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Instalowanie programu 
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← ↑ → ↓

w y b i e r z e s z i k o n ę p r o g r a m u ( z o p i s e m „ M F x xP r o g r a m ” / j e s t o n w t e d y p o d ś w i e t l o n y ) i n a c i ś n i e s z E N T E R , u r u c h a m i a s zp r o g r a m . P o m o c d o p r o g r a m u u r u c h a m i a s z w y b i e r a j ą c i k o n ę z o p i s e m„ P o d r ę c z n a P o m o c ” i n a c i s k a j ą c E N T E R . P o d o b n i e p o d ś w i e t l e n i e i k o n y„ I n s t a l a t o r E k s p o r t u D a n y c h ” i n a c i ś n i ę c i e E N T E R u r u c h o m i i n s t a l a t o r ae k s p o r t u d a n y c h d o P r o g r a m u P ł a t n i k a .
Jak ...? 

Wiele potrzebnych wiadomoś ci jak ....”zrobić  to, czy tamto” znajdziesz w ś ci ą gawce programu. 
Pracują c z “Moj ą  Firmą ”, wywołujesz ś ci ą gawkę  poleceniem Pomoc | Spis treś ci. Poza 
programem, pstrykają c dwukrotnie w ikonę  “Podrę czna - Pomoc”, którą  umieszcza w WINDOWS, 
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program instalacyjny. W obu przypadkach wyś wietla się  główne okno Pomocy Program - a w nim 
3 zakładki: „Spis treś ci”, skorowidz („Indeks”) tematów i „Znajdź ”.  
 
Aby posłuŜ y ć  się  spisem treś ci naleŜ y: 

• Pstrykną ć  dwukrotnie myszką  w „ksi ą Ŝ eczkę ” oznaczają cą  rozdział pomocy - otworzy się  
ona ukazują c podrozdziały lub tematy pomocy. Podwójne pstryknię cie w „stronę ” z 
tematem spowoduje otwarcie strony pomocy dotyczą cej wybranego tematu. 

• Naciskać  klawisz Tab tak długo, aŜ  podś wietli się  lista rozdziałów, wybrać  interesują cy 
Ci ę  rozdział temat, po czym nacisną ć  klawisz Enter. Spowoduje to otwarcie wybranego 
rozdziału – ukaŜ e się  lista podrozdziałów lub tematów. Wybierają c temat (strzałkami) i 
naciskają c Enter moŜ na otworzyć  stronę  pomocy dotyczą cej wybranego tematu. 

 

Jak ... korzystać z pomocy programu 

Pomoc ukaŜ e się  na ekranie komputera kaŜ dorazowo po wybraniu polecenia Pomoc | Spis treś ci 
lub naciś ni ę ciu klawisza F1. Potrzebne informacje znajdziesz takŜ e korzystają c z zakładki Indeks 
lub Znajd ź  (na górze okna). 
 
W oknie głównym 
Aby posłuŜ yć  się  Spisem Treś ci: 

• pstryknij myszą  w klawisz (lub zakładkę ) Spis treś ci 
• wybierz rozdział (otworzy się  jego zawartoś ć ) lub temat (otworzy się  wybrany temat 

pomocy) 
 
W oknie tematów pomocy 
Aby skoczyć  do opisu podkreś lonego hasła: 

• pstryknij myszą  w podkreś lone hasło 
• naciskaj klawiszem Tab tak długo, aŜ  podś wietlisz szukane hasło, po czym naciś nij 

klawisz Enter 
 
Aby przewiną ć  okno Pomocy: 

• pstrykaj myszą  w klawisze ze strzałkami po prawej stronie okna Pomocy 
• naciskaj klawisze ze strzałkami  

 
Aby powrócić  do poprzedniej strony Pomocy: 

• pstryknij myszą  w klawisz Wstecz 
• naciś nij klawisz z literą  W 

 
Aby przejś ć  do okna głównego i zakładki „Indeks”: 

• pstryknij myszą  w klawisz (lub zakładkę ) Indeks 
• naciś nij klawisz z literą  I  

 
Aby przejś ć  do okna głównego i zakładki „Znajdź ”: 

• pstryknij myszą  w klawisz (lub zakładkę ) Znajdź  
• naciś nij klawisz z literą  Z 

 
Aby zamkną ć  okno Pomocy i powrócić  do programu: 

• wybierz myszą  z Menu Pomocy opcję  Plik, a nastę pnie Zakoń cz 
• naciś nij kolejno klawisze Alt, P oraz K  
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• naciś nij równocześ nie klawisze Alt  oraz F4 

Jak ... uŜyć słownika 

Za pomogą  polecenia “Wstaw ze słownika” moŜ esz w wybranym miejscu wielu arkuszy wypełnić  
komórki danymi „automatycznie” pobieranymi z odpowiednich słowników programu.  
 
Polecenie to moŜ esz wydać  naciskają c klawisz INSERT. 
 

Jak ... wypisać fakturę 

• Poleceniem Dowody | Faktura VAT netto, otwierasz arkusz formularza faktury 
• Wypełniasz fakturę  wpisują c odpowiednie dane do komórek podkreś lonych na niebiesko. 

Pomię dzy komórkami poruszasz się  klawiszem  TAB  lub klawiszami ←←←← ↑↑↑↑ →→→→ ↓↓↓↓ lub 
myszką  (wskazują c odpowiednią  komórkę ). JeŜ eli przy próbie napisania tekstu Excel wy-ś wietli komunikat: “Nie moŜ na zmienić  zabezpieczonej komórki”, oznacza to, Ŝ e 
próbujesz wpisać  coś  “tam gdzie nie trzeba” (np. w nagłówku tabeli z wyszczególnieniem 
towarów) - wybierz wtedy inną  komórkę . NajwaŜ niejsze pozycje to: 
• Data wystawienia - program automatycznie wpisuje “dzisiaj”, moŜ esz to zawsze 

zmienić . 
• Numer faktury  - moŜ esz go wpisać  “r ę cznie” lub poleceniem Parametry | 

Ustawienia | Numeracja ustalić  sposób automatycznego numerowania dowodów 
księ gowych. 

• Dane sprzedawcy - moŜ esz je wpisać  w kaŜ dej fakturze lub przygotować  szablon 
(Parametry | Szablony dokumentów), który bę dzie zawierać  te dane (nie zmie-
niają ce się ) - pojawią  się  one wówczas na kaŜ dej nowo otwartej fakturze. 

• Dane nabywcy - moŜ esz je wpisać  “r ę cznie”, lub skorzystać  ze słownika kontrahentów 
naciskają c klawisz Insert.  

• Datę  sprzedaŜ y - program automatycznie wpisuje tą  samą  datę , którą  wpisałeś  w 
komórce “data wystawienia”, moŜ esz to zawsze zmienić . 

• Lista sprzedawanych towarów i usług. JeŜ eli na fakturze ma być  wi ę cej pozycji, niŜ  
mieś ci się  w formularzu, który masz na ekranie - dodaj jeden lub wię cej wierszy 
poleceniem Narz ę dzia | Dodaj wiersz pod (lub Narz ę dzia | Dodaj wiersz nad). 
Pozycje na liś cie moŜ esz wpisywać  korzystają c ze słownika towarów naciskają c 
klawisz Insert. W tym ostatnim przypadku nie musisz dodawać  wierszy - program 
przenoszą c towary ze słownika zrobi to sam. 

• Sprawdź , czy wszystko wpisałeś . 
• Drukujesz arkusz poleceniem Narz ę dzia | Drukuj  lub sporzą dzasz podglą d wydruku na 

ekranie (polecenie Narz ę dzia | Podglą d wydruku ). 
• Wykonujesz polecenie Narz ę dzia | Koniec transakcji rejestrują c fakturę  w rejestrze 

sprzedaŜ y VAT, Ksi ę dze oraz arkuszach transakcji. 
• Zamykasz arkusz poleceniem (Narz ę dzia | Zamknij) - jeś li zapomniałeś  zarejestrować  

fakturę , program zapyta, czy zarejestrować  transakcję  (sprzedaŜ ). Jeś li odpowiesz TAK, 
wykonane zostanie polecenie Narz ę dzia | Koniec transakcji. 
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Jak ... wypełnić arkusz Księgi Przycho-
dów i Rozchodów 

• Poleceniem Arkusz | Ksi ę ga Przychodów, po wybraniu miesią ca, w  którym chcesz 
wypełnić  Księ gę , otwierasz właś ciwy arkusz 

• Do odpowiednich  kolumn Księ gi wpisujesz dane, bą dź  “r ę cznie”, bą dź  przy uŜ yciu 
słownika kontrahentów (klawisz Insert) - kolumny 4 i 5 oraz słownika opisów zdarzeń  - 
kolumna 6. Sumowanie (kolumn i wierszy) odbywa się  automatycznie. 

• Jeś li trzeba, moŜ esz dodać  wiersze w arkuszu Księ gi poleceniami Narz ę dzia | Dodaj 
wiersz pod lub Narz ę dzia | Dodaj wiersz nad.  

• Numeracja pozycji w Księ dze automatycznie zaczyna się  (w styczniu) od 1 i kontynu-
owana jest z miesią ca na miesią c. MoŜ esz ją  zmienić  (z automatycznej na “rę czną ” i na 
odwrót) poleceniem Parametry | Aktywny arkusz.  

• Zamykasz arkusz poleceniem Narz ę dzia | Zamknij, program pyta czy zapisać  wpro-
wadzone do arkusza zmiany. Odpowiadasz TAK. 

Jak ... sporządzić deklarację  na podatek 
dochodowy 

• Poleceniem Parametry | Właś ciciele ustalasz listę  właś cicieli firmy i wybierają c po kolei 
kaŜ dego z nich, wypełniasz arkusze z informacjami niezbę dnymi do wypełnienia 
deklaracji. 

• Poleceniem Zestawienia | Podatek wła ś cicieli otwierasz arkusz z zestawieniem przy-
chodów z działalnoś ci, odliczeń  od dochodu, odliczeń  od podatku i wpłaconych zaliczek 
na podatek dochodowy. 

• Domyś lnie, arkusz zestawienia jest tak przygotowany, Ŝ e zapisy w Księ dze nie przenoszą  
się  do niego automatycznie. Poleceniem Parametry | Aktywny arkusz musisz ustalić  w 
jakiej pozycji zestawienia mają  pojawić  się  „przychody” oraz „koszty” rejestrowane w 
Ksi ę dze.  JeŜ eli wybierzesz np. K1 , co odpowiada przychodom z pozarolniczej 
działalnoś ci gospodarczej oraz wolnego zawodu, program bę dzie automatycznie 
umieszczał zapisy  z Księ gi w tej pozycji zestawienia. Ustalenie to moŜ na zawsze zmienić  
poleceniem Parametry | Aktywny arkusz. 

• Uzupełniasz zestawienie, wpisują c odpowiednie dane - np. odliczenia od dochodu, ulgi 
podatkowe itp. 

• Zamykasz zestawienie, zapisują c zmiany. 
• Poleceniem Deklaracje | PIT-5 Podatek dochodowy otwierasz arkusz z blankietem 

deklaracji. W pojawiają cym się  oknie dialogowym podajesz miesią c, za który ma być  
sporzą dzona deklaracja oraz właś ciciela firmy, dla którego chcesz przygotować  deklarację . 

• Sprawdzasz prawidłowoś ć  wypełnienia deklaracji, uzupełniasz, jeś li trzeba, dane w 
deklaracji (data wypełnienia, zapłaty) i... moŜ esz ją  wydrukować . 

Jak ... wydrukować arkusz 

Wykonujesz polecenie Narz ę dzia | Drukuj . W pojawiają cym się  oknie dialogowym ustalasz, jak 
drukowany bę dzie arkusz. 
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Pola dialogu 
Drukuj  zakres wydruku. Wybierasz odpowiednią  opcję  wskazują c ją  klawiszami 

(TAB i ↑ ↓ ) lub myszką , (pstrykasz w kółko obok nazwy opcji). 
Definiujesz, czy mają  być  drukowane wszystkie, czy tylko wybrane 
strony wydruku 

Jakoś ć  wydruku  jakoś ć  wydruku. Wybierasz pozycję  z listy. 
Liczba podajesz liczbę  kopii wydruku. 
OK  polecasz, by program wydrukował arkusz.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  
Ustaw stronę  definiujesz cechy strony wydruku: orientację , rozmiar papieru, mar-

ginesy. 
 
Wykonujesz polecenie Narz ę dzia | Podglą d wydruku . W zestawie klawiszy pojawiają cych się  nad 
widokiem strony wydruku, wybierasz: 

Drukuj  pojawia okno dialogowe wydruku. Postę pujesz jw. 
Ustaw definiujesz cechy strony wydruku: orientację , rozmiar papieru, mar-

ginesy. 
 

Klawiatura i mysz 

KaŜ dy program pracują cy w ś rodowisku WINDOWS moŜ e być  obsługiwany zarówno myszą  jak i 
klawiaturą . Oprócz wprowadzania danych, do czego słuŜ y wył ą cznie klawiatura, wszystkie inne 
funkcje (wybieranie i wydawanie poleceń  z menu, ustalanie parametrów, cech programu i arkuszy 
w dialogach) wykonywać  moŜ na tak lub tak. Wydaję  się  nam, Ŝ e dla począ tkuj ą cych najlepsza jest 
mysz. Zaawansowani szybko zorientują  się , Ŝ e szybciej i wygodniej uŜ ywać  klawiatury. 
Szczególnie z tego powodu, Ŝ e zarówno Excel, jak i nasz program wyposaŜ ony jest w wiele bardzo 
poŜ ytecznych “skrótów klawiszowych”.. 

Klawiatura 

Poza wprowadzaniem danych klawiatura spełnia wiele innych funkcji: 
 
Aby NaleŜ y nacisną ć  klawisz 
  
wybrać  grupę  poleceń  Menu Alt , klawisz z podkreś loną  literą  w 

opcji 
np. wybrać  grupę  Arkusze Alt, A 
wybrać  polecenie z grupy poleceń  Menu klawisz z podkreś loną  literą  polecenia 
wybrać  polecenie bezpoś rednio z arkusza Ctrl, oraz równocześ nie klawisz z 

podkreś loną  literą  polecenia 
np. wybrać  bezpoś rednio polecenie Przenieś  Ctrl+E 
wywołać  słownik Insert 
zmienić  menu programu na menu “Excela” i na 
odwrót 

Ctrl+X 

Cofną ć  ostatnio wykonane polecenie, błę dny zapis 
itp. 

Alt+Backspace, Alt+Z 
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przesuną ć  kursor po arkuszu ←, →, ↑, ↓  
"zatwierdzić " wprowadzaną  daną  lub wskazane 
polecenie 

Enter 

zaniechać  wskazanego polecenia Esc 
usuną ć  okienko dialogowe lub informacyjne z ar-
kusza 

Esc 

  
przesuną ć  kursor o jeden ekran w górę  PageUp 
przesuną ć  kursor o jeden ekran w dół PageDown 
wrócić  na począ tek wiersza Home 
skoczyć  do pierwszej komórki arkusza (A1) Ctrl+Home 
skoczyć  do nastę pnej (poprzedniej) niepustej ko-
mórki wiersza 

Ctrl+ ←(→) 

  
przejś ć  do trybu edycji komórki F2 
usuną ć  znak z prawej strony kursora Delete 
usuną ć  znak  z lewej strony kursora Backspace 
przesuną ć  kursor tekstowy na począ tek komórki Home 
przesuną ć  kursor tekstowy na koniec komórki End 
  
zapisać  otwarty arkusz w pliku na dysku Shift+F12 
  
 
Zobacz teŜ ...  
⇒ Praca z arkuszami  �  Skróty klawiszowe  
⇒ Klawiszomania 

Mysz 

Mysz spełnia wiele funkcji; chociaŜ  wszystkie moŜ na równieŜ  wykonać  przy pomocy 
klawiatury jest ona bardzo przydatna, szczególnie dla począ tkuj ą cych uŜ ytkowników komputera. 
Czę sto bę dziemy uŜ ywali okreś lenia “Pstrykni ę cie” myszą . Oznacza to przesunię cie kursora 
myszy (grot strzałki) w odpowiednie miejsce na ekranie, oraz szybkie naciś ni ę cie i puszczenie 
lewego klawisza myszy. 
 
W programie korzystamy z nastę pują cych moŜ liwo ś ci myszy: 
 

• Wybieranie poleceń  programu: wskazujemy kursorem myszy odpowiednie polecenie Menu 
lub grupę  poleceń  a nastę pnie pstrykamy myszą . 

 
• Wybieranie komórki do wprowadzania danych: wskazujemy kursorem myszy komórkę  w 

tabeli, do której chcemy wprowadzić  dane, i pstrykamy myszą . 
• "Naciskanie" klawiszy na ekranie: wskazujemy kursorem myszy klawisz w arkuszu, w 

okienku dialogowym lub oknie Pomocy, po czym pstrykamy myszą . 
• Przewijanie arkusza na ekranie: wskazujemy kursorem myszy małe klawisze ze strzałkami 

←, →, ↑, ↓ znajdują ce się  na dole oraz z prawej strony ekranu, po czym pstrykamy myszą . 
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Pasek narzędzi 

SłuŜ y do “szybkiego” wykonywania poleceń  menu. Wystarczy raz pstrykną ć  myszką  w ikonę  
paska. Poszczególne ikony paska odpowiadają  nastę pują cym poleceniom menu.  
 

 Dodaj nowy wiersz pod wskazywanym 

 Dodaj nowy wiersz nad wskazywanym 

 Usuń  wskazywany wiersz 
 

 Koniec transakcji 
 

 Przenieś  dane z aktywnego arkusza do ... 

 Wybierz dane z bazy i umieś ć  je w aktywnym arkuszu 
 

 Drukuj aktywny arkusz 

 Podglą d wydruku 
 

 Zamknij aktywny arkusz 

 Zapisz aktywny arkusz  

 Koniec programu 
 
Pasek narzę dzi w programie jest „aktywny”, tzn poszczególne ikony paska mogą  być  czynne lub 
nieczynne (szare) w zaleŜ noś ci od tego, który arkusz jest otwarty, oraz jakie polecenia moŜ na 
wykonywać  w otwartym arkuszu.  

SprzedaŜ, zakupy i magazyn 

Sporo funkcji programu zostało zaprojektowanych z myś l ą  o obrocie towarami. Podstawowymi 
arkuszami słuŜ ą cymi do tego celu są  dowody księ gowe i słowniki (listy) towarów. 
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Cenniki towarów 

Ceny w słownikach towarów mogą  być  ustalane na kilka sposobów, dzię ki zastosowaniu w 
programie kilku "rodzajów" cenników. Program w zasadzie operuje cenami netto oraz obliczonymi 
na ich podstawie cenami brutto. "Rodzaj" cennika nie oznacza jakiegoś  innego arkusza (słownika) - 
i tak moŜ e być  ich kilka - jest to wymyś lony przez nas "przepis" na uŜ ycie zaprojektowanych 
wzorów do obliczania cen.  
 
Wpisują c cenę  w otwartym słowniku towarów program domyś la się  jaki sposób obliczania ceny 
chcesz zastosować  i uzupełnia dane w słowniku po naciś ni ę ciu ENTER. Jeś li z jakiegoś  powodu 
obliczone wartoś ci muszą  ulec zmianie, moŜ esz „zablokować ” przeliczanie wprowadzają c dowolną  
liczbę  i naciskają c Shift+ENTER. Zawsze teŜ  moŜ esz przywrócić  obliczenia wybierają c „Przelicz 
dane” z menu podrę cznego (naciską j ą c prawy klawisz myszki).  
 
Poleceniem Parametry | Aktywny arkusz moŜ esz ustalić  wiele cech słownika. 
 
 

  
 
Pola dialogu 

 
Wylicza ć  z ceny zakupu 

ceny sprzedaŜ y z marŜ y, marŜ e z cen sprzedaŜ y 
 wybierają c odpowiednią  opcję , decydujesz, na podawanie ceny zakupu 

oraz ceny sprzedaŜ y (wówczas program wylicza marŜ ę ) lub marŜ y 
(wówczas program wylicza cenę  sprzedaŜ y). 

 
Obsługa stanów magazynowych wg. 

kolejno ś ci przyj ę cia 
 Towary „scalone” w ramach jednej pozycji usuwane są  z magazynu 

zgodnie z zasadą  „pierwsze wyszło - pierwsze poszło”, tzn. najpierw 
sprzedawany jest najstarszy towar. 

cen zakupu Towary „scalone” w ramach jednej pozycji usuwane są  z magazynu 
zgodnie z zasadą  „pierwsze najdroŜ sze”, tzn. najpierw sprzedawany jest 
najdroŜ szy towar. 

 
Dodatkowo zastosować  
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Usuwanie stanów zerowych 
 Towar bę dą cy składnikiem pozycji scalonej, po osią gnię ciu stanu 

zerowego zostanie automatycznie usunię ty z magazynu. 
Obsługę  kasy fiskalnej 
 w słowniku pokazywane bę dą  dodatkowe kolumny niezbę dne do 

współpracy słownika towarów z programem Moja Kasa.. 
 
Pokazuję  kolumny  

Grupa, ... SWW, JM..  
 jest to grupa opcji, za pomocą  której ustalasz, które kolumny słownika 

towarów mają  być  pokazywane na ekranie. Zaznaczasz odpowiednią  
opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub SPACJA) lub 
myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji).  

 
Obliczam warto ś ć  

w magazynie nr .. 
 ustawieni kaŜ dej z trzech opcji powoduje, Ŝ e w nowych wierszach, 

dopisywanych w słowniku program oblicza wartoś ć  towarów w 
odpowiednim magazynie (wg cen zakupu). 

 
Zastosować  

jedn ą  cenę   w słowniku pokazywany bę dzie jedynie pierwszy (1) zestaw cen. 
dwie ceny w słowniku pokazywane bę dą  oba (1 oraz 2) zestawy cen. 

 
OK  zatwierdzasz zmiany, program zapisuje je w pliku konfiguracyjnym.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Faktury, rachunki 

Towary “usuwane” są  z magazynu poprzez realizowanie transakcji sprzedaŜ y i wydawania towaru. 
Pierwszą  z nich, sprzedaŜ  realizuje się  za pomocą  faktur VAT, rachunków, drugą  za pomocą  
dowodów wydania. W obu przypadkach interesuje Cię  zarówno CO jak i KOMU sprzedawałeś  lub 
wydawałeś  towar. Obie te transakcje zmniejszają   stan magazynu, przy czym tylko transakcja 
sprzedaŜ y moŜ e być  ewidencjonowana w Księ dze Przychodów oraz Rejestrach VAT (“Koniec 
transakcji”). W dowodach faktur, rachunków moŜ na umieszczać  towary bą dź  “r ę cznie”, po prostu 
wpisują c je do tabeli, bą dź  pobierają c ze słownika (KLAWISZ INSERT - JEDYNIE W TYM 
PRZYPADKU PROGRAM MOś E KONTROLOWAĆ  STAN MAGAZYNU). JeŜ eli przy wypi-
sywaniu np. faktury okaŜ e się , Ŝ e towaru jeszcze nie ma w słowniku, naleŜ y go dopisać , po to by 
pobrać  go do faktury juŜ  z listy towarów w słowniku. 

Dowody dostawy, wydania 

Są  to kolejne blankiety dowodów księ gowych zwią zanych ze sprzedaŜ ą  i zmianą  stanu w 
magazynie. Wystawienie Dowodu dostawy i wydania nie jest jednak “prawdziwą ” sprzedaŜ ą  - 
zarejestrowanie tego dowodu powoduje jedynie zapis transakcji w arkuszach: Transakcje - Towary 
oraz Transakcje - Kontrahenci, zmianę  stanu magazynu oraz zmianę  numeracji. Dopiero 
wystawienie faktury bą dź  rachunku (jako “uzupełnienie” dowodu dostawy bą dź  wydania) 
spowoduje zapisanie sprzedaŜ y w Księ dze i Rejestrach. W przypadku obu dowodów moŜ liwe jest 
dokonanie zwrotu, czyli przyję cia z powrotem do magazynu, co zwię ksza stan magazynu. 
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Dodatkowo w wypadku dowodu wydania, moŜ liwe jest takŜ e przesunię cia towaru z magazynu do 
magazynu.  

SprzedaŜ bezrachunkowa 

Jest to równieŜ  transakcja sprzedaŜ y, podobnie jak faktura lub rachunek prowadzą ca do zmniej-
szenia stanu magazynu. RóŜ nica polega tylko na tym, Ŝ e nie interesuje Cię  KOMU sprzedawałeś . 
Tak jak poprzednio, po zarejestrowaniu tej transakcji (“Koniec transakcji”) stan magazynu moŜ e 
być  prawidłowo zmieniony tylko wtedy, gdy przy wypisywaniu dowodu sprzedaŜ y bezrachunkowej 
(paragonu) korzystałeś  ze słownika towarów. JeŜ eli przy wypisywaniu dowodu okaŜ e się , Ŝ e towaru 
jeszcze nie ma w słowniku, naleŜ y go dopisać , po to by pobrać  go na paragon juŜ  z listy towarów w 
słowniku. 

Dowody zakupu | przyjęcia (PZ) 

Za pomocą  dowodu PZ, “zakupu | przyję cia” towary “przyjmowane” są  do magazynu, co 
równoznaczne jest z realizacją  transakcji zakupu (odpowiada fakturze z zewną trz) i prowadzi do 
zwi ę kszenia stanu magazynu. MoŜ liwe jest takŜ e “zwracanie” towarów, co równoznaczne jest ze 
zmniejszaniem stanu magazynu (odpowiada fakturze korygują cej z zewną trz). Podobnie jak w 
wypadku dowodów sprzedaŜ y i “wydania”, JEDYNIE WYPISYWANIE DOWODÓW PRZY 
U ś YCIU SŁOWNIKA TOWARÓW (KLAWISZ INSERT) GWARANTUJE KONTROLOWANIE 
STANU MAGAZYNU PRZEZ PROGRAM. Jeś li w trakcie przyjmowania towaru okaŜ e się , Ŝ e 
towaru nie ma jeszcze w słowniku, naleŜ y go dopisać  (ze stanem 0!), po to by pobrać  go do tabeli w 
dowodzie juŜ  z listy towarów w słowniku. 

Magazyn, stan magazynu 

W zaleŜ noś ci od ustalenia parametrów programu (polecenie Parametry | Ustawienia | Koniec 
transakcji pozycja „modyfikowa ć  stan magazynu”, kontrolowany jest bą dź  nie, stan jednego z 
trzech magazynów w kaŜ dym słowniku towarów. Jeś li ustalisz TAK, wówczas nie moŜ na sprzedać  
towaru, którego nie ma “na stanie”. Nie moŜ na sprzedać  bą dź  przyją ć  towaru, którego “nie ma” a w 
kaŜ dej chwili moŜ na sprawdzić  zarówno iloś ciowy, jak i wartoś ciowy stan magazynu. PoniewaŜ  
zdarza się , Ŝ e modyfikowanie stanu magazynu nie powinno dotyczyć  niektórych pozycji cennika 
(np. usługi) istnieje moŜ liwo ś ć  zaznaczenia tego przez usunię cie „wskaź nika stanu” w jednej z 
kolumn słownika towarów. Jeś li brakuje znacznika w kolumnie „wskaź nik stanu” oznacza to : „nie 
sprawdzaj stanu magazynu dla tego towaru mimo iŜ  tak ustaliłem ogólnie w programie”. 
 
Warunkiem prawidłowego utrzymywania stanu magazynu jest sprzedawanie i kupowanie (tzn. 
wypisywanie dowodów księ gowych) przy uŜ yciu słownika towarów. Dopisanie nowego towaru do 
słownika wymaga wykonania polecenia “Dodaj wiersz”. Poleceniem tym program nadaje towarowi 
unikalny identyfikator (ukryty w kolumnie A słownika). Przeniesienie towaru do dowodu (np. 
faktury) powoduje umieszczenie tego identyfikatora w blankiecie faktury co podczas wykonywania 
polecenia “Koniec transakcji” pozwala na odszukanie towaru w słowniku i zmianę  ilo ś ci towaru w 
magazynie. Zupełnie podobnie sprawa ma się  z zakupami (dowody PZ). “Rę czne” wypisywanie 
faktur bą dź  dowodów zakupu | przyję cia (PZ), ską diną d moŜ liwe, nie pozwala na odnalezienie 
towaru w słowniku (nazwa towaru nie jest jego unikalnym identyfikatorem) i uniemoŜ liwia zmianę  
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stanu magazynu. Program zakłada wówczas, Ŝ e sprzedałeś  lub kupiłeś  towar, którego stan Cię  nie 
interesuje (w przypadku dowodów PZ – program zakłada wrę cz, Ŝ e są  to koszty). 

Dowody i stan magazynu 
PoniŜ ej zestawiliś my rodzaje dowodów uŜ ywanych w programie oraz sposób w jaki zarejestrowanie 
uŜ ytego dowodu moŜ e spowodować  zmianę  stanu w magazynie. 
 
Dowód  Magazyn Stan (+) Stan (-) KPR, VAT 

       
Faktura, rachunek, 
paragon, faktura 
eksportowa 

  

→→→→  X X 

  Faktura, rachunek 
korygujący ↔↔↔↔ X X X 

        
Dowód dostawy   

→→→→  X  

  Korekta, zwrot 

←←←← X   

        
Dowód wydania (na 
zewnątrz) 

  

→→→→  X  

Dowód wydania 
(między magazynami) 

  →→→→ 
←←←← 

X X  

  Korekta, zwrot 

←←←← X   

        
Zakup, przyjęcie, 
faktura RR 

  

←←←← X  X 

  Korekta, zwrot 

↔↔↔↔ X X X 

        
Rozchód wewnętrzny   

→→→→  X  
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Magazyny 
Funkcję  "magazynów" pełnią  w programie Słowniki towarów. W kaŜ dym arkuszu słownika 
przechowywane są  bowiem niezbę dne informacje magazynowe dotyczą ce maksymalnie trzech 
magazynów:  

• marŜ a,  
• cena zakupu,  
• wskaź nik stanu, 
• stan (iloś ć ) towaru w magazynie nr 1 
• wartoś ć  w cenach zakupu w tym magazynie, 
• .... 
• stan (iloś ć ) towaru w magazynie nr 3 
• wartoś ć  w cenach zakupu w tym magazynie, 

 
Kolumny z tymi informacjami moŜ na ukryć  lub pokazać  poleceniem Parametry | Aktywny 
arkusz. PoniewaŜ  w programie moŜ na uŜ ywać  wielu słowników towarów (np. tematycznych: 
towary, usługi itp.) moŜ na je takŜ e utoŜ samiać  z magazynami. Tak wię c „magazyn 1” w pierwszym 
słowniku towarów moŜ emy rozumieć  jako magazyn A-1 a „magazyn 2” w tym słowniku jako 
magazyn A-2. Jeś li utworzymy drugi słownik: mamy do dyspozycji magazyny: B-1, B-2, B-3 itd. 

Stan początkowy 
Stan począ tkowy magazynu moŜ na ustalić  na kilka sposobów. We wszystkich przypadkach 
najlepiej zaczą ć  od wypełnienia słownika towarów informacjami o towarach (nazwa, ceny itp.). 
Mo Ŝ na np.: 
 
Uzupełniać  „r ę cznie” stan towarów w magazynie (słowniku towarów).  

• Wypełniamy słownik informacjami o towarach (dopisujemy wiersze, wpisujemy nazwę , 
stawkę  VAT, ceny itp.) 

• Odbezpieczamy arkusz (Ctrl+X ). Komórki ze stanem towaru są  zabezpieczone, normalnie 
bowiem jedynie program zmienia ich zawartoś ć . 

• Przenosimy kursor do kolumny „Magazyn  Stan” (myszką , strzałkami → ↑ ↓) w wierszu 
dotyczą cym pierwszego towaru, którego stan chcemy zmienić . 

• Wpisujemy aktualny stan towaru. 
• Przesuwamy kursor do wiersza dotyczą cego nastę pnego towaru 
• Wpisujemy aktualny stan towaru. 
• .... 
• Zabezpieczamy arkusz (Ctrl+X ) 

Zmiana stanu magazynu  
Zmiana stanu magazynu dotyczy zawsze magazynu, którego numer ustalony jest w parametrach 
programu (pozycja „aktualny magazyn”). Mo Ŝ liwa jest tylko wtedy, gdy spełnione są  dwa 
warunki: 

• Parametr "Modyfikowa ć  stan magazynu" (Parametry | Ustawienia | Koniec 
transakcji ) jest ustawiony, Wówczas po zarejestrowaniu dowodu księ gowego 
(Narz ę dzia | Koniec transakcji) program bę dzie próbował zmienić  stan kaŜ dego towaru, 
który znajduje się  w dowodzie i który w kolumnie „wskaź nik stanu” ma wstawiony 
znacznik.  

• Wypełniasz dowody księ gowe przy uŜ yciu słownika towarów. Program moŜ e zmienić  
stan towaru w magazynie tylko wtedy, gdy istnieje jednoznaczny zwią zek pomię dzy 
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towarem w słowniku (magazynie) a towarem w dowodzie (np. fakturze). Jeś li wypełniasz 
dowody księ gowe przy uŜ yciu słownika towarów, wówczas program zawsze potrafi  

• Odszukać  towar z faktury lub dowody PZ w słowniku i zmienić  jego stan.  

Zestawienia 
Program umoŜ liwia sporzą dzenie nastę pują cych zestawień  z magazynu.  

• Dowolne zestawienie. SłuŜ y do tego polecenie Zestawienia | Aktywny arkusz wydane na 
otwartym słowniku towarów. O tym co znajdzie się  w takim zestawieniu decydują  kryteria 
wyboru definiowane podobnie jak w przypadku zestawień  transakcji. 

• Remanent, czyli zestawienie w cenach zakupu wszystkich towarów, których stan > 0 i 
wartoś ć  w magazynie >0. SłuŜ y do tego polecenie Zestawienia | Remanent. 

Korekty i kopie faktur (rachunków) 

Jeś li rejestrujesz faktury i rachunki zapisują c je do arkusza transakcje - towary (ustawiony jest 
parametr "zapisywać  w arkuszu towarów" Parametry | Koniec transakcji), arkusz ten zawiera 
wszystkie informacje niezbę dne do odtworzenia faktury (rachunku) lub sporzą dzenia korekty. 
 
Sporzą dzanie kopii faktur (rachunków). 

• Otwierasz arkusz transakcje - konrahenci (Arkusze | Transakcje | Kontrahenci). 
• Odszukujesz wystawiony wcześ niej, zapisany w arkuszu dowód księ gowy. 
• Wskazujesz wybrany dowod, tj. dowolną  komórkę  w wierszu dotyczą cym tego dowodu. 
• Wykonujesz polecenie Dowody | Faktura VAT (Rachunek) - program sporzą dza kopię  

dowodu na podstawie danych odczytanych z zaznaczonych transakcji. 
 
Sporzą dzanie korekt. 

• Otwierasz arkusz transakcje - konrahenci (Arkusze | Transakcje | Kontrahenci). 
• Odszukujesz wystawiony wcześ niej, zapisany w arkuszu dowód księ gowy. 
• Wskazujesz wybrany dowod, tj. dowolną  komórkę  w wierszu dotyczą cym tego dowodu. 
• Wykonujesz polecenie Dowody | Korekty sprzedaŜ y - program przygotowuje dowód 

korygują cy, wypełniają c jego czę ś ć  na podstawie danych z zaznaczonych transakcji. 

Wystawianie faktur (rachunków) do 
uprzednio wystawionych dowodów 

Jeś li rejestrujesz dowody  wydania i dostawy zapisują c je do arkusza transakcje - towary 
(ustawiony jest parametr "zapisywać  w arkuszu towarów" Parametry | Koniec transakcji), arkusz 
ten zawiera wszystkie informacje niezbę dne do wystawienia faktury (rachunku) zawierają cego te 
same towary, czyli sporzą dzenia faktury bą dź  rachunku do uprzednio wystawionego dowodu 
wydania bą dź  dostawy. 
 
Sporzą dzanie faktur (rachunków) do uprzednio wystawionych pojedynczych dowodów 
wydania lub dostawy. 

• Otwierasz arkusz transakcje - konrahenci (Arkusze | Transakcje | Kontrahenci). 
• Odszukujesz wystawiony wcześ niej, zapisany w arkuszu dowód księ gowy. 
• Wskazujesz wybrany dowod, tj. dowolną  komórkę  w wierszu dotyczą cym tego dowodu. 
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• Wykonujesz polecenie Dowody | Faktura VAT lub Dowody | Rachunek - program 
sporzą dza fakturę  bą dź  rachunek na podstawie danych odczytanych z zaznaczonych 
transakcji. 

• Po zarejestrowaniu tak sporzą dzonej faktury bą dź  rachunku, program pyta, czy usuną ć  
transakcje, z których utworzono ten dokument. Jeś li odpowiesz tak, program usunie ś lady poprzedniej transakcji co da efekt „zamiany” np. dowodu wydania na fakturę , 
dowodu dostawy na rachunek itp. 

 
Sporzą dzanie faktur (rachunków) do kilku uprzednio wystawionych dowodów wydania lub 
dostawy. 

• Otwierasz arkusz transakcje - konrahenci (Arkusze | Transakcje | Kontrahenci). 
• Odszukujesz wystawiony wcześ niej, zapisany w arkuszu dowód księ gowy. 
• Wskazujesz wybrany dowod, tj. dowolną  komórkę  w wierszu dotyczą cym tego dowodu. 
• Dodajesz infomacje (dane) dotyczą ce transakcji do listy poleceniem "Edycja | Lista | 

Dodaj nową  pozycję " (Ctrl+L). 
• Po dodaniu wszystkich Ŝ ą danych transakcji do listy (mogą  to być  transakcje z róŜ nych 

miesię cy), wyś wietlasz listę  (polecenie "Edycja | Lista | PokaŜ  list ę " (Ctrl+Shift+L), 
wybierasz odpowiedni rodzaj faktury (np. netto lub brutto) i naciskasz klawisz "Wykonaj".  

• Po zarejestrowaniu tak sporzą dzonej faktury bą dź  rachunku, program pyta, czy usuną ć  
transakcje, z których utworzono ten dokument. Jeś li odpowiesz tak, program usunie ś lady poprzedniej transakcji co da efekt „zamiany” np. dowodu wydania na fakturę , 
dowodu dostawy na rachunek itp. 

VAT 

Dokumentami słuŜ ą cymi do ewidencjonowania sprzedaŜ y i zakupów VAT oraz rozliczania podatku 
VAT są : Rejestry VAT, zestawienie VAT i Deklaracja VAT-7. 

Rejestry 

Jest to zestaw 24 arkuszy po dwa (osobno sprzedaŜ  i zakupy) na kaŜ dy miesią c. Zapisy w rejestrach 
numerowane są  automatycznie, narastają co z miesią ca na miesią c. Ustalenie to moŜ na zmienić  
poleceniem Parametry | Aktywny arkusz. 
 
W rejestrze sprzedaŜ y wypełniamy odpowiednie kolumny, przy czym wszystkie kolumny są  
“obliczeniowe”, tzn program – po wypełnieniu jednej z nich (np. wartoś ć  netto) - uzupełnia dane w 
pozostałych kolumnach. Kolumny rejestru mogą  być  “rozwijane” (za pomocą  polecenia Parametry 
| Aktywny arkusz). Jedna z kolumn słuŜ y do zapisywania sprzedaŜ y bezrachunkowej. Zawartoś ć  
tej kolumny nie słuŜ y do obliczania podatku VAT. Jest ona przeznaczona dla tych uŜ ytkowników 
programu, którzy rozliczają  VAT tzw. “proporcją  zakupów”, w niej zapisuje się  codzienną  
sprzedaŜ . SprzedaŜ  bezrachunkowa sumuje się  w komórce poniŜ ej rejestru, gdzie rozbijana jest, 
właś nie proporcją  zakupów, na sprzedaŜ  z róŜ nymi stawkami VAT. Rozbicie to jest oczywiś cie 
moŜ liwe tylko wtedy, gdy prowadzi się  równocześ nie ( w tym samym miesią cu) rejestr zakupów 
VAT. Kwoty sprzedaŜ y obliczone w tabeli “Obliczenie sprzedaŜ y proporcją  zakupów” program 
przepisuje automatycznie do ostatniego wiersza rejestru. Zarówno sprzedaŜ  na faktury VAT i 
rachunki, jak i sprzedaŜ  bezrachunkowa zapisywana moŜ e być  w rejestrze “rę cznie” (moŜ na w tym 
celu uŜ yć  słownika kontrahentów) jak i “automatycznie” przez wykonywanie polecenia Narz ę dzia 
| Koniec transakcji po wypisaniu i wydrukowaniu któregokolwiek dowodu sprzedaŜ y (równieŜ  
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faktury korygują cej i rachunku korygują cego). To czy “koniec transakcji” zapisywany bę dzie w 
rejestrze sprzedaŜ y ustalamy poleceniem Parametry | Ustawienia | Koniec transakcji (pozycja 
SPRZEDAś  - zapisywać  w rejestrach VAT).  
 
W rejestrze zakupów wypełniamy odpowiednie kolumny, przy czym wszystkie kolumny są  
“obliczeniowe”, tzn program – po wypełnieniu jednej z nich (np. netto) - uzupełnia dane w 
pozostałych kolumnach. W jednej z kolumn wpisujemy stawkę  VAT (“22”, „7”, “0” lub “zw” i  
ewentualnie dodatkową  ) – moŜ na je wybierać  z listy a kolumny 10 i 11 słuŜ ą  do definiowania ro-
dzaju zakupu. W kolumnie 10: Z oznacza zakup towaru do odsprzedaŜ y, K oznacza koszty a w 
kolumnie 11: P oznacza zakupy pozostałe (zdecydowana wię kszoś ć ) a I oznacza zakupy 
inwestycyjne. Pod rejestrem znajduje się  tabela, w której sumowane są  zakupy towarów 
handlowych w róŜ nych grupach stawek VAT. Sumowane są  jedynie te zapisy w rejestrze, które 
mają  identyfikatory Z oraz P (dotyczy to równieŜ  korekt). Jest ona niezbę dna uŜ ytkownikom 
rozliczają cym VAT “proporcją  zakupów”. Program “automatycznie” przenosi kwoty obliczone w 
tej tabeli do rejestru sprzedaŜ y, gdzie słuŜ ą  one do “rozbicia” całkowitej miesię cznej sprzedaŜ y 
bezrachunkowej na sprzedaŜ  z róŜ nymi stawkami VAT. Podobnie jak rejestr sprzedaŜ y, rejestr 
zakupów moŜ e być  wypełniany bą dź  “r ę cznie” (moŜ na w tym celu uŜ yć  słownika kontrahentów) 
bą dź  “automatycznie” przez wykonywanie polecenia Narz ę dzia | Koniec transakcji po wypisaniu 
dowodu zakupu | przyję cia (PZ). Dowód ten moŜ e być  uŜ yty do zapisywania transakcji zakupu w 
obie strony: “przyję cie” - zakup towaru (odpowiada fakturze z zewną trz), “zwrot” - zwrot towaru 
(odpowiada fakturze korygują cej z zewną trz), To czy “koniec transakcji” zapisywany bę dzie w 
rejestrze zakupów ustalamy poleceniem Parametry | Ustawienia | Koniec transakcji (pozycja 
ZAKUPY - zapisywać  w rejestrach VAT). 

Dodatkowe stawki VAT 

W programie zastosowano moŜ liwo ś ć  zdefiniowania dodatkowych (obniŜ onych) stawek VAT - 
słuŜ y do tego polecenie Parametry | Ustawienia | Stałe. Najlepiej zrobić  to zanim dodatkowa 
stawka bę dzie uŜ yta w rejestrze VAT bą dź  dowodach księ gowych.  Rejestry utworzone przed 
zdefiniowaniem stawki nie bę dą  zawierały odpowiednich nagłówków kolumn i wzorów do obliczeń  
(rejestr sprzedaŜ y) lub opisu w tabeli podsumowań  (rejestr zakupów). Mimo to, dowody księ gowe 
bę dą  poprawnie rejestrowane a zapisy z rejestrów poprawnie przenoszone do zestawienia podatku 
VAT.  

Rozliczenie sprzedaŜy proporcją zaku-
pów 

Do obliczenia naleŜ nego podatku VAT brane są  z Rejestru SprzedaŜ y VAT jedynie sumy w kolum-
nach 11, 14, 17 oraz 20. Jeś li sprzedajesz wyłą cznie na faktury i rachunki lub prowadzą c sprzedaŜ  
bezrachunkową , wiesz z jaką  stawką  VAT sprzedawałeś  towary, wystarczy to do rozliczenia 
podatku VAT. Program w automatycznie przygotowuje zestawienie VAT oraz deklarację  VAT-7 na 
podstawie Rejestrów. Z nieco inną  sytuacją  masz do czynienia wtedy, gdy bez rachunku sprze-
dajesz towary z nieznaną  stawką  VAT (znasz wartoś ć  sprzedaŜ y brutto ale nie wiesz np. jaka czę ś ć  
to towary obję te stawką  22% a jaka - stawką  7%). Jest to czę sty przypadek przy sprzedaŜ y de-
talicznej. Zasada rozliczania podatku VAT w tym przypadku jest nastę pują ca. 
 
Rejestr Zakupów 
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• Rejestrujesz kaŜ dy zakup (równieŜ  na rachunek - choć  wówczas nie przysługuje 
odliczenie) pamię tają c o wpisaniu identyfikatorów z oraz p ("zakupy towarów", 
"pozostałe") w odpowiednich kolumnach Rejestru.  

• Program sumuje zakupy oraz podsumy w grupach z róŜ ną  stawką  VAT i umieszcza je w 
tabeli po Rejestrem. 

 
Rejestr SprzedaŜ y 

• Rejestrujesz kaŜ dą  sprzedaŜ  (ze znaną  stawką  VAT) na fakturę  lub rachunek w 
odpowiednich kolumnach Rejestru. 

• SprzedaŜ  z nieznaną  stawką  VAT (utarg) zapisujesz w kolumnie "bezrachunkowa 
sprzedaŜ  brutto " codziennie lub jednym zapisem w miesią cu. Podsumowanie tej kolumny 
nie ma bezpoś redniego zwią zku z obliczeniem naleŜ nego podatku VAT.  

• W tabeli pod Rejestrem program sumuje osobno sprzedaŜ  bezrachunkową  (utarg z nie-
znanym VAT'em) i sprzedaŜ  z obliczonym VAT'em 

• W komórce tej tabeli "Rozliczyć  proporcją  " program wpisuje sumę  obu kwot.  
• Program rozdziela ją  na kwoty sprzedaŜ y z róŜ ną  stawką  VAT wg proporcji obliczonej na 

podstawie zapisów w Rejestrze Zakupów. 
• Program oblicza, jakie kwoty (w róŜ nych stawkach VAT) naleŜ y wpisać  do Rejestru i 

"uzupełnia" sprzedaŜ  z odpowiednią  stawką  VAT w ostatnim wierszu rejestru.  
• By przenieś ć  rozliczenie proporcją  do Księ gi naleŜ y wpisać  „*” w kolumnie „Wskaź nik” 

ostatniego wiersza rejestru oraz datę  w odpowiedniej kolumnie ostatniego  wiersza. 

Zestawienie 

Jest arkuszem, w którym zbierane są  zapisy w rejestrach sprzedaŜ y oraz zakupów VAT i groma-
dzone w grupach odpowiadają cych pozycjom w deklaracji VAT-7. Zestawienie gromadzi wszystkie 
zapisy w rejestrach, z miesią ca na miesią c. W zasadzie nie musi być  ono uzupełniane, za wyją tkiem 
pozycji np. 39 (w styczniu wpisujemy tam kwotę  nadwyŜ ki z poprzedniego roku), 40 (przeniesienie 
na podstawie decyzji administracyjnej), 41..48 (zakupy nierozliczone ze stycznia poprzedniego 
roku), 61 i 65 (kasy rejestrują ce) oraz 67 (kwota do zwrotu na rachunek bankowy). Wyj ą tkiem jest 
przypadek podatnika, który rozlicza VAT od zakupów inwestycyjnych nie w miesią cu zakupu ale 
w okresie 6-cio miesię cznym. Ustalenie, czy rozliczać  VAT na podstawie sumarycznych kwot 
sprzedaŜ y z 6-ciu miesię cy zmienia się  poleceniem Parametry | Aktywny arkusz. Jeś li wybierze 
się  TAK, na począ tku roku (w zasadzie do połowy roku) musi istnieć  moŜ liwo ś ć  dopisania w 
zestawieniu sprzedaŜ y z poprzedzają cych miesię cy. PoniewaŜ  program zawiera rejestry tylko z 
bieŜ ą cego roku, do wpisania kwot sprzedaŜ y z poprzedniego roku słuŜ ą  dodatkowe wiersze w 
grupie dotyczą cej podatku naleŜ nego – sprzedaŜ  w róŜ nych stawkach VAT. 

Deklaracja 

Deklaracja VAT-7 jest arkuszem wypełnianym “automatycznie” przez program na podstawie 
danych zawartych w zestawieniu podatku VAT. Wyją tkiem jest nagłówek deklaracji. Jeś li wy-
pełnimy starannie arkusz z informacjami o płatniku podatku (polecenie Parametry | Informacje o 
.. Podatniku), program przeniesie wprowadzone tam dane do deklaracji, za kaŜ dym razem, gdy 
deklaracja jest otwierana. 
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VAT oczekujący 

W programie dodano rejestry VAT do rozliczania podatku oczekują cego na naliczenie (sprzedaŜ ) i 
odliczenie (zakupy). Rejstry te, w porównaniu ze zwykłymi rejestrami, posiadają  dodatkowe 
kolumny, w których zapisywane są  data oraz kwota zapłaty.  Zapisy z rejestrów oczekuj ą cych 
przenoszone są  do zwykłych rejestów poleceniem Narz ę dzia | Przenieś , przy czym to, do którego 
rejestru przenoszone sa kwoty z rejestru oczekują cego, zaleŜ y od daty zapłaty.  Tym samym, od 
daty zapłaty (a nie wystawienia, czy otrzymania dowodu) zaleŜ y moment odliczenia lub naliczenia 
VAT. 

Nowe sposoby rozliczenia 

Poleceniem Parametry | Ustawienia | Program moŜ na ustalić  dwa dodatkowe parametry 
dotyczą ce rozliczania podatku VAT: "Rozliczanie kwartalne" oraz "Metoda kasowa". 

• Wł ą czenie parametru "Rozliczanie kwartalne" powoduje pojawienie się  w programie 
rejestrów VAT kwartalnych (tj. cztery na cały rok), równieŜ  zestawienie VAT jest 
przystosowane wtedy do obliczania kwartalnego podatku VAT 

• Wł ą czenie parametru "Metoda kasowa" powoduje automatycznie włą czenie równieŜ  
parametru "Rozliczanie kwartalne" oraz rejestrowanie faktur zapłaconych do rejestru 
kwartalnego i niezapłaconych do rejestru VAT-u oczekuj ą cego na odliczenie. 

• W dowodzie "Zakup - Przyję cie" dodano pozycję  w której naleŜ y podać  czy faktura 
zakupu jest wystawiona przez tzw. "Małego Podatnika". Oznaczenie dowodu znakiem 
"MP" powoduje w przypadku niezapłacenia (lub zapłacenia czę ś ci), zaksię gowanie tego 
dowodu do rejestru VAT-u oczekują cego na odliczenie. 

Zapisy w rejestrze sprzedaŜ y VAT oczekują cego na odliczenie w momencie otrzymania zapłaty 
moŜ na przenosić  do rejestrów miesię cznych lub kwartalnych, podobnie jak w rejestrze zakupów 
VAT . 

Płace 

Do rozliczania wynagrodzeń  zaprojektowano w programie: zestaw arkuszy listy płac, arkusze 
kartotek pracowniczych oraz zestaw arkuszy deklaracji ZUS. 

Lista płac 

Stanowi ją  zestaw 12 arkuszy, po jednym dla kaŜ dego miesią ca. W arkuszach tych wypełnia się  
kolumny formatowane na niebiesko. Są  to: „Nazwisko i imi ę ”, "Stawka i liczba godzin ", 
„Liczba dni przepracowanych/roboczych”, „Płaca zasadnicza”, "Godziny nadliczbowe", 
"Godziny nocne", „Premia”, „Urlop”, „Dodatek do bru tta”, „ZUS-US”  (stawki procentowe 
składek w nagłówku kolumn), „ Ś wiadczenie urlopowe”, „Wynagrodzenie gwarantowane za 
okres choroby” i „Zasiłek chorobowy”, „Koszty uzyskania”, „Stopa podatkowa”, „Ulga w 
podatku”, „ZUS-UZ” (stawkę  procentową  składki w nagłówku kolumny), „Składka PZU”, 
„Zasiłek rodzinny/piel ę gnacyjny”, „Zaliczka” i kolumna „Ekwiwalent”. Pozostałe kolumny są  
obliczeniowe i nie naleŜ y ich wypełniać . Specjalne znaczenia ma kolumna 2 (Imię , nazwisko 
pracownika), która powinna być  wypełniana jedynie za pomocą  słownika pracowników. Ist-
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nieje wówczas jednoznaczne powią zanie mię dzy listą  płac a kartotekami pracowników. Arkusz 
listy płac moŜ na prawie całkowicie modyfikować  ukrywają c lub odkrywają c odpowiednie kolumny 
arkusza. SłuŜ y do tego polecenie: Parametry | Aktywny arkusz. W drugiej zakładce skoroszytu 
(„Podsumowanie”) znajdują  się  komórki, w których moŜ na zdefiniować , jakie pozycje na liś cie 
płac mają  być  sumowane w celu przeniesienia danych z listy płac do Księ gi Przychodów, deklaracji 
PIT-4 oraz jakie pozycje z listy płac mają  stanowić  składniki wynagrodzenia za urlop oraz zasiłku 
chorobowego (wynagrodzenia gwarantowanego). Są  tam teŜ  komórki z domyś lnymi parametrami 
do obliczeń : Koszty uzyskania, stopa podatkowa, minimalne wynagrodzenie i inne. 

Umowy 

Są  to arkusze słuŜ ą ce do sporzą dzania umów zlecenia i o dzieło oraz  rozliczania pracowników 
zatrudnionych w ten sposób. Stanowią  komplet – umowa + rachunek + oś wiadczenie  podatkowe. 
Mogą  być  traktowane tylko jako dokumentacja zatrudnienia lub (jeś li dane dotyczą ce pracowników 
pobierane są  ze słownika klawiszem Insert) mogą  być  rejestrowane w kartotekach. Na podstawie 
zapisów w kartotekach program sporzą dza odpowiednie zestawienia miesię czne i umoŜ liwia 
przeniesienie danych z zestawienia do Księ gi Przychodów oraz deklaracji ZUS: RNA bą dź  RZA. 
Poza tym zapisy w kartotekach są  podstawą  do sporzą dzenia deklaracji PIT-8B lub PIT-11 (jeś li ten 
sam pracownik uzyskiwał wynagrodzenie z tytułu umowy o pracę  oraz umowy zlecenia czy o 
dzieło). 

Kartoteki pracowników 

Są  to arkusze, w których zapisywane są , narastają co z miesią ca na miesią c zarobki kaŜ dego z 
pracowników znajdują cych się  na liś cie płac oraz zawierają cych umowy zlecenia oraz o dzieło. 
Kartoteki tworzy program, a dane przenoszone są  do nich z listy płac oraz zestawienia umów za 
pomocą  polecenia Narz ę dzia | Przenieś . W arkuszu tym moŜ na takŜ e obliczać  wynagrodzenie 
gwarantowane za okres choroby (zasiłek chorobowy wypłacany przez pracodawcę ) i wynagrodzenie 
za urlop. Nagłówek kartoteki wypełniany jest, przy kaŜ dej próbie otwarcia kartoteki danymi ze 
słownika pracowników. Jeś li nie ma jeszcze kartoteki wybranego pracownika, program tworzy ją  z 
szablonu. 

ZUS 

Deklaracja DRA.. Stanowi ją  cały zestaw arkuszy (12, po jednym na kaŜ dy miesią c). Program wy-
pełnia prawie całą  deklarację : nagłówek - jeś li wypełniłeś  starannie arkusz informacji o podatniku, 
zawartoś ć  zaś  po otwarciu na podstawie zapisów w deklaracjach RNA (lub RCA) oraz RZA i RSA. 
Dane z deklaracji rozliczeniowej DRA program moŜ e przenieś ć  poleceniem Narz ę dzia | Przenieś  
do Księ gi Przychodów a takŜ e do Programu Płatnika.  
 
Deklaracje RNA i RCA uŜ ywane są  w programie zamiennie – albo RNA albo RCA. ZaleŜ y to od 
ustawienia jednego z parametrów programu (Parametry | Ustawienia | Program). 
 
Deklaracja RNA. Stanowi ją  cały zestaw arkuszy (12, po jednym na kaŜ dy miesią c). Program wy-
pełnia prawie całą  deklarację : nagłówek - jeś li wypełniłeś  starannie arkusz informacji o podatniku, 
zawartoś ć  zaś  na podstawie zapisów w liś cie płac (Narz ę dzia | Przenieś  w li ś cie plac) ewentualnie 
zapisów w zestawieniu umów (Narz ę dzia | Przenieś  w zestawieniu umów). Po ewentualnym 
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uzupełnieniu i sprawdzeniu, dane z raportu miesię cznego RNA program moŜ e przenieś ć , 
poleceniem Narz ę dzia | Przenieś , do Programu Płatnika.  
 
Deklaracja RCA. Stanowi ją  cały zestaw arkuszy (12, po jednym na kaŜ dy miesią c). Program wy-
pełnia prawie całą  deklarację : nagłówek - jeś li wypełniłeś  starannie arkusz informacji o podatniku, 
zawartoś ć  zaś  na podstawie zapisów w liś cie płac (Narz ę dzia | Przenieś  w li ś cie plac) ewentualnie 
zapisów w zestawieniu umów (Narz ę dzia | Przenieś  w zestawieniu umów). Po ewentualnym 
uzupełnieniu i sprawdzeniu, dane z raportu miesię cznego RCA program moŜ e przenieś ć , 
poleceniem Narz ę dzia | Przenieś , do Programu Płatnika.  
 
Deklaracja RZA. Stanowi ją  cały zestaw arkuszy (12, po jednym na kaŜ dy miesią c). Program wy-
pełnia prawie całą  deklarację : nagłówek - jeś li wypełniłeś  starannie arkusz informacji o podatniku, 
zawartoś ć  zaś  na podstawie zapisów w zestawieniu umów (Narz ę dzia | Przenieś ). Po ewentualnym 
uzupełnieniu i sprawdzeniu, dane z raportu miesię cznego RZA program moŜ e przenieś ć , 
poleceniem Narz ę dzia | Przenieś , do Programu Płatnika.  
 
Deklaracja RSA. Stanowi ją  cały zestaw arkuszy (12, po jednym na kaŜ dy miesią c). Program wy-
pełnia prawie całą  deklarację : nagłówek - jeś li wypełniłeś  starannie arkusz informacji o podatniku, 
zawartoś ć  zaś  na podstawie zapisów w liś cie płac (Narz ę dzia | Przenieś  w li ś cie plac). Po 
ewentualnym uzupełnieniu i sprawdzeniu, dane z raportu miesię cznego RCA program moŜ e 
przenieś ć , poleceniem Narz ę dzia | Przenieś , do Programu Płatnika.  
 
Zobacz teŜ ...  
⇒ Współpraca z Programem Płatnika 

Inne koszty 

Arkuszem słuŜ ą cym do rozliczania kosztów działalnoś ci, poza kosztami wynagrodzeń , są  arkusze 
rozliczenia przejazdów, arkusz ewidencji wyposaŜ enia oraz arkusz ewidencji ś rodków trwałych. 

Ewidencja przejazdów  

Stanowi ją  zestaw 12 arkuszy, po jednym dla kaŜ dego miesią ca. W kaŜ dym arkuszu wypełnia się  
dwie tabele: zryczałtowanych (zwią zanych z przebiegiem pojazdu) oraz rzeczywistych (zwi ą zanych 
z poniesionymi wydatkami) kosztów przejazdu. W obu tabelach moŜ na dodawać  wiersze i 
zapisywać  w nich przejazdy i wydatki dotyczą ce róŜ nych samochodów (identyfikatorem jest numer 
rejestracyjny). Pod tabelami, w dolnej czę ś ci arkusza znajduje się  rozliczenie, w którym porównuje 
się  zryczałtowane oraz rzeczywiste koszty uŜ ytkowania samochodów firmy. Dla kaŜ dego 
samochodu, identyfikowanego za pomocą  numeru rejestracyjnego, program oblicza, jaką  kwotę  
zalicza się  do kosztów uzyskania. Uzupełnieniem arkusza ewidencji przejazdów jest zestawienie, 
które program tworzy na podstawie ewidencji. Oblicza w nim miesię czną  kwotę  kosztu eksploatacji 
pojazdów, którą  poleceniem Narz ę dzia | Przenieś  moŜ na zapisać  w Księ dze Przychodów.. 
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Ewidencja wyposaŜenia 

Stanowi ją  arkusz ewidencji wyposaŜ enia. Jest on w zasadzie tabelą  do "rę cznego" wypełniania nie 
powią zaną  z innymi arkuszami programu.  

Środki trwałe – ewidencja uproszczona 

Stanowi ją  arkusz uproszczonej ewidencji ś rodków trwałych, które amortyzują  się   w całoś ci w 
miesią cu dokonania zakupu ś rodka. Uzupełnieniem arkusza amortyzacji uproszczonej jest 
zestawienie ś rodków trwałych, które program tworzy na jego podstawie (oraz kartotek ś rodków 
trwałych) i oblicza miesię czną  kwotę  odpisów amortyzacyjnych, którą  poleceniem Narz ę dzia | 
Przenieś  moŜ na zapisać  w Księ dze Przychodów. 

Środki trwałe - kartoteki 

Stanowią  j ą  zestaw arkuszy do obliczania amortyzacji ś rodka trwałego. KaŜ dy z arkuszy dotyczy 
pojedynczego ś rodka trwałego i przystosowany jest do stosowania róŜ nych stawek i sposobów 
(liniowa, progresywna) amortyzacji. Pozwala teŜ  na dokonanie przeszacowania ś rodka trwałego. 
Uzupełnieniem arkuszy amortyzacji jest zestawienie ś rodków trwałych, które program tworzy na 
podstawie kartotek (oraz arkusza ewidencji uproszczonej) i oblicza miesię czną  kwotę  odpisów 
amortyzacyjnych, którą  poleceniem Narz ę dzia | Przenieś  moŜ na zapisać  w Księ dze Przychodów. 

Podatek dochodowy 

Dokumentami słuŜ ą cymi do ewidencjonowania przychodów i wydatków oraz obliczania naleŜ nego 
podatku dochodowego są : Księ ga Przychodów i Rozchodów lub Ewidencja Przychodów (dla 
ryczałtowców), zestawienie podatku oraz deklaracje podatkowe. 

Księga Przychodów i Rozchodów 

Jest to zestaw 12 arkuszy,  po jednym na kaŜ dy miesią c. Zapisy w Księ dze numerowane są  
automatycznie, narastają co z miesią ca na miesią c. Ustalenie to moŜ na zmienić  poleceniem Pa-
rametry | Aktywny arkusz . Księ ga moŜ e być  wypełniana “rę cznie”, ewentualnie przy wyko-
rzystaniu słowników (tu: słownika kontrahentów oraz słownika transakcji - zdarzeń ), bą dź  przez 
przeniesienia danych z dokumentów księ gowych: sprzedaŜ  - z faktur i rachunków oraz zakupy z 
dowodów PZ. Przeniesienie to realizowane jest za pomocą  polecenia Dowody księ gowe | Koniec 
transakcji . W Księ dze wypełnia się  wi ę kszoś ć  kolumn. Jedynie kolumny 9 i 15 są  “obliczeniowe” 
i nie powinno się  ich wypełniać . Podsumowanie Księ gi: tzn. “obroty” i “koszty” w danym miesią cu 
przenoszone jest “automatycznie” do zestawienia podatku, na podstawie którego sporzą dzana jest 
deklaracja na podatek dochodowy. 
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Ewidencja Przychodów 

Jest to zestaw 12 arkuszy,  po jednym na kaŜ dy miesią c. Zapisy w Ewidencji numerowane są  
automatycznie, narastają co z miesią ca na miesią c. Ustalenie to moŜ na zmienić  poleceniem Pa-
rametry | Aktywny arkusz . Ewidencja moŜ e być  wypełniana “rę cznie”, bą dź  przez przeniesienia 
danych z dokumentów księ gowych: sprzedaŜ  - z faktur i rachunków. Przeniesienie to realizowane 
jest za pomocą  polecenia Narz ę dzia | Koniec transakcji. W Ewidencji wypełnia się  wi ę kszoś ć  
kolumn. Jedynie kolumna „Przychód ogółem” jest “obliczeniowe” i nie powinno się  jej wypełniać . 
Podsumowanie Ewidencji: tzn. suma przychodów w danych miesią cu przenoszone jest 
“automatycznie” do zestawienia podatku zryczałtowanego, na podstawie którego obliczany jest 
naleŜ ny podatek zryczałtowany. 

Zestawienie podatku 

Jest to arkusz, w którym gromadzone są  informacje o przychodach oraz kosztach zapisanych w 
Ksi ę dze Przychodów i Rozchodów narastają co z miesią ca na miesią c. Arkuszy zestawienia moŜ e 
być  tworzonych w programie tyle, ilu udziałowców ma spółka, której Księ ga obsługiwana jest przy 
pomocy programu. Pozycje w zestawieniu odpowiadają  pozycjom w deklaracji na podatek 
dochodowy. W zwią zku z tym, naleŜ y ustalić  “gdzie” kwoty z Księ gi mają  być  przenoszone do 
zestawienia. Ustalenie to zmienia się  poleceniem Parametry | Aktywny arkusz. MoŜ na wybrać  
pozycję  K1, K2, B1 (Pozarolnicza działalnoś ć  gospodarcza lub spółka cywilna) lub M1 (Dochód z 
najmu, dzierŜ awy lub współwłasnoś ci). W tym ostatnim przypadku naleŜ y do arkusza wpisać  
procentowy udział w dochodach spółki. Arkusz zestawienia podatku słuŜ y takŜ e do wprowadzania 
informacji o odliczeniach od dochodu oraz ulgach podatkowych przysługują cych podatnikowi. 

Deklaracje 

Podobnie jak w przypadku zestawienia podatku właś cicieli, deklaracji podatkowych moŜ na w 
programie utworzyć  tyle ilu właś cicieli ma spółka. Deklaracja PIT-5 jest arkuszem wypełnianym 
“automatycznie” przez program na podstawie danych zawartych w Księ dze. Jedynie nagłówek 
deklaracji “Dane podatnika” wymaga wypełnienia (wystarczy wypełnić  tą  czę ś ć  deklaracji raz), 
przy czym jeŜ eli wypełnimy starannie arkusz z informacjami o właś cicielach (polecenie Parametry 
| Informacje o ... Właś cicielach), program przeniesie wprowadzone tam dane do deklaracji, za 
kaŜ dym razem, gdy deklaracja jest otwierana. 

Transakcje 

Arkusze transakcji, w programie są  dwa takie arkusze: “kontrahenci” oraz “towary” słuŜ ą  do 
rejestrowania TRANSAKCJI czyli ZDARZEŃ  GOSPODARCZYCH odbywają cych się  w Twojej 
Firmie. Niektóre transakcje mogą  być  rejestrowane automatycznie. Są  to te transakcje, które 
realizuje się  za pomocą  dowodów księ gowych. Inne, jeś li zajdzie taka potrzeba moŜ esz w 
arkuszach zapisywać  “r ę cznie”. 
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Co to jest “koniec transakcji” 

Spróbujmy wyjaś ni ć  to na podstawie transakcji sprzedaŜ y. Zdecydowałeś  się  na wypisanie faktury.  
 
Co robisz TY Co robi program Co moŜ esz zrobić ? 

Otwierasz blankiet faktury 
(Dowody | Faktura VAT). 

Tworzy pusty blankiet z szablonu 
wpisuje numer i datę  

Wszystko - np. zamkną ć  
pusty blankiet (Ctrl+F4 ) 

Wpisujesz kontrahenta (rę cz-
nie lub uŜ ywają c słownika 
kontrahentów - Insert)  

Jeś li u Ŝ ywasz słownika przenosi 
dane ze słownika do dowodu 

Nadal wszystko, np. zmie-
ni ć  kontrahenta na innego. 

Wpisujesz towary (rę cznie 
lub uŜ ywają c słownika to-
warów - Insert) 

Jeś li u Ŝ ywasz słownika przenosi 
dane ze słownika do dowodu 

Nadal wszystko, np. zmie-
ni ć  towar, jego iloś ć  lub w 
ogóle skreś li ć  go z 
faktury. 

Uzupełniasz inne dane (np. 
termin płatnoś ci...) 

 Nadal wszystko, np. 
zmienić  datę  wystawienia 
faktury. 

Drukujesz fakturę  (Narz ę -
dzia | Drukuj ) 

 Jeszcze wszystko, np. wy-
rzucić  wydrukowaną  fak-
turę  do kosza 

Sprawdzasz fakturę  i zdecy-
dowałeś , Ŝ e juŜ  zakoń czyłeś  
transakcję  - po prostu sprze-
dałeś . 

 To ostatni moment, kiedy 
moŜ esz się  jeszcze cofną ć  
i po fakturze nie zostanie Ŝ aden ś lad. 

 To jest właś nie koniec 
transakcji 

 

Wykonujesz polecenie: 
Narz ę dzia | Koniec transak-
cji  

Program zapisuje informacje z 
faktury do odpowiednich arkuszy, 
nastę pnie zmienił stan magazynu 
(odją ł kaŜ dy sprzedany towar) w 
słowniku towarów. Na koniec 
zmienił numer dowodu na 
nastę pny kolejny - bę dzie on 
wpisany do nastę pnej faktury. 

Teraz juŜ  nic. Program 
"zapisał juŜ  fakturę " do re-
jestru sprzedaŜ y VAT, do 
Ksi ę gi (sprzedaŜ ) do arku-
szy: transakcje  kontra-
henci (komu sprzedałeś , 
na jaką  kwotę , czy 
zapłacono), transakcje  
towary (ile i co sprzeda-
łeś ). Chyba, Ŝ e..**  

  
** ś eby po wykonaniu koń ca transakcji "cofną ć " fakturę  musisz pracowicie otworzyć  jeden z 
arkuszy, do którego program zapisał fakturę  i usuną ć  zapis. Jeś li wł ą czona jest opcja programu: 
„Automatyczna obsługa transakcji”, program usunie zapisy ze wszystkich innych arkuszy i 
odtworzy stan magazynu. 

Rejestrowanie 

Oba arkusze transakcji mogą  być  wypełniane “rę cznie”, przy czym przy wypełnianiu moŜ esz 
korzystać  ze słowników, bą dź  za pomocą  polecenia Narz ę dzia | Koniec Transakcji, wypełniane 
danymi pochodzą cymi z dowodów księ gowych. W arkuszu “kontrahenci” zapisywane są  
informacje KOMU sprzedajesz oraz OD KOGO kupujesz a w arkuszu “towary”, KOMU i CO 
sprzedajesz oraz OD KOGO i CO kupujesz. Arkusze są  tak zaprojektowane, Ŝ e stanowią  bazę  
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danych, która moŜ e być  sortowana a rekordy w niej zapisane (właś nie transakcje) mogą  być  
wybierane w celu sporzą dzenia zestawień . 

Zestawienia 

SłuŜ ą  do sporzą dzania “wycią gów” z bazy danych transakcji. W górnej czę ś ci zestawienia znajduje 
się  wiersz, w którym definiuje się  kryteria, jakie muszą  spełniać  rekordy z bazy danych transakcji 
aby wybrane zostały do zestawienia. PoniŜ ej jest miejsce na zestawienie, które sporzą dzasz 
poleceniem Narz ę dzia | Wybierz.  
 
Zobacz teŜ ...  
⇒ Praca z arkuszami � Definiowanie kryteriów wyboru 

Kryteria w zestawieniu “kontrahenci” 
Transakcje od ..do podajesz odpowiednie daty, jeś li interesują  Cię  nie wszystkie transakcje, 

lecz tylko te, które miały miejsce w okreś lonym czasie.  
ID  to identyfikator transakcji - ten sam, który zapisany jest w słowniku 

transakcji (zdarzeń ). Podają c to kryterium, moŜ esz wybrać  np. wszystkie 
zakupy lub tylko sprzedaŜ  (niezaleŜ nie czy na fakturę  czy rachunek). 

Opis zdarzenia jw. tyle tylko, Ŝ e moŜ esz zdefiniować  interesują ce Cię  transakcje za 
pomocą  tekstu (lub począ tkowego fragmentu) jej opisu. 

Numer dokumentu moŜ esz podać  np. numer interesują cej Cię  faktury. 
Data transakcji moŜ esz podać  datę . W ten sposób otrzymasz np. zestawienie transakcji z 

jednego dnia. 
Nazwisko /  Firma moŜ esz podać  nazwę  (lub jej począ tkowy fragment) firmy, z którą  

zawierałeś  transakcje i chcesz je wybrać . 
Grupa to identyfikator kontrahenta - zapisany w słowniku kontrahentów. 

Mo Ŝ esz w ten sposób wybrać  samych dostawców lub kooperantów. 
Oczywiś cie warunkiem jest wpisywanie odpowiednich identyfikatorów 
w słowniku kontrahentów oraz arkuszu transakcji. 

Miejscowoś ć  to takŜ e informacja znajdują ca się  w słowniku kontrahentów. Podają c 
miejscowoś ć  moŜ esz wybrać  tylko te transakcje, które zawierałeś  z 
kontrahentami z pewnego miasta. 

Strona moŜ esz wpisać  odpowiedni symbol definiują c to, czy interesują  Cię  
wszystkie transakcje, czy tylko transakcje okreś lonego typu (ZA, SP, 
KO). 

Zakupy / SprzedaŜ  wpisują c np. >3000000 wybierzesz tylko transakcje sprzedaŜ y o wartoś ci 
wi ę kszej niŜ  3,000,000 zł netto. 

..... jw. tylko dla sprzedaŜ y VAT i sprzedaŜ y brutto. 
Termin zapłaty jeś li podasz datę  wybierzesz tylko te transakcje, w których termin zapłaty 

był wi ę kszy (póź niejszy) od niej. 
Czy zapłacono podajesz TAK lub NIE, w zaleŜ noś ci od tego, czy interesują  Cię  za-

płacone lub niezapłacone transakcje. 

Kryteria w zestawieniu “towary” 
Transakcje od ..do podajesz odpowiednie daty, jeś li interesują  Cię  nie wszystkie transakcje, 

lecz tylko te, które miały miejsce w okreś lonym czasie.  
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ID  to identyfikator transakcji - ten sam, który zapisany jest w słowniku 
transakcji (zdarzeń ). Podają c to kryterium, moŜ esz wybrać  np. wszystkie 
zakupy lub tylko sprzedaŜ  (niezaleŜ nie czy na fakturę  czy rachunek). 

Opis zdarzenia jw. tyle tylko, Ŝ e moŜ esz zdefiniować  interesują ce Cię  transakcje za 
pomocą  tekstu (lub począ tkowego fragmentu) jej opisu. 

Numer dokumentu moŜ esz podać  np. numer interesują cej Cię  faktury. 
Data transakcji moŜ esz podać  datę . W ten sposób otrzymasz np. zestawienie transakcji z 

jednego dnia. 
Nazwisko / Firma moŜ esz podać  nazwę  (lub jej począ tkowy fragment) firmy, z którą  

zawierałeś  transakcje i chcesz je wybrać . 
Grupa to identyfikator kontrahenta - zapisany w słowniku kontrahentów. 

Mo Ŝ esz w ten sposób wybrać  samych dostawców lub kooperantów. 
Oczywiś cie warunkiem jest wpisywanie odpowiednich identyfikatorów 
w słowniku kontrahentów oraz arkuszu transakcji. 

Nazwa towaru moŜ esz podać  nazwę  (lub jej począ tkowy fragment) towaru lub usługi, 
który ma się  pojawić  w zestawieniu. 

Grupa to identyfikator towaru - zapisany w słowniku towarów. MoŜ esz w ten 
sposób wybrać  pewne towary, np. same usługi. Oczywiś cie warunkiem 
jest wpisywanie odpowiednich identyfikatorów w słowniku towarów 
oraz arkuszu transakcji. 

Strona moŜ esz wpisać  odpowiedni symbol definiują c to, czy interesują  Cię  
wszystkie transakcje, czy tylko transakcje okreś lonego typu (ZA, SP, 
KO). 

Ilo ś ć  wpisują c np. >3 wybierzesz tylko transakcje sprzedaŜ y, w których iloś ć   
sprzedawanego towaru była wię ksza niŜ  3. 

Cena wpisują c liczbę  wybierzesz transakcje sprzedaŜ y, które dotyczyły towaru 
o okreś lonej cenie. 

Netto wpisują c np. >3000000 wybierzesz tylko transakcje sprzedaŜ y o wartoś ci 
wi ę kszej niŜ  3,000,000 zł netto. 

..... jw. tylko dla sprzedaŜ y %VAT, VAT i sprzedaŜ y brutto. 

SprzedaŜ - zakupy 

Jest to inny rodzaj zestawienia dotyczą cego transakcji obrotu towarami. Program tworzy arkusz 
zestawienia stanowią cego tabelę  "sprzedaŜ  i zakupy za okres....". Jest ona tworzona na podstawie 
arkusza transakcji - towary. Program wybiera wszystkie transakcje w wybranym okresie. i sumuje 
je czę ś ciowo dla takich samych towarów (usług), tzn. towarów (usług) o tych samych nazwach. 
Mo Ŝ na teŜ  utworzyć  sumaryczne zestawienia: obrotów z wybranym kontrahentem (grupą  
kontrahentów) lub obrotów dotyczą cych wybranego towaru (grupy towarów). 

Rozrachunki (rozliczanie naleŜności), 
konta bankowe, kasa.  

Zastosowano raport bankowy obsługują cy wię cej rachunków i dają cy moŜ liwo ś ć  zapisywania w 
nim wycią gów oraz rozliczania transakcji. Modyfikacji ulegną  takŜ e raporty kasowe oraz dowody 
(pojawiły się  nowe formy zapłaty - zapłaty gotówkowe, zaliczki). 
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Rozliczanie transakcji 

Zmienione zostały zasady rozliczania transakcji (zapłat) i tak: 
• W dowodach typu transakcyjnego zostały wprowadzone dodatkowe pozycje: kwota 

zaliczki, kwota zapłaty w momencie wystawienia dowodu, kwota pozostała do zapłaty (w 
zwi ą zku z tym zmienione zostały szablony niektórych dowodów - podczas aktualizacji 
program przepisze dane ze starych szablonów tych dowodów na nowe szablony). 

• Ksi ę gują c rę cznie transakcje w rejestrach VAT naleŜ y zwracać  uwagę  na kolumnę  
"Termin płatnoś ci" poniewaŜ  tylko w przypadku wpisania daty w tej pozycji transakcja 
zostanie przeniesiona do arkusza "Transakcje kontrahenci" jako nierozliczona. 

• W arkuszu Transakcje kontrahenci została wprowadzona kolumna słuŜ ą ca do oznaczenia 
stanu rozliczenia kaŜ dej transakcji: litery oznaczają : 
1. "Z" na pierwszej pozycji oznacza "zobowiązanie",  

2. "N" - "naleŜność",  

3. "T" na drugiej pozycji oznacza "terminowa",  

4. "P" - "przeterminowana",  

5. jeŜeli na trzeciej pozycji pojawi się "*" (gwiazdka) oznacza to Ŝe transakcja jest rozliczona 

częściowo. 

 
Rozliczenia danej transakcji moŜ na dokonać  poprzez nastę puj ą ce czynnoś ci: 

• Otwarcie dowodu bankowego (np. przelew) lub kasowego (np. KP, KW) na zaznaczonej 
transakcji w arkuszu "Transakcje kontrahenci" i wykonanie polecenia "Koniec transakcji" 

• Mo Ŝ na dokonać  rozliczenia poprzez księ gowanie pozycji w arkuszach "Raport bankowy" 
lub "Raport kasowy". Po wpisaniu wszystkich danych dotyczą cych danej transakcji oraz 
po naciś ni ę ciu klawisza "Enter" po wprowadzeniu kwoty rozliczenia program wyś wietli 
okienko dialogowe w którym pojawią  się  wszystkie nie rozliczone transakcje z danym 
kontrahentem, po wskazaniu tej którą  chcemy właś nie rozliczyć  naleŜ y nacisną ć  klawisz 
"Rozlicz" - w ten sposób transakcja zostanie rozliczona. W celu szybszego wyszukania 
danej transakcji w okienku dialogowym moŜ na najpierw uŜ yć  klawisza "Szukaj" - 
program znajdzie transakcję  na podstawie danych wpisanych w raporcie. 

• Przy próbie usunię cia wiersza z raportu bankowego lub kasowego program sprawdza czy  
usuwana pozycja nie jest rozliczeniem transakcji - jeŜ eli tak naleŜ y za pomocą  
wyś wietlonego w tym momencie okienka dialogowego usuną ć  rozliczenie tej transakcji. 

 
Historia rozliczeń  

• W arkuszach transakcje kontrahenci, w momencie ustawienia się  w kolumnie "kwota 
rozliczenia" wyś wietlona zostaje notatka z historią  zapłat. MoŜ na równieŜ  dopisywać  
kolejne czę ś ci rozliczenia danej transakcji bezpoś rednio w arkuszu - umoŜ liwia to 
rozliczanie transakcji bez koniecznoś ci uŜ ywania do tego celu raportu bankowego lub 
kasowego. Za pomocą  tego polecenia moŜ na równieŜ  dokonywać  korekt rozrachunków. 

 
Jak "przywróci ć " stan rozliczonej przez pomyłkę  transakcji. 

• Odbezpieczyć  arkusz Transakcje - kontrahenci i usunac zapis (N, R) w kolumnie "Roz". 

Obsługa trzech wyciągów bankowych 

W dowodach bankowych istnieje moŜ liwo ś ć  uŜ ycia jednego z trzech rachunków bankowych 
(pobieranych z arkusza informacji o firmie), dowody te są  rejestrowane w odpowiednich raportach 
bankowych (w zaleŜ noś ci od uŜ ytego rachunku) 
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Raporty bankowe właścicieli 

Dodano moŜ liwo ś ć  prowadzenia raportów bankowych właś cicieli. Program rejestruje w takich 
raportach przelewy oraz dowody wpłat. Daje takŜ e moŜ liwo ś ć  księ gowania wycią gów bankowych, 
co umoŜ liwia ś ledzenie salda rachunku bankowego. 

Ciągłość raportów kasowych  

U Ŝ ytkownik moŜ e utworzyć  nowy raport kasowy któremu program nadaje kolejny numer oraz 
przepisuje na niego saldo z poprzedniego raportu. Wszystkie wcześ niej  utworzone raporty 
uŜ ytkownik moŜ e w dowolnym momencie modyfikować  - program kontroluje zgodnoś ć  sald. 

Praca z arkuszami 

Arkusze są  podstawowym elementem programu. SłuŜ ą  do wprowadzania danych (np. Księ ga, 
Rejestry VAT), sporzą dzania zestawień  (np. Zestawienie transakcji), są  wreszcie “blankietami” do 
wypełniania (np. Faktury i Rachunki),  Po zainstalowaniu programu zestaw arkuszy jest pusty - 
program instaluje jedynie szablony arkuszy. Otwarcie kaŜ dego “nowego” arkusza polega na 
skopiowaniu szablonu i nadaniu mu odpowiedniej nazwy. Istnieją cy juŜ  arkusz (wcześ niej otwarty 
- czyli utworzony) jest po prostu otwierany, w tym przypadku szablon nie jest wykorzystywany. 
Jeś li wi ę c chcemy, by jakieś  zmiany, wprowadzone w arkuszu, powielane były na wszystkie nowe 
arkusze, naleŜ y je wprowadzić  w szablonie arkusza. JeŜ eli chcemy z kolei, by wprowadzone do 
szablonu  zmiany “odbiły” się  w wyglą dzie lub zawartoś ci utworzonego juŜ  arkusza, naleŜ y 
wyczyś ci ć  odpowiedni arkusz poleceniem Narz ę dzia | Wyczyś ć  skoroszyt). Nie zawsze jest to 
moŜ liwe, bo arkusz moŜ e zawierać  potrzebne, pracochłonnie wprowadzone dane. Wówczas 
jedynym wyjś ciem, jest dokonanie zmian w arkuszu (“na teraz”) oraz w jego szablonie (“na 
potem”). Menu Excela przywracasz naciskają c równocześ nie klawisze Ctrl+X . 
W rozdziale tym zawartych jest wiele istotnych informacji pomocnych w pracy z arkuszami 
programu “Moja Firma”. 

Skróty klawiszowe 

Odpowiadające pozycjom menu programu 
 A L T + F 4

Koniec pracy z programem. C T R L + B
Otwórz pusty blankiet “paragonu” (dowodu sprzedaŜ y bezra-
chunkowej). C T R L + D
Otwórz pusty blankiet faktury VAT brutto. C T R L + E
Przenieś  dane w aktywnego arkusza do innych arkuszy. C T R L + F
Otwórz pusty blankiet faktury VAT netto. C T R L + F 1
Wywołaj podrę czną  pomoc programu, na stronie, na której 
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znajduje się  omówienie aktywnego arkusza C T R L + F 4
Zamknij aktywny arkusz. C T R L + G
PokaŜ  podglą d wydruku na ekranie. C T R L + H
Otwórz słownik kontrahentów. C T R L + K
Wykonaj polecenie “Koniec transakcji”, tzn. zarejestruj 
transakcję  (sprzedaŜ , zakup itp.) C T R L + N
Dodaj wiersz nad wskazywanym. C T R L + P
Dodaj wiersz pod wskazywanym. C T R L + R
Otwórz pusty blankiet rachunku. C T R L + W
Drukuj arkusz. C T R L + S
Scal zaznaczone pozycje w słowniku towarów. C T R L + T
Otwórz słownik towarów. C T R L + U
Usuń  wskazywany wiersz. C T R L + M
Wywołanie okna dialogowego “Znajdź ”. Mo Ŝ na w nim zdefi-
niować  dowolną  frazę  (tekst lub jego fragment), który program 
ma odszukać  w aktywnym arkuszu i w kolumnie, w której 
znajduje się  wskaź nik. Program odszuka pierwszą  pozycję , w 
której fraza ta wystę puje. C T R L + X
Zmiana menu programu na menu Excela (z odbezpieczaniem 
arkusza) i na odwrót (z zabezpieczeniem arkusza). Program 
odbezpiecza arkusz umoŜ liwiaj ą c wpisywanie do dowolnej 
komórki. Tą  moŜ liwo ś ć  naleŜ y wykorzystywać  ostroŜ nie, gdy 
moŜ na łatwo “nadpisać ” wzory, które wpisaliś my w komórkach 
arkusza. F 1
Wywołaj podrę czną  pomoc programu, na pierwszej stronie po-
mocy – skorowidz tematów. I N S E R T
Wywołanie słownika - program sprawdza, czy znajdujesz się  w 
miejscu, w którym uŜ yty moŜ e być  słownik, wyś wietla słownik 
na ekranie i wywołuje procedurę  przenoszenia danych ze słow-
nika. (patrz. Słowniki). Ponowne naciś ni ę cie klawisza INSERT 
powoduje przeniesienie wybranej pozycji ze słownika do arku-
sza. S H I F T + F 1 2
Zapisz aktywny arkusz. 

  

EXCEL 97, 2000, XP - te “najbardziej uŜyteczne” A L T + ' ( a p o s t r o f )
Dialog stylów A L T + B A C K S P A C E
Cofnij ostatnie polecenie Excela (Undo). MoŜ na przywrócić  
stan arkusza sprzed ostatnio wykonywanego polecenia (np. 
Delete). Nie dotyczy poleceń  programu (Dodawania i usuwanie 
wierszy, otwierania arkuszy itp.) A L T + =
Wstawia formułę  =SUMA() A L T + B A C K S P A C E l u bC T R L + Z Cofa ostatnie polecenie A L T + E N T E R
Wstawia znak koń ca wiersza 
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A L T + F 4
Koniec programu Excel A L T + S H I F T + T A B
Poprzednia aplikacja A L T + T A B
Nastę pna aplikacja C T R L + M I N U S
Usuń  obszar C T R L +

� Przesuwanie wskaź nika komórki w prawo w obrę bie grupy wy-
pełnionych komórek. C T R L +

 Przesuwanie wskaź nika komórki w lewo w obrę bie grupy wy-
pełnionych komórek. C T R L +

	 Przesuwanie wskaź nika komórki w górę  w obrę bie grupy wy-
pełnionych komórek. C T R L +


 Przesuwanie wskaź nika komórki w dół w obrę bie grupy wypeł-
nionych komórek. C T R L + ; ( ś r e d n i k )
Dzisiejsza data C T R L + 0 ( z e r o )
Ukryj kolumny C T R L + 1
Formatuj komórki C T R L + 9
Ukryj wiersze C T R L + B l u b C T R L + 2
Pogrubienie C T R L + C l u bC T R L + I n s e r t Kopiuj C T R L + E N D
Przesunię cie wskaź nika komórki do prawego dolnego 
naroŜ nika arkusza. C T R L + E S C
Dialog Lista zadań  C T R L + F l u b S H I F T + F 5
Znajdź  C T R L + F 3
Definiuje nazwę  C T R L + F 4
Zamknij okno C T R L + F 6
“Nastę pne okno” - szybkie przechodzenie pomię dzy otwartymi 
arkuszami.  C T R L + F 6
Nastę pne okno C T R L + H
Zastą p C T R L + H O M E
Przesunię cie wskaź nika komórki do lewego górnego naroŜ nika 
arkusza w obrę bie podokna. C T R L + I l u b C T R L + 3
Kursywa C T R L + I N S E R TS H I F T + I N S E R T Skopiuj + Wklej  - słuŜ ą ce do szybkiego kopiowania komórek 
arkusza. C T R L + O l u b C T R L + F 1 2
Otwórz C T R L + P l u bC T R L + S H I F T + F 1 2 Drukuj C T R L + P A G E D O W N
Nastę pnego arkusz skoroszytu C T R L + P A G E U P
Poprzedni arkusz skoroszytu C T R L + S l u b S H I F T + F 1 2
Zachowaj C T R L + S H I F T + P L U S
Wstaw obszar C T R L + S H I F T + !
Format liczby: 123.00 
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C T R L + S H I F T + #
Format daty C T R L + S H I F T + $
Format waluty: 123.00zł C T R L + S H I F T + (
Odkryj wiersze C T R L + S H I F T + )
Odkryj kolumny C T R L + S H I F T + F 4
Odszukanie poprzedniej komórki, w której znajduje si ę  fraza 
poszukiwana poleceniem Shift+F5. C T R L + S H I F T + F 6
Poprzednie okno C T R L + U l u b C T R L + 4
Podkreś lenie C T R L + V l u bS H I F T + I n s e r t Wklej C T R L + X l u bS H I F T + D e l e t e Wytnij D E L E T E
Wyczyś ć  zawartoś ć  (w arkuszach) F 1 2
Zachowaj jako F 2
Edycja zawartoś ci komórki, uaktywnia pasek formuły F 4
Powtarza ostatnie polecenie F 4
W czasie edycji formuły zamienia adres wzglę dny na 
bezwzglę dny itd.. F 5
Id ź  do F 9
Przelicza wszystkie arkusze we wszystkich otwartych 
skoroszytach H O M E
Przesunię cie wskaź nika komórki na począ tek wiersza, w 
którym znajduje się  wskaź nik.  P A G E D O W N
Przesuń  wskaź nik komórki o jeden "ekran" w dół P A G E U P
Przesuń  wskaź nik komórki o jeden "ekran" w górę  S H I F T + F 2
Edytuje notatkę  komórki S H I F T + F 3
Wyś wietla Kreatora funkcji S H I F T + F 4
Odszukanie nastę pnej komórki, w której znajduje się  fraza po-
szukiwana poleceniem Shift+F5. S H I F T + F 5
Wywołanie okna dialogowego “Znajdź ”. Mo Ŝ na w nim zdefi-
niować  dowolną  frazę  (tekst lub jego fragment), który program 
ma odszukać  w aktywnym arkuszu. Jest ono szczególnie przy-
datne w arkuszach słowników  np. w słowniku towarów do od-
szukiwania pozycji, znajdują cej się  daleko na liś cie i o której 
nie wiemy dokładnie co zawiera. Wystarczy napisać  frazę  
bę dą cą  fragmentem nazwy towaru a program odszuka pierwszą  
pozycję , w której fraza ta wystę puje. 

  

Szablony 

Wszystkie dokumenty (arkusze) uŜ ywane w programie mają  swoje szablony. Po zainstalowaniu, 
program nie posiada Ŝ adnych arkuszy “roboczych”. Są  one tworzone z szablonu przy kaŜ dym 
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pierwszym otwarciu wybranego arkusza. Jeś li np. wydajesz polecenie Arkusze | Księ ga Przy-
chodów a nastę pnie wybierasz miesią c (np. sierpień ), w głównym katalogu programu odszukiwany 
jest odpowiedni plik (w tym przypadku KPRA_08.XLS). Jeś li jest juŜ  taki (wcześ niej go otwierałeś  
- np. po to, by wprowadzić  do niego dane), program otwiera go, jeś li takiego pliku nie ma - 
kopiowany jest odpowiedni szablon (w tym przypadku KPR_00.XLS). Taki sposób tworzenia 
arkuszy roboczych programu powoduje, Ŝ e wprowadzone do szablonu zmiany (np. zmienione 
szerokoś ci kolumn, czcionka), automatycznie “przenoszone” bę dą  do kaŜ dego nowo utworzonego 
arkusza. W szczególnoś ci dotyczy to szablonów dokumentów księ gowych (faktury, rachunki) one 
bowiem za kaŜ dym razem “tworzone” są  z szablonów. Inna sytuacja ma miejsce w wypadku dekla-
racji. Raz utworzone, pozostają  w katalogu głównym programu i zmiana szablonu (np. deklaracji 
PIT-5 lub innej) nie bę dzie miała znaczenia. Wówczas naleŜ y wykonać  polecenie Narz ę dzia | 
Wyczyś ć  skoroszyt, co spowoduje usunię cie z katalogu programu odpowiedniego pliku i 
utworzenie go na nowo - ponownie zostanie  uŜ yty szablon. 

Style w arkuszach 

We wszystkich arkuszach programu uŜ yli ś my stylów do formatowania komórek. Pozwala to na 
łatwe "przeformatowanie" komórek: (czcionek, kolorów i ich ramek) w całych kolumnach arkuszy - 
równieŜ  w obszarach definiują cych "nowe wiersze". W tym celu: 
 

• Odbezpieczasz arkusz i przywracasz menu Excela (Ctrl+X ); 
• Wykonujesz polecenie Excela Format | Styl lub naciskasz równocześ nie klawisz 

CTRL+S i ponownie S. 
• W pojawiają cym się  oknie dialogowym wybierasz styl, który chcesz zmieni ć , lub, jeś li 

przed wydaniem tego polecenia wybrałeś  odpowiednią  komórkę  (tą , której styl chcesz 
zmienić ) wykonujesz Zdefiniuj .  

• Zmieniasz dowolną  cechę  stylu: Liczby, Czcionki,  Wyrównanie, Obramowanie, Wzorki, 
Zabezpieczenie i wykonujesz Dodaj a nastę pnie Zamknij . Zmiana jest widoczna we 
wszystkich komórkach sformatowanych tym stylem - w całej kolumnie arkusza.  

• Przywracasz menu programu (Ctrl+X ). 

Słowniki programu 

Do wypełniania wielu arkuszy w programie Moja Firma uŜ ywane są  słowniki. Są  to arkusze, w 
których uŜ ytkownik moŜ e zapisywać  informacje (o kontrahentach, towarach / usługach itp.), czę sto 
wprowadzane do innych arkuszy. UŜ ywanie słowników przyspiesza i ułatwia dokonywanie zapisów 
w Księ dze, Rejestrach VAT a w szczególnoś ci - wypełnianie dowodów księ gowych. 

Wstaw ze słownika 
Za pomogą  polecenia “Ze słownika” moŜ esz w wybranym miejscu wielu arkuszy wypełnić  komórki 
danymi pochodzą cymi z arkuszy słowników.  
 
Skróty 

Pasek narzę dzi  
Klawiatura INSERT 
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Zasada uŜ ywania słowników w programie jest nastę pują ca: 
• Klawiszem Insert wywołujesz odpowiedni słownik - program rozpoznaje, czy w komórce, 

w której się  znajdujesz moŜ e być  uŜ yty któryś  ze słowników. Jeś li rezygnujesz z uŜ ycia 
słownika, naciś nij klawisz Esc.  

• Wybierasz odpowiednią  pozycję  ze słownika, wskazują c przy uŜ yciu klawiatury (klawisze 
↓ lub ↑) lub myszki odpowiedni wiersz w słowniku.  

• Ponownie naciskasz klawisz Insert.  
• Program przenosi odpowiednie dane ze słownika do arkusza, w którym wywołałeś  

słownik. W zaleŜ noś ci od potrzeby, słownik albo jest ukrywany (w wię kszoś ci przy-
padków) albo nadal aktywny (arkusze dowodów księ gowych podczas wprowadzania 
informacji o towarach). Klawisz Esc zawsze ukrywa słownik. 

Słownik pracowników 
Arkusz ten jest tabelą , w której zapisane są  informacje o pracownikach, którzy zatrudnieni są  w 
Twojej Firmie. Zawiera on nastę pują ce informacje. 
 

• Kolumna A (ukryta) - unikalny identyfikator (numer) pracownika. Za pomocą  tego 
identyfikatora program jednoznacznie odszukuje pracownika w słowniku oraz przypo-
rzą dkowuje mu kartotekę  pracowniczą .  

• Grupa - identyfikator grupy pracowników, na razie nie uŜ ywany w programie. MoŜ esz go 
dowolnie modyfikować . 

• Imi ę  i nazwisko - to informacje o pracowniku przydatne przy wypełnianiu arkuszy listy 
płac oraz umowy- zlecenia . 

• Imi ę  2....., miejsce zamieszkania, PESEL, NIP, Urzą d Skarbowy - to zestaw 
dodatkowych informacji o pracowniku przydatny przy wypełnianiu arkuszy deklaracji 
PIT-8B, PIT-11 oraz umowy - zlecenia. Zestaw ten moŜ esz ukryć  lub pokazać  poleceniem 
(Parametry | Aktywny Arkusz). 

• Nazwa banku, nr konta - to informacje o pracowniku przydatne przy wypełnianiu 
przelewów w otwartej liś cie płac, realizują cych wypłatę  w formie przelewu na rachunek 
osobisty. 

• Dowód osobisty, PESEL, Kod tytułu ubezpieczenia, wymiar czasu pracy - to 
informacje o pracowniku przydatne przy przenoszeniu danych z listy płac do deklaracji 
ZUS. 

• Adres, Miejscowoś ć , tel. - to informacje, które są  niezbę dne przy wypełnianiu arkuszy 
deklaracji PIT-8B, PIT-11, PIT-40 oraz umowy - zlecenia.  

Słownik opisów zdarzeń 
Arkusz ten jest tabelą , w której zapisane są  informacje o zdarzeniach gospodarczych 
(transakcjach), których moŜ esz dokonywać  w programie.  
 
Górna czę ś ć  tabeli moŜ e być  przez Ciebie dowolnie modyfikowana. MoŜ esz tam dopisywać  
zdarzenia, które czę sto zapisujesz w Księ dze lub innych arkuszach. Zawiera ona nastę pują ce 
informacje: 
 

• Kolumna A (ukryta)  - unikalny identyfikator (numer) transakcji. Za pomocą  tego 
identyfikatora program jednoznacznie odszukuje transakcję  w słowniku.  

• ID  - identyfikator grupy transakcji przydatny do sporzą dzania zestawień  transakcji do-
konanych za pomocą  programu (Zestawienia | Kontrahenci, Zestawienia | Towary). 
Mo Ŝ esz go dowolnie modyfikować . 
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• Transakcja (opis zdarzenia) - krótki opis, który ma się  pojawiać  w KPR, rejestrach VAT 
oraz arkuszach transakcji, tzn. wszę dzie tam, gdzie moŜ esz uŜ ywać  słownika. Tę  pozycję  
moŜ esz takŜ e dowolnie modyfikować  (w górnej czę ś ci słownika). 

• Kolumna w KPR - numer kolumny w Księ dze, do której naleŜ y przenieś ć  kursor po 
wpisaniu opisu zdarzenia. Informacja ta jest szczególnie potrzebna wtedy, gdy chcesz 
przenosić  dane z rejestrów VAT do KPR. Jeś li wypełniają c rejestr uŜ ywasz słownika, w 
ukrytej kolumnie rejestru zapisywany jest identyfikator transakcji. Polecenie Narzę dzia | 
Przenieś , powoduje odszukanie transakcji w słowniku oraz zwi ą zanej z nią  danej 
"Kolumna w KPR". Stą d program "domyś la" się  gdzie do KPR przenieś ć  zapis dokonany 
w rejestrze. Podobnie jak w poprzednich przypadkach, i "Kolumna w KPR" jest daną , 
którą  moŜ esz modyfikować  (jedynie w górnej czę ś ci słownika). 

 
W dolnej czę ś ć  tabeli (domyś lnie ukrytej - jest ona wykorzystywana wewnę trznie przez program) 
moŜ esz modyfikować  jedynie krótkie identyfikatory (grupy) transakcji (kolumna ID) potrzebne do 
zestawiania transakcji (Zestawienia | Kontrahenci, Zestawienia | Towary). Nie moŜ na w niej 
dopisywać  ani usuwać  wierszy, nie moŜ na teŜ  sortować  wiersz w tej czę ś ci słownika .  
 
Oto przykłady: 

• Podają c np. w kolumnie "ID" zestawienia SP__F - otrzymasz zestawienie wszystkich 
wystawionych faktur VAT.  

• Podają c SP_ zestawiasz wszystkie transakcje "sprzedaŜ y" - tzn. te, w trakcie których towar 
opuszczał magazyn.  

• Jeś li w kolumnie "ID" zestawienia podasz: SP__ zestawiasz wszystkie transakcje 
"prawdziwej" sprzedaŜ y (na faktury i rachunki) 

Słownik kontrahentów 
Arkusz ten jest tabelą , w której zapisane są  informacje o kontrahentach (dostawcach, odbiorcach i 
producentach), których dotyczą  wystawiane przez Ciebie dowody księ gowe lub których dotyczą  
zdarzenia gospodarcze zapisane w Księ dze, rejestrach VAT, arkuszach transakcji, tzn. wszę dzie 
tam, gdzie moŜ esz uŜ yć  słownika. Zawiera on nastę pują ce informacje: 
 

• Kolumna A (ukryta)  - unikalny identyfikator (numer) kontrahenta. Za pomocą  tego 
identyfikatora program jednoznacznie odszukuje kontrahenta w słowniku.  

• Grupa - identyfikator grupy kontrahentów przydatny do sporzą dzania zestawień  transakcji 
dokonanych za pomocą  programu (Zestawienia | Kontrahenci, Zestawienia | Towary). 
Mo Ŝ esz go dowolnie modyfikować . 

• Kontrahent, Adres, NIP, Regon - to informacje o kontrahencie przydatne przy 
wypełnianiu arkuszy i dowodów księ gowych . 

• % upustu - to informacja przydatna przy wypełnianiu dowodów księ gowych (program 
zakłada, Ŝ e sprzedają c  wybranemu kontrahentowi domyś lnie przyznajesz zapisany w tej 
kolumnie upust). 

• Termin płatno ś ci - to informacja przydatna przy wypełnianiu dowodów księ gowych 
(program zakłada, Ŝ e sprzedają c  wybranemu kontrahentowi domyś lnie przyznajesz 
zapisany w tej termin płatnoś ci w dniach). 

• Tel. fax. teleks - to dodatkowe informacje, które moŜ esz ukryć  lub pokazać  poleceniem 
(Parametry | Aktywny Arkusz). 

• Nazwa banku i numer  rachunku - to dodatkowe informacje, które moŜ esz ukryć  lub 
pokazać  poleceniem (Parametry | Aktywny Arkusz). Przydatne są  przy wypełnianiu 
przelewów. W zwią zku z nowymi blankietami przelewów, zawartoś ć  kolumny Nazwa 
banku, nie jest wykorzystywana – bowiem od jakiegoś  czasu czę ś ć  numeru rachunku 
identyfikuje jednoznacznie nazwę  banku. 
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Słownik towarów 
Arkusz ten jest tabelą , w której zapisane są  informacje o towarach, produktach i surowcach, 
których dotyczą  wystawiane przez Ciebie dowody księ gowe lub których dotyczą  zdarzenia go-
spodarcze zapisane w arkuszach transakcji, tzn. wszę dzie tam, gdzie moŜ esz uŜ yć  słownika. 
Wygl ą d słownika moŜ esz zmodyfikować  poleceniem Parametry | Aktywny arkusz. Słownik 
towarów zawiera nastę pują ce informacje: 
 

• Kolumna A (ukryta)  - unikalny identyfikator (numer) towaru. Za pomocą  tego iden-
tyfikatora program jednoznacznie odszukuje towar w słowniku.  

• Grupa - identyfikator grupy towarów przydatny do sporzą dzania zestawień  transakcji 
dokonanych za pomocą  programu (Zestawienia | Towary). MoŜ esz go dowolnie mo-
dyfikować . 

• Nazwa towaru lub usługi - to informacja niezbę dna przy wypełnianiu arkuszy i dowodów 
księ gowych za pomocą  słownika. 

• Dodatkowe1, ...to dodatkowe informacje przydatne przy korzystaniu ze słownika. 
• SWW, j.m.,- To informacje niezbę dne przy wypełnianiu arkuszy i dowodów księ gowych 

za pomocą  słownika. Przenoszone są  np. ze słownika do blankietu faktury bą dź  rachunku. 
• VAT, ryczałt – Stawka Vat i stawka podatku zryczałtowanego 
• Cena Netto, Brutto 

 To podstawowe informacje „cennikowe” – zazwyczaj podawane – przy czym w 

przypadkou podania ceny netto program oblicza odpowiadającą mu cenę brutto i na 

odwrót. 

• Mar Ŝ a, Cena Zakupu, 
 To pozostałe informacje "cennikowe" towaru w słowniku. 

 
 Wszystkie powyŜ sze informacje mogą  być  wykorzystywane w róŜ ny sposób pozwalają c 

elastycznie przygotowywać  cennik towarów. Ich znaczenie oraz sposób wykorzystywania 
ustalasz poleceniem Parametry | Aktywny arkusz.  

 
• Wskaź nik stanu 

 Jest to kolumna, w której „zaznaczasz” (domyślnie program wpisuje tam *), czy w trakcie 

rejestrowania dowodu księgowego, program ma modyfikować stan magazynu. Brak 

wskaźnika dla określonego towaru oznacza „nie modyfikować stanu” tego towaru mimo 

ustawień w parametrach „końca transakcji”. Jest przydatne, gdy jednocześnie 

sprzedajemy towary (modyfikować stan) oraz usługi (nie modyfikować stanu). 

• Magazyn .. Stan, Wartoś ć  
 To informacje "magazynowe". Stan towaru w magazynie nr .. i jego wartość . Wartość = 

stan * cena zakupu. 

Słownik urzędów 
Arkusz ten jest tabelą , w której zapisane są  informacje o urzę dach, których dotyczą  wystawiane 
przez Ciebie przelewy. Zawiera on nastę pują ce informacje: 
 

• Nazwa Urzę du, Adres - to informacje o "wierzycielu" przydatne przy wypełnianiu 
przelewów . 

• Tre ś ć , uwagi - to informacje, które pojawią  się  w arkuszu przelewu w komórce, gdzie 
komentujesz wpłatę  ("Tytułem ..."). 

• Nazwa banku, oraz numer  rachunku - to informacje, które pojawią  się  w przelewie.  
• Tel. fax. teleks  - to informacje o urzę dzie. 
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Słownik przejazdów 
Arkusz ten jest tabelą , w której zapisane są  informacje o powtarzają cych się  trasach przejazdów. 
Zawiera on nastę pują ce informacje: 
 

• Trasa wyjazdu, cel wyjazdu, przebieg - to informacje przydatne przy wypełnianiu 
ewidencji przejazdów . 

Wstawianie danych z innego arkusza 

Do wypełniania wielu arkuszy w programie Moja Firma uŜ ywane są  inne arkusze.. 

Wstaw z innego arkusza 
Za pomogą  polecenia “Ze słownika” moŜ esz w wybranym miejscu wielu arkuszy wypełnić  komórki 
danymi pochodzą cymi z innego arkusza.  
 
Skróty 

Pasek narzę dzi  
Klawiatura INSERT 

 
Zasada wstawiania z innego arkusza w programie jest nastę pują ca: 

• Klawiszem Insert wywołujesz odpowiedni arkusz - program rozpoznaje, czy w komórce, 
w której się  znajdujesz moŜ e być  uŜ yty inny arkusz. Jeś li rezygnujesz z uŜ ycia słownika, 
naciś nij klawisz Esc.  

• Wybierasz odpowiednią  pozycję  w arkuszu (np. numery kont Twojej Firmy), ewentualnie 
wpisujesz dane potrzebne do obliczenia (np. kartoteka zarobkowa).  

• Ponownie naciskasz klawisz Insert.  
• Program przenosi odpowiednie dane z wywołanego arkusza do arkusza, w którym go 

wywołałeś  i  wywołany arkusz jest ukrywany. Klawisz Esc zawsze ukrywa wywołany 
arkusz. 

 
W którym arkuszu i w jakim obszarze moŜ na 
wywołać  inny arkusz 

Który arkusz moŜ esz wywołać  i które obszary 
bę dą  uŜ yteczne do przenoszenia danych 

  
Lista płac Kartoteka zarobkowa 

• Kolumny wynagrodzenie 
gwarantowane i zasiłek chorobowy 

• Tabela do obliczania zasiłków 

• Kolumny wynagrodzenie za urlop • Tabela do obliczania wynagrodzenia za 
urlop 

• Kolumna ze stawką  podatkową  • Tabela wynagrodzenia narastają co 
  
Przekaz Arkusz informacji o firmie. 

• obie „strony”  
  
Przelew, wpłata na konto Arkusz informacji o firmie 

• Tabela z rachunkami bieŜ ą cymi. 
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Faktura, rachunek Arkusz informacji o firmie 
• Tabela z rachunkami bieŜ ą cymi. 

  
 

Przenoszenie danych pomiędzy arku-
szami 

Program w znacznym stopniu umoŜ liwia automatyzację  dokonywanie zapisów w róŜ nego rodzaju 
ewidencjach, poprzez rozbudowany mechanizm przenoszenia informacji zapisanych w jednych 
arkuszach do innych arkuszy. 

Rejestry VAT - przypadek przenoszenia zbiorowego 
W wypadku ustalenia (Parametry | Ustawienia | Polecenie Przenieś ), Ŝ e przenoszenie z rejestrów 
VAT ma być  dokonywane zbiorowo, program realizuje powyŜ sze funkcje bez Twojego udziału. W 
pierwszej kolumnie rejestru („Wskaź nik”) zaznaczają c poprawnoś ć  przeniesienia danych. Jeś li, z 
jakiegoś  powodu, przeniesienie danych nie mogło być  zrealizowane, programu dopisuje „?” w 
komórce „Wskaź nik” i komentarz w notatce tej komórki. Notatkę  moŜ esz odczytać  wskazują c 
komórkę  ze znakiem „?” i naciskają c równocześ nie klawisze Shift+F2. 

Rejestry VAT – przenoszenie pojedyncze 
Program: 

• Analizuje zapis w rejestrze w wierszu, w którym znajduje się  kursor lub we wszystkich 
wierszach, w których znajdują  się  zaznaczone komórki. 

• Sprawdza czy wiersze dotyczą  tego samego dokumentu zakupu. Muszą  być  w nich 
zapisane te same numery dowodów, daty oraz identyfikatory kontrahenta.  

• Jeś li tak, wyś wietla okno dialogowe, w którym moŜ na podać  dodatkowe informacje po-
trzebne do uzupełniania zapisu w KPR lub arkuszu transakcji - nazwę  firmy, adres 
kontrahenta, opis zdarzenia oraz numer kolumny w KPR, do której naleŜ y dokonać  zapisu. 

• Program dokonuje zapisu w KPR i w arkuszu transakcje – kontrahenci w zaleŜ noś ci od 
ustaleń : Parametry | Ustawienia | Polecenie Przenieś . 

Lista płac – KPR i transakcje - kontrahenci 
Program: 

• Analizuje otwartą  listę  płac. 
• Kwot ę  w komórce: "KPR - Suma" przenosi do kolumny 13 w Księ dze - Wynagrodzenia w 

gotówce. Kwotę  przenoszoną  z listy płac moŜ na modyfikować  przez wpisywanie w tabeli 
pod listą  płac (w wiersz "KPR - Co sumować ") identyfikatorów "Tak" oznaczają cych, Ŝ e 
sumę  w okreś lonej kolumnie naleŜ y zsumować  w komórce "KPR - Suma" 

• Kwot ę  tę  program przenosi takŜ e do arkusza transakcje - kontrahenci (po stronie kosztów).  

Lista płac - deklaracje ZUS 
Program: 

• Analizuje otwartą  listę  płac. 
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• Nazwisko i Imię  pracownika oraz kwotę  podstawy obliczenia składek na ubezpieczenie 
społeczne, kwotę  składki na ubezpieczenie zdrowotne oraz składniki wynagrodzenia 
przenosi do odpowiednich kolumn deklaracji ZUS-RNA (jeś li ustaliłeś  w parametrach 
programu, Ŝ e przenoszenie ma być  realizowane do deklaracji ZUS-RNA) kolejno dla 
kaŜ dego pracownika na liś cie płac. 

• Nazwisko i Imię  pracownika oraz kwotę  podstawy obliczenia składek na ubezpieczenie 
społeczne oraz kwotę  składki na ubezpieczenie zdrowotne przenosi do odpowiednich 
kolumn deklaracji ZUS-RCA (jeś li ustaliłeś  w parametrach programu, Ŝ e przenoszenie 
ma być  realizowane do deklaracji ZUS-RCA) kolejno dla kaŜ dego pracownika na liś cie 
płac. 

• Nazwisko i Imię  pracownika oraz dane dotyczą ce wypłaconego wynagrodzenia 
gwarantowanego (zasiłku chorobowego) przenosi do odpowiednich kolumn deklaracji 
ZUS-RSA kolejno dla kaŜ dego pracownika na liś cie płac, który pobierał takie ś wiadczenie. 

Lista płac - deklaracja PIT-4 
Program: 

• Analizuje otwartą  listę  płac. 
• Kwot ę  w komórce: "PIT4 - Suma" przenosi do deklaracji (pozycja C1). 
• Kwot ę  przenoszoną  z listy płac do deklaracji PIT-4 moŜ na modyfikować  przez wpi-

sywanie w tabeli pod listą  płac (w wiersz "PIT4 - Co sumować ") identyfikatorów "Tak" 
oznaczają cych, Ŝ e sumę  w okreś lonej kolumnie naleŜ y zsumować  w komórce "PIT4 - 
Suma" 

Lista płac - kartoteki zarobkowe 
Program: 

• Analizuje otwartą  listę  płac. 
• Kwoty z kolumn "Brutto w gotówce", "Koszty uzyskania przychodu", "Dochód do 

opodatkowania" oraz "Pobrana zaliczka" z listy płac przenosi do odpowiednich kolumn 
kartoteki, kolejno dla kaŜ dego pracownika na liś cie płac. 

Umowa zlecenie (o dzieło) - kartoteki zarobkowe 
Program: 

• Analizuje umowę . 
• Kwoty: "Rachunku Brutto", "Koszty uzyskania", "Dochód" oraz "NaleŜ ny Podatek" z 

umowy przenosi do odpowiednich kolumn kartoteki, w czę ś ci „Inne Dochody”. 

Zestawienie umów zlecenia (o dzieło) – KPR i transakcje - 
kontrahenci 
Program: 

• Analizuje otwarty i wypełniony arkusz zestawienia. 
• Kwot ę  brutto z podsumowania nad tabelą  przenosi do kolumny 13 Księ gi oraz do arkusza 

transakcje - kontrahenci (po stronie kosztów).  

Zestawienie umów zlecenia (o dzieło) - deklaracje ZUS 
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Program: 
• Analizuje otwarty i wypełniony arkusz zestawienia. 
• Kwoty podstawy obliczenia składek oraz kwoty składek na ubezpieczenie społeczne i (lub) 

zdrowotne, z tabeli przenosi do odpowiednich kolumn arkusza deklaracji ZUS-RNA (jeś li 
pobierano takŜ e składki na ubezpieczenie społeczne) lub ZUS-RZA (jeś li pobierano 
wył ą cznie składki na ubezpieczenie zdrowotne), kolejno dla kaŜ dego pracownika.  

Deklaracja ZUS DRA (Pracownicy) - KPR 
Program: 

• Analizuje otwartą  deklarację  ZUS-DRA. 
• Kwot ę  z komórki zatytułowanej "Razem ZUS" z deklaracji ZUS-DRA przenosi do ko-

lumny 14 Księ gi. 

Deklaracja ZUS DRA (Właściciele) – Zestawienie podatku właściciela 
Program: 

• Analizuje otwartą  deklarację  ZUS-DRA. 
• Kwoty z komórek zatytułowanych "PIT5-US” oraz „PIT5-UZ” z deklaracji ZUS-DRA 

przenosi do kolumny poz.37 oraz poz.91 zestawienia w odpowiednim miesią cu. 

Deklaracja ZUS DRA - transakcje kontrahenci 
Program: 

• Analizuje otwartą  deklarację  ZUS. 
• Kwot ę  z komórki zatytułowanej "Razem ZUS " z deklaracji ZUS-DRA przenosi do ar-

kusza transakcje - kontrahenci po stronie zakupów (z minusem).  

Deklaracje ZUS – Program Płatnika 
Program: 

• Analizuje otwartą  deklarację  ZUS. 
• Komórki w arkuszach są  zatytułowane tak samo, jak pozycje w oryginalnych deklaracjach 

ZUS. Program odczytuje je po kolei, zapisuje w dokumencie formatu KDU i umieszcza 
ten dokument w podkatalogu Programu Płatnika. 

 
Zobacz teŜ ...  
⇒ Współpraca z Programem Płatnika 

Zestawienie przejazdów – KPR i transakcje - kontrahenci 
Program: 

• Analizuje zestawienie. 
• Kwot ę  z komórki zatytułowanej "Suma za miesią c ..." z zestawienia przenosi do kolumny 

14 Księ gi oraz do arkusza transakcje - kontrahenci (po stronie kosztów).  

Zestawienie środków trwałych – KPR i transakcje - kontrahenci 
Program: 

• Analizuje zestawienie. 
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• Kwot ę  z komórki zatytułowanej "Suma odpisów za ..." z zestawienia przenosi do kolumny 
14 Księ gi oraz do arkusza transakcje - kontrahenci (po stronie kosztów).  

Otwieranie arkuszy „na” innym arkuszu 

Do wypełniania wielu arkuszy w programie Moja Firma uŜ ywana jest zasada otwierania arkusza 
„na” innym otwartym arkuszu. 
 
Na którym arkuszu moŜ na otworzyć  inny 
arkusz po to, by wypełnić  go automatycznie 
danymi 

Który arkusz moŜ esz otworzyć  by wypełnić  go 
automatycznie danymi 

  
Lista płac Przelew, paski do listy płac, zestawienie 

przelewów 
  
Transakcje – kontrahenci Korekta 
  
Transakcje – kontrahenci Przelew, przekaz, KP, KW 
  
Transakcje – kontrahenci Faktura, rachunek, dowód wydania, dowód 

przyję cia, zakupu, dowód dostawy, magazyn 
wyda, przyję cie z produkcji 

  
Transakcje – towary Faktura, rachunek, korekta, dowód wydania, 

dowód przyję cia, zakupu, dowód dostawy 
  
Transakcje – produkcja Magazyn wyda, przyję cie z produkcji 
  
Słownik kontrahentów Faktura, rachunek, korekta, dowód wydania, 

dowód przyję cia, zakupu, dowód dostawy 
  
Słownik kontrahentów Zestawienie: kontrahenci - obroty, kontrahenci – 

płatnoś ci. 
  
Kartoteka zarobkowa PIT-11, PIT-8B, PIT-40, zaś wiadczenie o 

zarobkach 
  
Przelew Zbiorówka (zestawienie) przelewów 
  
Rejestr zakupów oraz rejestr sprzedaŜ y VAT Podsumowanie – rejestry VAT 
  
Faktura VAT/ rachunek KP 
  
Dowód przyj ę cia KW 
  
ZUS DRA Przelew | Wpłata ZUS 
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Numerowanie dowodów księgowych 

Numerowanie dowodów 
księ gowych odbywa się  
automatycznie. Zmiany 
numeracji, ustalenia sposobu 
numerowania lub numeru 
począ tkowego dowodu 
księ gowego moŜ na dokonać  
poleceniem Parametry | 
Ustawienia | Numeracja. 
Dialog nie zawsze jest taki 
sam, jak przedstawiony obok, 
zasada jego wypełniania a 
tym samym ustalania 
numeracji, jest jednak 
podobna. 
 

 
Pola dialogu 
 

Przedrostek wpisujesz dowolny tekst, który pojawi się  w numerze dowodu księ -
gowego na począ tku. Np. B/ 

Numer wpisujesz dowolną  liczbę , która bę dzie zwię kszana o jeden po kaŜ dym 
zarejestrowaniu dowodu, (poleceniem Koniec transakcji).  

Przyrostek wpisujesz dowolny tekst, który pojawi się  w numerze dowodu księ -
gowego na koń cu. Np. /2001 

Numeracja wspólna zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). 
Ustawienie tej opcji powoduje ustalenie wspólnej numeracji dowodów 
podobnego rodzaju (np. faktur i rachunków, dowodów PZ - przyję cia i 
zwrotu). Jeś li opcja ta nie zostanie wybrana, co oznacza osobną  nu-
merację , w dialogu pojawia się  dodatkowa grupa z pozycjami 
"Przedrostek", "Numer" i "Przyrostek" niezbę dna do ustalenia osobnej 
numeracji.  

 
OK  zatwierdzasz zmiany, program zapisuje je w pliku konfiguracyjnym.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Numerowanie wierszy w arkuszach 

Domyś lnie numerowanie zapisów we wszystkich arkuszach odbywa się  automatycznie, z za-
chowanie numeracji z miesią ca na miesią c. Oznacza to, Ŝ e jeś li ostatni zapis w czerwcu miał numer 
345 to pierwszy zapis lipcowy bę dzie miał numer 346. Ta zasada odpowiada wymogom 
prowadzenia Księ gi i Rejestrów i nie powinna być  zmieniana. Jedynym wyją tkiem jest przypadek 
rozpoczę cia prowadzenia dokumentacji Firmy na komputerze w ś rodku roku. Jeś li zaczniemy np. w 
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sierpniu, aby program mógł poprawnie wypełnić  deklaracje na podatek dochodowy i VAT musimy 
uzupełnić  zapisy w Księ dze, (lub Ewidencji) od począ tku roku do lipca. MoŜ na to zrobić  jednym 
zapisem (lub kilkoma zapisami) w kaŜ dym miesią cu poprzedzają cym miesią c rozpoczę cia pracy. 
Wówczas naleŜ y teŜ  ustalić , od jakiej pozycji rozpoczą ć  numerowanie w miesią cu, w którym 
rozpoczynamy pracę . SłuŜ y do tego polecenie Parametry | Aktywny arkusz. 
 
Pola dialogu:  

Automatycznie zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). Jeś li 
wybierzesz ten sposób numerowania , program sam nada numer 
pierwszemu zapisowi w Księ dze, Ewidencji Przychodów i Zakupów, 
Rejestrze VAT itp. Numeracja kontynuowana jest z miesią ca na miesią c, 
tzn. pierwszy zapis w maju bę dzie miał numer o jeden wię kszy od 
ostatniego zapisu w kwietniu 

Rozpoczą ć  od zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). Obok 
wpisujesz dowolną  liczbę  - taki numer bę dzie miał pierwszy zapis w 
otwartym arkuszu. Liczba ta bę dzie zwię kszana o jeden w kaŜ dym 
kolejnym wierszu arkusza. 

OK  zatwierdzasz zmiany, program zmienia numerację  w arkuszu. 
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Definiowanie kryteriów wyboru 

Do sporzą dzenia wielu zestawień  w programie niezbę dna jest znajomoś ć  o zasadach definiowania 
kryteriów wyboru z bazy danych, jakie obowią zują  w Excelu. Zasady te są  nastę pują ce: 
 
 
Pole 
Kryterium 

Wybrany zostanie 

= KaŜdy rekord, w którym określone pole jest puste 
<> KaŜdy rekord, w którym określone pole jest niepuste 
ABC lub 
ABC* 

KaŜdy rekord, w którym określone pole zawiera tekst zaczynający się na ABC lub abc. Np.: 
ABCadło 

*ABC KaŜdy rekord, w którym określone pole zawiera tekst ABC lub abc. Np.: Nie ABC adło, 
prabc 

??ABC KaŜdy rekord, w którym określone pole zawiera tekst zaczynający się od dwóch dowolnych 
znaków a potem znaków ABC: Np.: ERABC, WSabc ... 

="=ABC" KaŜdy rekord, w którym określone pole zawiera dokładnie tekst ABC. 
=1000 KaŜdy rekord, w którym określone pole zawiera liczbę =1000 (podobnie <>) 
>=1000 KaŜdy rekord, w którym określone pole zawiera liczbę większą lub równą od 1000 

(podobnie >, <, <=, ). 
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Dialogi 

Naciskanie klawiszy w oknie dialogowym 

• Klawiszem Ctrl+PageUp lub Ctrl+PageDown przechodzisz pomię dzy zakładkami. 
• Klawiszem TAB przechodzisz od pola dialogu do pola i po wskazaniu odpowiedniego 

klawisza (tekst na klawiszu jest wówczas otoczony kropkowaną  ramką ) naciskasz ENTER. 
• Pstrykasz myszką  w odpowiedni klawisz. 
• Naciskasz równocześ nie klawisz ALT i klawisz z literą , która podkreś lona jest w tekś cie 

na klawiszu. Np. ALT+O oznacza najczę ś ciej OK) 

Wydruk 
Dialog ten pojawia się  zawsze po wydaniu polecenia Narz ę dzia | Drukuj , lub  po wydaniu 
polecenia Narz ę dzia | Podglą d wydruku , i wybraniu Drukuj. 
 

 
 
Pola dialogu 

Zakres wydruku:  Wszystkie, Strony od .. do. W tym polu moŜ esz podać , które strony 
wydruku (jeś li jest on wielostronicowy) mają  być  wydrukowane. 

Drukuj:   Wybierasz “Aktywne arkusze”. “Zaznaczony fragment” i “Cały 
skoroszyt” nie mają  zastosowania w programie. 

Liczba kopii:   W polu tym podajesz liczbę  egzemplarzy wydruku (np. przy fakturach, 
rachunkach i innych dowodach księ gowych bę dzie to co najmniej 2).  

OK  "naciskają c" ten klawisz polecasz wydrukować  arkusz.  
Anuluj  "naciskają c" ten klawisz rezygnujesz z wykonania polecenia.  

 

Wybieranie miesięcy 
Dialog ten uŜ ywany jest zawsze, podczas wykonywania poleceń  
zwi ą zanych z otwieraniem wię kszoś ci arkuszy programu (Księ ga, 
Ewidencja Przychodów i Zakupów, Rejestry VAT, Ewidencja 
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Przejazdów, Lista Płac...). Wszystkie te arkusze podzielone są  na miesią ce, aby otworzyć  
odpowiedni arkusz, najpierw wybierasz odpowiadają cy mu miesią c.  
 
 
Pola dialogu 

Lista miesię cy wybierasz odpowiedni wskazują c go klawiszami (TAB i ↑ ↓ ) lub 
myszką , (pstrykasz w jego nazwę  - jest wówczas podś wietlona) i 
"naciskają c" klawisz OK. MoŜ esz teŜ  pstrykną ć  podwójnie w nazwę  
miesią ca (kropka obok nazwy miesią ca ozanacza, Ŝ e istnieje 
odpowiadają cy mu arkusz). 

OK  wybierasz arkusz odpowiadają cy miesią cowi, podś wietlonemu na liś cie.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Wybieranie nazwisk 
Dialog ten uŜ ywany jest zawsze, podczas 
wykonywania poleceń  zwią zanych z otwieraniem ar-
kuszy kartotek pracowniczych. Wszystkie te arkusze 
odpowiadają  nazwiskom pracowników zapisanym w 
słowniku pracowników. Aby otworzyć  odpowiedni 
arkusz, najpierw wybierasz odpowiadają ce mu 
nazwisko. 
 

 
Pola dialogu 

Lista nazwisk wybierasz odpowiednie wskazują c go klawiszami (TAB i ↑ ↓ ) lub 
myszką , (pstrykasz w jego nazwę  - jest wówczas podś wietlona) i 
"naciskają c" klawisz OK. MoŜ esz teŜ  pstrykną ć  podwójnie w nazwisko.  

OK  wybierasz arkusz odpowiadają cy nazwisku, podś wietlonemu na liś cie.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Wybieranie miesięcy i nazwisk 
Dialog ten uŜ ywany jest podczas wykonywania 
poleceń  zwią zanych z otwieraniem arkuszy de-
klaracji na podatek dochodowy. Arkusze te 
odpowiadają  właś cicielom firmy i dotyczą  
poszczególnych miesię cy. 
 

 
Pola dialogu 

Lista miesię cy wybierasz odpowiedni wskazują c go klawiszami (TAB i ↑ ↓ ) lub 
myszką , (pstrykasz w jego nazwę  - jest wówczas podś wietlona) i 
"naciskają c" klawisz OK. 
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Lista nazwisk wybierasz odpowiednie wskazują c go klawiszami (TAB i ↑ ↓ ) lub 
myszką , (pstrykasz w jego nazwę  - jest wówczas podś wietlona) i 
"naciskają c" klawisz OK. 

OK  wybierasz arkusz odpowiadają cy miesią cowi, podś wietlonemu na liś cie. 
Mo Ŝ esz teŜ  pstrykną ć  podwójnie w nazwę  miesią ca lub nazwisko. 

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  
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Tworzenie i modyfikowanie listy 
Dialog ten uŜ ywany jest do tworzenia i mody-
fikowania list właś cicieli firmy (Parametry | Właś -
ciciele), ś rodków trwałych (Arkusze | Ewidencja ś rodków trwałych ).  
 

 
Pola dialogu 

Lista  wybierasz odpowiedni element wskazują c go klawiszami (TAB i ↑ ↓ ) 
lub myszką , (pstrykasz w jego nazwę  - jest wówczas podś wietlona) i 
"naciskają c" klawisz OK. MoŜ esz teŜ  pstrykną ć  podwójnie w nazwę  
elementu na liś cie.  

OK  wybierasz deklarację  właś ciciela którego nazwisko podś wietlone jest na 
li ś cie, za wybrany miesią c.  

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  
Usuń  usuwasz podś wietlony element z listy.  
Nowa pozycja w tym polu podajesz nowy element listy 
Dodaj dodajesz do listy nowy element, wpisany w okienku "Nowa pozycja".  

Sprzedawanie, wydawanie towarów z magazynu 
Dialog ten uŜ ywany jest zawsze, podczas 
wypełniania dowodów księ gowych zwią zanych 
z transakcjami, podczas których towar opuszcza 
magazyn (sprzedaŜ , wydanie z magazynu). 
 

 
Pola dialogu 

Magazyn, stan program wyś wietla stan numer aktualnego magazynu (tego, w którym 
realizujemy sprzedaŜ ) oraz iloś ć  sprzedawanego towaru w magazynie. 

Wydaj ę  / Sprzedaję  / Przyjmuj ę  
 podajesz iloś ć  towaru sprzedawanego, wydawanego lub zwracanego do 

magazynu . 
W cenie  wybierasz cenę . W wię kszoś ci przypadków jest to cena netto. Jedynie 

przy sprzedaŜ y bezrachunkowej oraz dowodach WZ jest to cena brutto (z 
podatkiem VAT) : 

1) cena (1) z cennika 
2) cena (2) z cennika. 
....? dowolna cena - musisz podać  liczbę . 
Upust podajesz upust przy sprzedaŜ y (w %). 
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Dodaj po naciś ni ę ciu tego klawisza program dopisze wskazywany w słowniku 
towar w wolne miejsce w blankiecie dowodu. 

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Zakupy, przyjmowanie towarów do magazynu 
Dialog ten uŜ ywany jest zawsze, podczas 
wypełniania dowodów księ gowych zwią -
zanych z przyjmowaniem towaru do 
magazynu. 
 

 
Pola dialogu 

Nr SWW program wyś wietla SWW wybranego towaru. 
Stawka VAT program wyś wietla stawkę  VAT wybranego towaru 
Cena zakupu program wyś wietla cenę  zakupu wybranego towaru 
Zakup / Zwrot / Przyj ę cie 
 podajesz iloś ć  towaru kupowanego, zwracanego lub przyjmowanego z 

produkcji. 
Dodaj po naciś ni ę ciu tego klawisza program dopisze wskazywany w słowniku 

towar w wolne miejsce w blankiecie dowodu. 
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Parametry arkusza 
Wszystkie, omówione w tej grupie dialogi, pojawiają  się  po wydaniu polecenia Parametry | Ak-
tywny arkusz.  

Rejestr sprzedaŜ y VAT 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu 
polecenia Parametry | Aktywny 
arkusz w otwartym arkuszu rejestru 
sprzedaŜ y VAT. 
 
 

 
Pola dialogu 

Wiersze numerować  
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Automatycznie zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). Jeś li 
wybierzesz ten sposób numerowania , program sam nada numer 
pierwszemu zapisowi w Księ dze, Ewidencji Przychodów i Zakupów, 
Rejestrze VAT itp. Numeracja kontynuowana jest z miesią ca na miesią c, 
tzn. pierwszy zapis w maju bę dzie miał numer o jeden wię kszy od 
ostatniego zapisu w kwietniu 

Rozpoczą ć  od zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). Obok 
wpisujesz dowolną  liczbę  - taki numer bę dzie miał pierwszy zapis w 
otwartym arkuszu. Liczba ta bę dzie zwię kszana o jeden w kaŜ dym 
kolejnym wierszu arkusza. 

W strukturze uwzgl ę dnia ć  
Cał ą  sprzedaŜ  zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 

SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). Jeś li 
wybierzesz tę  opcję , program uwzglę dnia w obliczeniach „proporcją  
zakupów” zarówno sprzedaŜ  bezrachunkową  jak i udokumentowaną . 

Tylko sprzedaŜ  bezrachunkową   
 zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 

SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). Jeś li 
wybierzesz tę  opcję , program uwzglę dnia w obliczeniach „proporcją  
zakupów” jedynie sprzedaŜ  bezrachunkową . 

Pokazać  
Nazwę  i adres firmy 
 zaznaczenie tej (oraz pozostałych) opcji w grupie, oznacza, Ŝ e odpo-

wiednia kolumna w rejestrze bę dzie pokazywana na ekranie oraz wy-
druku. Zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji).  

Opis zdarzenia 
.... 
Struktura zakupów 
 zaznaczenie tej opcji spowoduje, Ŝ e na wydruku rejestru umieszczone 

zostaną  równieŜ  tabelki słuŜ ą ce rozliczeniu sprzedaŜ y proporcją  zaku-
pów.  

 
OK  zatwierdzasz zmiany, program zmienia numery wierszy oraz ukrywa 

bą dź  
pokazuje 
odpowiednie 
kolumny.  

Anuluj  rezygnujesz z 
wykonania 
polecenia.  

Rejestr zakupów VAT 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu 
polecenia Parametry | Aktywny 
arkusz w otwartym arkuszu rejestru 
sprzedaŜ y VAT. 
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Pola dialogu 
Wiersze numerować  

Automatycznie zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). Jeś li 
wybierzesz ten sposób numerowania , program sam nada numer 
pierwszemu zapisowi w Księ dze, Ewidencji Przychodów i Zakupów, 
Rejestrze VAT itp. Numeracja kontynuowana jest z miesią ca na miesią c, 
tzn. pierwszy zapis w maju bę dzie miał numer o jeden wię kszy od 
ostatniego zapisu w kwietniu 

Rozpoczą ć  od zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji). Obok 
wpisujesz dowolną  liczbę  - taki numer bę dzie miał pierwszy zapis w 
otwartym arkuszu. Liczba ta bę dzie zwię kszana o jeden w kaŜ dym 
kolejnym wierszu arkusza. 

W obliczeniach brać  pod uwagę  
Dodatkowe stawki VAT 
 w obliczeniach i wyglą dzie rejestru program uwzglę dnia dodatkow 

stawki VAT zdefiniowane w Parametry | Ustawienia | Stałe. 
Dane wprowadzać  

z kwotami brutto 
... 
ze stawkami VAT 
 zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 

SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kółko obok nazwy opcji). Jeś li 
wybierzesz któryś  ze sposobów wprowadzania , program bę dzie 
odpowiednio uzupełniał zapisy w rejestrze. 

Pokazać  
Nazwę  i adres firmy 
 zaznaczenie tej (oraz pozostałych) opcji w grupie, oznacza, Ŝ e odpo-

wiednia kolumna w rejestrze bę dzie pokazywana na ekranie oraz wy-
druku. Zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub 
SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji).  

Opis zdarzenia 
.... 
Struktura zakupów 
 zaznaczenie tej opcji spowoduje, Ŝ e na wydruku rejestru umieszczone 

zostaną  równieŜ  tabelki słuŜ ą ce rozliczeniu sprzedaŜ y proporcją  zaku-
pów.  

 
OK  zatwierdzasz zmiany, program zmienia numery wierszy oraz ukrywa 

bą dź  pokazuje odpowiednie kolumny.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  
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Lista płac 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu 
polecenia Parametry | Aktywny 
arkusz w otwartym arkuszu listy 
płac. 
 
 

 
Pola dialogu 

Przenoszenie  moŜ na wybrać  opcję  przenoszenia ze wszystkich lub tylko z aktywnej 
listy płac. 

Utwórz now ą  list ę  program kopiuje aktywną  listę  płac do nowego arkusza w skoroszycie 
Zmie ń  nazwę  .. pozwala zmienić  nazwę   
Pokazać  

Grup ę  zaznaczenie tej (oraz pozostałych) opcji w grupie, oznacza, Ŝ e odpo-
wiednia kolumna w liś cie płac bę dzie pokazywana na ekranie oraz 
wydruku. Zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter 
lub SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji).  

Stawkę  godzinową  
.... 

OK  zatwierdzasz zmiany, program ukrywa bą dź  pokazuje odpowiednie 
kolumny.  

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  
 

Transakcje 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu polecenia 
Parametry | Aktywny arkusz w otwartym 
dowolnym arkuszu transakcji. 
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Pola dialogu 

Pokazać  
ID  zaznaczenie tej (oraz pozostałych) opcji w grupie, oznacza, Ŝ e odpo-

wiednia kolumna w arkuszu transakcji bę dzie pokazywana na ekranie 
oraz wydruku. Zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i 
Enter lub SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy 
opcji).  

Opis zdarzenia 
.... 

OK  zatwierdzasz zmiany, program ukrywa bą dź  pokazuje odpowiednie 
kolumny.  

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

SprzedaŜ  bezrachunkowa 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu polecenia Parametry | 
Aktywny arkusz  w otwartym arkuszu sprzedaŜ y 
bezrachunkowej. 
 

 
Pola dialogu 

Sumować  zaznaczenie tej opcji, oznacza, Ŝ e podczas rejestrowania dowodu pro-
gram bę dzie zapisywał dowód w Rejestrze SprzedaŜ y VAT sumują c 
sprzedaŜ  bezrachunkową  z całego dnia (w rejestrze bę dzie tylko jeden 
zapis kaŜ dego dnia). Jeś li opcja nie bę dzie ustawiona, kaŜ dy dowód 
bę dzie rejestrowany osobno - w rejestrze bę dzie tyle zapisów, ile wy-
stawiłeś  dowodów sprzedaŜ y bezrachunkowej. Zaznaczasz opcję  
wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub SPACJA) lub myszką , 
(pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji).  

Upust dla całego dowodu 
 zaznaczenie tej opcji powoduje, Ŝ e program bę dzie stosował jedną , taką  

samą  stawkę  upustu dla wszystkich towarów. 
Podsumowania w stawkach VAT  
 zaznaczenie tej opcji, oznacza, Ŝ e pod tabelą  z towarami pokazywane 

bę dzie podsumowanie dowodu w róŜ nych stawkach VAT. Zaznaczasz 
opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub SPACJA) lub 
myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji).  

OK  zatwierdzasz zmiany.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  
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Zestawienie podatku VAT 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu polecenia 
Parametry | Aktywny arkusz w otwartym arkuszu 
zestawienia podatku VAT. 

 
Pola dialogu 

Sumować  zaznaczenie tej opcji, oznacza, Ŝ e program ma odliczać  VAT od za-
kupów inwestycyjnych w proporcji obliczonej na podstawie sprzedaŜ y z 
6-ciu miesię cy. Zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i 
Enter lub SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy 
opcji).  

OK  zatwierdzasz zmiany.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Zestawienie podatku dochodowego 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu  polecenia Parametry | Aktywny arkusz w otwartym arkuszu 
zestawienia podatku właś ciciela. Ustalasz w nim, do jakich pozycji zestawienia (a tym samym 
deklaracji PIT-5) program ma przenosić  dane z Księ gi Przychodów. 
 

 
 
Pola dialogu 

 
Pokazać  ustawiają c odpowiednie opcje, decydujesz, jakie czę ś ci zestawienia mają  

być  pokazywane na ekranie oraz drukowane. 
 
Zapisy w Księ dze przenieś ć  do pozycji 
K1 
K2  
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B1 wybranie tej opcji, oznacza, Ŝ e program przeniesie zapisy z Księ gi 
Przychodów do pozycji K1 lub K2 zestawienia a nastę pnie do tej samej 
pozycji w deklaracji PIT-5. (B1 dotyczy deklaracji PIT-5A). Dotyczą  one  
przychodów z działalnoś ci gospodarczej oraz uczestnictwa w spółce cy-
wilnej. 

M1 wybranie tej opcji, oznacza, Ŝ e program przeniesie zapisy z Księ gi 
Przychodów do pozycji M1 a nastę pnie do tej samej pozycji w deklaracji 
PIT-5. Dotyczą  one przychodów z najmu oraz współwłasnoś ci. 

OK  zatwierdzasz zmiany, program odpowiednio modyfikuje zestawienie.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Zestawienie transakcji 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu polecenia 
Parametry | Aktywny arkusz w otwartym 
dowolnym arkuszu zestawienia transakcji. 
 

 

 
Pola dialogu 

Pokazać  
ID  zaznaczenie tej (oraz pozostałych) opcji w grupie, oznacza, Ŝ e odpo-

wiednia kolumna w arkuszu transakcji bę dzie pokazywana na ekranie 
oraz wydruku. Zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i 
Enter lub SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy 
opcji).  

Opis zdarzenia 
.... 

OK  zatwierdzasz zmiany, program ukrywa bą dź  pokazuje odpowiednie 
kolumny.  

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Zestawienie towarów 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu 
polecenia Parametry | Aktywny 
arkusz w otwartym arkuszu zestawienia 
towarów (magazynu). 
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Pola dialogu 

Pokazać  
Grupa zaznaczenie tej (oraz pozostałych) opcji w grupie, oznacza, Ŝ e odpo-

wiednia kolumna w zestawieniu towarów bę dzie pokazywana na ekranie 
oraz wydruku. Zaznaczasz opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i 
Enter lub SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy 
opcji).  

.... 
SWW 
.... 

OK  zatwierdzasz zmiany, program ukrywa bą dź  pokazuje odpowiednie 
kolumny.  

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  
 

Słownik kontrahentów 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu polecenia Parametry | 
Aktywny arkusz  w otwartym arkuszu słownika 
kontrahentów. 
 

 
Pola dialogu 

Pokazać  
Dodatkowe informacje  
 zaznaczenie tej opcji oznacza, Ŝ e dodatkowe kolumny arkusza kontra-

hentów bę dą  pokazywana na ekranie oraz wydruku. Są  to: upust, telefon, 
nazwa banku, nr rachunku bankowego. Zaznaczasz opcję  wskazują c ją  
klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub SPACJA) lub myszką , (pstrykasz w 
kwadracik obok nazwy opcji).  

OK  zatwierdzasz zmiany, program ukrywa bą dź  pokazuje odpowiednie 
kolumny.  

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Słownik towarów 
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Dialog ten pojawia się  po wydaniu 
polecenia Parametry | Aktywny 
arkusz w otwartym słowniku 
towarów. MoŜ na w nim ustalić  pewne 
cechy słownika towarów: wybrać  
"rodzaj" cennika , zdecydować  jakie 
pozycje cennika mają  być  
pokazywane na ekranie itp.  
 

 

 
Pola dialogu 

Wylicza ć  ... 
cenę  sprzedaŜ y wybierają c tą  opcję , decydujesz się  na obliczanie ceny sprzedaŜ y z 

podawanej marŜ y i ceny zakupu. 
marŜ ę  wybierają c tą  opcję , decydujesz się  na obliczanie marŜ y z podawanej 

ceny zakupu i sprzedaŜ y. 
 
Obsługa stanów magazynowych wg. 

kolejno ś ci przyj ę cia 
 Towary „scalone” w ramach jednej pozycji usuwane są  z magazynu 

zgodnie z zasadą  „pierwsze wyszło - pierwsze poszło”, tzn. najpierw 
sprzedawany jest najstarszy towar. 

cen zakupu Towary „scalone” w ramach jednej pozycji usuwane są  z magazynu 
zgodnie z zasadą  „pierwsze najdroŜ sze”, tzn. najpierw sprzedawany jest 
najdroŜ szy towar. 

 
Dodatkowo zastosować  

usuwanie stanów zerowych 
 Towar bę dą cy składnikiem pozycji scalonej, po osią gnię ciu stanu 

zerowego zostanie automatycznie usunię ty z magazynu.. 
obsługę  Kasy Fiskalnej 
 w słowniku pokazywane bę dą  dodatkowe kolumny niezbę dne do 

współpracy słownika towarów z programem Moja Kasa.. 
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Pokazuję  kolumny  
Grupa, ... SWW, JM, Ceny Netto, Ceny Brutto..  

 jest to grupa opcji, za pomocą  której ustalasz, które kolumny słownika 
towarów mają  być  pokazywane na ekranie. Zaznaczasz odpowiednią  
opcję  wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub SPACJA) lub 
myszką , (pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji).  

 
Obliczam warto ś ć  

w magazynie nr .. 
 ustawieni kaŜ dej z trzech opcji powoduje, Ŝ e w nowych wierszach, 

dopisywanych w słowniku program oblicza wartoś ć  towarów w 
odpowiednim magazynie (wg cen zakupu). 

 
UŜ ywam 

tylko jednej ceny 
 w słowniku pokazywany bę dzie jedynie pierwszy (1) zestaw cen. 
dwie ceny w słowniku pokazywane bę dą  oba (1 oraz 2) zestawy cen. 

 
OK  zatwierdzasz zmiany, program zapisuje je w pliku konfiguracyjnym.  
Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  
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Słownik pracowników 
Dialog ten pojawia się  po wydaniu polecenia Parametry | 
Aktywny arkusz  w otwartym arkuszu słownika 
pracowników. 
 

 
Pola dialogu 

Pokazać  
Dodatkowe informacje  
 zaznaczenie tej opcji oznacza, Ŝ e dodatkowe kolumny arkusza pra-

cowników bę dą  pokazywana na ekranie oraz wydruku. Są  to kolumny 
zawierają ce informacje niezbę dne do wypełniania deklaracji PIT-8B, 
PIT-11, umowy zlecenia, kartoteki zarobkowej. Zaznaczasz opcję  
wskazują c ją  klawiszami (TAB i ↑ ↓ i Enter lub SPACJA) lub myszką , 
(pstrykasz w kwadracik obok nazwy opcji).  

OK  zatwierdzasz zmiany, program ukrywa bą dź  pokazuje odpowiednie 
kolumny.  

Anuluj  rezygnujesz z wykonania polecenia.  

Współpraca z Programem Płatnika 

Program Moja Firma ma moŜ liwo ś ć  przenoszenia (eksportowania) danych z wypełnionych 
deklaracji ZUS do plików w formacie KDU uŜ ywanym (odczytywanym) przez Program Płatnika. 

Instalowanie opcji eksportu danych 

Do zainstalowania tej opcji programu słuŜ y „Instalator Eksportu danych” – program PP_EKSP.EXE 
znajdują cy się  w głównym katalogu startowym programu. Odszukuje on Program Płatnika na 
dysku i zapisuje ś cieŜ k ę  do niego w pliku startowym programu Moja Firma. Pozwala to póź niej na 
eksportowanie danych z arkuszy deklaracji ZUS w programie Moja Firma do plików KDU w 
Programie Płatnika. 
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Przenoszenie danych z deklaracji ZUS 
do Programu Płatnika 

Program: 
• Analizuje otwartą  deklarację  ZUS. 
• Komórki w arkuszach są  zatytułowane tak samo, jak pozycje w oryginalnych deklaracjach 

ZUS. Po wykonaniu Polecenia Narz ę dzia | Przenieś , Program odczytuje je po kolei, 
zapisuje w dokumencie formatu KDU i umieszcza ten dokument (nazwa dokumentu jest 
taka sama, jak tytuł arkusza w programie Moja Firma) w podkatalogu Programu Płatnika. 
Nazwa podkatalogu zdefiniowana jest z pliku startowym programu Moja Firma: sekcja 
[ZUS2001], klucz Dane=. Domyś lnie jest to podkatalog \MF_2001.  

 

Lokalizacja folderów płatników i 
folderów eksportowanych deklaracji. 

Lokalizacja folderów płatników (Program Płatnika) i folderów eksportowanych deklaracji 
 (Moja Firma) odbywa się  na nastę pują cych zasadach. 
 

Pogram Płatnika  Moja Firma 
     
Lokalizacja 
płatników 

  FIR.INI 
[ZUS2001] 

 

 C:\Program Files\PP  Sciezka= C:\Program Files\PP 
Foldery płatników MF_2001 ↔↔↔↔ Dane= MF_2001 

  (Z tego foldera moŜna 
importować deklaracje do 
Programu Płatnika) 

   (Do tego foldera będą 
eksportowane deklaracje 
z programu Moja Firma) 

 

Wykorzystanie eksportowanych plików 
KDU w Programie Płatnika 

Eksportowane pliki w formacie KDU mogą  być  osobno otwierane w Programie Płatnika, 
weryfikowane, ewentualnie uzupełniane oraz drukowane. Znacznie lepiej jest jednak „zbierać ” je w 
jednym zestawie dokumentów KDU. Pozwala to bowiem na dokładniejszą  ich weryfikację  – np. 
deklaracja RNA stanowi „komplet” z deklaracją  DRA. W tym celu program Moja Firma, w 
momencie eksportowania pierwszego pliku do Programu Płatnika, tworzy w nim nowego (pustego) 
płatnika oraz pusty zestaw dokumentów o nazwie: „20010100Moja Firma - Wszystkie.kdu”. 
Mo Ŝ na otworzyć  ten zestaw w Programie Płatnika i importować  do niego tworzone przez program 
Moja Firma osobne dokumenty, najlepiej po wstę pnej weryfikacji. W Programie Płatnika słuŜ y do 
tego polecenie „Zestaw | Importuj z aktualizacją ”. W efekcie otrzymamy gotowy zestaw, kolejno – 
z miesią ca na miesią c - zapełniany deklaracjami rozliczeniowymi. Natomiast osobne pliki KDU 
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tworzone przez program Moja Firma, po „zaimportowaniu” ich do Programu Płatnika, moŜ na 
usuną ć . 

Pliki programu “Moja Firma” 

PoniŜ ej opisano, jakie pliki uŜ ywane są  w programie. Symbole przy nazwach pliku lub ich 
“maskach” oznaczają  
 

� (Uwaga!!) zawierają  waŜ ne informacje, niemoŜ liwe do odtworzenia w wypadku 
awarii, chyba, Ŝ e posiadasz ich kopie. 

� (WaŜ ne!) zawierają  waŜ ne informacje, trudne ale moŜ liwe do odtworzenia, nawet 
jeś li nie posiadasz kopii pliku. 

 (Potrzebne) niezbę dne do działania programu, łatwe do odtworzenia z dyskietki 
instalacyjnej, na podstawie istnieją cych danych lub automatycznie 
tworzone przez program. 

� (Dodatki) nie są  “konieczne” do działania programu. Bez nich moŜ na program 
uruchomić . 

 
Kolumny w opisach poniŜ ej mają  nastę pują ce znaczenie: 
 
Nazwa, maska Co to jest? Komentarz 
 

Program 

� 
FIR.HLP 

Ś
ci ą gawka do pro-

gramu 
Nie jest niezbę dny do działania programu. 

 
FIR.INI 

Plik inicjuj ą cy Musi być , by program działał ale moŜ na go 
„r ę cznie” odtworzyć . 

 
FIR_????.VBA 

Komponenty 
programu “Moja 
Firma” 

Są  zabezpieczone na hasło, szkoda się  trudzić  z 
odbezpieczaniem. Muszą  być  by program działał 
ale nie są  “newralgiczne” - zawsze moŜ na je 
odtworzyć  z noś nika instalacyjnego. 

 
MF*.EXE 

Program uruchamia-
j ą cy aplikację  

Musi być , by program działał ale jest do 
odtworzenia z noś nika instalacyjnego. 

 
BR_???32.EXE 

Dodatkowe programy 
usługowe 

Muszą  być , by program działał ale są  do 
odtworzenia z noś nika instalacyjnego. 

� 
FIR_CFG.XLS 

Arkusz z zapisem 
“konfiguracji” pro-
gramu – aktualnymi 
numerami dokumen-
tów, listą  właś cicieli 
firmy, itp. 

Mo Ŝ na go doś ć  łatwo odtworzyć , bo sam plik 
program odtwarza z szablonu. Jedynie zapis 
dotyczą cy właś cicieli firmy jest waŜ ny. Zniknie 
powią zanie pomię dzy arkuszami z informacjami 
o właś cicielach i zestawieniem podatku a danymi 
do kogo one naleŜ ą  (w pliku jest lista 
właś cicieli). Podobnie zniknie powią zanie 
pomię dzy arkuszami amortyzacji a danymi 
jakich ś rodków trwałych one dotyczą  (w pliku 
jest lista ś rodków trwałych. )W wypadku jednego 
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właś ciciela i jednego ś rodka trwałego nie ma to 
znaczenia. 

Szablony   

� 
\SZABLONY\*.* 

Szablony dokumentów Muszą  być , by program działał i są  zawsze do 
odtworzenia z dyskietki instalacyjnej ale po 
odtworzeniu stracisz wszystkie zmiany 
wprowadzone do szablonów. 

Słowniki   

 
SLOW_ZDA.XLS 

Słownik opisów zda-
rzeń  

Słownik ten jest łatwy do odtworzenia ale po 
odtworzeniu stracisz wszystkie zmiany 
wprowadzone do słownika. 

� 
SLOW_???.XLS, 
SL_TOW_?.XLS, 
SL_KON_?.XLS 

Słowniki - 
kontrahentów, 
pracowników, lista 
towarów, 

Jeś li nie masz kopii tych plików, w wypadku 
awarii bezpowrotnie stracisz listę  towarów (stan 
magazynu!),  kontrahentów, listę  pracowników 
(niezbę dną  do zarzą dzania kartotekami 
pracowników). 

Księga   

 
ZEST_KPR.XLS 

Roczne zestawienie 
zapisów w Księ dze 

Łatwe do odtworzenia. Program robi to 
automatycznie na podstawie szablonu oraz 
istnieją cych Ksią g Przychodów. 

 
ZESA_KPR.XLS 

Zestawienie zapisów w 
Ksi ę dze 

Łatwe do odtworzenia. Program robi to 
automatycznie na podstawie szablonu oraz 
istnieją cych Ksią g Przychodów. 

� 
ZEST_P0?.XLS 

Zestawienie podatku 
dla ? właś ciciela 

Arkusz moŜ na wzglę dnie łatwo odtworzyć . 
Program robi to automatycznie na podstawie 
istnieją cych Ksią g Przychodów. Jedynie dane 
dotyczą ce ulg, odliczeń  od podatku oraz 
wpłaconych zaliczek muszą  być  wpisane na 
nowo. 

� 
KPRA_???.XLS 

Miesię czne arkusze 
KPR 

Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum.  

Koszty i ewidencje 

 
ZEST_PJ.XLS 

Arkusz zestawienia 
przejazdów 

Łatwy do odtworzenia. Na podstawie ewidencji 
przejazdów program przygotowuje je 
automatycznie. 

 
ZEST_ST.XLS 

Arkusz zestawienia ś rodków trwałych 
Łatwy do odtworzenia. Na podstawie kartotek ś rodków trwałych program przygotowuje je 
automatycznie. 

� 
LPLA_???.XLS 

Miesię czne arkusze 
listy płac 

Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum, moŜ na je jednak stosunkowo łatwo 
odtworzyć  „r ę cznie”. 

� 
KART????.XLS 

Kartoteka pracownika 
???? 

Arkusze te moŜ na utworzyć  na nowo na 
podstawie list płac. Numery nadawane są  
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kartotekom na podstawie zapisów w słowniku 
pracowników. W razie utraty tego słownika, 
zniknie połą czenie pomię dzy kartotekami a 
danymi do kogo one naleŜ ą . Kartotekę , w której 
znajdują  się  dane dotyczą ce umów, moŜ na 
odtworzyć  jedynie z archiwum. 

� 
EWST_A??.XLS 

Arkusz ewidencji ś rodka trwałego 
(amortyzacji) 

Ten arkusz odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum ale stosunkowo łatwy do “rę cznego” 
odtworzenia. 

� 
EWSU_A??.XLS 

Arkusz ewidencji ś rodka trwałego 
(uproszczona) 

Ten arkusz odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. 

� 
PRZE_???.XLS 

Miesię czne arkusze 
rozliczenia przejazdów 

Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. 

� 
EWWY_???.XLS 

Arkusz ewidencji wy-
posaŜ enia 

Ten arkusz odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. 

� 
KASA_A??.XLS 

Aktualny arkusz ra-
portu kasowego 

Ten arkusz odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. 

� 
KONT_A??.XLS 

Aktualny arkusz ra-
portu bankowego 

Ten arkusz odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. 

Rejestry VAT 

 
ZEST_V?.XLS 

Zestawienie 
podsumowują ce 
Rejestrów 

Łatwe do odtworzenia. Program robi to 
automatycznie na podstawie szablonu oraz 
istnieją cych Rejestrów. 

� 
ZEST_VAT.XLS 

Zestawienie podatku 
VAT dla firmy 

Arkusz moŜ na wzglę dnie łatwo odtworzyć . 
Program robi to automatycznie na podstawie 
istnieją cych Rejestrów. Jedynie dane wpisywane 
“r ę cznie” muszą  być  wpisane na nowo. 

� 
VATS_???.XLS 

Rejestr SprzedaŜ y 
VAT 

Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. 

� 
VATZ_???.XLS 

Rejestr Zakupów VAT Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. 

Podatek zryczałtowany 

� 
ZEST_R0?.XLS 

Zestawienie podatku 
dla ? właś ciciela 

Arkusz moŜ na wzglę dnie łatwo odtworzyć . 
Program robi to automatycznie na podstawie 
istnieją cych arkuszy Ewidencji. Jedynie dane 
dotyczą ce ulg, odliczeń  od podatku oraz 
wpłaconych zaliczek muszą  być  wpisane na 
nowo. 

� 
EPZA_???.XLS 

Miesię czne arkusze 
Ewidencji Przychodów 
i Zakupów 

Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum.  

Deklaracje 



Wykorzystanie eksportowanych plików KDU w Programie Płatnika  

str. 65 

 
PIT?????.XLS, 
VAT7_???.XLS 

Arkusze deklaracji 
podatkowych 

Łatwe do odtworzenia. Na podstawie szablonów 
oraz informacji o właś cicielach, firmie, 
podatniku oraz zestawień  podatku program 
przygotowuje je automatycznie. 

 
ZS?????.XLS 

Deklaracje ZUS Łatwe do odtworzenia. Na podstawie szablonu i 
listy płac program robi to automatycznie. 

� 
PODT_A??.XLS 

Arkusz informacji o 
podatniku 

Niezbę dny do prawidłowego wypełniania 
nagłówków deklaracji. Arkusz moŜ na wzglę dnie 
łatwo odtworzyć  przez ponowne wpisanie 
informacje o podatniku. 

� 
WLAS_D??.XLS 

Arkusz informacji o 
właś cicielu 

Niezbę dny do prawidłowego wypełniania 
nagłówków deklaracji. Arkusz moŜ na wzglę dnie 
łatwo odtworzyć  przez ponowne wpisanie 
informacje o właś cicielu. 

Dowody księgowe 

 
DK??_???.XLS, 
DW??_???.XLS, 
DSBR_???.XLS 

Ostatnio wypisywane: 
faktury VAT, rachunki 
uproszczone, dowody 
dostawy, zakupu, 
wydania,  magazyn 
wyda, paragony, KP, 
KW, dowód wpłaty, 
nota korygują ca 

Dowody zawsze są  tworzone z szablonów.  

 
PRLW_???.XLS 

Ostatnio wypisywane: 
przelewy.. 

Dowody zawsze są  tworzone z szablonów.  

 
PRKZ_???.XLS 

Ostatnio wypisywane: 
przekazy.. 

Dowody zawsze są  tworzone z szablonów.  

SprzedaŜ, zakupy 

 
ZEST_TOW.XLS, 
ZEST_KON.XLS 
 

Arkusze do sporzą -
dzania “wycią gów” z 
bazy danych transakcji 

Mogą  być  łatwo odtworzone na podstawie 
szablonów - wycią g moŜ na zrobić  zawsze jeszcze 
raz. 

 
ZEST_SZ.XLS 
 

Arkusz zestawienia 
SprzedaŜ  - Zakupy 

Jest tworzony na podstawie szablonu - 
zestawienie moŜ na zrobić  zawsze jeszcze raz. 

� 
TRTW_??.XLS 

Miesię czne arkusze 
transakcji (towary) 

Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. Zawiera informacje komu i co 
sprzedawałeś  (obroty, towary). 

� 
TRKN_??.XLS 

Miesię czne arkusze 
transakcji 
(kontrahenci) 

Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. Zawiera informacje komu  
sprzedawałeś  i za ile (płatnoś ci). 

� 
TRPR_??.XLS 

Miesię czne arkusze 
transakcji (produkcja) 

Te arkusze odtworzyć  moŜ na jedynie z 
archiwum. 
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Pytania, kłopoty, błędy 

Ten rozdział poś wi ę cony jest problemom pojawiają cym się  najczę ś ciej u uŜ ytkowników programu 
oraz zadawanym przez nich pytaniom.. 

Daty w Excelu 

Data w Excelu jest interpretowana jako liczba dni, które upłynę ły od począ tku wieku do 
podanego dnia. Wobec tego 12-6-2001 to 37054 a 1/7/1 (Excel traktuje ją  jako 1-7-2001) to 37073. 
Zawartoś ć  komórki z datą  wy ś wietlana jest "automatycznie" (po naciś ni ę ciu klawisza ENTER 
Excel próbuje zinterpretować  to, co wpisaliś my, jako datę  - jeś li si ę  uda - zmienia format komórki) 
w formacie daty. Pierwszy paź dziernika moŜ e być  wi ę c: 

• 02-10-01 (format dd-mm-rr),  
• 10-02-01 (format mm-dd-rr),  
• 01-10-02 (format rr-mm-dd).  

To, który format daty Excel wybierze do automatycznego wyś wietlania zaleŜ y od ustawienia w ś rodowisku Windows (Panel Sterowania | Ustawienia Regionalne | Data | Styl daty krótkiej ). 
Tam teŜ  (a nie w programie) moŜ na to ustalenie zmienić .  

Poprawna i niepoprawna data 
Datę  moŜ na wię c podać  poprawnie lub niepoprawnie. Jeś li w Windows mamy ustawiony format rr-
mm-dd, to po wpisaniu 1/3/98 do komórki, Excel zinterpretuje ten zapis jako tekst - a nie o to 
chodziło. Podobnie bę dzie w przypadku 1.3.98. Najlepszym sposobem zorientowania się , czy data 
została napisana poprawnie jest zaobserwowanie reakcji Excela po napisaniu daty i naciś ni ę ciu 
klawisza ENTER. Jeś li zapis 1-3-98 "zamienia" się  na 01-03-98 i jest w komórce wyrównany w 
prawo, to oznacza, Ŝ e Excel zinterpretował zapis jako datę  (sam dodał 0). Jeś li nic się  nie zmieniło 
a zapis wyrównany jest w lewo - napisałeś  datę  niepoprawnie. Czasem ta właś ciwoś ć  arkusza 
(automatyczne formatowanie) przeszkadza. Bywa tak w przypadku gdy numer rachunku 
interpretowany jest jak data. 
 
Oto kilka przykładów ( wszystkie dotyczą  trzynastego marca 1998r ): 
 
Format Wpisałeś Excel interpretuje 

zapis jako 
Wynik  

Dowolny 13.3.98 tekst Często źle (moŜna uŜywać kropek do 
oddzielania liczb w datach ale to bardzo 
mylące) 

13.3.98 

dd-mm-rr 13-3-98 data Dobrze  - moŜe oddzielać liczby  13-03-98 
 13/3/98 data Dobrze  / moŜe oddzielać liczby 13-03-98 
mm-dd-rr 13-3-98 tekst źle (nie ma miesiąca 13) 13-3-98 
 3/13/98 data Dobrze 03-13-98 
rr-mm-dd 13/3/98 tekst źle (nie ma dnia 98) 13-3-98 
 98-3-13 data Dobrze 98-03-13 
 
UwaŜ aj na ustawienie formatu daty mm-dd-rr (amerykań skie). Piszesz 3-10-01, są dzą c, Ŝ e jest to 
trzeci paź dziernika, a Excel rozumie zapis jako dziesią ty marca ! Lepiej zmień  je na dd-mm-rr 
lub rr-mm-dd . Wtedy nie bę dziesz miał wą tpliwo ś ci. 
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Numer interpretowany jak data 

• Zapis 6/01 lub 16-1 w komórce (czę sto takie właś nie bywają  numery dowodów księ go-
wych lub numery SWW), Excel zinterpretuje automatycznie jak datę  i wyś wietli go np. 
jako (zaleŜ y to od ustawienia formatu daty w Windows) 01-06-01 lub Sty-16. KaŜ dy inny 
zapis, który przez program moŜ e być  zinterpretowany jako data bę dzie wyś wietlany 
podobnie. 

• Aby wył ą czyć , tą  ską diną d poŜ yteczną  cechę  arkusza naleŜ y dodać  przed numerem znak ' 
(apostrof) czyli zamiast 6/01 piszemy '6/01 a zamiast 16-1 piszemy ‘16-1. Apostrof nie 
bę dzie wyś wietlany (jedynie poinformuje program, Ŝ e zawartoś ć  komórki ma być  tekstem) 
i zapis bę dzie wyglą dał dokładnie tak jak chcieliś my. MoŜ na teŜ  zmienić  sposób pisania 
numerów rachunków na 6\01. 

Numer interpretowany jak duŜa liczba 

• Zapis 17140012 w komórce (czę sto takie właś nie bywają  numery dowodów księ gowych), 
Excel zinterpretuje automatycznie jak duŜ ą  liczbę  i wyś wietli go np. jako 1,7E+07. KaŜ dy 
inny zapis, który przez program moŜ e być  zinterpretowany jako liczba i nie „mieś ci” si ę  na 
szerokoś ć  w komórce, bę dzie wyś wietlany podobnie. 

• Aby wył ą czyć , tą  ską diną d poŜ yteczną  cechę  arkusza naleŜ y dodać  przed numerem znak ' 
(apostrof) czyli zamiast 17140012 piszemy '17140012. Apostrof nie bę dzie wyś wietlany 
(jedynie poinformuje program, Ŝ e zawartoś ć  komórki ma być  tekstem) i zapis bę dzie 
wygl ą dał dokładnie tak jak chcieliś my. 

• Mo Ŝ na teŜ  odpowiednio zaformatować  komórkę , w której ma być  wpisana taka liczba. 
Formatuj komórki | Liczby | Kategoria - "Tekstowe".  

Co zrobić by ...? 

... przerwać wydruk 

• Wykonujesz kolejno polecenia: Start | Ustawienia | Drukarki. 
• Wybierasz drukarkę  i otwierasz listę  drukowanych dokumentów. 
• Na wyś wietlonej liś cie uruchomionych wydruków znajdujesz odpowiedni dokument, 

zaznaczasz go (np. klawiszami ↑ ↓ lub myszką ) i usuwasz z listy (klawiszem Delete) 

... "na niby" wydrukować dowód księgowy 
Aby zarejestrować  jakikolwiek dowód księ gowy, musisz go najpierw wydrukować . Jak "udać " 
drukowanie? 

• Ustalić  (poleceniem Parametry | Program), Ŝ e wszystkie wydruki w programie mają  być  
jedynie symulowane. Pamię taj o wyłą czeniu tej opcji jeś li chcesz jednak coś  wydrukować . 

 
 lub 
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• Wykonujesz którekolwiek z poleceń  drukowania (Narz ę dzia | Drukuj , Narz ę dzia 
Podglą d wydruku ) za pomocą  menu lub paska narzę dzi. 

• Po otrzymaniu podglą du na ekranie (w wypadku polecenia Narz ę dzia | Podglą d wy-
druku ) lub po ukazaniu się  okna dialogowego wydruku (w wypadku polecenia Narz ę dzia 
| Drukuj ), naciskasz klawisz ESC - program “są dzi"...., Ŝ e wydrukowałeś  dowód. 

... odszukać zapis w arkuszu 

• Naciskasz kombinację  klawiszy Shift+F5; 
• Podajesz dowolną  szukaną  frazę  (fragment tekstu) - np. począ tek lub koniec nazwiska 

bą dź  nazwy firmy, opisu zdarzenia, nazwy towaru itp. i naciskasz klawisz Enter; 
• Nastę pne wystą pienie frazy znajdziesz naciskają c Shift+F4 (Excel 5.0 i 95/97). 
• Poprzednie wystą pienie frazy znajdziesz naciskają c lub Ctrl+Shift+F4 (Excel 5.0 i 95/97) 

... zmienić czcionkę (lub jej cechy) w komórkach 

• Odbezpieczasz arkusz i przywracasz menu Excela (Ctrl+X ); 
• Naciskasz klawisz SHIFT . 
• Trzymają c SHIFT strzałkami (↓↓↓↓ ←←←← ↑↑↑↑ →→→→ ) zaznaczasz komórki, w których chcesz zmienić  

czcionkę . Zawsze stanowią  one prostoką tny obszar;  
• Puszczasz SHIFT ;  
• Jeś li chcesz zmienić  czcionkę  w jednej wskazywanej komórce, nie musisz nic zaznaczać  - 

zaczynasz od tego miejsca; 
• Wykonujesz polecenie Excela Format | Znak. 
• W pojawiają cym się  oknie dialogowym ustalasz czcionkę  lub jej dowolną  cechę  (wielkoś ć , 

kolor, pogrubiona, kursywa) i "naciskasz" klawisz OK ; 
• Przywracasz menu programu (Ctrl+X ). 

... skopiować komórki w Excelu 
Podobnie jak we wszystkich aplikacjach Windows zawsze odbywa się  na "dwa razy": Skopiuj + 
Wklej . 
 

• Przewracasz menu Excela (Ctrl+X ) 
• Naciskasz klawisz SHIFT . 
• Trzymają c SHIFT strzałkami (↓↓↓↓ ←←←← ↑↑↑↑ →→→→ ) zaznaczasz komórki do skopiowania. Zawsze 

stanowią  one prostoką tny obszar;  
• Puszczasz SHIFT ;  
• Jeś li chcesz skopiować  zawartoś ć  jednej wskazywanej komórki, nie musisz nic zaznaczać  

- zaczynasz od tego miejsca; 
• Wykonujesz polecenie "skopiuj" (Ctrl+Insert ); 
• Przechodzisz do miejsca, w którym chcesz umieś ci ć  skopiowane komórki; 
• Wykonujesz polecenie "wklej" (Shift+Insert). 

... otworzyć arkusz w Excelu 

• W programie moŜ esz otworzyć  dowolny arkusz Excela - nawet przygotowany przez 
Ciebie. W tym celu najlepiej uŜ yć  kombinacji klawiszy CRTL+F12 
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... zapisać arkusz w Excelu 

• Dowolny arkusz programu moŜ esz zapisać  w dowolnym pliku na dysku. W tym celu 
najlepiej uŜ yć  klawisza F12. Polecenie to naleŜ y wykonywać  jednak ostroŜ nie, gdyŜ  
program rozróŜ nia arkusze rozpoznają c ich nazwy (nazwy plików w jakich zapisane są  
arkusze). Wielu poleceń  programu nie da się  wykonać , jeś li zmieni się  nazwę  pliku z 
arkuszem.  

... przejść pomiędzy programami (procesami) w Windows Ś
rodowisko Windows daje moŜ liwo ś ć  równoczesnego uruchomienia kilku programów (procesów) 

równocześ nie. Przełą czanie pomię dzy nimi (przechodzenie z programu do programu) realizuje się  
nastę pują co: 
 

• Naciskasz lewy klawisz ALT ; 
• Trzymają c ALT naciskasz klawisz TAB tyle razy, aŜ  w okienku zmieniają cym się  za 

kaŜ dym naciś ni ę ciem TAB pojawi się  nazwa odpowiedniego programu; 
• Puszczasz ALT - uaktywniasz wybrany program; 

 
lub 
 

• Naciskasz równocześ nie klawisze CTRL+ESC; 
• Na pojawiają ce się  li ś cie uruchomionych programów wybierasz odpowiedni (↓ ,↑) i 

naciskasz klawisz Enter uaktywniają c program. 

Drukowanie 

Drukowanie w Excelu jest ogromną  przyjemnoś ci ą . Program ten daje tak duŜ e moŜ liwo ś ci 
uŜ ytkownikowi, Ŝ e trudno sobie wyobrazić  coś , czego nie dałoby się  “zrobić ”. Inna sprawa to “jak 
to zrobić ” stą d o drukowaniu w rozdziale “kłopoty”.  
 
Drukowanie w programie “Moja Firma” odbywa się  wg bardzo prostej zasady “najlepiej wtrą cać  
się  jak najmniej”. I tak:  

• wszystkie arkusze mają  zdefiniowany obszar do drukowania i przygotowane są  domyś lnie 
do wydruku na papierze A4. 

• niektóre mają  zdefiniowane tytuły kolumn lub wierszy (np. Księ ga, Rejestry VAT) gdyŜ  
wi ę kszoś ć  wydruków nie jest niestety jednostronicowa. 

• jeś li w arkuszu jest komórka lub obszar o nazwie “D_Towary” (tak jest np. w blankietach 
faktury i rachunku, arkusz nie ma nagłówka, w przeciwnym przypadku nagłówkiem jest 
tekst tytułu okna. 

• polecenie Narz ę dzia | Drukuj , bą dź  Narz ę dzia | Podglą d wydruku przekazywane jest 
Excelowi - dalej pracuje Excel oraz WINDOWS. 

 
Jeś li wi ę c coś  na wydruku nie wychodzi tak jak się  spodziewałeś , szukaj przyczyny raczej poza 
programem. 
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Nieodpowiedni układ strony. 

• Mo Ŝ esz go zmienić  “naciskają c” klawisz Ustaw oglą dają c podglą d wydruku na ekranie 
(po wydaniu polecenia Narz ę dzia | Podglą d wydruku ) lub klawisz Ustaw stronę  w 
oknie dialogowym drukowania (po wydaniu polecenia Narz ę dzia | Drukuj ). 

 

 
 
Pola dialogu 

Orientacja moŜ esz wybrać  : W pionie lub W poziomie. ZaleŜ y to od drukarki a 
raczej od jej sterownika (programu zarzą dzają cego wydrukiem na 
drukarce, zainstalowanego w WINDOWS). 

Papier moŜ esz wybrać  rozmiar. Lista dostę pnych rozmiarów papieru zaleŜ y 
wył ą cznie od drukarki. Bardzo przydatny jest tzw. “rozmiar dowolny” 
moŜ liwy do uzyskania w przypadku wię kszoś ci typów drukarek 
igłowych. Pozwala on np. na uzyskanie wydruku całej Księ gi na wstę dze 
papieru z perforacją . Rzeczywiste rozmiary papieru “dowolnego” 
definiuje się  jednak nie w Excelu a w programie Panel Sterowania | 
Drukarki | Ustawienia, którego ikona znajduje się  w “Grupie głównej” 
MenedŜ era Programów WINDOWS. W Excelu moŜ na go tylko wybrać  
spoś ród nich (np. A4, 12’’, 11’’ ... itp.). 

Marginesy ustalasz wpisują c wielkoś ci marginesów w cm. Jeś li mimo ustalenia 
marginesów, wydruk arkusza nie mieś ci się  jak naleŜ y na stronie (np. 
zajmuje nieco wię cej niŜ  stronę  - na drugiej stronie jest niewielki 
fragment arkusza) pomoŜ e jedynie zmiana szerokoś ci kolumn w arkuszu.  

Wy ś rodkuj na stronie 
w poziomie moŜ esz ustalić , Ŝ e arkusz bę dzie drukowany na ś rodku, pomię dzy 

marginesami: lewym i prawym. 
w pionie moŜ esz ustalić , Ŝ e arkusz bę dzie drukowany na ś rodku, pomię dzy 

marginesami: górnym i dolnym. 
Tryb czarno 
-biały jeś li wybierzesz NIE, drukowane bę dą  kolory i wzorki w komórkach 

drukowanego arkusza. Wówczas np. deklaracje zawieraj ą  “zaszarzone” 
pola - jak w oryginalnych drukach. Ma to sens jedynie w przypadku 
drukarek laserowych i atramentowych. Na drukarkach igłowych wzorki 
“wychodzą ” za ciemno.  

Skalowanie  
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Dopasuj do podajesz % powię kszenia (>100) lub zmniejszenia (<100) arkusza. 
Wpasuj w strony jeś li wybierzesz tę  opcję , moŜ esz podać  na ilu stronach (dokładnie) Excel 

na zmieś ci ć  wydruk. 

Nieodpowiednia czcionka - brak polskich liter. 

• Mo Ŝ esz zmienić  czcionkę  w całym arkuszu poleceniem Edycja | Czcionka w całym 
arkuszu. NaleŜ y wybrać  taką , która posiada polskie znaki (nie wszystkie czcionki w 
WINDOWS muszą  mieć  polskie znaki). 

Napis ######.  

• Oznacza to, Ŝ e zawartoś ć  komórki nie mieś ci się  na wydruku, Trzeba zwię kszyć  szerokoś ć  
kolumn, w których znajdują  się  komórki z napisami ######. 

Puste zestawienia 

Po wydaniu polecenia: Narzę dzia | Wybierz, w zestawieniu kontrahentów lub towarów - nie 
pojawiaj ą  się  Ŝ adne rekordy. 

• Oznacza to najprawdopodobniej, Ŝ e ź le sformułowałeś  kryteria wyboru. Najtrudniejszym 
do wykrycia błę dem jest wpisanie spacji do którejś  z komórek definiują cych kryteria. 
Takiego zapisu nie widać  a program interpretuje go (szuka np. nazwy firmy roz-
poczynają cej się  spacją ). Wtedy najlepiej ustawić  się  w pierwszej komórce obszaru kry-
teriów (pod nagłówkiem Transakcje od) i wykonać  Ctrl+�. Jeś li wskaź nik komórki 
zatrzyma się  poza obszarem kryteriów - jest on pusty. Jeś li nie, zatrzyma się  na pierwszej 
niepustej komórce - naleŜ y jej zawartoś ć  wyczyś ci ć  (klawisz Delete).  

Błędy i komunikaty w programie 

Zbyt mało pamięci w Windows 

• To doś ć  czę sty komunikat w Windows ś wiadczą cy raczej o wyczerpaniu się  tzw. 
"zasobów" systemu (stosunkowo niewielkiej iloś ci pamię ci przeznaczonej na elementy 
graficzne Windows - czcionki, okienka, menu, dialogi, itp.) niŜ  o braku pamię ci RAM czy 
pamię ci wirtualnej. Stan zasobów najlepiej odczytać  wykonują c w oknie Mój Komputer 
polecenie Pomoc | Windows.. informacje. Przy stanie zasobów systemu poniŜ ej 20% na 
pewno bę dziesz miał kłopoty z otwieraniem arkuszy a szczególnie ich drukowaniem. 
Najlepiej wtedy zakoń czyć  pracę  z programem, Wyjś ć  z Windows i uruchomić  Windows 
ponownie. 

Zablokowane komórki w Excelu 

• To "najpopularniejszy" komunikat Excela, kiedy pracujesz z "Moją  Firmą ". Wszystkie 
arkusze programu są  bowiem zabezpieczone, głównie po to, by zabezpieczyć  Cię  przed 
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nieopatrznym wpisaniem czegoś  tam, "gdzie nie trzeba". Arkusze zaprojektowaliś my tak, 
by tam, gdzie jest na to miejsce, dało się  dokonać  zapisu bez odbezpieczania arkusza. 
Komórki do "wpisywania" najlepiej wykrywa się  naciskają c klawisz TAB  - wówczas 
Excel przechodzi pomię dzy odblokowanymi komórkami. 

 
Jeś li zachodzi koniecznoś ć , moŜ esz zawsze : 
 

• Odbezpieczyć  arkusz i przywrócić  menu Excela (Ctrl+X ).  
• Wtedy moŜ esz pisać  co chcesz i gdzie chcesz ... oczywiś cie na własną  odpowiedzialnoś ć .  

Błąd ochrony w Excelu 

• To na szczę ś cie doś ć  rzadki komunikat podczas pracy programu. 
Ś
wiadczy zazwyczaj o 

jakimś  nietypowym błę dzie w programie, samym Excelu, w sterowniku (programie 
obsługi) drukarki, karty graficznej lub w ogóle gdzieś  w Windows. Najlepiej skoń czyć  
pracę  z programem, wyjś ć  z Windows i uruchomić  Windows oraz program ponownie. 

Klawiszomania 

 Jak przystało na duŜ y i „silny” program, Excel posiada niezwykle rozbudowany system 
komunikowania się  z uŜ ytkownikiem - „interface”. W kaŜ dym programie pracują cym w ś rodowisku Windows, Excel nie jest tu wyją tkiem, wygodnym i uniwersalnym sposobem pracy jest 
system „oko-rę ka” realizowany za pomocą  klawiatury, myszki, menu, zestawu „narzę dzi”. 
Zaczynamy zazwyczaj od myszki i menu, potem przychodzi czas na „narzę dzia” - klawiatura, jest 
jakby mniej waŜ na. Excel jest jednak arkuszem kalkulacyjnym i prę dzej czy póź niej musimy 
się gną ć  do klawiatury by wprowadzić  do programu jakieś  dane - liczby, teksty. Okazuje się  wi ę c 
szybko, Ŝ e najwygodniej byłoby posługiwać  się  jak najwię cej klawiaturą . Tu niespodzianka. 
Autorzy Excela najprawdopodobniej przewidzieli taką  potrzebę  i program jest fenomenalnie 
„oklawiszowany”, posiada wiele skrótów klawiszowych - za pomocą  których błyskawicznie moŜ na 
wykonać  szereg poleceń . Zadziwia nie tylko bogactwo zestawów klawiszy mają cych jakieś  
znaczenie ale teŜ  ich intuicyjnoś ć  oraz zgodnoś ć  ich znaczenia ze znaczeniem takich samych 
zestawów w innych programach. Jeszcze ciekawszy jest fakt, Ŝ e udało się  zachować  zgodnoś ć  
znaczenia klawiszy, przynajmniej w wielu przypadkach, przy przechodzeniu z wersji 4.0 do 5.0 
programu. MoŜ na powiedzieć  bez przesady, Ŝ e jeś li tylko coś  chcemy w Excelu zrobić , na pewno 
„znajdzie się  na to jakiś  klawisz (zestaw klawiszy)”. Trudno je wszak zapamię tać  i nie są dzę  by 
trzeba koniecznie robić  wszystko przy pomocy klawiatury, ale najwaŜ niejsze, najczę ś ciej uŜ ywane 
zestawy warto poznać . Starałem się  je zaznaczyć  w opisie skrótów klawiszowych Excela. Niektóre 
poŜ yteczne skróty „zasłaniane” są  w  Mojej Firmie lub Moim Biurze, te równieŜ  starałem się  
zaznaczyć . 
 S H I F T + F 1 0

To jest po prostu skrót klawiszowy. C T R L + H
Tak zaznaczyliś my skrót, „zasłaniany” w naszych programach. A L T + B A C K S P A C E
Tak zaznaczyliś my najuŜ yteczniejsze skróty. 
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Praca z menu 

ZauwaŜ am tendencję  do naduŜ ywania myszki podczas pracy z menu kaŜ dego programu. 
Pieczołowite wypełnianie arkusza przerywa się  czę sto się ganiem po mysz, pstrykaniem w pasek 
menu i odszukiwaniem odpowiedniego polecenia. Nie ma takiej potrzeby. Menu Excela ś wietnie 
obsługuje się  przy pomocy klawiatury. 

Wybieranie poleceń menu przy pomocy klawiatury. 

• Naciskasz i puszczasz lewy klawisz Alt lub klawisz F10. Podś wietla się  pierwsza grupa 
poleceń  menu (Plik).  

• Strzałkami ← lub → wybierasz odpowiednią  grupę .  
• Naciskasz klawisz Enter lub ↓. Otwiera się  okienko z zestawem poleceń  naleŜ ą cych do 

wybranej grupy (na rys obok zamieś ciłem polecenia z grupy Edycja). 
Mo Ŝ esz teŜ  postą pi ć  tak: 

• Naciskasz równocześ nie klawisze: lewy Alt i klawisz z literą  podkreś loną  w nazwie 
grupy. W przypadku grupy Edycja, bę dzie to zestaw Alt+E . 

Mo Ŝ na jeszcze inaczej: 
• Naciskasz i puszczasz lewy klawisz Alt  a nastę pnie klawisz z literą  podkreś loną  w nazwie 

grupy poleceń . Dla grupy Edycja jest to zestaw Alt, E . 
 
Po otwarciu okienka z zestawem poleceń  w grupie: 

• Strzałkami ↑ lub ↓ wskazujesz odpowiednie polecenie z grupy.  
• Naciskasz klawisz Enter. 

Mo Ŝ esz teŜ  postą pi ć  inaczej: 
• Naciskasz klawisz z literą  podkreś loną  w nazwie polecenia (np. polecenie Kopiuj, to 

klawisz K ). Jeś li jest to polecenie pierwszego poziomu, zostanie ono wykonane.  
• Jeś li ma ono podrzę dne polecenia (np. polecenie Wyczyś ć ), co widać  w zestawie poleceń  z 

grupy po znaku � na prawo od nazwy polecenia, otwiera się  dodatkowe okienko z 
poleceniami drugiego poziomu.  

• Wybierasz polecenie z podrzę dnego menu  strzałkami ↑ lub ↓ i naciskasz Enter by je 
wykonać . Zamiast naciskać  kilka razy strzałkę , moŜ esz nacisną ć  klawisz z literą  
podkreś loną  w nazwie polecenia. 

Klawisze do pracy z menu 
Aktywny arkusz A L T l u b F 1 0

Uaktywnia pasek menu S H I F T + F 1 0
Uaktywnia menu podrę czne E S C
Anuluje  menu podrę czne A L T + B A C K S P A C E l u bC T R L + Z Cofa ostatnie polecenie F 4
Powtarza ostatnie polecenie jeś li jest to moŜ liwe 

 
Aktywny pasek menu E S C

Anuluje menu K L A W I S Z S P A C J I
Wyś wietla menu sterowania Microsoft Excel / ( m y ś l n i k )
Wyś wietla menu sterowania skoroszytu 
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L i t e r a
Zaznacza menu zawierają ce podkreś loną  literę  S T R Z A Ł K A

←
l u b

→ Zaznacza menu w lewo lub w prawo S T R Z A Ł K A
↓

l u b
↑ Zaznacza nastę pne lub poprzednie polecenie menu 

 
Wyś wietlone menu L i t e r a

Wybiera polecenie menu zawierają ce podkreś loną  literę  E N T E R
Wybiera zaznaczone polecenie S T R Z A Ł K A

↓
l u b

↑ Zaznacza nastę pne lub poprzednie polecenie z menu S T R Z A Ł K A
←

l u b
→ Przy wyś wietlonym podmenu przełą cza wybór pomię dzy menu 

głównym i podmenu 

Praca w polach dialogu 

Dialogi, to oprócz menu, chyba najczę ś ciej uŜ ywany element interface programu. Dialogi 
wymyś lono do komunikowania się  z programem przy pomocy myszki, stą d wię kszoś ć  z nich 
skomponowana jest tak, Ŝ e wygodnie obsługuje się  je myszką . Klawiatura nie jest jednak gorsza. 
 C T R L + T A B l u bC T R L + P A G E D O W N Zaznacza pole na prawo od pola dialogu karty C T R L + S H I F T + T A B l u bC T R L + P A G E U P Zaznacza pole na lewo od pola dialogu karty T A B

Przechodzi do nastę pnego pola listy, pola tekstowego, pola 
wyboru, przycisku polecenia lub grupy przycisków opcji S H I F T + T A B
Przechodzi do poprzedniego pola listy, pola tekstowego, pola 
wyboru, przycisku polecenia lub grupy przycisków opcji k l a w i s z S T R Z A Ł K I
Przechodzi w polu aktywnej listy lub w grupie przycisków 
opcji K L A W I S Z S P A C J I
Zaznacza przycisk lub pole wyboru aktywnego polecenia L i t e r a
Przechodzi do nastę pnego elementu zaczynają cego się  od tej 
litery w aktywnym polu listy A L T + l i t e r a
Wybiera pozycję  z tą  podkreś loną  literą  A L T + S T R Z A Ł K A

↓ Rozwija pole listy rozwijanej E S C
Zwija i rozwija pole listy rozwijanej E N T E R
Wybiera domyś lny przycisk polecenia E S C
Anuluje polecenie i zamyka pole dialogu 

Klawisze funkcyjne 

W tej kategorii mamy najwię cej propozycji. Tradycyjnie klawisze funkcyjne były i są  nadal 
wykorzystywane do sterownia programem. Do dzisiaj nic się  nie zmieniło, co wię cej zdecydowanie 
ujednolicono znaczenie wielu klawiszy. W programach „okienkowych” są  takie, które mają  
uniwersalne znaczenie. 
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F 1
Pomoc S H I F T + F 1
Pomoc kontekstowa F 2
Uaktywnia pasek formuły S H I F T + F 2
Polecenie Notatka (menu Wstaw) C T R L + F 2
Wyś wietla okno informacyjne F 3
Wyś wietla pole dialogu Wklej nazwę  jeś li istnieją  zdefiniowane 
nazwy S H I F T + F 3
Wyś wietla Kreatora funkcji C T R L + F 3
Polecenie Definiuj (menu Wstaw, podmenu Nazwa) C T R L + S H I F T + F 3
Polecenie Utwórz (menu Wstaw, podmenu Nazwa) F 4
W czasie edycji formuły zamienia adres wzglę dny na 
bezwzglę dny, bezwzglę dny na mieszany lub mieszany na 
wzglę dny F 4
Powtarza ostatnią  czynnoś ć  C T R L + F 4
Zamyka okno A L T + F 4
Ko ń czy pracę  programu Microsoft Excel F 5
Polecenie Idź  do (menu Edycja) C T R L + F 5
Przywraca wielkoś ć  okna F 6
Nastę pne okienko S H I F T + F 6
Poprzednie okienko C T R L + F 6
Nastę pne okno C T R L + S H I F T + F 6
Poprzednie okno F 7
Sprawdzanie pisowni C T R L + F 7
Polecenie Przemieś ć  (menu sterowania dokumentu) F 8
Wł ą cza lub wyłą cza tryb rozszerzenia tekstu S H I F T + F 8
Wł ą cza lub wyłą cza tryb dodawania C T R L + F 8
Polecenie Skalowanie (menu sterowania dokumentu) F 9
Przelicza wszystkie arkusze we wszystkich otwartych 
skoroszytach S H I F T + F 9
Przelicza aktywny arkusz C T R L + F 9
Zmniejsza skoroszyt do ikony F 1 0
Uaktywnia pasek menu S H I F T + F 1 0
Uaktywnia menu podrę czne C T R L + F 1 0
Powię ksza skoroszyt do pełnego ekranu F 1 1
Wstawia nowy arkusz wykresu S H I F T + F 1 1
Wstawia nowy arkusz C T R L + F 1 1
Wstawia nowy arkusz makropoleceń  Microsoft Excel, wersja 
4.0 F 1 2
Polecenie Zachowaj jako (menu Plik) S H I F T + F 1 2
Polecenie Zachowaj (menu Plik) C T R L + F 1 2
Polecenie Otwórz (menu Plik) 
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C T R L + S H I F T + F 1 2
Polecenie Drukuj (menu Plik) 

Praca w polach edycji oraz pasku 
formuły 

Tu wszystkie klawisze są  przydatne - nie sposób bez nich poprawiać  coś  w formułach. Są  to bez 
wyj ą tku uniwersalne klawisze edycji, działają  identycznie w edytorach tekstu i dialogach wielu 
programów. 
 H O M E l u b E N D

Przechodzi do począ tku lub koń ca wpisu S T R Z A Ł K A
←

l u b
→ Przechodzi o jeden znak w prawo lub w prawo S H I F T + H O M E

Zaznacza od kursora do począ tku wpisu S H I F T + E N D
Zaznacza od kursora do koń ca wpisu S H I F T + S T R Z A Ł K A

← Zaznacza znak na lewo od kursora S H I F T + S T R Z A Ł K A
→ Zaznacza znak na prawo od kursora 

 

Wprowadzanie danych, praca w pasku 
formuły =

Rozpoczyna formułę  A L T + =
Wstawia formułę  Autosuma A L T + E N T E R
Wstawia znak koń ca wiersza B A C K S P A C E
Usuwa znak na lewo od punktu wstawiania lub zaznaczony 
obszar B A C K S P A C E
Uaktywnia i czyś ci pasek formuły jeś li zaznaczona jest 
komórka lub usuwa poprzedzają cy znak w komórce lub pasku 
formuły C T R L + ' ( a p o s t r o f )
Kopiuje formułę  komórki ponad aktywną  komórką  do komórki 
lub paska formuły C T R L + S H I F T + "
Kopiuje wartoś ć  z komórki ponad aktywną  komórką  do 
komórki lub paska formuły C T R L + ; ( ś r e d n i k )
Wprowadza datę  C T R L + S H I F T + : ( d w u k r op e k ) Wstawia godzinę  C T R L + ` ( l e w y a p o s t r o f )
Przełą cza pomię dzy wyś wietlaniem wartoś ci lub formuł w 
komórkach C T R L + A
Po wpisaniu poprawnej nazwy do formuły, wyś wietla krok 2 
Kreatora funkcji C T R L + S H I F T + A
Po wpisaniu poprawnej nazwy funkcji do formuły, wstawia 
nazwy argumentów i nawiasy funkcji 
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C T R L + A L T + T A B
Wstawia znak tabulatora C T R L + D E L
Usuwa tekst do koń ca linii C T R L + E N T E R
Wypełnia zaznaczony zakres bieŜ ą cym zapisem C T R L + S H I F T + E N T E R
Wprowadza formułę  jako formułę  tablicy C T R L + F 3
Definiuje nazwę  C T R L + S H I F T + F 3
Tworzy nazwy na podstawie tekstu komórki C T R L + D
Wypełnia w dół C T R L + R
Wypełnia w prawo D E L
Usuwa znak na prawo od punktu wstawiania lub zaznaczony 
obszar E S C
Anuluje zapis do komórki lub paska formuły F 2
Uaktywnia komórkę  i pasek formuły F 3
Wkleja nazwę  do formuły F 4
Przekształca zaznaczone adresy z wzglę dnych w bezwzglę dne, 
z bezwzglę dnych w mieszane lub zmieszanych we wzglę dne F 4
Powtarza ostatnią  czynnoś ć  H O M E
Przenosi do począ tku wiersza k l a w i s z e k u r s o r a
Przenoszą  o jeden znak w górę , w dół, w prawo, w lewo S H I F T + F 2
Edytuje notatkę  komórki S H I F T + F 3
Wyś wietla Kreatora funkcji F 9 l u b C T R L + =
Przelicza wszystkie arkusze wszystkich otwartych skoroszytów S H I F T + F 9
Przelicza aktywny arkusz E N T E R
Ko ń czy zapis do komórki T A B
Ko ń czy zapis do komórki i przenosi w prawo do nastę pnej 
komórki wiersza lub zakresu S H I F T + T A B
Ko ń czy zapis do komórki i przenosi do poprzedniej komórki 
wiersza lub zakresu T A B
Przesuwa w prawo w zaznaczonym obszarze E N T E R
Przesuwa w dół w zaznaczonym obszarze S H I F T + E N T E R
Przesuwa w górę  w zaznaczonym obszarze S H I F T + T A B
Przesuwa w lewo w zaznaczonym obszarze 

 

Wstawianie, usuwanie, kopiowanie.. C T R L + X
Wycina zaznaczony obszar C T R L + C
Kopiuje zaznaczony obszar C T R L + V
Wkleja zaznaczony obszar D E L
Czyś ci zaznaczony obszar z formuł i danych 
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C T R L + S H I F T + Z N A KP L U S Wstawia puste komórki C T R L + Z N A K M I N U S
Usuwa zaznaczony obszar C T R L + Z
Cofa ostatnią  czynnoś ć  

 

Zaznaczanie komórek o cechach 
specjalnych C T R L + S H I F T + ?

Zaznacza wszystkie komórki zawierają ce notatki. C T R L + S H I F T + *
Zaznacza prostoką tny zakres komórek wokół aktywnej 
komórki. Zaznaczony zakres jest obszarem otoczonym 
połą czeniami pustych wierszy i pustych kolumn. C T R L + /
Zaznacza całą  tablicę  (jeś li taka istnieje), do której naleŜ y 
aktywna komórka. C T R L + \
Zaznacza komórki, których zawartoś ć  róŜ ni się  od komórki 
wzorcowej dla porównania w kaŜ dym wierszu. Komórki 
wzorcowe dla kaŜ dego wiersza znajdują  się  w tej samej 
kolumnie co aktywna komórka. C T R L + S H I F T +
Zaznacza komórki o zawartoś ci róŜ nej od zawartoś ci komórki 
wzorcowej w kaŜ dej kolumnie. Komórki wzorcowe dla kaŜ dej 
kolumny znajdują  się  w tym samym wierszu co aktywna 
komórka. C T R L + (
Zaznacza tylko komórki, do których formuły w zaznaczonym 
obszarze zawierają  bezpoś rednie adresy. C T R L + S H I F T + {
Zaznacza tylko komórki, do których formuły w zaznaczonym 
obszarze zawierają  bezpoś rednie lub poś rednie adresy. C T R L + )
Zaznacza tylko komórki z formułami zawierają cymi 
bezpoś rednie adresy do aktywnej komórki. C T R L + S H I F T + }
Zaznacza tylko komórki z formułami zawierają cymi 
bezpoś rednie lub poś rednie adresy do aktywnej komórki. A L T + Ś R E D N I K
Zaznacza tylko widoczne komórki w zaznaczonym obszarze 

 

Formatowanie danych A L T + ' ( a p o s t r o f )
Wyś wietla pole dialogu stylów C T R L + S H I F T + ~
Stosuje ogólny format liczby C T R L + S H I F T + $
Stosuje zapis walutowy z dwoma miejscami dziesię tnymi 
(liczby ujemne w nawiasach) C T R L + S H I F T + %
Stosuje zapis procentowy bez miejsc dziesię tnych C T R L + S H I F T + ^
Stosuje zapis wykładniczy z dwoma miejscami dziesię tnymi 
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C T R L + S H I F T + #
Stosuje format daty - dzień , miesią c, rok C T R L + S H I F T + @
Stosuje format godziny - godzina i minuta + wskazanie A.M. 
lub P.M. C T R L + S H I F T + !
Stosuje format z dwoma miejscami dziesię tnymi  z 
przecinkami C T R L + S H I F T + &
Stosuje krawę dź  struktury C T R L + S H I F T + _
Usuwa wszystkie krawę dzie C T R L + B
Stosuje lub usuwa pogrubienie C T R L + I
Stosuje lub usuwa kursywę  C T R L + U
Stosuje lub usuwa podkreś lenie C T R L + 5
Stosuje lub usuwa przekreś lenie C T R L + 9
Ukrywa wiersze C T R L + S H I F T + (
Odkrywa wiersze C T R L + 0 ( z e r o )
Ukrywa kolumny C T R L + S H I F T + )
Odkrywa kolumny 

 

Przełączanie okien 

Dla aplikacji A L T + E S C
Nastę pna aplikacja A L T + S H I F T + E S C
Poprzednia aplikacja A L T + T A B
Nastę pna aplikacja Windows A L T + S H I F T + T A B
Poprzednia aplikacja Windows C T R L + E S C
pole dialogu Lista zadań  

 
Dla skoroszytów C T R L + F 4

Zamyka okno C T R L + F 5
Przywraca wielkoś ć  okna C T R L + F 6 l u bC T R L + T A B Nastę pne okno C T R L + S H I F T + F 6 l u bC T R L + S H I F T + T A B Poprzednie okno C T R L + F 7
Polecenie Przemieś ć  (menu sterowania) C T R L + F 8
Polecenie Wielkoś ć  (menu sterowania) C T R L + F 9
Zmniejsza okno do ikony C T R L + F 1 0
Powię ksza okno do pełnego ekranu C T R L + P A G E D O W N
Przechodzi do nastę pnego arkusza skoroszytu C T R L + P A G E U P
Przechodzi do poprzedniego arkusza skoroszytu 
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Plik C T R L + N
Nowy skoroszyt C T R L + O l u b C T R L + F 1 2
Otwórz C T R L + S l u b
 S H I F T + F 1 2
Zachowaj F 1 2
Zachowaj jako C T R L + P
Drukuj C T R L + S H I F T + F 1 2
Drukuj A L T + F 4
Zakoń czenie pracy programu Microsoft Excel 

Edycja C T R L + Z l u bA L T + B a c k s p a c e Cofnij F 4
Powtórz C T R L + X
Wytnij S H I F T + D e l e t e
Wytnij C T R L + C l u bC T R L + I n s e r t Kopiuj C T R L + V l u bS H I F T + I n s e r t Wklej C T R L + D
Wypełnij w dół C T R L + R
Wypełnij w prawo D E L
Wyczyś ć  zawartoś ć  (w arkuszach) D E L
Czyś ci zaznaczony element wykresu C T R L + Z N A K M I N U S
Usuwa zaznaczony obszar C T R L + F
Wyś wietla pole dialogu Znajdź  S H I F T + F 5
Wyś wietla pole dialogu Znajdź  C T R L + H
Wyś wietla pole dialogu Zastą p S H I F T + F 4
Znajdź  nastę pny C T R L + S H I F T + F 4
Znajdź  poprzedni F 5
Id ź  do 

Wstaw C T R L + S H I F T + Z N A KP L U S Wyś wietla pole dialogu Wstaw S H I F T + F 1 1
Wstawia nowy arkusz 
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F 1 1
Wstawia nowy arkusz wykresu C T R L + F 1 1
Wstawia nowy arkusz programu Microsoft Excel, wersja 4.0 C T R L + F 3
Wyś wietla pole dialogu Definiuj F 3
Wyś wietla pole dialogu Wklej nazwę  jeś li istnieją  zdefiniowane 
nazwy S H I F T + C T R L + F 3
Wyś wietla pole dialogu Utwórz nazwy 

Format C T R L + 1
Pole dialogu Formatuj komórki z polami C T R L + 9
Ukryj wiersze C T R L + S H I F T + (
Odkryj wiersze C T R L + 0 ( z e r o )
Ukryj kolumny C T R L + S H I F T + )
Odkryj kolumny A L T + ' ( a p o s t r o f )
Wyś wietla pole dialogu stylów 

Narzędzia F 7
Sprawdza pisownię  

Dane A L T + S H I F T +
→ Grupuje wiersz lub kolumnę  A L T + S H I F T +
← Rozgrupowuje wiersz lub kolumnę  

Okno C T R L + F 6
Nastę pne okno C T R L + S H I F T + F 6
Poprzednie okno F 6
Nastę pne okienko S H I F T + F 6
Poprzednie okienko 

Pomoc F 1
Ekran zawartoś ci Pomocy 
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Indeks 

 

A 

Arkusze programu 
Numerowanie wierszy · 44 
Otwieranie na innym arkuszu · 43 
Pliki · 62 
Praca z arkuszami · 31 
Przenoszenie danych do innego arkusza · 

40 
Skróty klawiszowe · 31 
Słowniki · 35 
Style · 35 
Szablony · 34 
Wstawianie danych z innego arkusza · 39 

C 

Cennik · 13 

D 

Daty 
Data w Excelu · 66 

Deklaracje 
PIT-5 · 26 
VAT-7 · 21 
ZUS · 23 
ZUS - przenoszenie danych do Programu 

Płatnika · 42, 61 
Dialogi 

Drukowanie · 46 
Parametry arkusza · 50 
SprzedaŜ  · 49 
Tworzenie i modyfikowanie listy · 49 
Wybieranie miesię cy · 46 
Wybieranie miesię cy i nazwisk · 47 
Wybieranie nazwisk · 47 
Zakupy · 50 

Dowody księ gowe 
Dowody korygują ce · 18 
Dowód dostawy · 14 
Dowód wydania · 14 

Dowód zakupu | przyję cia · 15 
Faktura i rachunek do uprzednio 

wystawionego dowodu · 18 
Faktura VAT · 14 
Numerowanie · 44 
Rachunek · 14 
SprzedaŜ  bezrachunkowa · 15 

Drukowanie arkuszy 
Kłopoty · 69 
Polecenie Drukuj · 46 

E 

Ewidencje 
Ewidencja Przychodów · 26 
Ksi ę ga Przychodów · 25 
Przejazdy · 24 
Rejestr sprzedaŜ y VAT · 19 
Rejestr zakupów VAT · 20 Ś
rodki trwałe · 25 

Excel 
Daty w Excelu · 66 
Obsługa klawiatury · 72 

F 

Faktura do uprzednio wystawionego 
dowodu · 18 

Faktura korygują ca VAT · 18 

K 

Kartoteki pracowników · 23 
Klawiatura 

Obsługa klawiatury w Excelu · 72 
Skróty klawiszowe · 31 

Klawisz Insert 
Wstawianie danych ze słownika · 35, 39 

Kontrahenci 
Słownik kontrahentów · 37 
Zestawienie transakcji · 28 

Kopie faktur i rachunków · 18 
Korekty - rachunki i faktury VAT · 18 
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Ksi ę ga Przychodów · 25 

L 

Lista płac · 22 
Kartoteki pracowników · 23 

M 

Magazyn 
Stan magazynu · 15, 17, 27 
Stan począ tkowy · 17 
Zmiana stanu · 17 

N 

Numerowanie 
dowodów księ gowych · 44 
wierszy w arkuszach · 44 

O 

Obroty 
Zestawienia · 28 
Zestawienie - sprzedaŜ  | zakupy · 29 

P 

Parametry 
Aktywny arkusz · 50 
Cechy cennika · 13, 58 
Widoczne kolumny · 50, 51, 53, 56 

Pliki programu · 62 
Płace 

Deklaracje ZUS · 23 
Kartoteki pracowników · 23 
Lista płac · 22 
Umowy · 23 

Płatnoś ci 
Zestawienia · 28 

Podatek dochodowy 
Deklaracja PIT-5 · 26 
Zestawienie · 26 

Podatek VAT 

Deklaracja VAT-7 · 21 
Zestawienie · 21, 55 

Pracownicy 
Kartoteki pracowników · 23 
Lista płac · 22 

Program Płatnika 
Instalowanie opcji eksportu · 60 
Przenoszenie danych z deklaracji ZUS · 

61 
Wykorzystanie eksportowanych 

dokumentów KDU · 61 
Proporcja - Rozliczenie VAT · 20 
Przejazdy · 24 

Słownik przejazdów · 39 
Przenoszenie danych 

Lista płac · 40, 41 
Program Płatnika · 42, 61 
Przejazdy · 42 
Rejestry VAT · 40 Ś
rodki trwałe · 42 

Umowy · 41, 42 
ZUS · 42, 61 

R 

Rachunek do uprzednio wystawionego 
dowodu · 18 

Rachunek korygują cy · 18 
Rejestr sprzedaŜ y VAT · 19 
Rejestr zakupów VAT · 20 
Rozliczenie VAT proporcją  zakupów · 20 

S 

Skróty klawiszowe · 31 
Słowniki 

Korzystanie ze słowników · 35 
Słownik kontrahentów · 37 
Słownik opisów zdarzeń  · 36 
Słownik pracowników · 36 
Słownik przejazdów · 39 
Słownik towarów · 38, 58 
Słownik urzę dów · 38 

SprzedaŜ  
Dialog - Wydawanie | sprzedawanie 

towarów · 49 
Rachunek, Faktura · 14 

Style w arkuszach · 35 
Szablony arkuszy · 34 
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Ś
 Ś

rodki trwałe 
Amortyzacja uproszczona · 25 
Kartoteki ś rodków trwałych · 25 

T 

Towary 
Cennik · 13, 58 
Słownik towarów · 38 
Zestawienie transakcji · 28 

Transakcje 
Koniec transakcji · 27 
Zestawienie - kontrahenci · 28 
Zestawienie - sprzedaŜ  | zakupy · 29 
Zestawienie - towary · 28 

U 

Umowy 
Umowa zlecenie, o dzieło · 23 

Urzę dy 
Słownik urzę dów · 38 

Usługi 
Cennik · 13 

V 

VAT 
Deklaracja VAT-7 · 21 
Dodatkowe stawki · 20 
Rozliczenie sprzedaŜ y proporcją  · 20 
Zestawienie · 21, 55 

W 

Właś ciciele, podatek dochodowy 
PIT-5 · 26 
Zestawienie · 26 

Wybieranie rekordów 
Definiowanie kryteriów · 45 

Z 

Zakupy 
Dialog - Przyjmowanie towarów · 50 

Zestawienia 
Podatek VAT · 21, 55 
Podatek właś cicieli · 26 

ZUS 
Deklaracje - przenoszenie danych do 

Programu Płatnika · 42, 61 
Program Płatnika · 60, 61 
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