczy wyszukiwanie. 
JednoczeŜnie przed polem wyszukiwania pojawi siň informacja, wg kt·rych zapis·w 
system przeszukuje danŃ listň.  

 

 

Rys. 5 Pr·ba wprowadzenia nieistniejŃcej w systemie nazwy 

Wyczyszczenie pola przeszukiwania wykonujemy klawiszem ESC lub kasujŃc kolejne 
wprowadzone znaki klawiszem Backspace. 
Patrz teŨ: Filtrowanie danych 

Konfiguracja list 

Do zmian wyŜwietlanych na liŜcie kolumn, ich poğoŨenie, wğŃczenia dodatkowego 
grupowania i filtrowania sğuŨy formularz Organizuj listň, kt·ry znajdziemy w g·rnym 

menu Widok kaŨdej listy lub na pasku narzňdzi . 
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Rys. 6 Wywoğanie funkcji Organizuj listň 

Druga zakğadka formularza Kolumny umoŨliwia modyfikacjň wyŜwietlanych na liŜcie 

kolumn. W lewym oknie tej zakğadki wyŜwietlone sŃ dostňpne z tego poziomu 
dane/kolumny, w prawym dane/kolumny aktualnie dostňpne na liŜcie.  
JeŜli chcemy na liŜcie umieŜciĺ dodatkowe dane, zaznaczamy je kursorem w lewym 

oknie i za pomocŃ klawisza Dodaj pole przenosimy do prawego. 

JeŜli chcemy z listy usunŃĺ dane, zaznaczamy je kursorem w prawym oknie i za 
pomocŃ klawisza UsuŒ pole przenosimy do lewego. 

JeŜli chcemy z danej konfiguracji listy korzystaĺ na bieŨŃco, to po jej ustawieniu 
(przed wyjŜciem z listy) naleŨy uruchomiĺ funkcjň Zapamiňtaj ustawienia tabeli z menu 
Widok. 

 

 

 

 
  Zakğadka Og·lne organizatora listy zawiera r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wğŃczenia 
r·Ũnych sumowaŒ danych w kolumnach. Zalecane jest wğŃczanie doraŦne 
sumowaŒ do cel·w analitycznych. Nie naleŨy wğŃczaĺ sumowania i 
uruchamiaĺ funkcji Zapamiňtaj ustawienia tabeli. KonsekwencjŃ takiego 
ustawienia moŨe byĺ kilkuminutowy czas wejŜcia na listň przy duŨej liczbie 
danych, gdyŨ system przed wyŜwietleniem bňdzie dokonywağ przeliczenia 
danych. 

 

Sortowanie list 

KaŨda lista jest sortowana zgodnie ze standardem producenta (np. lista faktur 
sortowana jest wg kolumny Data). O sortowaniu Ŝwiadczy mağy tr·jkŃcik w nagğ·wku 
kolumny. 
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Rys. 7 Lista sortowana wg dnia wystawienia dokumentu. 

Zmianň sortowania uzyskujemy poprzez klikniecie w nagğ·wek innej kolumny. 
Wykonanie ponowne tej czynnoŜci na tym samym nagğ·wku spowoduje sortowanie w 
odwr·conym porzŃdku (np. do Z do A). 

 

 

 

 
  Nie naleŨy wğŃczaĺ funkcji Zapamiňtaj ustawienia tabeli (patrz: 
Konfiguracja list), jeŜli ustawione zostağo sortowanie wg kolumny 
wyliczanej przez system (np. stan towar·w w magazynie) lub kolumny 
sumujŃcej pola z bazy danych (np. adres na liŜcie kontrahent·w) 
KonsekwencjŃ takiego ustawienia moŨe byĺ kilkuminutowy czas wejŜcia na 
listň przy duŨej liczbie danych, gdyŨ system przed wyŜwietleniem bňdzie 
dokonywağ przeliczenia danych. 
 

Filtrowanie danych 

System proponuje kilka metod filtrowania danych.  
Filtry standardowe. KaŨda lista wyposaŨona jest w standardowy zestaw filtr·w 

umieszczonych nad listŃ danych. Zmiany ustawieŒ filtr·w powodujŃ zmiany w 
wyŜwietlanych danych. 
Przykğad: Na liŜcie faktur zmiana okresu (np. miesiŃc bieŨŃcy na miesiŃc poprzedni) 

spowoduje wyŜwietlenie danych z poprzedniego miesiŃca. 
 

 

Rys. 8 Fragment filtr·w z listy faktur sprzedaŨy 
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Filtrowanie ï poszukiwanie pojedynczego zapisu wg dowolnego ciŃgu znak·w. 

Aby znaleŦĺ pojedynczy zapis/rekord uruchamiamy formularz przeszukiwania listy za 
pomocŃ klawiszy Ctrl+F. Po wprowadzeniu ciŃgu znak·w uruchamiamy poszukiwanie 
przyciskiem Szukaj.  

 

 

 

 
   Formularz przeszukiwania listy ustawiony jest w standardzie na sprawdzenie 
wartoŜci z jednej kolumny. StŃd istotne jest zaznaczenie wğaŜciwej kolumny 
(wpisany ciŃg znak·w powinien wystňpowaĺ zaznaczonej kolumnie.  

 

 
Zaznaczenie kolumny, w kt·rej przeszukiwane bňdŃ dane nastňpuje poprzez 

umieszczenie aktywnej czňŜci kursora we wğaŜciwej kolumnie (jasna czňŜĺ kursora ma 
byĺ w kolumnie, kt·rej dane przeszukujemy). 

 

 

Rys. 9 Zaznaczona kolumna NAZWA 

 

 

 

 
   Zmiana parametr·w formularza, tak by przeszukiwane byğy wszystkie 
kolumny moŨe powodowaĺ dğugie wyszukiwanie. Szczeg·lnie, jeŜli na liŜcie 
znajdujŃ siň kolumny z danymi wyliczanymi lub ğŃczonymi (np. stan magazynu 
lub pole adresu na liŜcie kontrahent·w, kt·re wyŜwietla cağy adres w jednej 
kolumnie  

 

 
Po wykonaniu powyŨszych czynnoŜci kursor zatrzymuje siň na najbliŨszym rekordzie 

o zadanym ciŃgu znak·w. JeŜli nie jest to wğaŜciwy rekord naleŨy powt·rzyĺ 
poszukiwanie. 
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Rys. 10 Formularz wyszukiwania pojedynczego zapisu po dowolnym ciŃgu znak·w. 

  
Powt·rzenie poszukiwania pojedynczego zapisu wg dowolnego ciŃgu znak·w. 
Powt·rzenie wykonujemy wciskajŃc klawisze Ctrl+F3. Kursor przeskakuje do 

nastňpnego pola o zadanym ciŃgu znak·w. 
Filtrowanie poprzez zawňŨenie listy wyŜwietlanych rekord·w do zwierajŃcych 

okreŜlony ciŃg znak·w. 
Funkcjň uruchamiamy klawiszami Ctrl+Shift+F. Zalecane filtrowanie w zaznaczonej 

kolumnie (patrz wyŨej). Po wykonaniu funkcji na liŜcie wyŜwietlone zostanŃ tylko te 
rekordy, kt·re zawierajŃ wprowadzony w filtr ciŃg znak·w. 

 

 

 

 Filtrowanie metodŃ Ctrl+Shift+F jest bardzo szybkŃ funkcjŃ przeszukiwania 
listy (o ile zaznaczona kolumna nie wyŜwietla danych wyliczanych lub 
ğŃczonych). 

 
Kasowanie filtra Ctrl+Shift+F. 
Filtr kasowany jest poprzez ponowne uruchomienie filtra i wciŜniňcie klawisza UsuŒ 

filtr lub poprzez wyjŜcie z listy. 
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Filtrowanie wg funkcji w nagğ·wku kolumny 

Do wğŃczenie dodatkowych filtr·w w nagğ·wkach kolumn sğuŨy formularz Organizuj 
listň, kt·ry znajdziemy w g·rnym menu Widok kaŨdej listy. W celu wğŃczenie filtr·w 
naleŨy na pierwszej zakğadka Og·lne formularza Organizuj listň wğŃczyĺ check przy 
opisie: Filtrowanie wyŜwietlonych wierszy. 

 

 

Rys. 11 WğŃczenie filtrowania w nagğ·wkach kolumn. 

Po zamkniňciu formularza na liŜcie przy nazwach kolumn pojawiŃ siň strzağki. Ich 
klikniňcie rozwinie menu, z kt·rego wybierzemy lub zdefiniujemy filtr. WğŃczenie filtra 
zawňŨa listň wyŜwietlanych danych. 

 

 

Rys. 12 Wywoğany filtr w nagğ·wku kolumny. 
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Kasowanie filtra. 
Filtr kasowany jest poprzez ponowne uruchomienie filtra i wyb·r opcji Wszystkie, 

wciŜniňcie przycisku X pod listŃ (pojawia siň po wğŃczeniu filtra) lub poprzez wyjŜcie z 
listy. 

Grupowanie 

Do wğŃczenie grupowania na liŜcie sğuŨy formularz Organizuj listň, kt·ry znajdziemy 
w g·rnym menu Widok kaŨdej listy. W celu wğŃczenie grupowania naleŨy na pierwszej 
zakğadce Og·lne formularza Organizuj listň wğŃczyĺ check przy opisie: Grupowanie 
danych wg dowolnych p·l. 

 

 

Rys. 13 WğŃczenie grupowania na liŜcie 

 

Po zamkniňciu formularza na liŜcie tuŨ nad kolumnami pojawi siň szary pasek, w 
obszar, kt·rego wprowadzamy nagğ·wek kolumny. Wprowadzenie odbywa siň na 
zasadzie drag and drop. 

TrzymajŃc wskaŦnik myszy na szarym pasku nad kolumnami, klikamy prawym 
klawiszem myszy. Z dostňpnego menu wybieramy np. RozwiŒ wszystkie grupy. MoŨna 
rozwinŃĺ pojedynczŃ grupň poprzez naciŜniňcie Ă+ò przy nazwie grupy. Rozwiniňcie 
wszystkich grup moŨna r·wnieŨ uzyskaĺ poprzez zaznaczenie parametru Automatycznie 
rozwijaj grupy zapis·w. WyŜwietlane dane bňdŃ uwidocznione w zaleŨnoŜci od 

wprowadzonego nagğ·wka. 
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Rys. 14 Zbiorcze rozwiniňcie element·w grupowanych 

 

 

 

 
   W przypadku grupowania wg cechy, poprawne grupowanie uzyskujemy 
wyğŃcznie dla cech tekstowych bez atrybutu historycznoŜci. 

 

 
Kasowanie grupowania. 
Grupowanie kasujemy poprzez ponowne zrzucenie nagğ·wka kolumny w szereg 

pozostağych nagğ·wk·w lub poprzez wyjŜcie z listy. 

Grupowanie wg cechy grupujŃcej 

W systemie enova istnieje moŨliwoŜĺ grupowania danych w postaci drzewka za 
pomocŃ cechy grupujŃcej. Jest to jedyna cecha dodawana z poziomu interfejsu 
uŨytkownika (a nie tylko z listy konfiguracyjnej Opcje). Grupowanie zostanie om·wione na 

przykğadzie cennika.  
Aby pogrupowaĺ dane naleŨy wğŃczyĺ grupowanie wg cechy grupujŃcej tzn. nacisnŃĺ 

przycisk z ikonŃ katalogu po prawej stronie toolbara nad listŃ pozycji. W tej chwili pojawi 

siň na formularzy, po lewej stronie pionowe pole z 1-szŃ gağŃzkŃ drzewa o nazwie 
Wszystko, a nad tym polem dwie ikony katalog·w.  

Ikona 1-sza z lewej aktywuje dodatkowe pola do zaznaczania gağŃzek drzewka (o ile 
takie istniejŃ). Pozwala to na sumowanie/wyŜwietlanie zapis·w z r·Ũnych gağŃzek drzewa 
w obrňbie tej samej cechy oraz uzyskanie iloczynu/zawňŨenie danych/zapis·w z r·Ũnych 
grup przynaleŨnych do r·Ũnych cech. 

Ikona 2-ga pozwala na definiowanie cechy oraz nadawanie wartoŜci cesze. 
 
Definiowanie cechy. 
Ustawiamy/klikamy kursor na gağŃzce Wszystko. Przyciskamy 2-gŃ ikonň, co 

powoduje wyŜwietlenie formularza definiujŃcego nazwň cechy o charakterze grupujŃcym. 
Wpisujemy nazwň (np. Grupa). Pod gağŃzkŃ Wszystko pojawi siň gağŃzka drzewa o 
nazwie Grupa, a pod niŃ podlista o nazwie Bez wartoŜci. Po tej operacji mamy w 

systemie cechň grupujŃcŃ o nazwie Grupa, kt·ra jest wymagalna przy zakğadaniu nowej 
karty towarowej. Dotychczas istniejŃce karty zostağy umieszczone pod wartoŜciŃ cechy 
Bez wartoŜci. 

KolejnŃ czynnoŜciŃ jest nadanie wartoŜci cesze o nazwie Grupa (np. Tekstylia i 
Galanteria. W tym celu ustawiamy kursor na gağŃzce Grupa (lub na gağŃzce óbez 
wartoŜciô) i ponownie naciskamy 2-gŃ ikonň z wizerunkiem katalogu. Pojawia siň 
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formularz, na kt·rym wpisujemy wartoŜĺ cechy Grupa np. Tekstylia. Aby nadaĺ kolejnŃ 
wartoŜĺ np. Galanteria, czynnoŜĺ powtarzamy. 
Mamy obecnie cechň Grupa, jej wartoŜci Tekstylia i Galanteria, pozostaje nadanie 

kartom towarowym wartoŜci cechy (np. umieszczenie karty o nazwie Koszulka w grupie 
Tekstylia). W tym celu tj. w Windows, zaznaczamy karty, kt·re majŃ byĺ umieszczone w 
okreŜlonej grupie i na zasadzie drag and drop przeciŃgamy w obszar odpowiedniej 

gağŃzki drzewa. 

 

Rys. 15 Grupowanie wg cech grupujŃcych 

 

WğŃczenie p·l, do zaznaczania grup Ăcheckôamiò (patrz rysunek), uzyskujemy poprzez 
naciŜniňcie zielonej ikony katalogu (w g·rnym lewym rogu na rysunku). Zaznaczenie 
wartoŜci cechy z r·Ũnych grup/cech (na rysunku Tekstylia z grupy/cechy Grupa i 
Kolorowe z grupy/cechy Podgrupa) wyŜwietla karty towarowe przynaleŨne do obu grup 
(czyli iloczyn element·w zaznaczonych).  
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Ewidencja środk·w PieniňŨnych krok po kroku 

Ewidencjonowanie operacji kasowych 

Ustawianie konfiguracji dla raport·w kasowych 

 
O tym, czy w programie bňdzie prowadzona rejestracja operacji kasowych decydujŃ 

ustawienia opcji w programie (Pasek narzňdzi | Narzňdzia | Opcje) w czňŜci: 
Konfiguracja Ewidencji środk·w PieniňŨnych | Ewidencje. 

 

 

Rys. 16 Formularz definiowania Kasy 

W programie istnieje moŨliwoŜĺ zdefiniowania osobnych stanowisk kasowych, dziňki 
czemu moŨna w prosty spos·b stwierdziĺ, na kt·rym stanowisku kasowym zostağy 
wykonane poszczeg·lne operacje. Dla danego operatora moŨna przyporzŃdkowaĺ 
odrňbne stanowisko kasowe (szufladň kasowŃ). 

W przypadku, gdy w firmie zdefiniowanych jest kilka stanowisk kasowych, ewidencja 
obrotu got·wkŃ na poszczeg·lnych stanowiskach jest prowadzona niezaleŨnie. Dla 
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kaŨdego stanowiska kasowego uŨytkownik moŨe sporzŃdziĺ odrňbny raport kasowy, co 
pozwala kontrolowaĺ got·wkň niezaleŨnie na kaŨdym ze stanowisk. 

 
Zakğadka Og·lne 

 
 Nazwa  - naleŨy podaĺ nazwň Kasy (np. Kasa got·wkowa lub 

Kasa/Krak·w)  
 Symbol - naleŨy wpisaĺ symbol kasy, kt·ry bňdzie uŨywany, jako skr·t 

do oznaczania raport·w np. RK/KASA1 
 Wpğaty/wypğaty prowadzone mogŃ byĺ pomocŃ Dokument·w  
 Definicja raportu naleŨy ustawiĺ RK jest to symbol dokumentu raportu 

kasowego 
 Definicja ewidencji dokument·w ewidencja, do kt·rej po zatwierdzeniu 

wejdŃ wyciŃgi bankowe 
 Okres raportu raporty mogŃ byĺ dzienne, dekadowe, miesiňczne i inne.  
 Saldo raportu naleŨy wpisaĺ stan poczŃtkowy dla raport·w kasowych 

prowadzonych w danej kasie, kt·ry jest r·wny stanowi poczŃtkowemu 
konta ksiňgowego, na kt·re bňdŃ ksiňgowane raporty kasowe. 

 
Zakğadka Ewidencje zaleŨne 

 
Do ewidencji Ŝrodk·w pieniňŨnych typu KASA moŨna stworzyĺ hierarchiň ewidencji 

zaleŨnych wg sposobu zapğaty. Dziňki temu mechanizmowi moŨna przekierowaĺ zapğaty o 
okreŜlonym sposobie pğatnoŜci do innej ewidencji niŨ kasa got·wkowa (funkcja przydatna 
gğ·wnie przy wystawianiu dokument·w w module Handel). 
 
Spos·b zapğaty: wyb·r sposobu zapğaty w tym polu spowoduje, Ũe nadanie go na 

pğatnoŜci w handlu przekieruje automatycznŃ zapğatň za dokument z ewidencji 
nadrzňdnej, jakŃ jest np. kasa got·wkowa do ewidencji podrzňdnej, kt·rŃ naleŨy 
wczeŜniej zağoŨyĺ pod typem: Kasa 
Podrzňdna: naleŨy wskazaĺ ewidencjň podrzňdnŃ, do kt·rej bňdŃ wpğywağy zapğaty przy 

wczeŜniej okreŜlonym sposobie zapğaty. 

 

Rys. 17 Kasa / Ewidencje zaleŨne 
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Przy takim ustawieniu podczas wystawiania dokumentu sprzedaŨy w module Handel 
gdzie, jako spos·b zapğaty zostağa wybrana karta zostanie wygenerowana zapğata do 
ewidencji Karta, a nie Kasa got·wkowa. 
Zakğadka Prawa danych: 

Aby dana ewidencja byğa aktywna naleŨy uzupeğniĺ zakğadkň prawa danych nadajŃc 
odpowiednie prawo wybranym operatorom. 

Nagğ·wek nowego raportu kasowego 

 

Rys. 18 Formularz nowego raportu kasowego 

W celu dodania nowego raportu kasowego w ramach, kt·rego bňdŃ wystawiane 
dokumenty KP lub KW, naleŨy w menu gğ·wnym programu w opcji Ewidencja śP / 
Raporty dodaĺ nowy raport dla Kasy got·wkowej. Nowy raport kasowy bňdzie 

ewidencjonowany w Ewidencji odpowiadajŃcej kasie got·wkowej. 
Nic na formularzu nie wypeğniamy tylko jŃ zatwierdzamy.(Ewentualnie zmieniamy 

okres raportu domyŜlnie ustawiony przez program). 

Wystawianie dokumentu KP/KW... 

Z poziomu menu gğ·wnym programu w opcji Ewidencja śP / Dokumenty kasowe w 

ramach Kasy got·wkowej i danego raportu kasowego dodajemy nowy dokument lub 
wpğaty (skr·t Ctrl+Shift+T) lub wypğaty (skr·t Ctrl+Shift+W). 

 
Wydawanie pieniňdzy z kasy dotyczy przewaŨnie pğatnych got·wkŃ, zwrot·w 

sprzedaŨy detalicznej i fakturowej, oraz podczas odnotowywania wypğat got·wkowych 
zwiŃzanych z pğatnoŜciami dla dostawc·w lub podczas odnotowywania zaliczek 
wpğacanych dostawcom w poczet przyszğych zakup·w. 
Dodatkowo program umoŨliwia odnotowanie dokonania operacji KP (wpğat) i KW 

(wypğat) niezwiŃzanych bezpoŜrednio z transakcjami np. wypğaty zaliczek dla 
pracownik·w, wypğaty got·wki do banku, wpğata drobnej got·wki do wydawania reszty itp. 
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Rys. 19 Wystawianie kwitka KP/KW 

 Definicja ï oznaczenie dla dokumentu wpğaty/wypğaty kasowej. 
 Kontrahent ï naleŨy podaĺ kontrahenta lub pracownika lub wypeğnia siň 

pola.  
 Zwrot ï zaznaczenie tego pola oznacza, Ũe dana wpğata dotyczy 

pğatnoŜci zwiŃzanej z korektŃ faktury lub innego dokumentu, kt·ry 
wymaga zwrotu pieniňdzy (znaczenie tego ma istotny wpğyw przy 
ksiňgowaniu dokument·w kasowych na konta ksiňgowe kontrahent·w) 

 JeŨeli nie wypeğni siň pola Kontrahent, naleŨy ustawiĺ parametr Podlega 
rozliczaniu na Nie. JeŨeli wypeğni siň pole Kontrahent to parametr 
Podlega rozliczaniu ustawiamy na Tak. 

 Kwota ï naleŨy wpisaĺ kwotň. 
 Zapğata za ï naleŨy wpisaĺ numer dokumentu, za kt·ry regulujemy 

pğatnoŜĺ. JeŨeli dokument kasowy nie dotyczy zapğaty do dokumentu, to 
pole pozostaĺ puste. 

 

 
W tym polu nie naleŨy wpisywaĺ opis·w dodatkowych np. taxi itp. 
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 Opis - naleŨy wpisaĺ dodatkowy opis dokumentu KP/KW np. zapğata 

czňŜciowa, zapğata faktur. 
 Rozliczenia ï ta sekcja na dokumencie ï wskazuje, czy dokument jest 

rozliczany (sparowany). 
 Stan ï stan dokumentu moŨe byĺ rozliczony, nierozliczony, czňŜciowo 

rozliczony. 
 Data ï wskazuje datň rozliczenia dokumentu. 
 Rozliczono ï okreŜla kwotň rozliczonŃ. 
 Do rozliczenia ï okreŜla kwotň, jaka pozostaje do rozliczenia. 
 Windykacje ï jest to opcja aktywna tylko wtedy, gdy w programie jest 

aktywny moduğ windykacji. 
 Stan ï okreŜla, na jakim etapie windykacyjnym jest dana pozycja i kiedy 

te stan przez mechanizm windykacji zostağ nadany. 
 

 

 

 
Sekcji Windykacje nie wypeğnia siň w trakcie ewidencjonowania dokumentu. 
Jest ona wyğaniana przez osoby zarzŃdzajŃce windykacjami 
 

Drukowanie dokumentu KP/KW i raportu kasowego 

BňdŃc na formularzu kwitka naciskamy ikonň drukarki. ZaŜ bňdŃc na raporcie 
kasowym z danego dnia naciskamy ikonň drukarki i drukujemy raport. 

Zamykanie raportu kasowego 

W programie operacje kasowe numerowane i wyŜwietlane na listach sŃ zawsze 
w obrňbie danego raportu kasowego. Tego typu rozwiŃzanie jest najczňŜciej stosowane 
w wiňkszoŜci firm, gdyŨ umoŨliwia codziennŃ kontrolň stanu got·wki w poszczeg·lnych 
szufladach kasowych. 
Aby zamknŃĺ dany raport kasowy, naleŨy: 

 sprawdziĺ, czy wszystkie dokumenty w ramach danego raportu kasowego 
sŃ Zatwierdzone. 

 Aby zamknŃĺ dany raport, moŨna na liŜcie Raporty - wejŜĺ na dany raport 
kasowy i wybraĺ worker Zamknij Raport, lub po zaznaczeniu raportu na 
liŜcie wybraĺ z menu CzynnoŜci > Zamknij raport.  

 MoŨna takŨe skorzystaĺ z parametru w konfiguracji - Konfiguracja Ewidencji 
śP/Zatwierdzanie dokument·w - 'Raporty kasowo - bankowe'. Zaznaczenie 
parametru na Tak skutkuje automatycznym zatwierdzaniem 
(zamykaniem) raport·w EśP podczas wychodzenia z raportu przez Zapisz i 
zamknij. 

JeŨeli dokonamy zamkniňcia raportu kasowego, dany raport przez pojawi siň r·wnieŨ 
w Ewidencji Dokument·w ï gdzie bňdzie m·gğ podlegaĺ dekretacji, na konta ksiňgowe ï 
o ile uŨytkownik posiada r·wnieŨ moduğ KsiňgowoŜĺ. 
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Ewidencjonowanie wyciŃgu bankowego w PLN 

Przygotowanie konfiguracji dla wyciŃg·w bankowych 

O tym, czy w programie bňdzie prowadzona rejestracja operacji bankowych decydujŃ 
ustawienia opcji w programie (Narzňdzia | Opcje) w czňŜci: Konfiguracja Ewidencji 
środk·w PieniňŨnych.  

 

 

Rys. 20 Formularz konta bankowego 

NaleŨy ustawiĺ rachunki bankowe, dla kt·rych bňdŃ ewidencjonowane wyciŃgi 
bankowe. W parametrach konfiguracyjnych predefiniowany jest jeden rachunek bankowy, 
kt·ry moŨna zmodyfikowaĺ lub dodaĺ nowe rachunki.  

 
W programie istnieje moŨliwoŜĺ zdefiniowania osobnych rachunk·w bankowych w 

danym banku lub w wielu bankach. Dziňki temu moŨna w prosty spos·b sprawdzaĺ stan 
kont bankowych lub w jakim banku i koncie zostağy wykonane poszczeg·lne operacje. 

 
W przypadku, gdy w firmie zdefiniowanych jest kilka rachunk·w bankowych, 

ewidencja obrotu pieniňŨnego dla poszczeg·lnych kont bankowych jest prowadzona 
niezaleŨnie. Dla kaŨdego konta bankowego uŨytkownik moŨe sporzŃdziĺ odrňbny wyciŃg 
bankowy. 
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Operacje miňdzy kontami bankowymi, oraz miňdzy kontami bankowymi, a kasŃ 
muszŃ byĺ przeprowadzane przez Ŝrodki pieniňŨne w drodze. 
 

 
 Nazwa - naleŨy podaĺ nazwň rachunku bankowego (np. Rachunek 

bieŨŃcy PKOSA)  
 Symbol - naleŨy wpisaĺ symbol rachunku bankowego, kt·ry bňdzie 

uŨywany, jako skr·t do oznaczania wyciŃg·w bankowych np. PKO-
PODST.  

 Wpğaty/wypğaty prowadzone za pomocŃ ï naleŨy wybraĺ Raporty, gdyŨ 

raporty bňdŃ odpowiadağy wyciŃgom bankowym z dnia 
 Bank - naleŨy z listy bank·w wybraĺ bank i nazwň konta. Najpierw naleŨy 

uzupeğniĺ listň bank·w o informacjň o banku 
 Rachunek - naleŨy wpisaĺ nr konta, z kt·rego bňdŃ ewidencjonowane 

wyciŃgi bankowe 
 Definicja raportu ï naleŨy wybraĺ WB (wyciŃg bankowy) 
 Definicja ewidencji dokument·w ewidencja, do kt·rej po zatwierdzeniu 

wejdŃ wyciŃgi bankowe 
 Okres raportu - wyciŃgi bankowe mogŃ byĺ ewidencjonowane dziennie, 

dekadowo, miesiňcznie é 
 Saldo bilansu otwarcia - naleŨy wpisaĺ stan poczŃtkowy dla wyciŃg·w 

bankowych ewidencjonowanych w danym rachunku bankowym, kt·ry jest 
r·wny stanowi poczŃtkowemu konta ksiňgowego, na kt·re bňdŃ 
ksiňgowane wyciŃgi bankowe. 

Ewidencjowanie wyciŃgu bankowego 

W celu dodania nowego wyciŃgu bankowego w ramach, kt·rego bňdŃ 
ewidencjonowane dokumenty wpğat lub wypğat bankowych, naleŨy w menu gğ·wnym 
programu w opcji Ewidencja śP | Raporty dodaĺ nowy raport dla Rachunku bankowego. 
WyciŃg bankowy bňdzie ewidencjonowany w kontekŜcie Ewidencji odpowiadajŃcej 

danemu rachunku bankowemu.  
Na formularzu edycji podlega wyğŃcznie okres raportu domyŜlnie proponowany przez 

program). 

Ewidencjonowanie wpğaty/wypğaty bankowej 

Z poziomu menu gğ·wnego programu w opcji Ewidencja śP | Raporty. Wybieramy 

raport przygotowany dla danego rachunku bankowego i na zakğadce Wpğaty i wypğaty 
wprowadzamy operacje bankowe. W ramach danego wyciŃgu bankowego dodajemy 
nowy dokument wpğaty (skr·t Ctrl+Shift+T) lub wypğaty (skr·t Ctrl+Shift+W). 
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Rys. 21 Formularz ewidencjonowania wpğaty/wypğaty wyciŃgu bankowego 

Wydawanie pieniňdzy z banku dotyczy gğ·wnie operacji zwiŃzanych z pğatnoŜciami dla 
dostawc·w lub podczas odnotowywania zaliczek wpğacanych dostawcom w poczet 
przyszğych zakup·w. 
Dodatkowo program umoŨliwia odnotowanie dokonania operacji wpğat i wypğat 

niezwiŃzanych bezpoŜrednio z transakcjami np. wypğaty dla pracownik·w, wypğaty 
got·wki do banku, opğat bankowych, odsetek bankowych, podatk·w do urzňd·w. 

 Kontrahent ï naleŨy podaĺ kontrahenta lub pracownika lub nie podajemy 

nie wypeğnia siň pola. JeŨeli nie wypeğni siň pola Kontrahent, naleŨy 
ustawiĺ parametr.  

 Zwrot ï zaznaczenie tego pola oznacza, Ũe dana wpğata dotyczy 

pğatnoŜci zwiŃzanej z korektŃ faktury lub innego dokumentu, kt·ry 
wymaga zwrotu pieniňdzy (znaczenie tego ma istotny wpğyw przy 
ksiňgowaniu dokument·w kasowych na konta ksiňgowe kontrahent·w). 

 Podlega rozliczaniu na Nie. JeŨeli wypeğni siň pole kontrahent parametr 
Podlega rozliczaniu ustawiamy na Tak. 

 Kwota - naleŨy wpisaĺ kwotň. 
 Zapğata za - naleŨy wpisaĺ numer dokumentu, za kt·ry regulujemy 

pğatnoŜĺ. JeŨeli dokument wpğaty/wypğaty bankowej nie dotyczy 
zapğaty/wypğaty do dokumentu, lub nie ma wskazanego na wyciŃgu 
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bankowym numeru dokumentu, za kt·ry regulowana jest pğatnoŜĺ to pole 
to powinno pozostaĺ puste. 

 

 

 
W tym polu nie naleŨy wpisywaĺ opis·w dodatkowych np. zapğata za fakturň. 

 

 
 Opis ï naleŨy wpisaĺ opis dokumentu kasowego, np. opğata bankowa. 
 Rozliczenia ï ta sekcja na dokumencie bankowym ï wskazuje, czy 

dokument jest rozliczany (sparowany). 
 Stan ï stan dokumentu moŨe byĺ rozliczony, nierozliczony, czňŜciowo 

rozliczony. 
 Data ï wskazuje datň rozliczenia dokumentu. 
 Rozliczono ï okreŜla kwotň rozliczonŃ. 
 Do rozliczenia ï okreŜla kwotň, jaka pozostaje do rozliczenia. 
 Windykacje ï jest to opcja aktywna tylko wtedy, gdy w programie jest 

aktywny moduğ windykacji. 
 Stan ï okreŜla, na jakim etapie windykacyjnym jest dana pozycja i kiedy 

te stan przez mechanizm windykacji zostağ nadany. 

 

 

 
Sekcji Windykacje nie wypeğnia siň w trakcie ewidencjonowania dokumentu. 
Jest ona wyğaniana przez osoby zarzŃdzajŃce windykacjami 
 

Sprawdzanie stanu konta bankowego 

Po wprowadzeniu cağego dokumentu wyciŃgu bankowego moŨna sprawdziĺ stan 
danego konta. W tym celu przechodzimy na Zakğadkň Og·lne Raportu bankowego.  

Zamykanie wyciŃgu bankowego 

W programie operacje bankowe numerowane i wyŜwietlane na listach sŃ zawsze 
w obrňbie danego wyciŃgu bankowego Tego typu rozwiŃzanie jest najczňŜciej stosowane 
w wiňkszoŜci firm, gdyŨ umoŨliwia codziennŃ kontrolň stanu Ŝrodk·w pieniňŨnych 
na poszczeg·lnych kontach bankowych. 
Aby zamknŃĺ dany wyciŃg, moŨna na liŜcie Raporty - wejŜĺ na dany wyciŃg bankowy 

i wybraĺ worker Zamknij Raport, lub po zaznaczeniu raportu na liŜcie wybraĺ z menu 
CzynnoŜci > Zamknij raport. Wszystkie dokumenty (wpğaty/wypğaty bankowe) 

ewidencjonowane w ramach wyciŃgu bankowego, ĂdziedziczŃò z wyciŃgu jego stan, stŃd 
zamkniňcie wyciŃgu powoduje, Ũe i one teŨ siň zamykajŃ. 
Podobnie jak w przypadku raportu kasowego moŨna skorzystaĺ z parametru  w 

konfiguracji ï Konfiguracja / Ewidencji śP / Zatwierdzanie dokument·w -  'Raporty 
kasowo -bankowe'. Zaznaczenie parametru na Tak skutkuje automatycznym 
zatwierdzaniem (zamykaniem) raport·w EśP podczas wychodzenia z raportu przez 
Zapisz i zamknij. 

 
Po w/w czynnoŜciach dokument wyciŃg bankowy przechodzi na poziom ksiňgowoŜci 

do Ewidencji Dokument·w ï gdzie bňdzie podlegağ dekretacji. 

 



 

 
67 

 

Ewidencjonowanie wyciŃgu bankowego w walucie obcej 

Przygotowanie konfiguracji dla wyciŃgu w walucie obcej ï magazyn walut 

W Opcjach > Ewidencja dokument·w > Definicje dokument·w tworzymy nowŃ 
definicjň dla wyciŃg·w bankowych w EUR np. WBEUR. 

 

 
Rys. 22 Tworzenie nowej ewidencji dokument·w dla wyciŃgu w EUR 

W Opcjach > Ewidencje śP > Ewidencje tworzymy nowŃ definicjň raport·w 

bankowych: 
 Wprowadzamy nazwň i symbol np. BANKEUR 
 Wybieramy walutň raportu np. EUR 
 Dla tworzonej ewidencji moŨemy wybraĺ domyŜlnŃ tabelň kursowŃ. 
 Zaznaczamy pole Obsğuga magazynu walut! 
 Ustawiamy, aby dokumenty byğy wprowadzane za pomocŃ Raport·w 
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 Ustawienie domyŜlnego sposobu wyliczania wartoŜci bňdzie 

decydowaĺ o uzupeğnianiu siň pola dla Magazynu Walut na zakğadce 
og·lne w Wypğacie z ewidencji walutowej. 

 Uzupeğniamy pola zwiŃzane z identyfikacjŃ numeru rachunku bankowego 
 Wybieramy okres raportu odpowiadajŃcy okresowi wyciŃg·w bankowych 

dostarczanych przez bank. 
 Wybieramy definicjň raportu np. WB; pole to jest wymagalne 
 Wybieramy nowostworzonŃ definicjň z Ewidencji dokument·w WBEUR. 
 Na zakğadce Prawa danych ustawiamy odpowiednio prawa dostňpu do 

ewidencji dla poszczeg·lnych operator·w. 

 

Rys. 23 Konfiguracja ewidencji Ŝrodk·w pieniňŨnych w EUR 



 

 
69 

 

Wprowadzanie kurs·w walut  

Kursy walut w systemie enova mogŃ byĺ wprowadzane rňcznie lub przy pomocy 
mechanizmu importujŃcego. 

WybierajŃc Narzňdzia / Kursy walut, wprowadza siň kurs rňczne. W tym celu naleŨy 

na formatce kursy walut wybraĺ odpowiednio daty obowiŃzywania i ogğoszenia, po 
wybraniu dat naleŨy w polu kurs wpisaĺ kurs na dany dzieŒ, dla konkretnej waluty. 

 

Rys. 24 Kursy walut 

Aby skorzystaĺ z funkcji importu kurs·w z NBP naleŨy wybraĺ Narzňdzia / Import 
kurs·w Ŝrednich NBP kursy pobierane sŃ ze strony Narodowego Banku Polskiego. 

JeŜli ma byĺ zaimportowany kurs bieŨŃcy naleŨy na formatce ustawiĺ pole importuj na 
Ostatni ogğoszony i wybraĺ Zapisz i zamknij. 

 

 

Rys. 25 Import kurs·w Ŝrednich NBP 
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Aby importowaĺ kursy historyczne z jednego dnia naleŨy w polu Importuj wybraĺ Z 

dnia, wskazaĺ odpowiednie daty i wybraĺ Zapisz i zamknij. 

 

 

Rys. 26 Import kurs·w Ŝrednich NBP 

MoŨna teŨ importowaĺ kursy historyczne za dğuŨszy okres czasu, w tym celu naleŨy w 
polu importuj wybraĺ Za okres oraz ustawiĺ odpowiedni zakres dat w polu Tabele 
kursowe ogğoszone w okresie.  

Wszystkie kursy historyczne prezentowane sŃ w Narzňdzia / Opcje / Ewidencje śP / 
Waluty, na zakğadce notowania dla wybranej waluty. 

 

Ewidencjonowanie wpğat / wypğat bankowych w walucie obcej 

 
Podobnie jak w przypadku ewidencji w PLN najpierw tworzymy nowy raport. 

Nastňpnie bňdŃc w raporcie przechodzimy na zakğadkň Wpğaty i wypğaty i dodajemy nowŃ 
operacjň. BňdŃc na formularzu operacji na zakğadce og·lne wprowadzamy wszystkie 
niezbňdne informacje i podajemy kwotň operacji w walucie obcej. W przypadku ewidencji 
z wğŃczonŃ obsğugŃ magazynu walut na kaŨdej wpğacie i wypğacie widnieje dodatkowe 
pole ĂMagazyn walutò.  
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Rys. 27 Ewidencjonowanie wpğaty w walucie obcej 

 
Na Wpğatach pole to domyŜlnie przyjmuje wartoŜĺ Wg kursu dnia i ustawienie takie 

wymaga wpisania kursu na zakğadce dodatkowe. MoŨliwe jest r·wnieŨ ustawienie w tym 
polu wartoŜci Nie podlega, co spowoduje, Ũe operacja nie bňdzie uwzglňdniana przy 

wyliczaniu r·Ũnic kursowych. 
Nastňpnie przechodzimy na zakğadkň dodatkowe i tam podajemy kurs przeliczenia 

kwoty w walucie obcej na wartoŜĺ w PLN. WartoŜĺ operacji w PLN policzy siň 
automatycznie wyniku przemnoŨenia wartoŜci w walucie obcej przez podany kurs 
przeliczenia. W tym miejscu moŨemy skorzystaĺ ze zdefiniowanej i uzupeğnionej 
wczeŜniej tabeli kursowej. 
Na kaŨdej operacji Wpğaty na zakğadce Magazyn Walut tworzŃ siň zasoby, kt·re 

pokazujŃ wartoŜci waluty wchodzŃce na magazyn i ich wartoŜĺ w PLN po kursie dnia. 
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Rys. 28 Przeliczenie wpğaty w walucie obcej na PLN 

 
Na Wypğatach w polu Magazyn walut domyŜlnie ustawiana jest wartoŜĺ Wg 

zasob·w. Przy takim ustawieniu na wypğacie nie ma potrzeby wprowadzania kursu. Jej 

wartoŜĺ w PLN wyliczy siň automatycznie na podstawie czŃstkowych wartoŜci w PLN 
wczeŜniejszych wpğat jŃ finansujŃcych.  
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Rys. 29 Ewidencjonowanie wypğaty w walucie obcej 

Na kaŨdej operacji Wypğaty na zakğadce Magazyn walut tworzŃ siň obroty magazynu 
walut.  
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Rys. 30 Obroty magazynu walut 

KaŨdy taki obr·t pokazuje czŃstkowe sparowania rozchod·w waluty z magazynu i 
wczeŜniejszych wpğat je finansujŃcych. Przy ustawionej wartoŜci Wg zasob·w w polu 
Magazyn walut rozchody odbywajŃ siň po kursach przychod·w i na utworzonych 
sparowaniach nie powstajŃ r·Ũnice kursowe.  
W przypadku ustawienia na Wypğacie w polu Magazyn walut wartoŜci Wg kursu dnia 

wymagane bňdzie wpisanie na zakğadce Dodatkowe kursu, wedğug kt·rego nastŃpi 

przeliczenie waluty na PLN. Przy tak zaewidencjonowanym rozchodzie waluty na 
zakğadce Magazyn walut powstanŃ obroty, w kt·rych kursy wpğat bňdŃ inne niŨ kurs 
wypğaty. Obroty takie bňdŃ dodatkowo prezentowağy wyliczone r·Ũnice kursowe. 

 

 

 

Mechanizm magazynu walut pozwala na automatyczne wyliczanie r·Ũnic 
kursowych od wğasnych Ŝrodk·w pieniňŨnych zgromadzonych na rachunku 
walutowym lub w kasie walutowej. W momencie zatwierdzania wypğaty Ŝrodk·w 
dla wypğacanej kwoty w walucie obcej wyliczana jest r·Ũnica wartoŜci w PLN 
wynikajŃca z r·Ũnicy pomiňdzy kursem wpğaty i kursem wypğaty.  
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Zasoby i obroty magazynu walut 

Zasoby magazynu walut i obroty w magazynie walut moŨemy oglŃdaĺ z poziomu 
Ewidencji śP. Ewidencja śP > Magazyn walut > Zasoby (Obroty). 

Zasoby magazynu walut pokazujŃ dostňpne zasoby waluty powiňkszane kaŨdŃ 
kolejnŃ wpğatŃ, a pomniejszane kaŨdŃ wypğatŃ 
Obroty magazynu walut pokazujŃ sparowane ze sobŃ wpğaty waluty i wypğaty. 

Parowanie to odbywa siň automatycznie w momencie zatwierdzania dokumentu wypğaty. 
Parowania tworzone sŃ zgodnie z zasadŃ FIFO (pierwsze weszğo > pierwsze wyszğo).  

Na kaŨdej wypğacie kaŨdym takim sparowaniu tworzy siň r·Ũnica kursowa pomiňdzy 
kursem wpğaty a kursem wypğaty. 

 

 

UWAGA! 
Parowania tworzŃ siň automatycznie, ale automatycznie siň nie przeliczajŃ. W 
sytuacji wprowadzania wypğat z datami wczeŜniejszymi niŨ wpğaty istniejŃce juŨ w 
programie sparowania bňdŃ niewğaŜciwe i r·Ũnice kursowe bňdŃ policzone 
niepoprawnie. Aby doprowadziĺ do poprawnoŜci naleŨy dokonaĺ przeliczenia 
magazynu walut z poziomu konfiguracji danej ewidencji. 

Przygotowywanie bilansu otwarcia zasob·w magazynu walut 

W praktyce moŨliwa jest sytuacja, Ũe zakğadana przez nas ewidencja waluty obcej jest 
kontynuacjŃ ewidencji prowadzonej wczeŜniej poza systemem enova i wymaga 
wprowadzenia stanu poczŃtkowego zasob·w. Na taki stan poczŃtkowy zasob·w mogŃ 
skğadaĺ siň wczeŜniejsze wpğaty zaewidencjonowane wedğug r·Ũnych kurs·w. Aby 
poprawnie stworzyĺ stan poczŃtkowy, kt·ry bňdzie nastňpnie uwzglňdniany przy 
wyliczaniu r·Ũnic kursowych od wğasnych Ŝrodk·w naleŨy wykonaĺ nastňpujŃce 
czynnoŜci: 

 Tworzymy nowy okres obrachunkowy wczeŜniejszy niŨ pierwszy okres, 
dla kt·rego byğa prowadzona ksiňgowoŜĺ w enovie, np. 2009 (2009-01-
01é2009-12-31) 

 Przechodzimy do planu kont i w okresie obrachunkowym 2009 tworzymy 
dwa dowolne konta np. 130 i 145. Konta te posğuŨŃ do zaksiňgowania 
bilansu otwarcia magazynu walut.  

 Wprowadzamy w ewidencji Ŝrodk·w pieniňŨnych z datŃ 2009-12-31 
wyciŃg bankowy zawierajŃcy wszystkie wpğaty waluty, kt·re maja zğoŨyĺ 
siň na BO 2009 r. Wprowadzony raport naleŨy zatwierdziĺ. 

 Aby wprowadzone wpğaty waluty byğy widoczne w magazynie walut, 
niezbňdne jest predekretowanie wprowadzonego raportu. Rňcznie 
tworzymy dekret ze sztucznym ksiňgowaniem na konta 130 i 145. NaleŨy 
zwr·ciĺ uwagň na to, by w ewidencji dokument·w wskazany byğ okres 
2009, oraz na to, Ũeby wszystkie daty w dekrecie byğy z 2009 r. 

 Po predekretowaniu naleŨy wejŜĺ jeszcze raz do konfiguracji Ewidencji 
śP (Opcje > Ewidencje śP > Ewidencje); 

 NaleŨy otworzyĺ wybranŃ definicjň BANKEUR i menu CzynnoŜci naleŨy 
wybraĺ polecenie Przelicz magazyn walut. 
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Kopiowanie zasob·w magazynu walut 

Na liŜcie Raport·w w Ewidencji Ŝrodk·w pieniňŨnych dostňpna jest czynnoŜĺ 
kopiowania zasob·w magazynu walut z wypğaty wykonanej z jednej ewidencji w walucie 
obcej na wpğatň zaewidencjonowanŃ w innej ewidencji prowadzonej w tej samej walucie. 

 

Rys. 31 Kopiowanie zasob·w magazynu walut 

Naliczanie r·Ũnic kursowych magazynu walut 

BňdŃc w ewidencji dokument·w wybieramy nowy rodzaj dokumentu R·Ũnice 
kursowe MW. Wskazujemy wğaŜciwŃ datň dokumentu, kt·ra bňdzie datŃ ksiňgowania i 
wybieramy polecenie Generuj r·Ũnice kursowe MW.  
Pojawia siň okienko, w kt·rym wskazujemy okres, za jaki majŃ byĺ zebrane r·Ũnice 

kursowe. Powinien zostaĺ wskazany okres jednostronnie otwarty tak, aby program 
uwzglňdniğ wszystkie zapisy z przeszğoŜci aŨ do daty generowania r·Ũnic.  
W polu okres obrachunkowy wskazujemy ten, w kt·rym dokonujemy ksiňgowania 

r·Ũnic kursowych.  

 

Rys. 32 Generowanie r·Ũnic kursowych MW 
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Drukowanie przelewu 

Przygotowanie przelewu 

W programie enova przygotowanie przelew·w moŨe nastŃpiĺ na dwa sposoby. 

Pierwszy z nich polega na zbiorczym przygotowaniu przelew·w dotyczŃcych rozliczeŒ 
transakcji na podstawie listy ZobowiŃzaŒ i naleŨnoŜci (lub listy Rozrachunk·w wg 
dokument·w). W celu ich przygotowania naleŨy wejŜĺ na listň zobowiŃzaŒ i naleŨnoŜci 
(lub Rozrachunk·w wg dokument·w) w Ewidencji śP i wybraĺ zobowiŃzania z listy, do 
kt·rych chcemy wystawiĺ przelewy (np. wg kontrahenta), a nastňpnie  z menu CzynnoŜci 
wywoğaĺ funkcjň Przygotuj Przelewy. 

Po uruchomieniu opcji Przygotuj przelewy pojawi siň formularz, na kt·rym, naleŨy 

uzupeğniĺ pola: 

 
Rys. 33 Formularz przygotowania przelewu 

 Data - naleŨy podaĺ datň przygotowania przelewu ï moŨna jŃ zmieniĺ do 

czasu zatwierdzenia przelewu. 
 Z rachunku - naleŨy podaĺ rachunek bankowy, z kt·rego dane przelewy bňdŃ 

realizowane. 
 Filtr priorytet·w - pozwala wygenerowaĺ przelewy dla pğatnoŜci o okreŜlonych 

priorytetach (np. 1;2). 
 WyjŃtki priorytet·w - pozwala podczas generowania przelew·w wykluczyĺ 

pğatnoŜci o okreŜlonych priorytetach. 
 ĞŃczone - Tak/Nie jest to opcja, kt·ra pozwala okreŜliĺ czy ze zobowiŃzaŒ dla 

poszczeg·lnych kontrahent·w majŃ byĺ ğŃczone przelewy, czy majŃ byĺ 
regulowane na oddzielnym przelewie. Podczas generowania przelew·w, dla 
kt·rych w polu tytuğem opisy pğatnoŜci w raz z datŃ przekraczajŃ 106 znak·w, 
program sam skraca opis pğatnoŜci tylko do numeru pğatnoŜci. 

 Tylko przelewy - jeŜli zaznaczony na Tak generowane sŃ przelewy dla 

pğatnoŜci ze sposobem zapğaty typu przelew. 
Po prawidğowym wypeğnieniu w/w formularza pojawi siň lista sporzŃdzonych 

przelew·w, kt·rŃ moŨna zweryfikowaĺ i zapisaĺ na liŜcie Przelew·w w Ewidencji śP. 

MoŨemy uzyskaĺ: 
 pustŃ listň Ą nic nie naliczono 
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 formularz dokumentu (tutaj przelewu) Ą naliczono jeden 
 listň z wieloma dokumentami Ą moŨemy na niej dokumenty zmieniaĺ lub 
kasowaĺ 

 Przygotowanie przelew·w jest teŨ moŨliwe z listy w Ewidencji śP | 
Rozrachunki wg dokument·w. 

 

Przelewy moŨna drukowaĺ tylko z listy Przelew·w w Ewidencji śP. 

Drugim sposobem przygotowania przelew·w sŃ przelewy niezwiŃzane bezpoŜrednio z 
przeprowadzonymi w programie transakcjami. Tego rodzaju przelewy moŨna 
przygotowywaĺ bezpoŜrednio z poziomu Menu gğ·wne | Ewidencja śP | Przelewy. 

Z opcji tej moŨna przygotowywaĺ i drukowaĺ przelewy dla; 
 kontrahent·w 
 pracownik·w 
 ZUS-u 
 urzňdu skarbowego 

Po wybraniu z menu wğaŜciwego rodzaju przelewu pojawi siň formularz do wyboru 
rachunku bankowego, z kt·rego bňdzie realizowany przelew. Nastňpnie pojawi siň 
formularz nowego polecenia przelewu, na kt·rym naleŨy wypeğniĺ informacje. 

Data - naleŨy podaĺ datň przygotowania przelewu. P·ki przelew nie zostanie 

zatwierdzony moŨna tŃ datň zmieniĺ. 
Kontrahent - naleŨy podaĺ kontrahenta, dla kt·rego bňdzie dany przelew. 
Rachunek odbiorcy ï pole wypeğni siň na podstawie informacji zawartej na karcie. 

kontrahenta. 
Kwota - naleŨy podaĺ kwotň przelewu. 
Tytuğem - naleŨy podaĺ opis przelewu. 

 

Rys. 34 Przygotowanie przelewu 

 

 

Przelewy mogŃ mieĺ dwa statusy, nie zatwierdzony tzn. mogŃ byĺ dokonywane 
zmiany oraz zatwierdzony (w domyŜle) przekazany do banku. Zmianň statusu 
przelewu okreŜla operator. 
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Wydruk przelewu 

BňdŃc na formularzu przelewu naciskamy ikonň drukarki. 

Rozliczanie dokument·w  

Rozliczanie dokument·w inaczej Ăparowanieò zapğat z dokumentami zalegğoŜci moŨe 
nastňpowaĺ w trakcie ewidencjonowania dokument·w kasowych lub wpğaty/wypğat 
bankowych. 

 
Rys. 35 Dokument Wpğaty bankowej za faktury 

Aby dokonaĺ rozliczenia naleŨy wprowadziĺ dokument kasowy lub wpğatň/wypğatň 
bankowŃ. 

 

 

Istotne jest by w polu Zapğata za wprowadzony zostağ numer lub numery faktur, 
rozliczanych przez dany zapis. 
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Po wypeğnieniu wszystkich p·l na dokumencie kasowym lub bankowym, naleŨy 
uruchomiĺ funkcjň Rozliczenie. 

 

Rys. 36 Formularz Rozliczanie dokument·w 

UkaŨe siň plansza dokument·w nierozliczonych dla danego kontrahenta, wraz z 
zaznaczonymi pozycjami, kt·re zostağy wskazane na dokumencie kasowo/bankowym w 
polu Zapğata za. JeŨeli operator wğaŜnie te pozycje chce rozliczyĺ ï wystarczy zatwierdziĺ 
danŃ propozycjň klawiszem <OK>. 

Pozycje automatycznie wskazane przez mechanizm rozliczeŒ moŨna odznaczyĺ i 
wskazaĺ inne na liŜcie dokument·w do rozliczenia. 

 

Rys. 37 Rozliczanie dokument·w. 
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Filtry dostňpne na rozliczeniu: 

 Rodzaj: Rozliczenie / Rozliczenie zwrotu. 

 W buforze: Pokazuje pğatnoŜci bňdŃce w buforze (takich pğatnoŜci nie 

moŨna rozliczyĺ). 

 Ksiňgowane na inne konta: Pozwala sprawdziĺ czy druga strona 

rozliczenia zaksiňgowana jest na inne konto rozrachunkowe (moŨna 
rozliczaĺ tylko rozrachunki ksiňgowane na to same konto). 

Po wykonaniu operacji rozliczenia (sparowania dokument·w), dokument wpğaty i 
dokumenty zalegğoŜci mogŃ przyjŃĺ status rozliczonych lub czňŜciowo rozliczonych. 
 
Dokumenty, kt·re rozliczane sŃ danŃ wpğatŃ kasowo/bankowŃ widoczne sŃ na 

zakğadce Rozliczenia w PğatnoŜci/Zapğacie.  
 

 

 
 

Dane rozliczenie (sparowanie) moŨna anulowaĺ poprzez wejŜcie na dokument 
zapğaty na zakğadkň Rozliczenia, i poprzez opcjň UsuŒ moŨna skasowaĺ dane 
rozliczenie. 

 
MoŨna r·wnieŨ rozliczaĺ (parowaĺ) dokumenty wpğaty i wypğaty. Np. pobranie zaliczki i 

zwrot nierozliczonej kwoty zaliczki. Aby takie dwa dokumenty rozliczyĺ, naleŨy otworzyĺ 
jeden z nich, a nastňpnie z funkcji CzynnoŜci ï wykonaĺ naleŨy Rozliczenie zwrotu. 

 
W przypadku, gdy rozliczne jest zobowiŃzanie z naleŨnoŜciŃ tj. kompensata 

naleŨnoŜci ze zobowiŃzaniem, naleŨy z opcji EśP/Rozrachunki wg dokument·w dla 
danego kontrahenta wejŜĺ na listň dokument·w nierozliczonych, a nastňpnie zaznaczyĺ 
pğatnoŜci do skompensowania i z funkcji CzynnoŜci ï wykonaĺ Naliczenie / Kompensat 

(Naliczanie kompensat zostağo opisane w rozdziale Kontrola rozrachunk·w / 
Kompensata). 
Program, wtedy rozliczy wskazane dokumenty, ponadto sporzŃdzi dokument kompensaty, 
kt·ry moŨna wydrukowaĺ. W przypadku peğnej ksiňgowoŜci moŨna dokument kompensaty 
zaksiňgowaĺ. 
 

Na liŜcie Rozrachunki wg dokument·w w EśP istnieje moŨliwoŜĺ rozliczania 
rozrachunk·w hurtowo. W tym celu naleŨy zaznaczyĺ pğatnoŜci i zapğaty, a nastňpnie z 
menu CzynnoŜci wybraĺ Rozliczanie dokument·w (skr·t F7). 
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Rys. 38 Rozliczanie dokument·w. 

 Wg numeru: program rozlicza dokumenty wg numer·w na wpğacie bŃdŦ wypğacie. 
 Wg kwoty: program rozlicza dokumenty wg kwot na pğatnoŜciach i zapğatach, jeŜli 

np. sŃ dwie pğatnoŜci na tň samŃ kwotň i tylko jedna zapğata to program rozliczy 
tŃ pğatnoŜĺ, kt·ra ma wczeŜniejszŃ datň wystawienia. 

 Wg kwoty (+ zwroty): parametr pozwalajŃcy przy rozliczaniu wg kwot 

uwzglňdniaĺ pğatnoŜci oznaczone jako Zwrot. 
 Rozlicz pozostağe: zaznaczony na Tak ï rozliczy kilka pğatnoŜci z zapğatami, jeŜli 

na, Nie ï rozliczy tylko jednŃ pğatnoŜĺ z zapğatŃ. 
 Pozostağe (+ zwroty): parametr pozwalajŃcy przy rozliczaniu bez analizy 

numer·w i kwot uwzglňdniaĺ pğatnoŜci oznaczone jako Zwrot. 
 
 



 

 
83 

KsiňgowoŜĺ krok po kroku 

Konfiguracja Opcje 

Na poczŃtku pracy z enova w opcjach naleŨy wprowadziĺ dane konfiguracyjne 
dotyczŃce poprawnej i oczekiwanej przez uŨytkownika dziağalnoŜci programu. 

 Opcje: Ewidencja dokument·w  

Dane zwiŃzane z EwidencjŃ dokument·w wprowadzamy w Narzňdzia / Opcje / 
Ewidencja Dokument·w. 

Opcje: Og·lne 

 

Rys. 39 Og·lne 

Operacje na ewidencji dokument·w: 
WğŃcz czynnoŜĺ óZapğaĺ za dokumentyô na liŜcie dokument·w ewidencji: 

W przypadku wprowadzania do ewidencji dokument·w got·wkowych, czynnoŜĺ ta 
umoŨliwia stworzenie do danego dokumentu pğatnoŜci, kt·ra jest kierowana do 
wskazanego raportu kasowego lub bankowego. 

 WğŃcz czynnoŜĺ óRenumerujô na liŜcie dokument·w ewidencji: 

WprowadzajŃc dokumenty do systemu zdarza siň zaburzenie numeracji poprzez 
dowolne wprowadzenie lub usuniňcie wczeŜniejszego dokumentu. Zaznaczenie opcji na 
Tak uaktywnia funkcjň renumeracji w ewidencji dokument·w. 
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CzynnoŜĺ óPrzygotuj dodatkowe pğatnoŜci dla list pğacô: 

 UmoŨliwia dodanie pğatnoŜci do nowego dokumentu PK. Po ustawieniu parametru na 
TAK wymieniona czynnoŜĺ wygeneruje nowy dokument PK z pğatnoŜciami, natomiast po 
ustawieniu parametru na NIE czynnoŜĺ doda pğatnoŜci do dokumentu listy pğac. 
Ukrywanie dodatkowych p·l ewidencji dokument·w: 

Na formularzu dokument·w na pierwszej zakğadce wystňpujŃ pola, kt·re nie zawsze 
sŃ wykorzystywane przez uŨytkownik·w. Dla przejrzystoŜci formatki w przypadku nie 
korzystania z okien program daje moŨliwoŜĺ wyğŃczenia ich.  
Ukrywanie wybranych typ·w ewidencji dokument·w: 

W ewidencji dokument·w zawarte sŃ typy dokument·w wystňpujŃce w r·Ũnych 
przedsiňbiorstwach. Program daje moŨliwoŜĺ wyğŃczenia nie wykorzystywanych typ·w. 
ZaznaczajŃc og·lny parametr ukrywania wybranych typ·w dokument·w zaznaczamy te 
kt·re nie wykorzystujemy. Zmiany zapisujemy < Zapisz i zamknij >. 
Wykrywanie duplikat·w w ewidencji dokument·w:  

MoŨna zaznaczyĺ, kt·re pola na dokumentach majŃ podlegaĺ weryfikacji i jaka ma 
byĺ reakcja programu (informacja, ostrzeŨenie czy bğŃd) w przypadku pr·by 
wprowadzenia do systemu dokumentu o identycznych parametrach.  
DomyŜlne daty ksiňgowania: 

W przypadku predekretowania dokument·w zakupu istnieje moŨliwoŜĺ wyboru daty, z 
jakŃ bňdzie tworzony dekret ksiňgowy, moŨe on byĺ tworzony wg daty wpğywu lub wg daty 
dokumentu. 

Prawa definicji ewidencji: UmoŨliwia przypisanie operatorom praw do definicji 

dokument·w. Prawa przypisuje siň na danej definicji dokumentu ewidencji. 

Opcje: Definicje dokument·w  

 
Rys. 40 Definicje dokument·w 
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Definicje dokument·w jest to miejsce, kt·re moŨna por·wnaĺ z duŨŃ komodŃ 

zawierajŃcŃ szufladki. KaŨda szufladka zawiera swojŃ nazwň np. Zakup ewidencja, 
SprzedaŨ ewidencja, WyciŃg bankowy itp. zawarte w typie dokument·w. WprowadzajŃc 
dokumenty w Ewidencji Dokument·w chcemy dane dokumenty posortowaĺ, czyli 
przyporzŃdkowaĺ do odpowiedniej szufladki. KaŨda szufladka moŨe posiadaĺ 
zdefiniowane swoje dokumenty, czyli podzielona jest na mniejsze szufladki, w kt·rych 
umieszczamy nasze dokumenty. 
DuŨa szuflada  ï  Zakup ewidencja 
Szufladki w duŨej szufladzie - Zakup paliwa  

                                                   - Zakup materiağ·w, 
                                                   - Zakup towar·w, 
                                                   - Zakupy r·Ũne. 
Aby stworzyĺ sobie swoje szufladki w gğ·wnej szufladzie wykonujemy nastňpujŃce 

czynnoŜci. Ewidencja Dokument·w / Definicje dokument·w. W polu Typ wybieramy 

duŨŃ szufladň, do kt·rej zdefiniujemy sw·j dokument np. zakup ewidencje. Klawisz 
<insert> lub klikajŃc Nowy (definicja dokumentu) Pojawi siň tabela, w kt·rej 
wprowadzamy Nazwň ï Zakupy r·Ũne, Symbol ï nazwa skr·cona niemogŃca siň 
powtarzaĺ. Zatwierdzenie <Ctrl+ enter> lub klikajŃc OK. Pojawi siň nowo zdefiniowany 

dokument w szufladzie Zakup ewidencja. Powt·rne zatwierdzenie naleŨy wykonaĺ w 
czasie wyjŜcia z opcji klawisz <Zapisz i zamknij> lub <Ctrl+ enter> brak zatwierdzenia 

spowoduje, Ũe zdefiniowana grupa nie pojawi siň w ewidencji dokument·w. Analogicznie 
jak szufladň Ăzakupò moŨemy kaŨdŃ szufladkň podzieliĺ na czňŜci wedle swojego 
zapotrzebowania. 

 
Rys. 41 Definicja dokumentu 
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Lista po lewej stronie to lista p·l, kt·re mogŃ byĺ uŨyte w definicji numeracji. Po 
prawej stronie znajduje siň aktualna definicja. Pole oznaczone * to automatycznie 

nadawany numer kolejny, cyfra za nim to wielkoŜĺ numeru. Przyciski w Ŝrodkowej czňŜci 
ekranu sğuŨŃ do przemieszczania p·l miňdzy panelami lub w obrňbie panelu Pola wzoru 
numeracji. 
Gdy podŜwietlone sŃ elementy lewego panelu oznaczone znakiem +, przycisk Dodaj 

pole jest nieaktywny. Dodawaĺ moŨemy tylko czňŜci skğadowe (np. DzieŒ, MiesiŃc i Rok) 

dla daty. 
W dolnej czňŜci ekranu wyŜwietlany jest przykğad numeru, stworzonego wg aktualnej 

definicji. 
KaŨdy element moŨe byĺ uŨyty tylko raz. Po przeniesieniu element jest wstawiany nad 

podŜwietlony element definicji. Aby zmieniĺ kolejnoŜĺ element·w podŜwietlamy element 
znajdujŃcy siň pod pozycjŃ, na kt·rej chcemy umieŜciĺ element i naciskamy przycisk 
óDodaj poleô. 
Rozszerzenie definicji  

Zakğadka Rozszerzenie Definicji pozwala na indywidualne ustawienia pewnych 
parametr·w dla Dokument·w Ewidencji. Szczeg·ğowo rozszerzone definicje zostağy 
opisane w rozdziale - Ewidencja dokument·w. 
Prawa danych 

Zakğadka Prawa danych daje moŨliwoŜĺ przypisania operatorowi praw do danej 
definicji dokumentu ewidencji.  

Opcje: PğatnoŜci 

 
Rys. 42 PğatnoŜci 

DomyŜlne ewidencje Ŝrodk·w pieniňŨnych: 
Kasa got·wkowa ï wyb·r jednej z kas, aby podpowiadağa siň, jako domyŜlna. 
Rachunek bankowy ï wyb·r jednego z bank·w, aby podpowiadağ siň, jako domyŜlny. 
Termin pğatnoŜci ewidencji od daty wpğywu - pozwala liczyĺ termin pğatnoŜci w 

dokumentach ewidencji od daty wpğywu. 
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Opcje: Ewidencja VAT 

Opcje: Og·lne 

 

Rys. 43 Ewidencja VAT Ă Og·lne ò 

Podleganie obowiŃzkowi podatkowemu VAT ï informacja czy firma jest pğatnikiem 

VAT.  
Tak - zakğadka VAT na dokumentach zakupu i sprzedaŨy. 
Nie ï brak zakğadki VAT na dokumentach zakupu i sprzedaŨy. WartoŜĺ dokumentu 

naleŨy wprowadziĺ na pierwszej zakğadce w polu wartoŜĺ.  
DomyŜlnie dokumenty podlegajŃ VAT ï na zakğadce VAT automatyczne 

podpowiadanie tabelki do umieszczania danych.  
DomyŜlne definicje powstania obowiŃzku podatkowego VAT ï wyb·r najczňŜciej 

wystňpujŃcych obowiŃzk·w podatkowych w firmie.  
Podstawa opisu analitycznego element·w VAT bez odliczeŒ w kwocie netto-

parametr umoŨliwia wyb·r sposobu sumowania do wartoŜci opisu analitycznego 
element·w VAT z odliczeniem ustawionym na Nie. 
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Opcje: Definicje powstania obowiŃzku VAT 

 
Rys. 44 Definicje powstania obowiŃzku VAT 

Opis postňpowania przy wyborze poszczeg·lnych moŨliwoŜci: 
Kasowe 30 dni, kasowe 90 dni ï wybierajŃc ten typ rozliczenia VAT w Ewidencji 

VAT nie powstaje Ũadne rozliczenie. Rozliczenie pojawi siň dopiero, gdy dana faktura 
zostanie zapğacona i w Ewidencji środk·w PieniňŨnych rozliczona. W ewidencji 
dokument·w naleŨy wygenerowaĺ dokument Rozliczenie Kasowe VAT raz w miesiŃcu 

lub czňŜciej, w kt·rym zostanŃ pobrane do rozliczenia dokumenty zapğacone. Informacje z 
dokumentu rozliczenia kasowego zostanŃ pobrane do rozliczenia w deklaracji VAT.  
Dokument rozliczenia kasowego zostağ szczeg·ğowo om·wiony na stronie 78. 
Kasowe termin pğatnoŜci ï termin pğatnoŜci pobierany jest z formatki kontrahenta. 

NaleŨy na koniec danego okresu wygenerowaĺ dokument rozliczenia kasowego VAT, 
kt·ry znajduje siň w ewidencji dokument·w. 

Standard ï bezpoŜrednie umieszczenie w ewidencji VAT po wprowadzeniu 

dokumentu. 
Termin pğatnoŜci ï umieszczenie w Ewidencji VAT po upğywie terminu pğatnoŜci 

pobranej z formatki kontrahenta. 
Wg dowolnej daty ï umieszczenie w Ewidencji VAT w terminie wskazanym na 

dokumencie.  

Opcje: Definicje stawek VAT  

 
Rys. 45 Definicje stawek VAT 
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Nowy (Definicja stawki VAT) ï definiowanie nowych stawek VAT w systemie. 

Opcje: Deklaracja VAT - 7, VAT UE 

Opcje: Bilans otwarcia VAT ï 7 

 

Rys. 46 Bilans otwarcia VAT - 7 

Odtworzenie danych historycznych na deklaracjň VAT -7 w przypadku rozpoczňcia 
pracy z programem. Deklaracja zostağa zastŃpiona deklaracjŃ VAT -7(11). 

Opcje: Bilans otwarcia VAT 7(9,10é) 

Opcje: Korekty podatku naliczonego. 

 

Rys. 47 Bilans otwarcia VAT 7(9,10,é) 
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Pola korekty podatku VAT naliczonego zwiŃzane sŃ z rozliczaniem w deklaracji 

VAT-7 podatku naliczonego wg struktury sprzedaŨy. Pola te przeznaczone sŃ do 
wpisywania wartoŜci zakup·w Ŝrodk·w transportu, nieruchomoŜci, pozostağych Ŝrodk·w 
trwağych i pozostağych zakup·w wraz z rozliczonym podatkiem VAT rozliczonych w 
deklaracjach przy zastosowaniu teoretycznego wsp·ğczynnika struktury sprzedaŨy, a 
wymagajŃcych przeliczenia wg rzeczywistego wsp·ğczynnika i dokonania korekty 
odliczenia w latach kolejnych.  

Zgodnie z obowiŃzujŃcymi przepisami, przy nabyciu (lub wytworzeniu) Ŝrodk·w 
trwağych oraz wartoŜci niematerialnych i prawnych, korekty kwoty podatku naliczonego, 
odliczonego od podatku naleŨnego, podatnik bňdzie dokonywağ w ciŃgu 10 kolejnych lat w 
przypadku nieruchomoŜci, 5 lat w przypadku Ŝrodk·w transportu i 1 roku w przypadku 
pozostağych Ŝrodk·w trwağych i pozostağych zakup·w.  
UŨytkownik wprowadza sumy wartoŜci zakup·w, z kt·rych VAT zostağ odliczony przed 

rozpoczňciem rozliczeŒ w enova, a powinien zostaĺ przeliczony wg rzeczywistego 
wsp·ğczynnika i skorygowany w kolejnych latach. 
Opcje: SprzedaŨ, podatek naliczony. 

 

Rys. 48 SprzedaŨ, podatek naliczony 

Pola na formularzu BO deklaracji VAT-7(11), sŃ to wartoŜci, kt·re sŃ istotne dla: 
A) WğaŜciwego wyliczenia wsp·ğczynnika ĂStruktury sprzedaŨyò, wedğug kt·rego 

podatnik bňdzie rozliczağ VAT naliczony w ciŃgu roku rozliczeniowego. 
Pola: 
Za rok poprzedni ï pole do wykazania wartoŜci sprzedaŨy opodatkowanej i 

wartoŜci og·ğem sprzedaŨy, za rok poprzedni wzglňdem rozpoczňcia pracy na programie 
enova np. jeŨeli rokiem rozliczeniowym jest rok 2010 majŃ byĺ tam wpisane wartoŜci z 
roku 2009 itd. 

W roku BO ï wypeğnia siň wielkoŜĺ sprzedaŨy opodatkowanej i wartoŜci og·ğem 

sprzedaŨy, kt·ra nie zostağa ujňta w deklaracjach sporzŃdzanych w roku rozpoczňcia 
pracy. Np. jeŨeli uŨytkownik rozpoczŃğ prace we wrzeŜniu to musi w to pole wpisaĺ 
wielkoŜci od poczŃtku roku do wrzeŜnia.  

 
JeŨeli uŨytkownik rozpoczŃğ pracň na programie enova w trakcie roku powinien 

uzupeğniĺ kwoty sprzedaŨy opodatkowanej i zwolnionej o kwoty wykazane w deklaracjach 
od poczŃtku roku, a nie ujňte na deklaracjach VAT-7 obliczonych w programie i te 
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wartoŜci wpisaĺ w pole ĂBO w roku.ò W polach ĂZa rok poprzedniò naleŨy wpisaĺ wartoŜci 
sprzedaŨy opodatkowanej i sprzedaŨy og·ğem w roku bezpoŜrednio poprzedzajŃcym ten, 
w kt·rym rozpoczňto pracň w programie. 
JeŨeli uŨytkownik rozpoczŃğ pracň z systemem enova od poczŃtku roku, to wypeğnia 

pola Za rok poprzedni, natomiast pole BO w roku pozostawia puste. 
JeŜli uŨytkownik rozpoczyna pracň z systemem enova w trakcie roku 2010, to musi 

wypeğniĺ wartoŜci p·l: BO w roku jako kwotň sprzedaŨy opodatkowanej i zwolnionej, kt·ra 
nie jest ujňta na deklaracjach VAT-7 obliczonych w programie enova w roku 2010. W polu 
Za rok poprzedni naleŨy wpisaĺ kwoty za rok 2009. 

 
 

 

 

 

UŨytkownicy, kt·rzy rozpoczňli prace na programie od poczŃtku roku, nie 
wpisujŃ nic w/w pola, gdyŨ w takim przypadku wsp·ğczynnik ĂStruktury 
sprzedaŨyò bňdzie obliczany na podstawie informacji w polach Za rok 
poprzedni. 
Dla potrzeb ustalenia proporcji do osiŃgniňtego przez podatnika obrotu nie 
wlicza siň:  

 Obrotu uzyskanego z tytuğu dostawy towar·w, kt·re na podstawie 
przepis·w o podatku dochodowym podatnik zaliczağ do Ŝrodk·w 
podlegajŃcych amortyzacji i kt·re uŨywağ na potrzeby wğasnej dziağalnoŜci, 

 Obrotu uzyskanego z tytuğu transakcji dotyczŃcych nieruchomoŜci 
lub usğug poŜrednictwa finansowego zwolnionych od podatku, w zakresie, 
w jakim czynnoŜci te sŃ dokonywane sporadycznie.  

 

 
 
B) WğaŜciwego wprowadzenia do programu kwoty nadwyŨki podatku naliczonego  

z poprzedniej deklaracji 
Pole Do przeniesienia z poprzedniej deklaracji naleŨy wypeğniĺ, aby wartoŜĺ 

pojawiğa siň w poz. 44 deklaracji VAT-7. 
C) Wprowadzenia do programu wartoŜci zakup·w, kt·re nie zostağy rozliczone w 

deklaracji VAT-7 w poprzednich okresach, z podziağem na r·Ũne istotne dla programu 
kategorie. 

Pola Podatek naliczony, nierozliczony w poprzednich okresach naleŨy 

odpowiednio uzupeğniĺ wartoŜciami. 
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Opcje: Podstawowe 

 

Rys. 49 Informacje og·lne. 

Zakğadka Podstawowe zawiera podstawowe informacje i parametry, kt·rych wğaŜciwe 

ustawienie jest istotne z punktu widzenia przygotowania deklaracji VAT-7 i rozliczenia w 
niej dokument·w zgodnie z aktualnie obowiŃzujŃcymi przepisami i oczekiwaniami 
uŨytkownika. 
UrzŃd skarbowy ï wprowadzony wczeŜniej w Kontrahenci i urzňdy. Wyb·r z listy. 
Dane podatnika ï jeŨeli dane na deklaracji majŃ byĺ inne niŨ na karcie wğaŜciciela 

naleŨy je wpisaĺ w pierwszym polu. 
Na deklaracji umieszczaj dane wğaŜciciela ï pobranie z karty wğaŜciciela informacji 

na deklaracjň. Gdy wczeŜniejsze pole jest wypeğnione naleŨy pole to ominŃĺ. 
Osoby odpowiedzialne za wypeğnienie deklaracji ï dane osobowe. 
Liczba miesiňcy okresu sprawozdawczego VAT-7 oraz VAT-UE ï standardowo 

jest ustawiony miesiňczny okres rozliczania dla obu deklaracji. W przypadku, gdy firma 
rozlicza siň kwartalnie w  naleŨy wpisaĺ liczbň 3 ï kwartağ. 
Nie przeliczaj podstawy VATôu naliczonego strukturŃ sprzedaŨy ï zaznaczenie 

tego parametru spowoduje, Ũe wartoŜĺ netto element·w VATôu rozliczanych strukturŃ 
sprzedaŨy (Odliczenia = Warunkowo) nie zostanie przeliczona przez wsp·ğczynnik 
wyraŨajŃcy stosunek sprzedaŨy opodatkowanej do sprzedaŨy og·ğem. 
ZaokrŃglenie ï zaznaczenie parametru powoduje zaokrŃglanie wartoŜci w deklaracji 

wg zasady matematycznej. 
Uwzglňdniaĺ zakupy ze stawkŃ 0% i ZW ï wğŃczenie tych parametr·w spowoduje, 

Ũe zakupy opodatkowane tymi stawkami bňdŃ sumowane w wartoŜci netto zakup·w. 
Dodatkowe stawki VAT ï zdefiniowane dodatkowe stawki VAT. 
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Rys. 50 KsiňgowoŜĺ - Og·lne 

Program posiada moŨliwoŜĺ prowadzenia KsiŃŨki Przychod·w i Rozchod·w w 
oparciu o konta ksiňgowe ï poprzez przypisanie kontom w planie kont kolumn KPIR, na 

kt·re majŃ trafiaĺ zapisy. Z moŨliwoŜci tej korzystamy w przypadku prowadzenia 
szczeg·ğowych analiz lub przejŜcia w przyszğym roku na peğnŃ ksiňgowoŜĺ. 
Wspomaganie budŨetowania przy pomocy opisu analitycznego ï pole wypeğnia 

siň w przypadku prowadzenia rachunkowoŜci budŨetowej. WğŃczenie parametru jest 
moŨliwe w przypadku posiadania specjalnego licencjonowanego dodatku do programu o 
nazwie enova Jednostki budŨetowe. 
Weryfikacja parametr·w opisu analitycznego wzglňdem listy wartoŜci ï 

parametry te zostağy wprowadzone, aby weryfikowaĺ wymiary i symbole wprowadzane na 
zakğadce Opis analityczny i dekrety w dokumencie. Zaznaczenie tych parametru 
uniemoŨliwi wyb·r wymiaru lub symbolu niebňdŃcego na zdefiniowanej wczeŜniej liŜcie 
wartoŜci. 

Maski wymiaru opisu analitycznego do rozpisywania podstawy ï standardowo na 

liŜcie Opis·w analitycznych dziağa mechanizm sprawdzania zgodnoŜci sumy wartoŜci 
opis·w analitycznych o tym samym wymiarze z wartoŜciŃ dokumentu. Poprzez 
wprowadzenie maski dla wymiaru, istnieje moŨliwoŜĺ rozpisywania kwoty na zakğadce 


