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Klienci  
² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀŏΣ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƭǳō ǳǎǳƴŊŏ ŘŀƴŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿ όƻŘōƛƻǊŎƽǿ ƻǊŀȊ ŘƻǎǘŀǿŎƽǿύ, a 

ǘŀƪȍŜ ƳƻȍŜƳȅ ƧŜ ȊŀƛƳǇƻǊǘƻǿŀŏ ƻǊŀȊ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ Řƻ Ǉƭƛƪǳ. 

 
1 - [ƛǎǘŀ YƭƛŜƴǘƽǿ 

+ÌÁ×ÉÓÚÅ ÓËÒĕÔÕ 

F4 ς przenosi  dƻ ƭƛǎǘȅ ƴŀǎȊȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

DEL ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ zaznaczonego klienta 

Insert(INS) ς dodanie nowego klienta listy 

Alt + E ς ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀ 

Alt + S ς okno aktualizacji 

Alt + N ς ƻƪƴƻ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

Alt + U ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

 

7ÙÓÚÕËÉ×ÁÎÉÅ ×ÅÄčÕÇ ÒĕŀÎÙÃÈ ÐĕÌ 

¦ ƎƽǊȅ [ƛǎǘȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƻƪƴƻ ²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǎȊȅōƪƛŜ ƻŘǎȊǳƪŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘŀ 

poprzez wpisanie w oknie takich danych Ƨŀƪ ƴǇΦ ƪƻŘ ƭǳō ƴŀȊǿŀΦ ½ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ 

kryterium wyszukiwania. Do wyboru jest: Kod, Nazwa, Adres, Kod pocztowy, Miasto, NIP, Kraj, Bank, 

bǳƳŜǊ ƪƻƴǘŀΣ wŜƎƻƴΣ LƴƴŜΣ ¢ŜƭŜŦƻƴȅΣ 9ƳŀƛƭΦ ²ǿǿΣ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜΣ 5ƻƳȅǏƭƴȅ ŎŜƴƴƛƪ ƻǊŀȊ wŀōŀǘΦ Po 

wybraniu kryterium wyszukiwania ƴǇΦ aƛŀǎǘƻ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ  kilka liter w przeznaczonym do tego 
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ƻƪƴƛŜΣ ŀ ǇǊƻƎǊŀƳ ƻŘƴŀƧŘȊƛŜ ǘȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ ƪǘƽǊȊȅ ǿ ǎǿƻƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƳŀƧŊ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴŜ 

miasto.  

 
2 - Wyszukiwanie 

3ÏÒÔÏ×ÁÎÉÅ ÌÉÓÔÙ ËÌÉÅÎÔĕ× 

Listŀ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǇƻǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǿŜŘƱǳƎ ƪƻƭǳƳƴ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ƭƛǏŎƛŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿΦ YƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ 

ŘƻǿƻƭƴŊ ƪƻƭǳƳƴť ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ŀƭŦŀōŜǘȅŎȊƴƛŜ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ όƴǇΦ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ƪƻƭǳƳƴť 

bŀȊǿŀ ǇƻǎƻǊǘǳƧŜ ƭƛǎǘť ƪƭƛŜƴǘƽǿ ŀƭŦŀōŜǘȅŎȊƴƛŜ ς ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǇƻƴƛȍŜƧύΦ  

 
3 - {ƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

'ÒÕÐÙ ËÏÎÔÒÁÈÅÎÔĕ× 

[ƛǎǘŀ ƎǊǳǇ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƧŜǎǘ ƭƛǎǘŊΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ǇǊȊȅǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴƛ ǎŊ ƪƭƛŜƴŎƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜΦ 

5ƻƳȅǏƭƴȅƳƛ ƎǊǳǇŀƳƛ ǎŊ 5ƻǎǘŀǿŎȅ ƛ hŘōƛƻǊŎȅΣ ƧŜŘƴŀƪ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀǿŀŏ ƴƻǿŜ grupy 

ƻǊŀȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƭǳō ǳǎǳǿŀŏ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜΦ {Ʊǳȍȅ Řƻ ǘŜƎƻ ƛƪƻƴŀ ƴŀ ŘƻƭŜ [ƛǎǘȅ ƎǊǳǇ ƪƭƛŜƴǘƽǿ Ҧ 9ŘȅǘǳƧ 

grupy. Pƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƴƛŊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿȅǿŀƴȅ Řƻ 9ŘȅǘƻǊŀ ǎƱƻǿƴƛƪŀ Ҧ DǊǳǇȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ. 

bŀŘ ƛƪƻƴŊ ŜŘȅŎƧƛ ƎǊǳǇ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƻǇŎƧŀ ¦ȍȅƧ ƭƛǎǘȅ ƎǊǳǇΣ ƎŘȅ ƧŜǎǘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀΣ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť 

ƧŜŘȅƴƛŜ ƪƭƛŜƴŎƛ Ȋ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƎǊǳǇȅΣ ƧŜȍŜƭƛ ƧŜǎǘ ƻŘȊƴŀŎȊƻƴŀΣ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǎŊ ǿǎȊȅǎŎȅ ƪƭƛŜƴŎƛ 

ōŜȊ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǘƻ Řƻ ƧŀƪƛŜƧ ƎǊǳǇȅ Ȋƻǎǘŀƭƛ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴƛΦ 
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4 - DǊǳǇȅ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ 

Wydruk listy  

tƻŘ ƭƛǎǘŊ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƛƪƻƴŀ [ƛǎǘŀΣ ƪǘƽǊŀ ǿǏǊƽŘ ƛƴƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ǇƻǎƛŀŘŀ ǘŀƪȍŜ ƻǇŎƧť 5ǊǳƪǳƧ ƭƛǎǘťΦ 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ hǇŎƧƛ ǿȅŘǊǳƪǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏΥ  

ω Kolumny do wydruku - do wyboru: Kod, Nazwa, Adres, Kod pocztowy, Miasto oraz NIP  

ω Wiersze do wydruku: Wszystkie lub tylko te zŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ  

ω ¢ȅǘǳƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ς ŘƻǿƻƭƴȅΣ ǿǇƛǎŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ōťŘȊƛŜ ǎǘŀƴƻǿƛŏ ǘȅǘǳƱ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴŜƧ 

listy. W ustawieniach Opcji wydǊǳƪǳ Ƴƻȍƴŀ ǘŀƪȍŜ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƭǳō ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť 5ƻǎǘƻǎǳƧ Řƻ 

ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ ǎǘǊƻƴΦ 

 
5 - ²ȅŘǊǳƪ ƭƛǎǘȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

7ÙÇÌäÄ ÌÉÓÔÙ 

½Ƴƛŀƴŀ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƪƻƭǳƳƴ ς ƧŜǎǘ Ƴƻȍƭƛǿŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ŘƻǿƻƭƴŊ ƪƻƭǳƳƴťΣ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀƴƛŜ 

lewego przycisku ƳȅǎȊƪƛ ƛ ǇǊȊŜǎǳƴƛťŎƛŜ ƧŜƧ ǿ ƭŜǿŊ ƭǳō ǇǊŀǿŊ ǎǘǊƻƴť ƻ ŘƻǿƻƭƴŊ ƛƭƻǏŏ ǇƻȊȅŎƧƛΦ 
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6 - ½Ƴƛŀƴŀ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ ƪƻƭǳƳƴ 

Rozszerzanie kolumny ς ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ƴŀƧŜŎƘŀƴƛŜ ƪǳǊǎƻǊŜƳ ƴŀ ǇŀǎŜƪ ŘȊƛŜƭŊŎȅ ƪƻƭǳƳƴȅ Ǉƻ ƧŜƧ 

prawej stronie (pokazane na oōǊŀȊƪǳ ȊŀƱŊŎȊƻƴȅƳ ƻōƻƪύ, przytrzymanie lewego przycisku myszki i 

ǇǊȊŜŎƛŊƎƴƛťŎƛŜ ƪǳǊǎƻǊŀ ǿ ǇǊŀǿŊ ǎǘǊƻƴť ƻ ǇƻȍŊŘŀƴŊ ƛƭƻǏŏ ǇƻǿƛťƪǎȊŜƴƛŀ ƪƻƭǳƳƴȅΦ  

 
7 - Rozszerzanie kolumny 

½ǿťȍŀƴƛŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ς sytuacja ǿȅƎƭŊŘŀ ǇƻŘƻōƴƛŜ jak przy rozszerzaniu kolumny, ale w tym przypadku 

ƪǳǊǎƻǊ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜŎƛŊƎƴŊŏ ǿ ƭŜǿŊ ǎǘǊƻƴťΦ 

 

²ƛŘƻƪ ƭƛǎǘȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿ - LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǿƛŘƻƪǳ ƭƛǎǘȅΦ 
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Pokazywanie/ukrywanie kolumn - ǘŀ ƻǇŎƧŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǿȅōƽǊ ƪƻƭǳƳƴΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ƪƭƛŜƴǘƽǿΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ ǎŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜ ŘŀƴŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƪƭƛŜƴǘŀ Řƻ ōŀȊȅΦ tƻȊȅŎƧŜ 

ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ǇƻƧŀǿƛŊ ǎƛť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǎŊ ǘȅƭƪƻ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ŘŀƴŜ ǘŀƪƛŜ ƧŀƪΥ YƻŘΣ 

Nazwa, Adres, Kod pocztowy, Miasto oraz NIP . 

 
8 - Pokazywanie/ukrywanie kolumn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

,ÉÓÔÁ ÒÏÚ×ÉÎÉöÔÁ  

YƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ǇǊȊȅŎƛǎƪ [ƛǎǘŀ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ƴŀ ŘƻƭŜ ŜƪǊŀƴǳ, ƳƻȍŜƳȅ ǿȅōǊŀŏ [ƛǎǘť wƻȊǿƛƴƛťǘŊ ƭǳō ǿȅƱŊŎȊȅŏ 

ǘŊ ƻǇŎƧť ƛ Ȋƻǎǘŀŏ ǇǊȊȅ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ ƭƛǏŎƛŜ. Podczas uruchomienia listy ǊƻȊǿƛƴƛťǘŜƧ ǿƛŘƻƪ ƧŜǎǘ ǊƻȊǎȊŜǊȊƻƴȅ 

ƻ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ƪƭƛŜƴŎƛŜ ƴǇΦ ŘƻƪƱŀŘƴȅ ŀŘǊŜǎΦ 
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9 - [ƛǎǘŀ 5ƻƳȅǏƭƴŀ 

 

 
10 - [ƛǎǘŀ wƻȊǿƛƴƛťǘŀ 

 

 

 

 

 

 

 

)ÍÐÏÒÔȾÅËÓÐÏÒÔ ËÏÎÔÒÁÈÅÎÔĕ× 

LƳǇƻǊǘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ ς ŘƻƪƱŀŘƴŀ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƛƳǇƻǊǘǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƳƛŜƧǎŎǳ αWŀƪ ƛƳǇƻǊǘƻǿŀŏΚέ  
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11 - LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ αWŀƪ ƛƳǇƻǊǘƻǿŀŏΚέ 
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12 - LƳǇƻǊǘ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

9ƪǎǇƻǊǘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ 

NŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť α9ƪǎǇƻǊǘ ƪƭƛŜƴǘƽǿ Řƻ Ǉƭƛƪǳέ  ƻǊŀȊ ƴŀŘŀŏ ƴŀȊǿť Ǉƛƪǳ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť ƧŜƎƻ 

zapisania. 

 
13 - 9ƪǎǇƻǊǘ YƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ 
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YƻǇƛƻǿŀƴƛŜ Řƻ ǎŎƘƻǿƪŀ ƛ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊŜ ǿƪƭŜƧŀƴƛŜ 

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎƪƻǇƛƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ƴŀǎȊŜƧ ƭƛǎǘȅ Řƻ ǎŎƘƻǿƪŀ ƛ ǿƪƭŜƧŜƴƛŜ ƛŎƘ ƴǇΦ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ 9ȄŎŜƭΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ŘŀƴŜ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜƳȅ ǎƪƻǇƛƻǿŀŏΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ Ctrl+C w celu skopiowania danych, oraz Ctrl+V w celu wklejenia tych danych 

Řƻ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŊŎŜƎƻ ƴŀǎ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 

 

 

$ÏËčÁÄÎÙ ÏÐÉÓ ÆÕÎËÃÊÉ ÄÏÄÁ×ÁÎÉÁȟ ÅÄÙÃÊÉȟ ÏÒÁÚ ÕÓÕ×ÁÎÉÁ 

Dodawanie όƴǇΦ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪƭŀǿƛǎȊŀ InsertΣ ƭǳō Ǉƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ƪƻƳōƛƴŀŎƧƛ ƪƭŀǿƛǎȊȅ Alt + N) 

a)Dane Podstawowe 

 
14 - Dane Podstawowe Klienta 

ωKod klienta ς opcjaΣ ƪǘƽǊŀ ǇƻȊǿƻƭƛ ƴŀƳ ƴŀ ǎȊȅōƪƛŜ ƻŘǎȊǳƪŀƴƛŜ ƪƭƛŜƴǘŀ ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘΦ 5ƻ ǿȅōƻǊu 

ƻǇŎƧŀ ƴǳƳŜǊŀŎƧƛ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ tƻ ƧŜƧ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ YƻŘ ƪƭƛŜƴǘŀ Ƴǳǎƛ Ȋƻǎǘŀŏ ǿǇƛǎŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜΦ tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƻǇŎƧƛ !ǳǘƻ ƴǳƳŜǊ ƧŜǎǘ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ǇǊƻƎǊŀƳΦ !ōȅ ǳǎǘŀǿƛŏ ƻǇŎƧť 

ŀǳǘƻƴǳƳŜǊŀŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ǿŜƧǏŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ҧ bǳƳŜǊŀŎƧŀ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ 

klieƴǘƽǿ Ҧ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť ¦ȍȅƧ  ŀǳǘƻƴǳƳŜǊŀŎƧƛΣ Ǉƻ ŎȊȅƳ ǿȅōǊŀŏ ǎŎƘŜƳŀǘ ƴǳƳŜǊŀŎƧƛΦ  

ω bŀȊǿŀ ǇŜƱƴŀ ς ǘƻ ƻƪƴƻ ǎƱǳȍȅ Řƻ ǿǇƛǎŀƴƛŀ ƴŀȊǿƛǎƪŀ ƪƭƛŜƴǘŀ ƭǳō ƴŀȊǿȅ ŦƛǊƳȅΦ 

 ω Adres ς ǳƭƛŎŀΣ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏΣ ƻǎƛŜŘƭŜ ǿǊŀȊ Ȋ ƴǳƳŜǊŜƳ ōǳŘȅƴƪǳ ƛ ƭƻƪŀƭǳΦ  

ω Kod pocztowy, Miasto ς po ǿǇƛǎŀƴƛǳ ƪƻŘǳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ Řƻ ƴƛŜƎƻ ƳƛŀǎǘƻΦ  

ω Kraj ς ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴŀ tƻƭǎƪťΣ Ƴƻȍƴŀ Ǝƻ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ  
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ω NIP ς numer jest weryfikowany - ƴƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ŎȊŜǊǿƻƴŊ ŎȊŎƛƻƴƪŊΦ  

 

ω Grupa ς ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ǎŊ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ŘǿƛŜ ƎǊǳǇȅΥ 5ƻǎǘŀǿŎȅ ƛ hŘōƛƻǊŎȅΣ Ƴƻȍƴŀ ƧŜ ƧŜŘƴŀƪ 

ŘƻǿƻƭƴƛŜ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƛ ŘƻŘŀǿŀŏ ƴƻǿŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ƳŀƱŊ ƛƪƻƴť Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǎȅƱŀ do 

9ŘȅǘƻǊŀ ǎƱƻǿƴƛƪŀ Ҧ DǊǳǇȅ ƪƭƛŜƴǘƽǿΦ  

ω Uwagi ς ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ŘƻǿƻƭƴŜ ǳǿŀƎƛ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƪƭƛŜƴǘŀ 

b)Inne 

 

 
15 - Inne Dane Klienta 

 

ω 5ƻƳȅǏƭƴȅ ŎŜƴƴƛƪ ς ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴŀ ŎŜƴƴƛƪ tƻŘǎǘŀǿƻǿȅΣ ōŜȊ ȍŀŘƴȅŎƘ ǊŀōŀǘƽǿΦ aƻȍƴŀ 

ŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ǘȅǇȅ ŘƻƳȅǏƭƴȅŎƘ ŎŜƴƴƛƪƽǿ ƴǇΦ Řƭŀ ŘȅǎǘǊȅōǳǘƻǊŀ ƭǳō Řƭŀ ǎǘŀƱŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ƪǘƽǊȅƳ 

ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ ōťŘŊ ǎǘŀƱŜ Ǌŀōŀǘȅ ƴŀƭƛŎȊŀƴŜ ƪŀȍŘƻǊŀȊƻǿƻ ǇǊȊȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 5ŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ƴƻǿŜ 

ŎŜƴƴƛƪƛ Ƴƻȍƴŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ƳŀƱŊ ƛƪƻƴƪť Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ Ǉƻƭŀ 5ƻƳȅǏƭƴȅ ŎŜƴƴƛƪΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴȅƳ 

ƻŘƴƻǏƴƛƪƛŜƳ Řƻ 9ŘȅǘƻǊŀ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ς ceny dodatkowe.  

ω 5ƻƳȅǏƭƴȅ Ǌŀōŀǘ ς Ǌŀōŀǘ ǎǘƻǎƻǿŀƴȅ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜΣ ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ  

ω wŜƎƻƴ ς miejsce na wpisane numeru Regon  

ω .ŀƴƪ ς ǿ ǘȅƳ ƻƪƴƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ ƴŀȊǿť ōŀƴƪǳΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ǳǎƱǳƎ ƪƻǊȊȅǎǘŀ ƪƭƛŜƴǘ  

ω bǳƳŜǊ ƪƻƴǘŀ ς okno przeznaczone na numer konta bankowego klienta  

ω ¢ŜƭŜŦƻƴȅΣ 9ƳŀƛƭΣ ²ǿǿ ς miejsce na wpisanie numeru telefonu, adresu email oraz adresu strony 

internŜǘƻǿŜƧ Řƻ ƪƭƛŜƴǘŀΦ .ŀǊŘȊƻ ǇƻƳƻŎƴŀ ŦǳƴƪŎƧŀΣ ƎŘȅȍ ƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀ ƻŘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜƧ ōŀȊȅ 

ŎȊȅ ǘŜȍ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ ŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ƴƛŜȊōťŘƴŜ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ƪƭienta gromadzi w jednym miejscu. 
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c)Dokumenty Wystawione Klientowi  

ƧŜǎǘ ǘƻ ƳƛŜƧǎŎŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴe zoǎǘŀƧŊ ŦŀƪǘǳǊȅ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ  wystawione dla konkretnego 

klienta  

 
16 - Dokumenty Wystawione Klientowi 

d)Towary Sprzedane Klientowi 

² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƧŊ ǇǊƻŘǳƪǘȅΣ sprzedane dla danego klienta 

 
17 - Towary Sprzedane Klientowi 
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Edycja klienta  

WŜǎǘ Ƴƻȍƭƛǿŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ŘǿǳƪǊƻǘƴŜ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƭŜǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ŘŀƴŜ ƪƭƛŜƴǘŀΦ ²ȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ 

ȊƻǎǘŀƴŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘŀƴŜΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻȍŜƳȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ  

 
18 - Edycja Klienta 

Usuwanie klienta  

WŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ DEL na klawiaturzeΣ ƭǳō Ǉƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ƪƻƳōƛƴŀŎƧƛ 

klawiszy Alt + UΦ tƻ ƧŜƎƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ǇƻƴƛȍǎȊȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ 

 
19 - Usuwanie Klienta 
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4Ï×ÁÒÙȾ5ÓčÕÇÉ 
² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǘƻǿŀǊȅ ƛ ǳǎƱǳƎƛΦ ¢ƻǿŀǊȅ ƛ ǳǎƱǳƎƛ ƳƻƎŊ Ȋƻǎǘŀŏ ŘƻŘŀƴŜ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ 

ǿ ƪŀȍŘȅƳ ƳƻƳŜƴŎƛŜΦ  

 

YƭŀǿƛǎȊŜ ǎƪǊƽǘǳ 

F5 ς ǇǊȊŜƴƻǎƛ ƴŀǎ Řƻ ƭƛǎǘȅ ƴŀǎȊȅŎƘ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ 
DEL ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ ǇǊƻŘǳƪǘǳ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛ  
Insert(INS) ς ŘȊƛťƪƛ ǘŜƳǳ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿƛ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀŏ ǇǊƻŘǳƪǘ ƭǳō ǳǎƱǳƎť Řƻ ƴŀǎȊŜƧ ƭƛǎǘȅ 
 
Alt + E ς Ǉƻ ƧŜƎƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ǇǊƻŘǳƪǘǳ 
Alt + N / Alt + F5 ς  ƻƪƴƻ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ 
Alt + U ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ 

²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǿŜŘƱǳƎ ǊƽȍƴȅŎƘ Ǉƽƭ 

¦ ƎƽǊȅ ƭƛǎǘȅ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƻƪƴƻ ²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǎȊȅōƪƛŜ ƻŘǎȊǳƪŀƴƛŜ 

ǇǊƻŘǳƪǘǳ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛ ǇƻǇǊȊŜȊ wpisanie w oknie takich danych jak np. kod lub nazwa. Z lewej strony 

Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƪǊȅǘŜǊƛǳƳ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀΣ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ƧŜǎǘΥ YƻŘΣ bŀȊǿŀΣ DǊǳǇŀΣ tǊƻŘǳŎŜƴǘΣ YƻŘ 

producenta, Cena, Jednostka, VAT, PKWiU, Klasa, Informacje, oraz Lokalizacja. Po wybraniu, po czym 

pǊƻƎǊŀƳ Ƴŀ ǎȊǳƪŀŏ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ ƭǳō ǳǎƱǳƎ ƴǇΦ ǿ [ƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ ǊŜƎŀƱΣ ŀ ǇǊƻƎǊŀƳ ƻŘƴŀƧŘȊƛŜ 

ǘŜ ǇǊƻŘǳƪǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ǿ ǎǿƻƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ƳŀƧŊ ȊŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿǇƛǎŀƴȅ ǊŜƎŀƱΦ  
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{ƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ 

[ƛǎǘŀ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǇƻǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǿŜŘƱǳƎ ƪƻƭǳƳƴ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ƭƛǏŎƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ ƭǳō 

ǳǎƱǳƎΦ YƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ŘƻǿƻƭƴŊ ƪƻƭǳƳƴť ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ŀƭŦŀōŜǘȅŎȊƴƛŜ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ ƭǳō ǳǎƱǳƎ 

όƴǇΦ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ƪƻƭǳƳƴť bŀȊǿŀ ǇƻǎƻǊǘǳƧŜ ƭƛǎǘť ǘƻǿŀǊƽǿ ŀƭŦŀōŜǘȅŎȊƴƛŜ ς ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǇƻƴƛȍŜƧύΦ 

 

DǊǳǇȅ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ 

Z lewŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť  ȊŀƪƱŀŘƪŀ DǊǳǇŀ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘȅ ǿ 

ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ ǎŊ ǇƻŘȊƛŜƭƻƴŜ ƴŀ ŘǿƛŜ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƎǊǳǇȅΥ ¢ƻǿŀǊȅ ƻǊŀȊ ¦ǎƱǳƎƛΦ ² ƻōǊťōƛŜ 

ƎƱƽǿƴȅŎƘ ƎǊǳǇ ǇƻŘȊƛŀƱǳ Ƴƻȍƴŀ ǘǿƻǊȊȅŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ǇƻŘƎǊǳǇȅ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇǊowadzonej 

ŘȊƛŀƱŀƭƴƻǏŎƛΦtƻƴƛȍŜƧ ƭƛǎǘȅ ƎǊǳǇ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƻǇŎƧŀ ¦ȍȅƧ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ƴŀ ƎǊǳǇȅΣ Ǉƻ ƧŜƧ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƴŀ [ƛǏŎƛŜ 

ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ  ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƧŜŘȅƴƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘȅ Ȋ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƧ ƎǊǳǇȅΦ WŜȍŜƭƛ ƻǇŎƧŀ ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ 

ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘȅΣ ōŜȊ ǇƻŘȊƛŀƱǳ ƴŀ ƎǊǳǇȅΦ bŀ ǎŀƳȅƳ ŘƻƭŜ ƻƪƴŀ 

DǊǳǇȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƛƪƻƴŀ Edytuj grupyΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǎȅƱŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ 9ŘȅǘƻǊŀ ǎƱƻǿƴƛƪŀ 

ς ƎǊǳǇȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΦ aƻȍƴŀ ǘŀƳ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜ ƎǊǳǇȅ ƻǊŀȊ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ƛƭƻǏŏ ƴƻǿȅŎƘ 

ƎǊǳǇ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎΦ 
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Wydruk listy 

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΦ 5ƻ ǘŜƎƻ ŎŜƭǳ ǎƱǳȍȅ ƛƪƻƴŀ [ƛǎǘŀ ǿ ƭŜǿȅƳ 

ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳΦ WŜŘƴŊ Ȋ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƛƪƻƴȅ ƧŜǎǘ 5ǊǳƪǳƧ ƭƛǎǘťΦ tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ 

ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ hǇŎƧŜ ǿȅŘǊǳƪǳΣ ƎŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏΣ ƪǘƽǊŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǳǿȊƎƭťŘƴƛƻƴŜ ǿ 

ǿȅŘǊǳƪǳΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ ǎŊΥ YƻŘΣ bŀȊǿŀΣ {ǘŀƴΣ WŜŘƴƻǎǘƪŀ ƻǊŀȊ ±!¢Φ ²ȅōǊŀŏ Ƴƻȍƴŀ ǘŀƪȍŜ ǘƻΣ ŎȊȅ ƳŀƧŊ 

Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿƛŜǊǎȊŜ όǇƻȊȅŎƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜύΣ ŎȊȅ ǘȅƭƪƻ ǘŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǇǊȊŜȊ 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ ¢ȅǘǳƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳƻȍŜ ōȅŏ ŘƻǿƻƭƴȅΦ hǎǘŀǘƴƛŊ ƻǇŎƧŊ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǿȅŘǊǳƪǳ Řƻ 

ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ ǎǘǊƻƴȅΣ ƻǇŎƧŀ ǘŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǿƱŊŎȊƻƴŀ ƭǳō ƴƛŜΦ 
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Wydruk etykiet  

tǊƻƎǊŀƳ ǇƻǎƛŀŘŀ ŦǳƴƪŎƧť ǿȅŘǊǳƪǳ ŜǘȅƪƛŜǘ ƻ ǿȅƳƛŀǊŀŎƘ 52,5 mm x 29,5 mmΦ WŜǎǘ ǘƻ ƳƻȍƭƛǿŜ Ǉƻ 

zaznaczeniu wybraƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ Wydruk etykiet. 

 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ ²ȅōƛŜǊȊ ƛƭƻǏŎƛ ŜǘȅƪƛŜǘ Řƻ ŘǊǳƪǳΦ ² Ǉƻƭǳ LƭƻǏŏ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ƛƭŜ 

ŜǘȅƪƛŜǘ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴȅŎƘΦ  

 

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅŘǊǳƪǳ ŜǘȅƪƛŜǘ Řƭŀ kiƭƪǳ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ - ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƪƛƭƪŀ 

ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳǳƧŊŎ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊ /¢w[Φ tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť 

²ȅŘǊǳƪ ŜǘȅƪƛŜǘ ǿ ƻǇƛǎŀƴȅ ǿȅȍŜƧ ǎǇƻǎƽōΦ 
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7ÙÇÌäÄ ÌÉÓÔÙ 

¦ ŘƻƱǳ [ƛǎǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƛƪƻƴŀ [ƛǎǘŀΣ ǿ ƪǘƽǊŜƧ Ƴƻȍƴŀ ȊƳƛŜƴƛŀŏ ǿȅƎƭŊŘ ƭƛǎǘȅΦ  

ω [ƛǎǘŀ ǊƻȊǎȊŜǊȊƻƴŀ ς Ǉƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛΣ ƭƛǎǘŀ ǊƻȊǎȊŜǊȊŀ ǎƛť ƻ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ (np. kod 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ς ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǇƻƴƛȍŜƧύ 

ω ²ƛŘƻŎȊƴŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ς ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳΣ ƪǘƽǊŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ƳŀƧŀ ōȅŏ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 

5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǎŊ ƪƻƭǳƳƴȅΥ YƻŘΣ bŀȊǿŀΣ WŜŘƴƻǎǘƪŀ ƻǊŀȊ ±!¢Φ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Ƴƻȍƴŀ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏΥ 

DǊǳǇŀΣ /Ŝƴŀ ƴŜǘǘƻΣ tY²ƛ¦Σ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜΣ [ƻƪŀƭƛȊŀŎƧŀΣ ¦ǎƱǳƎŀΣ tǊƻŘǳŎŜƴǘ ƛ YƻŘ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘŀΦ 

 

 

²ƛŘƻƪ ƭƛǎǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ - LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ǳǎǘŀǿƛŜƵ ǿƛŘƻƪǳ ƭƛǎǘȅΦ 
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LƳǇƻǊǘκŜƪǎǇƻǊǘ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ 

LƳǇƻǊǘ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ - ŘƻƪƱŀŘƴŀ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƛƳǇƻǊǘǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƳƛŜƧǎŎǳ αWŀƪ ƛƳǇƻǊǘƻǿŀŏΚέ 

 

 

  

9ƪǎǇƻǊǘ ǘƻǿŀǊƽǿ 

ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť α9ƪǎǇƻǊǘ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ Řƻ Ǉƭƛƪǳέ ƻǊŀȊ ƴŀŘŀŏ ƴŀȊǿť Ǉƛƪǳ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť 

jego zapisania. 
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+ÏÐÉÏ×ÁÎÉÅ ÄÏ ÓÃÈÏ×ËÁ É ÐĕľÎÉÅÊÓÚÅ ×ËÌÅÊÁÎÉÅ 

YƻǇƛƻǿŀƴƛŜ Řƻ ǎŎƘƻǿƪŀ ȊƻǎǘŀƱƻ ƻǇƛǎŀƴŜ tutaj. 

 

$ÏËčÁÄÎÙ ÏÐÉÓ ÆÕÎËÃÊÉ ÄÏÄÁ×ÁÎÉÁȟ ÅÄÙÃÊÉȟ ÏÒÁÚ ÕÓÕ×ÁÎÉÁ 

Dodawanie (ƴǇΦ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪƭŀǿƛǎȊŀ Insert, ƭǳō Ǉƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ƪƻƳōƛƴŀŎƧƛ ƪƭŀǿƛǎȊȅ Alt + N) 

a)Dane Podstawowe 

ω ¢ƻǿŀǊκ¦ǎƱǳƎŀ ς ƴŀƭŜȍȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ czy wprowadzany produkt jest towarem/  ǳǎƱǳƎŊΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ 

dodawany jest towar.  

ω YƻŘ ǇǊƻŘǳƪǘǳ ς ƪƻŘ ƴŀŘŀǿŀƴȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳ ǇǊƻŘǳƪǘƻƳΦ tǊȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƧ ƻǇŎƧƛ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ 

ǿȅƳŀƎŀƴŜ ƧŜǎǘ ǊťŎȊƴŜ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ƪƻŘǳΣ Ǉƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƻǇŎƧƛ !ǳǘƻ ƴǳƳŜǊ ƧŜǎǘ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅ 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿŜƧǏŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ҧ 

NuƳŜǊŀŎƧŀ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ Ҧ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť ¦ȍȅƧ ŀǳǘƻƴǳƳŜǊŀŎƧƛ ƻǊŀȊ ǿȅōǊŀŏ ǎŎƘŜƳŀǘ 

numeracji  

ω bŀȊǿŀ ς ǇŜƱƴŀ ƴŀȊǿŀ ŘƻŘŀǿŀƴŜƎƻ ǘƻǿŀǊǳ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛ  

ω WŜŘƴƻǎǘƪŀ ς ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǿ ƧŀƪƛŜƧ ƧŜŘƴƻǎǘŎŜ ǎǇǊȊŜŘŀǿŀƴȅ ōťŘȊƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘΥ ǎȊǘǳƪƛΣ ƪƛƭƻƎǊŀƳȅ ƛǘǇΦ ½ 

prawej stronȅ ƻƪƴŀ ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƳŀƱŀ ƛƪƻƴŀΣ ƪǘƽǊŀ ƻŘǎȅƱŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ 9ŘȅǘƻǊŀ ǎƱƻǿƴƛƪŀ 

ς ƧŜŘƴƻǎǘƪƛ ƛ ƳƛŀǊȅΣ ƎŘȊƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛŀ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ƛƭƻǏŎƛ ƧŜŘƴƻǎǘŜƪ ƛ ƳƛŀǊΦ  

ω /Ŝƴŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƴŜǘǘƻ ς ŎŜƴŀ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ŘƻŘŀǿŀƴŜƎƻ ǘƻǿŀǊǳ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƛƪƻƴť 

5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ŎŜƴȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ /Ŝƴȅ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ Řƻ ǳǎǘŀƭƻƴȅŎƘ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ŎŜƴ 

ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΣ ǘŀƪƛŎƘ Ƨŀƪ ƴǇΦ ŎŜƴŀ Řƭŀ ŘȅǎǘǊȅōǳǘƻǊŀΣ ǳǎǘŀƭŀƳȅ ŎŜƴȅΣ Ȋŀ ƪǘƽǊŜ ōťŘȊƛŜ ǎǇǊȊŜŘŀǿŀƴȅ 

ǇǊƻŘǳƪǘ ǿ ƻƪǊŜǏƭƻƴŜƧ ƎǊǳǇƛŜ ŎŜƴƻǿŜƧΦ  

ω ±!¢ ώ҈ϐ - ǎǘŀǿƪƛ ±!¢ Řƭŀ ŘƻŘŀǿŀƴŜƎƻ ǇǊƻŘǳƪǘǳΦ {Ŋ ǇƻŘŀƴŜ ǿ ǿŀǊǘƻǏŎƛŀŎƘ ǇǊƻŎŜƴǘƻǿȅŎƘΦ 5ƻ 
































































































































































































































































































