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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  do listy naszyŎƘ 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 

ǇƻǇǊȊŜȊ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǿ ƻƪƴƛŜ ǘŀƪƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ 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× 

[ƛǎǘŀ 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 

Grupy kontrahent ĕ× 

[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 ƎǊǳǇȅ 

ƻǊŀȊ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƭǳō ǳǎǳǿŀŏ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜΦ {Ʊǳȍȅ Řƻ ǘŜƎƻ ƛƪƻƴŀ ƴŀ dole [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 

jedynie klienci z wybrŀƴŜƧ 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 zazƴŀŎȊƻƴŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ  

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

ƭƛǎǘȅΦ ² ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀŎƘ hǇŎƧƛ ǿȅŘǊǳƪǳ 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 

ƭŜǿŜƎƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ 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 όǇƻƪŀȊŀƴŜ ƴŀ ƻōǊŀȊƪǳ 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 

zaznaczone pƻƧŀǿƛŊ 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 na dole ekranu, ƳƻȍŜƳȅ ǿȅōǊŀŏ [ƛǎǘť wƻȊǿƛƴƛťǘŊ ƭǳō ǿȅƱŊŎȊȅŏ 

ǘŊ ƻǇŎƧť ƛ Ȋƻǎǘŀŏ ǇǊȊȅ ŘƻƳȅǏƭƴŜƧ ƭƛǏŎƛŜ. tƻŘŎȊŀǎ ǳǊǳŎƘƻƳƛŜƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŜƧ ǿƛŘƻƪ ƧŜǎǘ ǊƻȊǎȊŜǊȊƻƴȅ 

ƻ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ƪƭƛŜƴŎƛŜ ƴǇΦ ŘƻƪƱŀŘƴȅ ŀŘǊŜǎΦ 
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9 - Lista DƻƳȅǏƭƴŀ 

 

 
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 ǇƽȋƴƛŜjsze wklejanie 

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 

samodzielnieΦ 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 

ƪƭƛŜƴǘƽǿ 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 Ǉƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ƪƻŘǳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ Řƻ ƴƛŜƎƻ ƳƛŀǎǘƻΦ  

ω Kraj ς doƳȅǏƭƴƛŜ 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 

dowolnie edytowŀŏ 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 automatycznie 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 

cenniƪƛ 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 

internetowej do klieƴǘŀΦ .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 ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƧŊ ŦŀƪǘǳǊȅ i dokumenty,  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 

WysȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ǿŜŘƱǳƎ ǊƽȍƴȅŎƘ Ǉƽƭ 

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

ǇǊƻŘǳƪǘǳ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǿ ƻƪƴƛŜ ǘŀƪƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ Ƨŀƪ ƴǇΦ ƪƻŘ ƭǳō ƴŀȊǿŀΦ ½ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ 

Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƪǊȅǘŜǊƛǳƳ ǿȅǎȊǳƪƛǿania, do wyboru jest: Kod, Nazwa, Grupa, Producent, Kod 

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

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

te prƻŘǳƪǘȅΣ 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 

½ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť  ȊŀƪƱŀŘƪŀ DǊǳǇŀ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƧ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘȅ ǿ 

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

ƎƱƽǿƴȅŎƘ ƎǊǳǇ ǇƻŘȊƛŀƱǳ Ƴƻȍƴŀ ǘǿƻǊȊȅŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ǇƻŘƎǊǳǇȅ ǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜƧ 

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 grupy, kǘƽǊŀ 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 [ista w lewym 

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 

ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ Wydruk etykiet. 

 

Po wyborze tej opcji oǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ ²ȅōƛŜǊȊ ƛƭƻǏŎƛ ŜǘȅƪƛŜǘ Řƻ ŘǊǳƪǳΦ ² Ǉƻƭǳ LƭƻǏŏ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ƛƭŜ 

ŜǘȅƪƛŜǘ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴȅŎƘΦ  

 

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅŘǊǳƪǳ ŜǘȅƪƛŜǘ Řƭŀ ƪƛƭƪǳ 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 po zaznaczeniu tej opcji, lista 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 
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LƳǇƻǊǘκŜƪǎǇƻǊǘ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ 

LƳǇƻǊǘ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱug - 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 !ǳto numer jest generowany 

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

bǳƳŜǊŀŎƧŀ 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 

ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ 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 

dodatkowych, takich jŀƪ 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 
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ǿȅōƻǊǳ ǎŊ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜΥ ноΣ уΣ рΣ л ƻǊŀȊ ȊǿƻƭƴƛƻƴȅΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ƛƪƻƴť Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ 

ƻƪƴŀ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť 9ŘȅǘƻǊ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ς ǎǘŀǿƪƛ ±!¢Σ ǿ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ǎǘŀǿƪƛ ±!¢Φ  

ω tY²ƛ¦ ς ƳƛŜƧǎŎŜ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƴŀ tƻƭǎƪŊ YƭŀǎȅŦƛƪŀŎƧť ²ȅǊƻōƽǿ ƛ ¦ǎƱǳƎΦ  

ω tǊƻŘǳŎŜƴǘ ς ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŀ ƴŀȊǿȅ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘŀΦ tǊƻƎǊŀƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ 

ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘƽǿ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ {Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ tǊƻŘǳŎŜƴŎƛ Ҧ 5ƻŘŀƧ. W tym miejscu 

Ƴƻȍƴŀ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ƛƭƻǏŏ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘƽǿΣ ŀ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ Ƴƻȍƴŀ ƛŎƘ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏΦ tƻ 

ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƴŀ ǎǘǊȊŀƱƪť Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ȊŀǇŀƳƛťǘŀƴȅŎƘ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘƽǿΦ 

ω YƻŘ ǘƻǿŀǊǳΣ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘŀ ς miejsce na kod towaru nadany przez producenta  

ω DǊǳǇŀ ς ǿ ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǇǊȊȅǇƛǎǳƧŜƳȅ Řŀƴȅ ǇǊƻŘǳƪǘ Řƻ ƎǊǳǇȅΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǎŊ ŘǿƛŜ ƎǊǳǇȅΥ 

¢ƻǿŀǊȅ ƻǊŀȊ ¦ǎƱǳƎƛΦ ² ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ Ƴƻȍƴŀ ǘǿƻǊȊȅŏ ǇƻŘƎǊǳǇȅ ǇƻŘ ƎƱƽǿƴȅƳƛ ƎǊǳǇŀƳƛ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ 

ǳǎƱǳƎΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴȅ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀΣ ƪǘƽǊŀ ǇǊȊŜƴƻǎƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ Řƻ 9ŘȅǘƻǊŀ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ς 

ƎǊǳǇȅ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎΦ  

ω ¦ǿŀƎƛ ς miejsce na dowolne, dodatkowe uwagi na temat dodawanego towaru lub usƱǳƎƛΦ 

 

ōύ/Ŝƴȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

WŜǎǘ ǘƻ ƳƛŜƧǎŎŜΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜƳȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ŎŜƴŀƳƛ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿΦ 5ƻƪƱŀŘƴŜ 

ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƴŀ ǘŜƳŀǘ ŎŜƴ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ α²ȅƧŀǏƴƛŜƴƛŀέΦ 
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Ŏύ½ŘƧťŎƛŜ 

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ ½ŘƧťŎƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻŘŀƴƛŀ ȊŘƧťŎƛŀ ǇǊƻŘǳƪǘǳΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘȊƛŜ widoczne ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ 

ǘƻǿŀǊƽǿΦ  

ω ²ȅōƛŜǊȊ ς WskaȊǳƧŜ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť ȊŘƧťŎƛŀ Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǇǊƻŘǳƪǘǳ 

ω ¦ǎǳƵ ς ǳƳƻȊƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ȊŘƧťŎƛŀ produktu 
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d)Magazyn - ȊŀƪƱŀŘƪŀ ǘŀ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ǇǊȊȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛǳ ǘƻǿŀǊǳΦ aƻŘǳƱ ƳŀƎŀȊȅƴǳ ƧŜǎǘ 

niedoǎǘťǇƴȅ Řƭŀ ǳǎƱǳƎΦ 

ω LŘȋ Řƻ ƳŀƎŀȊȅƴǳ ς ǘŀ ƛƪƻƴŀ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿǳƧŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ aŀƎŀȊȅƴǳ  

ω [ƻƪŀƭƛȊŀŎƧŀ ς ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōǊŀƴƛŀ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ ŘŀƴŜƎƻ ǇǊƻŘǳƪǘǳΣ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍ 

ǇǊƻǿŀŘȊƻƴŀ ƧŜǎǘ ǿ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘƴȅƳ ǎƪƭŜǇƛŜ ƭǳō ǇǊƻŘǳƪǘ ȊƴŀƧŘƻǿŀŏ ǎƛť ōťŘȊƛŜ ǿ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅƳ 

ƳŀƎŀȊȅƴƛŜΦ Lƪƻƴŀ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ǇǊȊŜƪƛŜǊƻǿǳƧŜ Řƻ 9ŘȅǘƻǊŀ ǎƱƻǿƴƛƪŀ ς ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧŜΣ ƎŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ 

ŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧŜ ƴǇΦ ƳŀƎŀȊȅƴ мΣ ƳŀƎŀȊȅƴ н ƛǘǇΦ  

ω {ǘŀƴ ς ƻƪƴƻ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƴŀ ƛƭƻǏŏ ǘƻǿŀǊǳΣ ƪǘƽǊŀ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƳŀƎŀȊȅƴƛŜΦ !ōȅ ȊƳƛŜƴƛŏ ƛƭƻǏŏ 

ǘƻǿŀǊǳ ǿ ƳŀƎŀȊȅƴƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǳŘŀŏ ǎƛť aŀƎŀȊȅƴǳ ƛ ǿȅƪƻƴŀŏ tǊȊȅƧťŎƛŜ ƭǳō ²ȅŘŀƴƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜΣ ǎǘŀƴ 

Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊƳƛŜƴƛŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǳǇǳΦ  

ω /Ŝƴŀ ȊŀƪǳǇǳ ƴŜǘǘƻ ƛ ōǊǳǘǘƻ ς ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǘŜ ǎŊ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜ ƴŀ ŎŜƴȅ ȊŀƪǳǇǳ ŘŀƴŜƎƻ ǘƻǿŀǊǳΦ {Ŋ ƻƴŜ 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴŜ ŎŜƴŀƳƛ ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ ǇǊȊȅƧťŏ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘ ƛ ƴƛŜ ȊŀƭŜŎŀ ǎƛť ƛŎƘ ǊťŎȊƴŜƧ 

modyfikacji.  

ω tǊȊȅƧťŎƛŀ ƴŀ ƳŀƎŀȊȅƴκȊŀƪǳǇȅ ς ǿ ǘȅƳ ƻƪƴƛŜ ǇƻƪŀȊŀƴŜ ǎŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇǊȊȅƧťŎƛŀ ƴŀ ƳŀƎŀȊȅƴ ƻǊŀȊ 

zakupy danego towaru. Po zaznaczeniu opcji Tylko zaƪǳǇȅ ǿ ƻƪƴƛŜ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť ǘȅƭƪƻ ȊŀƪǳǇȅΦ tƻŘŀƴŜ 

ǎŊ ŘŀǘȅΣ ƴǳƳŜǊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƛƭƻǏŏ ƻǊŀȊ ŎŜƴȅΦ tƻƴƛȍŜƧ ƻōƭƛŎȊŀƴŜ ǎŊ ǏǊŜŘƴƛŜ ŎŜƴȅ ƻǊŀȊ ǇƻŘŀƴŜ 

ƻǎǘŀǘƴƛŜ ŎŜƴȅ ǇǊȊȅƧťŎƛŀΦ  

ω ²ȅŘŀƴƛŀ Ȋ ƳŀƎŀȊȅƴǳκǎǇǊȊŜŘŀȍ ς ǎŊ ǘǳ ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿȅŘŀƴƛŀ Ȋ ƳŀƎŀȊȅƴǳ ƻǊŀȊ ǎǇǊȊŜŘŀȍ 

ŘŀƴŜƎƻ ǘƻǿŀǊǳΦ tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƻǇŎƧƛ ¢ȅƭƪƻ ǎǇǊȊŜŘŀȍ ǿ ƻƪƴƛŜ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ǘȅƭƪƻ ǎǇǊȊŜŘŀȍΦ tƻŘŀƴŜ ǎŊ 

ŘŀǘȅΣ ƴǳƳŜǊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƛƭƻǏŏ ƻǊŀȊ ŎŜƴȅΦ tƻƴƛȍŜƧ ƻōƭƛŎȊŀƴŜ ǎŊ ǏǊŜŘƴƛŜ ŎŜƴȅ ǿȅŘŀƴƛŀ ƻǊŀȊ ǇƻŘŀƴŜ 

ǎŊ ƻǎǘŀǘƴƛŜ ŎŜƴȅ ǿȅŘŀƴƛŀΦ 
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e)Inne 

ω Yƭŀǎŀ ς pozycja ta jesǘ ǳȍȅǿŀƴŀ ǿ ŦŀƪǘǳǊŀŎƘ ǊǊ  

ω 5ƻƳȅǏƭƴŀ ƳŀǊȍŀ ό҈ύ - ƻǇŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊǳΦ WŜǎǘ 

ƻƴŀ ǿȅǊŀȍƻƴŀ ǿ ǇǊƻŎŜƴǘŀŎƘ ƛ ƧŜǎǘ ǳȍȅǿŀƴŀ ǇǊȊȅ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴƛǳ ŎŜƴ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ 

ŎŜƴ ȊŀƪǳǇǳΦ ¦ǎǘŀƭƻƴŀ ƳŀǊȍŀ ōťŘȊƛŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǎǘŀƭŀƱŀ ŎŜƴť ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǇǊȊȅ ǇǊȊȅƧťŎƛǳ 

magazynowym. 
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tƻ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎƛ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť hYΣ ŀōȅ 

ȊŀǇƛǎŀŏ ǇǊƻŘǳƪǘ ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΦ 

9ŘȅŎƧŀ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎƛ 

WŜǎǘ Ƴƻȍƭƛǿŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ŘǿǳƪǊƻǘƴŜ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƭŜǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ŘŀƴŜ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎƛΦ 

²ȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘŀƴŜΣ ƪǘƽǊŜ ƳƻȍŜƳȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ  

 

¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎƛ 

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

klawiszy Alt + UΦ tƻ ƧŜƎƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť Ǉƻƴƛȍszy komunikat: 

 

LŘȋ Řƻ ƳŀƎŀȊȅƴǳ - ŦǳƴƪŎƧŀ ǘŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƻƴŀ ƴŀ ǎȊȅōƪƛŜ ǇǊȊŜƧǏŎƛŜ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿ ƛ ǳǎƱǳƎ Řƻ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 

aŀƎŀȊȅƴΣ ŀōȅ ǎǇǊŀǿŘȊƛŏ ƭƛǎǘť ƻǇŜǊŀŎƧƛ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘ Řƭŀ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǇǊƻŘǳƪǘǳ ƭǳō ǘŀƪƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ 

Ƨŀƪ ƴǇΦ ǏǊŜŘƴƛŀ ŎŜƴŀ ǇǊȊȅƧťŎƛŀ ƛ ƧŜƎƻ ƻǎǘŀǘƴƛŀ data. 

 

 tǊȊŜƧǏŎƛŜ Řƻ aŀƎŀȊȅƴǳΥ  

ω tƻǇǊȊŜȊ ƛƪƻƴť LŘȋ Řƻ ƳŀƎŀȊȅƴǳ ƴŀ ŘƻƭŜ [ƛǎǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ 
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ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘŀƴŜƎƻ ǇǊƻŘǳƪǘǳΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ LŘȋ Řƻ 

magazynu 
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Generowanie cennika   
 W programie mFaktura istnƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƎŜƴŜǊƻǿŀƴƛŀ ŎŜƴƴƛƪŀΦ CǳƴƪŎƧť ǘŊ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

ikony Generuj cennikΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƧ ǎƛť ƴŀ ŘƻƭŜ [ƛǎǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Inne. 

 

 

 

tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ /ŜƴƴƛƪΦ !ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ŎŜƴƴƛƪΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť Nowy, 

znŀƧŘǳƧŊŎŊ ǎƛť ǿ ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ŜƪǊŀƴǳΦ 
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ω ¢ȅǘǳƱ ς ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ǘȅǘǳƱ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ƧŜǎǘ ƴŀ /Ŝƴƴƛƪ Ȋ ŘƴƛŀΦΦΦ όȊ ŀƪǘǳŀƭƴŊ ŘŀǘŊύ ƧŜŘƴŀƪ 

Ƴƻȍƴŀ ƧŜ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ŜŘȅǘƻǿŀŏ  

ω 5ŀǘŀ ς ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŀ ƧŜǎǘ ōƛŜȍŊŎŀ ŘŀǘŀΣ ƭŜŎȊ Ƴƻȍƴŀ ƧŊ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ȊƳƛŜƴƛŀŏ  

ω ¦ǿŀƎƛ ς ƳƛŜƧǎŎŜ ƴŀ ǳǿŀƎƛΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ŎŜƴƴƛƪǳ  

ω ²ƛŘƻŎȊƴŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ς ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎŊΥ YƻŘΣ YƻŘ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘŀΣ bŀȊǿŀΣ WŜŘƴƻǎǘƪŀΣ tY²ƛ¦Σ /Ŝƴŀ ƴŜǘǘƻ ƛ 

ōǊǳǘǘƻΦ aƻȍƴŀ ƧŜ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊŀŏ ƭǳō ƻŘȊƴŀŎȊŀŏ Φ 

 ω /Ŝƴƴƛƪ - ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴŀ ŎŜƴƴƛƪ tƻŘǎǘŀǿƻǿȅΣ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōǊŀƴƛŀ ƪŀȍŘŜƧ  Ȋ ŎŜƴ 

ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘόbǇΦ IǳǊǘƻǿŀΣ ²ȅǇǊȊŜŘŀȍύΦ 

ω bŀƭƛŎȊŀƴƛŜ ǿŜŘƱǳƎ ŎŜƴ ς do wyboru netto lub brutto  

ω ½ŀǎǘƻǎǳƧ Ǌŀōŀǘ -  otwiera okno Naliczenie rabatuΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ ǿŀǊǘƻǏŏ ǇǊƻŎŜƴǘƻǿŊ 

udzielanego rabatu. Upust zƻǎǘŀƴƛŜ ƻŘƭƛŎȊƻƴȅ ƻŘ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿ ƴŀ ŎŜƴƴƛƪǳ 

Pozycje do cennika ŘƻŘŀƧŜƳȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪƭŀǿƛǎȊŀ Insert ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ ƭǳō ƳŀƱŜƧ ikony Dodaj z 

prawej strony okna. 

hǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ǿƽǿŎȊŀǎ ƻƪƴƻ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΣ Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ǇǊƻŘǳƪǘȅΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǎƛť ȊƴŀƭŜȋŏ 

w cenniku.  

aƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ ƪƛƭƪŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΣ ƧŜǏƭƛ ǇƻŘŎȊŀǎ ȊŀȊƴŀŎȊŀƴƛŀ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳȅǿŀƴȅ ōťŘȊƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊ 

Ctrl na klawiaturze. 

aƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ŦǳƴƪŎƧƛΥ 

ω 5ƻŘŀƧ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǘƻǿŀǊȅ 

ω 5ƻŘŀƧ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǳǎƱǳƎƛ 

²ƽǿŎȊŀǎ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ȊƴŀƧŘŀ ǎƛť ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǘƻǿŀǊȅ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛΣ ƪǘƽǊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ōŀȊƛŜΦ 

² ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǳƴŊŏ ǇƻȊȅŎƧť Ȋ ŎŜƴƴƛƪŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƧŜƧ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƪƭŀǿƛǎȊ 5ŜƭŜǘŜ 

ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜΦ hŎȊȅǿƛǏŎƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǳƴŊŏ ƪƛƭƪŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊŀƧŊŎ ƪƛƭƪŀ ƴŀǊŀȊ ƛ 

ǿŎƛǎƪŀƧŊŎ ƪƭŀǿƛǎȊ 5ŜƭŜǘŜ όǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǘȅŎƘ ƴƛŜǎŊǎƛŀŘǳƧŊŎȅŎƘ ȊŜ ǎƻōŊ ƴŀƭŜȍȅ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƪƭŀǿƛǎȊŀ /ǘǊƭ 

na klawiaturze) 



 

  
Strona 32 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
Strona 33 

 
  

$ÏËÕÍÅÎÔÙ ÓÐÒÚÅÄÁŀÙ 
WŜǎǘ ǘƻ ƭƛǎǘŀ ȊŀǇƛǎŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƛŎƘ ŘƻŘŀƴƛŀΦ ½ ǘŜƎƻ ǇƻȊƛƻƳǳ ƳŀƳȅ Řƻ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛ 

wiele funkcji w progrŀƳƛŜ ƳCŀƪǘǳǊŀΣ ǇǊȊŜŘŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ŘƻŘŀƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ 

ŜŘȅŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǿȅŘǊǳƪ ƛ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎȊȅōƪƛŜƎƻ ǿȅǎȊǳƪŀƴƛŀ ǿȅǎǘŀǿƛƻƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

 

+ÌÁ×ÉÓÚÅ ÓËÒĕÔÕ 

F2 ς przenosi nas dƻ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 
DEL ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ  
Insert(INS) ς ŘȊƛťƪƛ ǘŜƳǳ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿƛ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 
Alt + E ς Ǉƻ ƧŜƎƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ Řokumentu 
ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 
Alt + N / Alt + F2 ς ǘŜ ƪƻƳōƛƴŀŎƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŊ ƻƪƴƻ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 
 

7ÙÓÚÕËÉ×ÁÎÉÅ ×ÅÄčÕÇ ÒĕŀÎÙÃÈ ÐĕÌ 

Kryteria wyszukiwania: 

ŀύ ²ŜŘƱǳƎ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ  

ω bǳƳŜǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ  

ω ¢ȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ  

ω bŀōȅǿŎŀ  

ω hŘōƛƻǊŎŀ  

ω aƛŜƧǎŎŜ wystawienia  

ω CƻǊƳŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ  
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ω LƴŦƻ  

ω ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪ 

ω ²ŀƭǳǘŀ  

 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƧŜŘƴŜƎƻ Ȋ ǇƻǿȅȍǎȊȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ ǿǇƛǎǳƧŜƳȅ ǿ ƻƪƴƛŜ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜΣ ƪǘƽǊŀ 

ǇƻƳƻȍŜ ƻŘƴŀƭŜȋŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ 

ōύ²ŜŘƱǳƎ Řŀǘȅ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΥ  

ω ²ȅǎǘŀǿƛƻƴŜ ς ōƛŜȍŊŎȅ Ǌƻƪ  

ω Wystawione ς ōƛŜȍŊŎȅ ƳƛŜǎƛŊŎ  

ω ²ȅǎǘŀǿƛƻƴŜ ς ōƛŜȍŊŎȅ ŘȊƛŜƵ  

ω ²ȅǎǘŀǿƛƻƴŜ ς poprzedni rok 

ω ²ȅǎǘŀǿƛƻƴŜ ς ǇƻǇǊȊŜŘƴƛ ƳƛŜǎƛŊŎ 

ω ²ȅǎǘŀǿƛƻƴŜ ς ǇƻǇǊȊŜŘƴƛ ŘȊƛŜƵ 

ω ²ȅǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜ  

ω tƱŀǘƴƻǏŏ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜ  

ω 5ŀǘŀ ȊŀƪΦ Řƻǎǘŀǿȅ 

Po wyborze jednej z trzech ostatnich ƻǇŎƧƛ ǘƧΦ ƻƪǊŜǎ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƭǳō ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ȊŀȊƴŀŎȊŀƳȅ 

Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪǊŜǎΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜ ǎƛť ȊƴŀƧŘƻǿŀŏ ǇƻǎȊǳƪƛǿŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƴŀ 

kalendarzach okres od do.  

ŎύtƻƴŀŘǘƻ ƳŀƳȅ Řƻ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛ ƻǇŎƧťΣ ƪǘƽǊŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊȅ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ: 

ω ²ǎȊȅǎǘƪƛŎƘ  

ω ½ŀǇƱŀŎƻƴȅŎƘ  

ω bƛŜȊŀǇƱŀŎƻƴȅŎƘ 

hǇŎƧť ǘŊ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜΦ ²ȅƴƛƪƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť Ƨǳȍ 

ǇƻŘŎȊŀǎ ǿȅōƛŜǊŀƴƛŀκǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΦ 

 

 

 

4×ÏÒÚÅÎÉÅȾ%ÄÙÃÊÁ ÎÏ×ÅÇÏ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ ÓÐÒÚÅÄÁŀÙ 
WŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƻǇŎƧŜΥ 

ŀύYƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ƛƪƻƴƪť 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ǿȅōƽǊ ¦ǘǿƽǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 
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ōύ tƻǇǊȊŜȊ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ !ƭǘ Ҍ Cн 

Ŏύ²ȅōƽǊ ǘȅǇǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ +Nowy 

 

 

/ÐÃÊÅ ×ÙÂÏÒÕ × ÚÁËčÁÄÃÅ $ÁÎÅ 0ÏÄÓÔÁ×Ï×Åȡ 

1. Typ dokumentu  

WŜǏƭƛ ƴƛŜ ȊǊƻōƛƭƛǏƳȅ ǘŜƎƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǘƻ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƳǳǎƛƳȅ ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ ƻŘ 

ǿȅōǊŀƴƛŀ ¢ȅǇǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ ƳŀƳȅΥ CŀƪǘǳǊť ±!¢Σ  CŀƪǘǳǊť ±!¢ ǇǊƻ-ŦƻǊƳťΣ CŀƪǘǳǊť ±!¢ 

YƻǊŜƪǘťΣ CŀƪǘǳǊť ±!¢ ½ŀƭƛŎȊƪťΣ wŀŎƘǳƴŜƪΣ tŀǊŀƎƻƴΣ ½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜΣ hŦŜǊǘť ƛ YŀǊǘť ƎǿŀǊŀƴŎȅƧƴŊΦ WŜǏƭƛ 

ȊŀȊƴŀŎȊȅƳȅ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ¢ȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻǇŎƧť ²ƛťŎŜƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ōťŘȊƛŜƳȅ ƳƛŜƭƛ 

ŘƻŘŀǘƪƻǿƻ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ǘŀƪƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƧŀƪΥ CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ Ҍ ƻŘŎƛƴŜƪ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ wŀŎƘǳƴŜƪ Ҍ ƻŘŎƛƴŜƪ 

ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ǿŘǘΣ CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ǿŜǿΦΣ CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ƳŀǊȍŀΣ Caktura VAT eksport, Faktura VAT 

rr oraz Faktura VAT mp. 

2. Numer dokumentu  

ω !ǳǘƻƴǳƳŜǊŀŎƧŀ ς ǿƽǿŎȊŀǎ ƴǳƳŜǊŀŎƧť ǳǎǘŀǿƛŀƳȅ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ  Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜΣ 

ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǘŀƳ bǳƳŜǊŀŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ¦ǎǘŀǿƛŀƳȅ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ 

nuƳŜǊƻǿŀƱ ƪŀȍŘȅ Ȋ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ ƳŀƳȅ ƴǳƳŜǊŀŎƧť ŎƛŊƎƱŊΣ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŊ 

ƻǊŀȊ ǊƻŎȊƴŊΦ  
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ω bǳƳŜǊŀŎƧŀ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ς ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎŊ ƴǳƳŜǊƻǿŀƴŜ ǿŜŘƱǳƎ ǳȊƴŀƴƛŀ ƻǎƻōȅ ǿȅǎǘŀǿƛŀƧŊŎŜƧΦ 

²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ƻǇŎƧť ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 

3. Data ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƻǊŀȊ ǘŜǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ  

² ƪŀȍŘȅƳ Ȋ ƻƪƛŜƴ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘŀǘȅΣ ŦǳƴƪŎƧŀ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŜ ǿŀȍƴŀΣ ƎŘȅ ŦƻǊƳŊ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ 

ƧŜǎǘ ǇƻōǊŀƴƛŜΦ  tǊȊȅ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŀƪƛŎƘ ŦƻǊƳ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ Ƨŀƪ ƴǇΦ ǇǊȊŜƭŜǿ т Řƴƛ ς program automatycznie 

ustawia  teǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΦ !ƪǘǳŀƭƴŀ Řŀǘŀ ƧŜǎǘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀΦ 

4. Waluta  

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƛƴƴȅŎƘ ǿŀƭǳǘ ƴƛȍ ǘŜΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜΦ 9ŘȅŎƧŀ 

ǇƻǇǊȊŜȊ ȊŀƪƱŀŘƪť {Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ ²ŀƭǳǘȅΦ 

рΦ CƻǊƳŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ  

¦ǎǘŀǿƛŀƧŊŎ CƻǊƳť ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅōǊŀŏ DƻǘƽǿƪťΣ tǊȊŜƭŜǿΣ YŀǊǘť ǇƱŀǘƴƛŎȊŊΣ tƻōǊŀƴƛŜΣ tǊȊŜƭŜǿ т 

Řƴƛ ƛ tǊȊŜƭŜǿ мл ŘƴƛΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ŦƻǊƳ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 

{Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ tƱŀǘƴƻǏŎƛΣ ƎŘȊƛŜ ƳƻȍŜƳȅ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ŦƻǊƳȅ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΦ 

6. Miejsce wystawiania dokumentu  

ω Wǳȍ ƴŀ ǇƻŎȊŊǘƪǳ ǇǊŀŎȅ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳŜƳ ƳCŀƪǘǳǊŀ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǘŀǿƛŏ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ƳƛŜƧǎŎŜ ǿȅǎǘŀǿƛŀƴƛŀΣ ƪǘƽǊŜ 

ōťŘȊƛŜ ǎƛť ǇƻƧŀǿƛŀƱƻ ǇǊȊȅ ƪŀȍŘȅƳ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ YǊŜŀǘƻǊ ƪƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧƛ Ҧ ƻƪƴƻ 5ŀƴȅŎƘ 

ǎǇǊȊŜŘŀǿŎȅ ƛ ŘƻƳȅǏƭƴŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎŀ ǿȅǎǘŀǿƛŀƴƛŀΦ WŜȍŜƭƛ ƧŜŘƴŀƪ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱƻ ǘƻ ȊǊƻōƛƻƴŜ ǘƻ Ƴƻȍƴŀ ǿ 

ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ǳǎǘŀǿƛŏ ŘƻƳȅǏƭƴŜ ƳƛŜƧǎŎŜ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ 5ŀƴŜ ǎǇǊȊŜŘŀǿŎȅΦ  

ω aƛŜƧǎŎŜ ǿȅǎǘŀǿƛŀƴƛŀ Ƴƻȍƴŀ ǘŜȍ ǿǇƛǎȅǿŀŏ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

тΦ hǎƻōŀ ǿȅǎǘŀǿƛŀƧŊŎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ  

ω 5ƻƳȅǏƭƴŀ ƻǎƻōŀ ǿȅǎǘŀǿƛŀƧŊŎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƴǳǎƛ ōȅŏ ŘƻŘŀƴŀ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ {Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ 

¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ, Ǉƻ ŎȊȅƳ Ƴƻȍƴŀ ƧŊ ǿȅōƛŜǊŀŏ Ȋ ƭƛǎǘȅ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǎǘǊȊŀƱƪƛ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƛŜƴƪŀΦ  

ω hǎƻōŀ ǿȅǎǘŀǿƛŀƧŊŎŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǊƽǿƴƛŜȍ ǿǇƛǎȅǿŀƴŀ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

8. Informacje όǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳύ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀŏ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿŀȍƴŊ 

ƴƻǘŀǘƪťΣ ǇǊȊȅǇƻƳƴƛŜŏ ƻ ǳŘȊƛŜƭƻƴȅƳ ǊŀōŀŎƛŜ ƭǳō Ǉƻ ǇǊƻǎǘǳ ǇƻŘȊƛťƪƻǿŀŏ Ȋŀ ȊŀƪǳǇΣ ŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ǘŀ 

ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

 ω 5ƻƳȅǏƭƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǘŀǿƛŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ {Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ ƛ ǇǊȊȅ 

wystŀǿƛŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿȅōǊŀŏ Ȋ ƭƛǎǘȅ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ǎǘǊȊŀƱƪť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƻƪƛŜƴƪŀΦ 

ω LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ όǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳύ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǘŜȍ ǿǇƛǎȅǿŀƴŜ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

9. Uwagi do dokumentu  

hǇŎƧŀΣ ƪǘƽǊŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ǇƻǘǊȊŜōƴȅŎƘ ǳǿŀƎ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊŜ ƴƛŜ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴe na 

wydruku. 
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tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳκǿȅōǊŀƴƛǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊƛƳȅ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛΣ ǇƻǇǊȊŜȊ 

ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ǿȅōǊŀƴŊ ȊŀƪƱŀŘƪť ǳ ƎƽǊȅ ƻƪƴŀ bƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

/ÐÃÊÅ ×ÙÂÏÒÕ × ÚÁËčÁÄÃÅ .ÁÂÙ×ÃÁȾ0čÁÔÎÉËȡ 

² ǘŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǿǇƛǎǳƧŜƳȅ ŘŀƴŜ ƴŀǎȊŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀ ƴƛŜȊōťŘƴŜ Řƻ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ 

ƳƻȍŜƳȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ ƴŀ Řǿŀ ǎǇƻǎƻōȅΥ 

1. ²ǇǊƻǿŀŘȊŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘŀ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

 WŜȍŜƭƛ ǿȅǎǘŀǿƛŀƳȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƭŀ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎȊŎȊŜ ƴƛŜ ǿƛŘƴƛŜƧŜ ǿ ƴŀǎȊŜƧ ōŀȊƛŜ ƛ ŎƘŎŜƳȅ Ǝƻ ŘƻŘŀŏ 

Řƻ ƪŀǊǘƻǘŜƪƛ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ȊŀȊƴŀŎȊŀƳȅ ǇƻƴƛȍŜƧ ŘŀƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘŀ ƻǇŎƧť ½ŀǇƛǎȊ ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ ŀ ŘŀƴŜ 

ƴŀōȅǿŎȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊŀǇƛǎǳƧŊ ǎƛť ǿ ōŀȊƛŜΦ 

tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƛ ǇǊȊŜƧǏŎƛǳ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ, ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀŘŀ ǇȅǘŀƴƛŜ ŎȊȅ ŎƘŎŜƳȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ 

ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ŘŀƴŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜƎƻ ƪƭƛenta - ƧŜǏƭƛ ǿȅōƛŜǊȊŜƳȅ Tak, program przekieruje nas do okienka 

ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ƎŘȊƛŜ ōťŘȊƛŜƳȅ ƳƻƎƭƛ ŘƻŘŀŏ ǘŀƪƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ Ƨŀƪ ƴǇΦ ƴǳƳŜǊ ƪƻƴǘŀ ōŀƴƪƻǿŜƎƻ 

ƪƭƛŜƴǘŀ ƧŜƎƻ ŀŘǊŜǎ ŜƳŀƛƭ ƭǳō ǘŜȍ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǊŀōŀǘΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ōťŘȊƛŜƳȅ ǳŘȊƛŜƭŀŏ ǇǊȊȅ ǿȅǎǘŀǿƛŀƴƛǳ 

dokumenǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 
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tǊƻƎǊŀƳ ǿȊōƻƎŀŎƻƴȅ ƧŜǎǘ ƻ ōŀǊŘȊƻ ǇƻƳƻŎƴŜ ǇǊȊȅ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛǳ ǊťŎȊƴȅƳ ŦǳƴƪŎƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ 

ȊŀƻǎȊŎȊťŘȊƛŏ ŎȊŀǎ ƻǊŀȊ ǳƴƛƪƴŊŏ ǇƻƳȅƱŜƪΥ 

‎ bƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅ bǳƳŜǊ LŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧƛ tƻŘŀǘƪƻǿŜƧ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƴŀ ŎȊŜǊǿƻƴƻΦ 

‎ Po wpisaniu Kodu pocztowego w przeznaczonym do tego okienku, program automatycznie 

ǿǎǘŀǿƛŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŊ Řƻ ƴƛŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ ǿ ƻƪƛŜƴƪǳ aƛŀǎǘƻΦ 

нΦ ²ǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ƪǘƽǊȅ Ƨǳȍ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘΦ  

DŘȅ ƴŀōȅǿŎŀ Ƨǳȍ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ Ǝƻ ǿ ƴƛŜƧ ƻŘƴŀƭŜȋŏΣ Ƴƻȍƴŀ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ ƴŀ 

cztery szybkie sposoby: 

ω tƻǇǊȊŜȊ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ /¢w[ Ҍ C ƛ ǿȅōƽǊ ŘŀƴŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀ ŘǿǳƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳ ƳȅǎȊŊΦ 

ω tǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƛƪƻƴȅ ²ȅōƛŜǊȊ ƻōƻƪ ƻƪƛŜƴƪŀ YƻŘ ƪƭƛŜƴǘŀΦ 
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ω tƻǇǊȊŜȊ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ Ǉŀǎƪŀ όƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǎǘǊȊŀƱƪť Ǉrzy okienku Kod klienta). 

 

 

 

ω tƻǇǊȊŜȊ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǇƛŜǊǿǎȊȅŎƘ ƭƛǘŜǊ ǿ ƻƪƴƛŜ YƻŘ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ǇƻŘ ƪǘƽǊȅƳƛ ƳƻȍŜƳȅ Ǝƻ ƻŘƴŀƭŜȋŏΦ 

 

/ÐÃÊÅ ×ÙÂÏÒÕ × ÚÁËčÁÄÃÅ /ÄÂÉÏÒÃÁȡ 

Zazwyczaj bŀōȅǿŎŀκtƱŀǘƴƛƪ ƛ hŘōƛƻǊŎŀ ǘƻ ǘŀ ǎŀƳŀ ƻǎƻōŀΣ ŘƭŀǘŜƎƻ ǘŜȍ ǇǊƻƎǊŀƳ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǿǎǘŀǿƛŀ ǿ 

ȊŀƪƱŀŘƪť Odbiorca ŘŀƴŜ Ȋ ȊŀƪƱŀŘƪƛ bŀōȅǿŎŀκtƱŀǘƴƛƪ. 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ƎŘȅ ŘŀƴŜ ƴŀōȅǿŎȅ ƛ ƻŘōƛƻǊŎȅ ǊƽȍƴƛŊ ǎƛť ƻŘ ǎƛŜōƛŜ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ 

hŘōƛƻǊŎŀ ƻǇŎƧť Ten sam co nabywca ƛ Ƨǳȍ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎȅǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ŘŀƴŜΦ 

² ǘȅƳ ƻƪƴƛŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜƎƻ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ ǇƻǇǊȊŜȊ 

ŀƴŀƭƻƎƛŎȊƴŜ Řƻ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƻǇŎƧƛ ½ŀǇƛǎȊ ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿΦ 
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/ÐÃÊÅ ×ÙÂÏÒÕ × ÚÁËčÁÄÃÅ 4Ï×ÁÒÙȾ5ÓčÕÇÉȡ 

CǳƴƪŎƧŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ƻƪƴƛŜ 5ƻŘŀǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΥ 

мΦ 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ Řƻ ƭƛǎǘy:  

ω ²ǇƛǎŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǊťŎȊƴƛŜΦ  

½ ǘŜƎƻ ǇƻȊƛƻƳǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ŘƻŘŀƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ǇǊƻŘǳƪǘǳ Řƻ ƪŀǊǘƻǘŜƪƛ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΦ 

²ǇƛǎǳƧŜƳȅ ǿƽǿŎȊŀǎ ƪƻŘ ƛ ƴŀȊǿť ǘƻǿŀǊǳ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛ ƻǊŀȊ ƧŜƎƻ ŎŜƴť ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ȊŀȊƴŀŎȊŀƳȅ ƻǇŎƧť 

½ŀǇƛǎȊ ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 5ƻŘŀƧ ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀǇȅǘŀ ŎȊȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ 

wprowadzanego towaru 
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WŜȍŜƭƛ ǿȅōƛŜǊȊŜƳȅ Tak program przekieruje nas do okienka ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎƛΣ ƎŘȊƛŜ ōťŘȊƛŜ 

Ƴƻȍƴŀ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǘŀƪƛŜ ŘŀƴŜ Ƨŀƪ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘΣ ŎŜƴŀ ȊŀƪǳǇǳΣ ŘƻƳȅǏƭƴŀ ƳŀǊȍŀ ƻǊŀȊ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ 

ȊŘƧťŎƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘǳΦ 

ω ²ȅōƽǊ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ Ȋ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ς cztery sposoby szybkiego wyboru:  

‎ tƻǇǊȊŜȊ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ /¢w[ Ҍ C ƛ ǿȅōƽǊ ŘŀƴŜƎƻ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎƛ ŘǿǳƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳ 

myszy.  

‎ tǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƛƪƻƴȅ Wybierz obok okienka Kod.  

‎ PoǇǊȊŜȊ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ Ǉŀǎƪŀ όƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǎǘǊȊŀƱƪť ǇǊȊȅ ƻƪƛŜƴƪǳ YƻŘύ 

‎ Poprzez wpisanie pierwszych liter w oknie Kod, ǇƻŘ ƪǘƽǊȅƳƛ ƳƻȍŜƳȅ ƻŘƴŀƭŜȋŏ ǎȊǳƪŀƴȅ 

ǘƻǿŀǊκǳǎƱǳƎťΦ 

ω ²ȅōƽǊ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ  

‎ ²ȅōƽǊ ƧŜŘƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛ ς ǇǊȊȅ ǿȅōƻǊȊŜ ƧŜŘƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƳŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ 

ōƛŜȍŊŎƻ  

‎ ²ȅōƽǊ ǿƛŜƭǳ ǇƻȊȅŎƧƛ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ς ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǘȅƭƪƻ ǇƻǇǊȊŜȊ ŜŘȅŎƧť 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪƛƭƪǳ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀǊŀȊ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǏƭƛ ǿŎƛǏƴƛŜƳȅ ƪƭŀǿƛǎȊ /¢w[ ƛ ōťŘȊƛŜƳȅ ƪƭƛƪŀŏ ƴŀ 

ǘƻǿŀǊȅκǳǎƱǳƎƛΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜƳȅ ŘƻŘŀŏ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 
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tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ Wybierz, ŀ ŘŀƴŜ ǘƻǿŀǊȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊƴŀƧŘŊ ǎƛť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 

 

2. Edycja pozycji z listy  

ω 9ŘȅŎƧŀ αƴŀ ƭƛǏŎƛŜέ  

²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǿȅōǊŀƴŊ ǿŀǊǘƻǏŏΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜƳȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƴŀ ŘƻŘŀƴŜƧ Ƨǳȍ ƭƛǏŎƛŜ ǘƻǿŀǊƽǿ ƴǇΦ 

ƛƭƻǏŏΣ ŎŜƴť ƭǳō Ǌŀōŀǘ ƛ ȊƳƛŜƴƛŏ ƧŊ  

ω 9ŘȅŎƧŀ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŀ  

- 9ŘȅŎƧŀ ǇǊȊŜȊ ŘǿǳƪǊƻǘƴŜ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƴŀȊǿť ǇǊƻŘǳƪǘǳ  

- 9ŘȅŎƧŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ 9ŘȅǘǳƧ 

ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ǇƻȊȅŎƧť  

- 9ŘȅŎƧŀ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴƪƛ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƭƛǎǘȅ 9ŘȅŎƧŀ ǘŀ ǇƻƭŜƎŀ ƴŀ ǘȅƳΣ ȍŜ ǿȅōǊŀƴȅ ǘƻǿŀǊ ƭǳō ǳǎƱǳƎŀ 
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ǿǊŀŎŀ Ȋ ǇƻǿǊƻǘŜƳ Řƻ ƻƪƴŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎŀΣ ŀ ǘŀƳ ƳƻȍŜƳȅ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴΦ 

tƻ ƛŎƘ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƧŀǎƴƻȊƛŜƭƻƴŊ ƛƪƻƴť ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ ƭǳō ǿŎƛǎƴŊŏ ǊƽǿƴƻŎȊŜǏƴƛe 

klawisze CTRL + Enter. 

 

 

3. Usuwanie z listy  

ω ¦ǎǳǿŀƴƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ƛ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŀ ƪƭŀǿƛǎȊŀ Delete na klawiaturze  

ω ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ ¦ǎǳƵ 

ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ǇƻȊȅŎƧť  

ω ¦ǎǳǿŀƴƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴƪƛ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƭƛǎǘȅ 

¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǇƻȊȅŎƧŀ Ȋƴƛƪŀ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

пΦ 5ƻƳȅǏƭƴȅ ŎŜƴƴƛƪ  

hǇŎƧŀ ǘŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴȅŎƘ ŎŜƴƴƛƪƽǿΦ WŜǎǘ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴŀ ŎŜƴƴƛƪ 

PodstawowyΣ ƪǘƽǊȅ ƴƛŜ ƴŀƭƛŎȊŀ ȍŀŘƴȅŎƘ Ǌŀōŀǘƽǿ ƭŜŎȊ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ǊƻŘȊŀƧŜ ŎŜƴƴƛƪƽǿ ǿ 

ȊŀƪƱŀŘŎŜ {Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ /Ŝƴȅ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜΦ aƻȍŜ ǘƻ ōȅŏ ŎŜƴƴƛƪ Řƭŀ ǎǘŀƱŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ŘȅǎǘǊȅōǳǘƻǊŀ ƛǘǇΦ ǿ 

ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǇƻǘǊȊŜō Ƴƻȍƴŀ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ƛƭƻǏŏ ŎŜƴ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΦ 

  

5. NŀƭƛŎȊŀƴƛŜ ǿŜŘƱǳƎ ŎŜƴ ƴŜǘǘƻ ƭǳō ōǊǳǘǘƻ  

¢ŀ ŦǳƴƪŎƧŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ȊŀƻƪǊŊƎƭŀƴƛŀ ƪǿƻǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ Řƻ ŎŜƴ ƴŜǘǘƻ ƭǳō ōǊǳǘǘƻΦ 
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 6. Stawki VAT  

¢ŀ ƻǇŎƧŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǿȅōƽǊ ǎǘŀǿƪƛ ǇƻŘŀǘƪǳ ±!¢Φ {ǘŀǿƪƛ ±!¢ ƳƻƎŊ ōȅŏ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀƴŜ ǿ 

ȊŀƪƱŀŘŎŜ {Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ VAT ƻǊŀȊ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ ½Ƴƛŀƴŀ ǎǘŀǿŜƪ ±!¢Φ aƻȍƴŀ ǘŀƳ ǿȅōǊŀŏ 

ǎǘŀǊŜ ƭǳō ƴƻǿŜ ǎǘŀǿƪƛ ±!¢ ƻǊŀȊ ǘƻ Řƻ ŎȊŜƎƻ ƳŀƧŊ ōȅŏ ƻƴŜ ǎǘƻǎƻǿŀƴŜΥ ȊƳƛŀƴŀ ǿ ǎƱƻǿƴƛƪŀŎƘΣ ǿŜ 

ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǘƻǿŀǊŀŎƘ ƛ ǳǎƱǳƎŀŎƘ ƻǊŀȊ ǿ ǊŀǇƻǊǘŀŎƘ ŜǿƛŘŜƴŎƧƛ ±!¢Φ 

тΦ hǇŎƧŀ ²ȅǿƻƱŀƧ ǎƪǳǘŜƪ ƳŀƎŀȊȅnowy  

½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǿƛŊȍŜ ǎƛť Ȋ ƻŘȊǿƛŜǊŎƛŜŘƭŜƴƛŜƳ ǿǎȊŜƭƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ƻǇŜǊŀŎƧŀŎƘ 

ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘΣ ŀ ǎǇǊȊŜŘŀǿŀƴȅ ǘƻǿŀǊ ȊƻǎǘŀƧŜ ǏŎƛŊƎŀƴȅ ȊŜ ǎǘŀƴǳ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜƎƻΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 

ǿȅƱŊŎȊŜƴƛŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳŀƎŀȊȅƴǳ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪť Konfiguracja Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ҧ 

aŀƎŀȊȅƴ Ҧ ²ƱŊŎȊƻƴŀκ²ȅƱŊŎȊƻƴŀ ƻōǎƱǳƎŀ ƳŀƎŀȊȅƴǳΦ 

 

8. Rabat do wszystkich 

CǳƴƪŎƧŀ ǘŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭŜƴƛǳ Ǌŀōŀǘǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛƳ ¢ƻǿŀǊƻƳκ¦ǎƱǳƎƻƳΣ ƪǘƽǊŜ ŘƻŘŀƭƛǏƳȅ Řƻ 

ƴŀǎȊŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 
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фΦ {ǇǊŀǿŘȋ Ȋȅǎƪ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

Funkcja ǘŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀƳ ƴŀ ǎǇǊŀǿŘȊŜƴƛŜΣ Ƨŀƪƛ Ȋȅǎƪ ƻǘǊȊȅƳŀƳȅ ȊŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ¢ƻǿŀǊƽǿκ¦ǎƱǳƎΣ ƪǘƽǊŜ 

ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǿ ƴŀǎȊȅƳ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

 

 

0ÏÄÇÌäÄ ×ÙÄÒÕËÕ É ËÏÐÉÁ ÒÏÂÏÃÚÁȡ 

мΦ tƻŘƎƭŊŘ 

tƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ bƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƳƻȍŜƳȅ ǳȍȅŏ ƻǇŎƧƛ tƻŘƎƭŊŘΦ {Ʊǳȍȅ do tego celu 

ƛƪƻƴŀ tƻŘƎƭŊŘ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ƻƪƴŀ bƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ  
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½ ǇƻȊƛƻƳǳ  tƻŘƎƭŊŘǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ²ȅŘǊǳƪ ƭǳō ȊŀǇƛǎŀŏ ǿ t5CΣ ƳƻȍŜƳȅ 

ǘŜȍ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ȊƳƴƛŜƧǎȊŀŏ ƭǳō ǇƻǿƛťƪǎȊŀŏ ƻōǊŀȊΦ 

 

² ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ƧŜǎǘ ƻǇŎƧŀ ²ȅƎƭŊŘΣ ƎŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎȊŀōƭƻƴȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ǿȅōǊŀŏ ǘŜƴΣ ƪǘƽǊȅ ōťŘȊƛŜ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǇǊȊŜȊ ǿȊƎƭŊŘ ƴŀ ǿȅƎƭŊŘ 

ōŊŘȋ ǘŜȍ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ȊŀǿŀǊǘŜ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳΦ 

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƪŀȍŘŜƎƻ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ {Ȋŀōƭƻƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

ȊƳƛŜƴƛŀƳȅ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ȊŀƪƱŀŘƪť YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ {Ȋŀōƭƻƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όŦŀƪǘǳǊΣ ǊŀŎƘǳƴƪƽǿύ Ҧ 

ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ȊƴŀŎȊƴƛƪ ǳ ƎƽǊȅ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳΦ 
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2. Kopia robocza 

² ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ bƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ Ǝƻ w Kopiach roboczych. 

WŜȍŜƭƛ ƴƛŜ ŎƘŎŜƳȅ ƧŜǎȊŎȊŜ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ǊƽǿƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ǳǘǊŀŎƛŏ ȊŀǇƛǎŀƴȅŎƘ Ƨǳȍ ŘŀƴȅŎƘ ǘƻ 

ƴƛŜȊǿȅƪƭŜ ǇƻƳƻŎƴŀ ƻƪŀȊǳƧŜ ǎƛť ŦǳƴƪŎƧŀ ƪƻǇƛƛ ǊƻōƻŎȊŜƧΦ YƻǇƛť ǊƻōƻŎȊŊ ǿȅƪƻƴǳƧŜƳȅ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ƛƪƻƴť 

w prawym dolnym rogu okna Nowego dokumentu ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ¢ŀƪ ȊŀǇƛǎŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƳƻȍŜƳȅ 

ƻŘƴŀƭŜȋŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ YƻǇƛŜ ǊƻōƻŎȊŜΦ 
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:ÁÔ×ÉÅÒÄľ 

YƛŜŘȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŎȊǘŜǊȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǎŊ Ƨǳȍ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŜ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ǘȅƭƪƻ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ƛ ǿȅŘǊǳƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 

{Ʊǳȍȅ Řƻ ǘŜƎƻ ŎȊŜǊǿƻƴŀ ƛƪƻƴŀ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋΦ 

5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ƧŜǎǘ ǳǎǘŀǿƛƻƴŀ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻǊŀȊ ǿȅŘǊǳƪ ƧŜƎƻ ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ ƛ ƪƻǇƛƛ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 

ikony ½ŀǘǿƛŜǊŘȋΣ ƧŜŘƴŀƪ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳŀƱŜƧ ǎǘǊȊŀƱƪƛ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƛƪƻƴȅ ǊƻȊǿƛƧŀ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ 

ƪǘƽǊŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ƳƻȍŜ ǿȅƪƻƴŀŏ ȊŀƳƛŀǎǘ ǘŜƎƻΦ 

 

aƻȍŜ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǘȅƭƪƻ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ƭǳō ƪƻǇƛťΣ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ t5CΣ ǿȅǎƱŀŏ ƳŀƛƭŜƳ ƛ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǇƻŘƎƭŊŘΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜǎǘ ƧŜŘƴŀƪ ȊŀǿǎȊŜ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴȅ ōŜȊ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǘƻΣ ƪǘƽǊŀ Ȋ ƻǇŎƧƛ 

zostanie wybrana. 

5ƻƳȅǏƭƴŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƛƪƻƴȅ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ Ƴƻȍƴŀ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ȊƳƛŜƴƛŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ 

¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ҧ LƴƴŜ Ҧ 5ƻƳȅǏƭƴŀ ŀƪŎƧŀ Ǉƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

4×ÏÒÚÅÎÉÅ .Ï×ÅÇÏ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ ÓÐÒÚÅÄÁŀÙ ÎÁ ÐÏÄÓÔÁ×ÉÅ ÊÕŀ ÉÓÔÎÉÅÊäÃÙÃÈ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 

² ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƳCŀƪǘǳǊŀ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ōŀǊŘȊƻ ǇƻƳƻŎƴŀ ŦǳƴƪŎƧŀΣ ƪǘƽǊŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ bƻǿŜƎƻ 

dokumentu ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ǎǘǿƻǊȊƻƴŜƎƻ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ  innego dokumentu. 

W tym celu: 

¦ǘǿƽǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀ ǘŜƧ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ  

hǇŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ Ƴƻȍƭƛǿŀ Ǉƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳ ƴŀ ƴƛŜƎƻ ǇǊŀǿȅƳ 

przyciskiem myszy. 
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Po wyborze tej funkcji program pyta jaƪƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅΥ 

ω 5ƻƪǳƳŜƴǘ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ  

ω 5ƻƪǳƳŜƴǘ ȊŀƪǳǇǳ  

ω tǊȊȅƧťŎƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜ  

ω ²ȅŘŀƴƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜ 

 

Gdy zostanie wybrany rodzaj dokumentu ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǿ 

ƪǘƽǊȅƳ ƪƻƭŜƧƴƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƳȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǎŊ ǘƻ 

²ƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛΣ bŀōȅǿŎŀκtƱŀǘƴƛƪΣ hŘōƛƻǊŎŀ ƛ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΣ ŀ ǿ ǇǊȊȅƧťŎƛŀŎƘ ƛ ǿȅŘŀƴƛŀŎƘ 

ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘΥ ²ƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛΣ YƻƴǘǊŀƘŜƴǘ ƻǊŀȊ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΦ 

 

 

Po zatwierdzeniu nowego dokumentu zostaje on dodany do listy, a dokument, na ƪǘƽǊŜƎƻ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ 

ōȅƱ ǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ƴŀ ǎǿƻƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳΦ 

Opcja tworzenia dokumentu na podstawie innego ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǘȅǇƽǿ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǊƽǿƴƛŜȍ ǘȅŎƘ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ 

5Ô×ĕÒÚ čäÃÚÎÙ ÄÏËÕÍÅÎÔ  

¢ŀƪ Ƨŀƪ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ŀōȅ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǿȅōǊŀƴŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƻǇŎƧť ¦ǘǿƽǊȊ ƱŊŎȊƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ. 
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½ŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ƪƛƭƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΥ  

ω !ōȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƪƛƭƪŀ ƴƛŜǎŊǎƛŀŘǳƧŊŎȅŎƘ ȊŜ ǎƻōŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ ƪƭŀǿƛǎȊ CTRL na 

ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ ƛ ƳȅǎȊƪŊ ȊŀȊƴŀŎȊŀŏ ǿȅōǊŀƴŜ ǇƻȊȅŎƧŜΦ 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ǇǊƻƎǊŀƳ Ǉȅǘŀ Ƨŀƪƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅΥ  

ω 5ƻƪǳƳŜƴǘ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ  

ω 5ƻƪǳƳŜƴǘ ȊŀƪǳǇǳ  

ω tǊȊȅƧťŎƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜ  

ω ²ȅŘŀƴƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜ 

 

Gdy zostanie wybrany rodzaj dokumentu otworȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ Tworzenie nowego dokumentu, w  

ƪǘƽǊȅƳ ƪƻƭŜƧƴƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƳȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǎŊ ǘƻ  

²ƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛΣ bŀōȅǿŎŀκtƱŀǘƴƛƪΣ hŘōƛƻǊŎŀ ƛ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΣ ŀ ǿ ǇǊȊȅƧťŎƛŀŎƘ ƛ ǿȅŘŀƴƛŀŎƘ 

ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘΥ ²ƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛΣ YƻƴǘǊŀƘŜƴǘ ƻǊŀȊ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΦ 
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Program stworzy jeden zbiorczy, wybrany przez nas typ dokumentu.  

 
bŀōȅǿŎŊ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ƧŜǎǘ ǇƛŜǊǿǎȊȅ ƴŀōȅǿŎŀ Ȋ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƭŜŎȊ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ Ƴƻȍƴŀ Ǝƻ 

ŘƻŘŀŏΥ  

ω ǿǇƛǎŀŏ ǊťŎȊƴƛŜ  

ω ŘƻŘŀŏ Ȋ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

bŀ ƭƛǏŎƛŜ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ ōťŘŊ ǎƛť ȊƴŀƧŘƻǿŀŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻȊȅŎƧŜ Ȋ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ LǎǘƴƛŜƧŜ 

ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅŎƧƛ ƛ ǳǎǳǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ Ȋ ƭƛǎǘȅΦ 

tƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛǳ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊƻǎǘŀƧŜ ƻƴ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ƭƛǎǘȅΣ ŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƎƻ 

ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ōȅƱ ǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ƴŀ ǎǿƻƛƳ ƳƛŜƧscu. 

hǇŎƧŀ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƛƴƴŜƎƻ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǘȅǇƽǿ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǊƽǿƴƛŜȍ ǘȅŎƘ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘΦ 

 

5Ô×ĕÒÚ ÆÁËÔÕÒö ËÏÒÙÇÕÊäÃä 

hǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ CŀƪǘǳǊȅ ±!¢ ƛ CŀƪǘǳǊȅ ±!¢ Ҍ ƻŘŎƛƴŜƪ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ. Tak jak poprzednio 

wystarczy zaȊƴŀŎȊȅŏ ŦŀƪǘǳǊťΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ǘǿƻǊȊƻƴŀ ōťŘȊƛŜ ƪƻǊŜƪǘŀΣ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ 

ǿȅōǊŀŏ ¦ǘǿƽǊȊ ŦŀƪǘǳǊť ƪƻǊȅƎǳƧŊŎŊ. 
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Po wyborze tej funkcji program automatycznie otwiera okno Nowego dokumentu, gdzie jako Typ 

dokumentu jest ustawiona Faktura VAT KorektaΦ ² ǳǿŀƎŀŎƘ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ƧŜǎǘ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴǳƳŜǊ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƱ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅ Řƻ ǎƪƻǊȅƎƻǿŀƴƛŀΦ WŜŘƴŀƪ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ƳƛŜƧǎŎŜ Řƻ ǿǎǘŀǿƛŜƴƛŀ 

ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǳǿŀƎΦ 

²Ŝ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƻǇŎƧŀ ŜŘȅŎƧƛΦ ² ȊŀƪƱŀŘŎŜ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛ ǇƻȊȅŎƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǎŊ 

zdublowane, ǇǊȊȅ ŎȊȅƳ ǘŜ ŎȊŀǊƴŊ ŎȊŎƛƻƴƪŀ Ƴƻȍƴŀ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ȊŀǊƽǿƴƻ αƴŀ ƭƛǏŎƛŜέ, jak i w edycji 

ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜƧΣ ŀ ǘŜ ŎȊŎƛƻƴƪŊ ǎȊŀǊŊ ǎŊ ƴƛŜŜŘȅǘƻǿŀƭƴŜΦ 

 

Po zatwierdzeniu nowego dokumentu zostaje on dodany do listy Faktur VAT Korekt,  a dokument, na 

ƪǘƽǊŜƎƻ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ōȅƱ ǘǿorzony pozostaje na swoim miejscu 

5Ô×ĕÒÚ ÆÁËÔÕÒö ËÏďÃÏ×ä Ú ÚÁÌÉÃÚËÏ×ÙÃÈ  

hǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ Faktury VAT Zaliczki. CŀƪǘǳǊŀ ƪƻƵŎƻǿŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǘǿƻǊȊƻƴŀ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ 

ƧŜŘƴŜƧ ƭǳō ǿƛťŎŜƧ ŦŀƪǘǳǊ ȊŀƭƛŎȊƪƻǿȅŎƘΦ tǊȊȅ ǿȅōƻǊȊŜ ǿƛťŎŜƧ ƴƛȍ ƧŜŘƴŜƧ CŀƪǘǳǊȅ ±!¢ ½ŀƭƛŎzki te 

ƴƛŜǎŊǎƛŀŘǳƧŊŎŜ ȊŜ ǎƻōŊ ƳƻȍŜƳȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǇƻǇǊȊŜȊ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀƴƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊŀ CTRL na klawiaturze i 

zaznaczanie wybranych pozycji. 
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Po wyborze tej funkcji program automatycznie otwiera okno Nowego dokumentu, gdzie jako Typ 

dokumentu ƧŜǎǘ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻna Faktura VAT. 
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Zwrot paragonu  

¢ŀ ŦǳƴƪŎƧŀ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ tŀǊŀƎƻƴǳΦ 

 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ǇƻƧŀǿƛŀ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ 

 

Po zaznaczeniu Tak program zapyta: 

 

² ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊȅƧťǘȅ ȊǿǊƻǘ ǇŀǊŀƎƻƴǳΦ WŜȍŜƭƛ Ǉƻ ŘƻƪƻƴŀƴȅƳ ȊǿǊƻŎƛŜ Ǉƻƴƻǿnie zaznaczymy 

ten sam dokument zamiast Zwrot paragonu ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť Anuluj zwrot. 
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tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ  

 

Po zaznaczeniu Tak ǇǊƻƎǊŀƳ ǳƴƛŜǿŀȍƴƛ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧǎȊŊ ƻǇŜǊŀŎƧťΦ ½ǿǊƽŎƻƴŜ ǇŀǊŀƎƻƴȅ ǎŊ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ƴŀ 

ƪƻƭƻǊ ȍƽƱǘȅΦ 

 

Wydruk duplikatu  faktury  

² ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ŦǳƴƪŎƧŀ ǿȅŘǊǳƪǳ ŘǳǇƭƛƪŀǘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ hǇŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ Řƭŀ 

ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǘŀƪȍŜ Řƭŀ ǘȅŎƘ Ȋ ǊƻȊǎȊŜǊȊƻƴŜƧ ƭƛǎǘȅΦ 5ǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ŘǳǇƭƛƪŀǘǳ ƧŜǎǘ 

ƳƻȍƭƛǿŜ Ǉƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ Řƭŀ ƪǘƽǊŜƎƻ ŎƘŎŜƳȅ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ 

ŘǳǇƭƛƪŀǘΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƻǇŎƧƛ Wydruk duplikatu. 

 

 

%ÄÙÃÊÁ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× ÎÁ ÌÉĢÃÉÅ 

9ŘȅŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴŀ ƴŀ ǘǊȊȅ ǎǇƻǎƻōȅΥ 

ŀύ5ǿǳƪǊƻǘƴŜ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƳȅǎȊƪŊ ƴŀ ǿȅōǊŀƴŊ ǇƻȊȅŎƧťΦ 

ōύ ½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť Edytuj w prawym dolnym rogu 
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Ŏύ½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŜƧ Řƻ ȊƳƛŀƴΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ 

Edytuj. 

 

Po wybraniu opcji Edytuj ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ EdyŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜƳȅ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ȊƳƛŀƴ 

ǿ ǿȅōǊŀƴȅƳ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ²ǎȊŜƭƪƛŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƻƴŜ ȊƳƛŀƴȅ ȊŀǇƛǎǳƧŜƳȅ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ƛƪƻƴť 

½ŀǘǿƛŜǊŘȋ. 
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5ÓÕ×ÁÎÉÅ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× Ú ÌÉÓÔÙ 

¦ǎǳǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƳƻȍŜ ǎƛť ƻŘōȅǿŀŏ ƴŀ ǘǊȊȅ ǎǇƻsoby: 

мΦ ½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊŀ Delete na klawiaturze.  

нΦ ½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜƳȅ ǳǎǳƴŊŏ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť ¦ǎǳƵ w prawym dolnym rogu. 
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оΦ ½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ wybranie opcji ¦ǎǳƵ. 

 

² ƪŀȍŘŜƧ ǎȅǘǳŀŎƧƛ Ǉƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ¦ǎǳƵ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ 

 

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ƪƛƭƪǳ ǇƻȊȅŎƧƛ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΣ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊŀŏ ƧŜ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳǳƧŊŎ ǇǊȊȅ 

tym klawisz CTRL na klawiaturze. 

 

 

,ÉÓÔÁ ÔÙÐĕ× ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 

[ƛǎǘŀ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀǿƛŜǊŀ ǿ ǎƻōƛŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƳCŀƪǘǳǊŀ ǘȅǇǳ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ǘȅǇȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǘƻΥ 

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢   

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ǇǊƻ-forma  

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ YƻǊŜƪǘŀ  

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ½ŀƭƛŎȊƪŀ  

ω wŀŎƘǳƴŜƪ  

ω tŀǊŀƎƻƴ  

ω ½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜ  

ω hŦŜǊǘŀ  

ω Karta gwarancyjna 
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tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƻǇŎƧƛ ²ƛťŎŜƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƭƛǎǘŀ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊǿƛťƪǎȊŀ ǎƛť ƻ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ǊƻŘȊŀƧŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΥ 

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ Ҍ ƻŘŎƛƴŜƪ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ  

ω wŀŎƘǳƴŜƪ Ҍ ƻŘŎƛƴŜƪ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ  

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ǿŘǘ  

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ǿŜǿ  

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ƳŀǊȍŀ  

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ŜƪǎǇƻǊǘ  

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ǊǊ  

ω CŀƪǘǳǊŀ ±!¢ ƳǇ 
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/ÐÃÊÅ ÌÉÓÔÙ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× 
²ƛŘƻƪ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ ǿƛŘƻƪǳ ƭƛǎǘȅΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ 

ƛƪƻƴť [ƛǎǘŀ ǿ ƭŜǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ [ƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

5ƻǎǘťǇƴŜ opcje to:  

ω [ƛǎǘŀ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŀ  

tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƴŀ [ƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ƻǇǊƽŎȊ ǇƻŘǎǘŀǿƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛΣ ǇƻƧŀǿƛŀ 

ǎƛť ǊƽǿƴƛŜȍ ŀŘǊŜǎ ƴŀōȅǿŎȅΦ  

ω ²ƛŘƻŎȊƴŜ ƪƻƭǳƳƴȅ 

 aƻȍƴŀ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊŀŏΣ ƪǘƽǊŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ ǎŊΥ Numer 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ¢ȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ bŀōȅǿŎŀΣ hŘōƛƻǊŎŀΣ {ǇǊȊŜŘŀȍΣ tƱŀǘƴƻǏŏΣ ²ȅǎǘŀǿƛŜƴƛŜΣ bŜǘǘƻΣ .ǊǳǘǘƻΣ 

½ŀǇƱŀŎƻƴƻΣ CƻǊƳŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ aƛŜƧǎŎŜ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ LƴŦƻΣ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪΣ YƻƴǘƻΦ  

ω 5ƻƳȅǏƭƴŜ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ  

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŎȊȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƳŀƧŊ ōȅŏ ǳǎȊŜǊŜƎƻǿŀƴŜ wƻǎƴŊŎƻ ŎȊȅ ǘŜȍ aŀƭŜƧŊŎƻΦ 

tǊƻƎǊŀƳ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛŀ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƴŀ wƻǎƴŊŎƻΣ ŀƭŜ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ Ƴƻȍƴŀ ǘƻ ŜŘȅǘƻǿŀŏΦ 

  

 

 

 

 



 

  
Strona 61 

 
  

 

Zaznaczenia kolorystyczne   
tǊƻƎǊŀƳ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΥ  

ω bƛŜȊŀǇƱŀŎƻƴŜ ς kolorem czerwonym  

ω ½ǿǊƽŎƻƴŜκ{ƪƻǊȅƎƻǿŀƴŜ ς ƪƻƭƻǊŜƳ ȍƽƱǘȅƳ ² ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ Ƴƻȍƴŀ ǿȅƱŊŎȊȅŏ ǘŀ ƻǇŎƧŜ Řƭŀ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƴƛŜȊŀǇƱŀŎƻƴȅŎƘΥ ½ŀƪƱŀŘƪŀ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ҧ LƴƴŜ Ҧ ½ŀȊƴŀŎȊŀƧ 

ƪƻƭƻǊŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴƛŜȊŀǇƱŀŎƻƴŜΦ 

 

tƻŘƎƭŊŘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ  

² ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǇƻŘƎƭŊŘǳ ǿȅŘǊǳƪǳ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ²ƱŊŎȊȅŏ 

tƻŘƎƭŊŘ ǿȅŘǊǳƪǳ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Ȋ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ƴƻȍƴŀ ƴŀ Řǿŀ ǎǇƻǎƻōȅΥ  

ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƳȅǎȊƪŊ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť tƻŘƎƭŊŘ ǿȅŘǊǳƪǳ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ 

ǎǘǊƻƴȅ [ƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊƪƛ ƛ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ tƻŘƎƭŊŘ 

ǿȅŘǊǳƪǳΦ ½ ǇƻȊƛƻƳǳ tƻŘƎƭŊŘǳ ǿȅŘǊǳƪǳ Ƴƻȍƴŀ ǊƽǿƴƛŜȍ ȊŀǇƛǎŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǿ ŦƻǊƳŀŎƛŜ ΦǇŘŦΦ 
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Karta dokumentu   
hǇŎƧŀ ƪŀǊǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻŘƎƭŊŘ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ ȊŀǿŀǊǘȅŎƘ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΣ ǎŊ ǘƻ 

ǎȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ ŘŀƴŜ ǿƱŊŎȊƴƛŜ Ȋ ƎƻŘȊƛƴŊ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ YŀǊǘť ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ƴƻȍƴŀ ǿƱŊŎȊȅŏ ƴŀ 

trzy sposoby:  

ω tƻǇǊȊŜȊ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ Alt + Space. 

ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť YŀǊǘŀ ŘƻƪǳƳentu, dane 

ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ  

ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ Karta. 
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$ÏËÕÍÅÎÔÙ ÓÐÒÚÅÄÁŀÙ ×ÅÄčÕÇ ËÌÉÅÎÔĕ× 

hǘǿŀǊŎƛŜ ƭƛǎǘȅ 5ƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿŜŘƱǳƎ ƪƭƛŜƴǘƽǿΥ  

ω tƻǇǊȊŜȊ ǿŎƛǏƴƛťŎƛe klawiszy CTRL + F2 na klawiaturze  

ω tƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿƎ ƪƭƛŜƴǘƽǿ 

 

 

5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎŊ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅƳ ƴŀōȅǿŎƻƳΣ ǎŊ ǳǇƻǊȊŊŘƪƻǿŀƴŜ ŎƘǊƻƴƻƭƻƎƛŎȊƴƛŜΣ ŀ ƴƛŜ ȊŜ 

ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǘȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ CǳƴƪŎƧŜ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǿŜŘƱǳƎ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ƴƛŜ ǊƽȍƴƛŊ ǎƛť 

ƴƛŎȊȅƳ ƻŘ ǘȅŎƘ ƻƳƽǿƛƻƴȅŎƘ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƻƎƽƭƴŜƧ [ƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

5ƻǎǘťǇƴŜ ǎŊ ƻǇŎƧŜΥ  

ω ²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ω ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ Ƨǳȍ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎȅŎƘ  

ω 9ŘȅŎƧŀ ƛ Usuwanie  

ω tƻŘƎƭŊŘΣ ²ȅŘǊǳƪΣ 9ƪǎǇƻǊǘ Řƻ ǇŘŦ ƛ ǿȅǎȅƱŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳŀƛƭŜƳ 

ω tƻŘƎƭŊŘ ŘŀƴȅŎƘ ǿ YŀǊŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

 

7ÙÓÙčÁÎÉÅ ÄÏËÕÍÅÎÔĕ× Ú ÌÉÓÔÙ ÍÁÉÌÅÍ  
hǇŎƧŀ ǿȅǎȅƱŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳŀƛƭŜƳ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Ȋ ƭƛǎǘȅ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀΥ  

ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť ²ȅǏƭƛƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƳŀƛƭŜƳ z prawej strony listy 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ  

 

 

ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛΥ   

-²ȅǏƭƛƧ ƳŀƛƭŜƳΣ Řƻ ǿȅōƻǊǳ ƳŀƳȅ ǿȅǎƱŀƴƛŜ ƳŀƛƭŜƳ ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ ƭǳō ƪƻǇƛƛΦ  
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-½ŀǇƛǎȊ ƛ ǿȅǏƭƛƧ ƳŀilemΣ ƎŘȊƛŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ǿȅōƽǊ ƳƛťŘȊȅ ƻǊȅƎƛƴŀƱŜƳ ŀ ƪƻǇƛŊΦ 5ƻŘŀǘƪƻǿƻ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜǎǘ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴȅ ǿ ƛƴƴŜƧ ƴƛȍ ǇǊƻƎǊŀƳ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛΣ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 

 

Eksport dokumentu do pdf  

Eksport dokumentu z listy do pdf Opcja eksportu danych z listy do dokumentu w formacie .pdf jest 

Ƴƻȍƭƛǿŀ ƴŀ Řǿŀ ǎǇƻǎƻōȅΥ  

ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť 9ƪǎǇƻǊǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Řƻ ǇŘŦ Ȋ 

ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

 

ω tƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōƽǊ ƻǇŎƧƛ Eksportuj do 

ǇŘŦΦ ²ƽǿŎȊŀǎ ǇǊƻƎǊŀƳ ŘŀƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳΣ ŎȊȅ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƴŀ ōȅŏΥ ƻǊȅƎƛƴŀƱŜƳΣ 

ƪƻǇƛŊ ŎȊȅ ǘŜȍ ŘǳǇƭƛƪŀǘŜƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 
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+ÏÐÉÏ×ÁÎÉÅ ÄÏ ÓÃÈÏ×ËÁ É ÐĕľÎÉÅÊÓÚÅ ×ËÌÅÊÁÎÉÅ 

YƻǇƛƻǿŀƴƛŜ Řƻ ǎŎƘƻǿƪŀ ƛ ǇƽȋƴƛŜƧǎȊŜ ǿƪƭŜƧŀƴƛŜ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǘŀƪ ǎŀƳƻ Ƨŀƪ tutaj. 

 

 
 

 

 

 

 

 

Druki  
² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǎȊŀōƭƻƴȅ ǊƽȍƴȅŎƘ ŘǊǳƪƽǿ ƴǇΦ ǇǊȊŜƭŜǿǳ ǇƻŘŀǘƪƻǿŜƎƻΦ aƻȍŜƳȅ ǘŀƪƛ ŘǊǳƪ 

ǿȅǇŜƱƴƛŏΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Ǝƻ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ǘŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǎǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǿƱŀǎƴŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳ 

wydruku.  
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+ÌÁ×ÉÓÚÅ ÓËÒĕÔÕ 

F9 ς ǇǊȊŜƴƻǎƛ ƴŀǎ Řƻ ƭƛǎǘȅ ŘǊǳƪƽǿ 
DEL ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ ŘǊǳƪǳ 
Insert(INS) ς ŘȊƛťƪƛ ǘŜƳǳ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿƛ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ƴƻǿȅ ŘǊǳƪ 
Alt + E ς Ǉƻ ƧŜƎƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ ŘǊǳƪǳ  
Alt + N / Alt + F9 ς ǘŜ ƪƻƳōƛƴŀŎƧŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŊ ƻƪƴƻ ǿȅƪƻƴȅǿŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ŘǊǳƪǳ 

0ÒÚÙËčÁÄÏ×Å ÒÏÄÚÁÊÅ ×ÙÄÒÕËĕ× 

tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ Řƻ ƻƪƴŀ ƴƻǿŜƎƻ ŘǊǳƪǳΣ ǇƻƧŀǿƛ ƴŀƳ ǎƛť ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳ ŘǊǳƪǳΦ tǊƻƎǊŀƳ ƳCŀƪǘǳǊŀ 
ǇƻǎƛŀŘŀ Ƨǳȍ ƪƛƭƪŀ ǇǊȊȅƎƻǘƻǿŀƴȅŎƘ ǿ ƴƛƳ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ŘǊǳƪǳΦ 
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bŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ Řŀǘť ƴŀǎȊŜƎƻ ŘǊǳƪǳ 

 
tƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǊƻŘȊŀƧǳ ŘǊǳƪǳΣ Ƨŀƪƛ ƴŀǎ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŜΣ ƻǊŀȊ ŘŀǘȅΣ ƳƻȍŜƳȅ ǇǊȊȅǎǘŊǇƛŏ Řƻ ǿȅǇŜƱƴƛŀƴƛŀ 
ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƽƭΦ 5ƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ ŘǊǳƪǳΣ Ǉƻƭŀ ǘŜ ōťŘŊ ƛƴƴŜΦ 
LǎǘƴƛŜƧŊ ŘǿƛŜ ƻǇŎƧŜ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ Řƻ ŘǊǳƪǳΥ 
1.Automatycznie 
½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ƪƭŀǿƛǎȊŀ LƴǎŜǊǘ ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜΣ ƭǳō αҌέ ǿƛŘƻŎȊƴŜƎƻ ƻōƻƪ Ǉƽƭ Řƻ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛŀΣ ǇǊƻƎǊŀƳ 
ƳƻȍŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿȅǇŜƱƴƛŏ Ȋŀ ƴŀǎ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ŘŀƴŜΥ 
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2.Manualnie 
W tym przyadku wszysǘƪƛŜ ŘŀƴŜ Řƻ ŘǊǳƪǳ ƳǳǎƛƳȅ ǿȅǇŜƱƴƛŏ ǎŀƳƛΦ 

0ÒÚÙËčÁÄÏ×Å ×ÙÐÅčÎÉÅÎÉÅ ÄÁÎÙÃÈ É ÐÏÄÇÌäÄ ×ÙÐÅčÎÉÏÎÅÇÏ ÄÒÕËÕ 

 

 

tƻŘƎƭŊŘ ŘǊǳƪǳ ƧŜǎǘ Ƴƻȍƭƛǿȅ ǇƻǇǊȊŜȊ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ αtƻŘƎƭŊŘέ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ŜƪǊŀƴǳΦ  
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hǇŎƧŜ Ǉƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋΥ 

-5Ǌǳƪ Ƴƻȍƴŀ ȊŀǇƛǎŀŏ ƛ ƻŘ ǊŀȊǳ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ 

-5Ǌǳƪ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ Řƻ t5Cŀ 

-5Ǌǳƪ Ƴƻȍƴŀ ȊŀǇƛǎŀŏ ƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǇƻŘƎƭŊŘ 

-5Ǌǳƪ Ƴƻȍƴŀ ǘȅƭƪƻ ȊŀǇƛǎŀŏ ǿ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŜƧ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧƛ 
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Opis ÐÏÓÚÃÚÅÇĕÌÎÙÃÈ ÐĕÌ 

² tǊƻƎǊŀƳƛŜ ƳCŀƪǘǳǊŀ ƪŀȍŘȅ ŜƭŜƳŜƴǘ ŘǊǳƪǳ ƴǇΦ Kwota, NIP lub Typ identyfikatora jest oznaczony 

Ƨŀƪƻ ǇƻƭŜόƴǇΦ ǇмΣ ǇнΣ ǇоύΦ hǇƛǎ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ Ǉƽƭ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť Ǉƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿΥ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ {ƱƻǿƴƛƪƻǿŜ 

-> Druki -> Druki ς Nazwy Zamienne. 
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Wyszukiwanie  

² ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ŘǊǳƪƽǿΦ hŘōȅǿŀ ǎƛť ǘƻ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ 

ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƽƱόƴǇΦ ǇмΣ ǇнύΣ ƭǳō ǿǇƛǎŀƴƛǳ ǊƻŘȊŀƧǳ ŘǊǳƪǳΣ ƻǊŀȊ L5Φ bǇΦ ǿ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ 

ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴȅƳ ǇƻƴƛȍŜƧ ǇƻƭŜ Ǉо ƻŘǇƻǿƛŀŘŀ Ȋŀ ƪǿƻǘť ǿǇƛǎŀƴŊ ƴŀ ŘǊǳƪΦ ²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ƧŊ ǿǇƛǎŀŏΣ ŀ 

ǇǊƻƎǊŀƳ ǿȅǎȊǳƪŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘǊǳƪƛΣ ƪǘƽǊŜ ƳŀƧŊ ǿǇƛǎŀƴŊ ǇƻŘŀƴŊ ƪǿƻǘťΦ 

 

 

Opcje listy  

tƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ [ƛǎǘŀΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť ƴŀ ŘƻƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΣ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅōǊŀŏ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƻǇŎƧŜ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ƭƛǎǘȅ ŘǊǳƪƽǿΦ aƻȍŜƳȅ ƧŊΥ 

-²ȅŘǊǳƪƻǿŀŏ 

-²ȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť [ƛǎǘŀ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŀ ς ǇǊƻƎǊŀƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǿǘŜŘȅ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ŘǊǳƪŀŎƘ 

-Widoczne kolumny ς ǿȅōƛŜǊŀƳȅ ǘǳǘŀƧ ǇƻƭŀΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜƳȅΣ ŀōȅ ȊƻǎǘŀƱȅ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜΦ ¢Ŝ Ǉƻƭŀ ǘƻ ƴǇΦ 

nazwa firmy, kwota druku, lub NIP. 
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4×ÏÒÚÅÎÉÅ ×čÁÓÎÅÇÏ ÓÚÁÂÌÏÎÕ ÄÒÕËÕ 

Program mFaktura ǇƻǎƛŀŘŀ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ ŘǊǳƪǳΦ hŘōȅǿŀ ǎƛť ǘƻ ǿ 

ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅ ǎǇƻǎƽōΥ 

мΦ5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƴŀȊǿȅ ǿƱŀǎƴŜƎƻ ŘǊǳƪǳ 

Najpierǿ ƴŀƭŜȍȅ ǿŜƧǏŏ ǿ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ {ƱƻǿƴƛƪƻǿŜ -> Druki -Ҕ wƻŘȊŀƧŜ ŘǊǳƪƽǿ ƛ ȊŀŘŜƪƭŀǊƻǿŀŏ ƴŀȊǿť 

ƴŀǎȊŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳΦ aƻȍŜƳȅ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŀ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 5ƻŘŀƧΦ aƻȍŜƳȅ ǘŜȍ ŜŘȅǘƻǿŀŏ 

ƴŀȊǿȅ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŘǊǳƪƽǿΣ ƭǳō ƧŜ ǳǎǳƴŊŏΦ  
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LǎǘƴƛŜƧŜ ǘŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ƪƛƭƪǳ ŘǊǳƪƽǿ ƴŀ ǊŀȊ ς ǿ ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Ctrl, 

ǿȅōǊŀŏ ŘǊǳƪƛΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜƳȅ ǳǎǳƴŊŏ ƛ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ¦ǎǳƵΦ 
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нΦ 9ŘȅǘƻǊ ǎȊŀōƭƻƴƽǿ 

² ŎŜƭǳ ǳǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǇǊƻƧŜƪǘǳ ǎȊŀōƭƻƴǳ ŘǊǳƪǳΣ ƳǳǎƛƳȅ ǿŜƧǏŏ ǿ Konfiguracja -> Edytor szablƻƴƽǿ -> 

9ŘȅǘƻǊ ŘǊǳƪƽǿ.  
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¦ƪŀȊǳƧŜ ƴŀƳ ǎƛť ǿǘŜŘȅ ƴŀǎȊ ŜŘȅǘƻǊ ŘǊǳƪƽǿΦ tƻǎƛŀŘŀ ƻƴ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ǇƻƭŀΥ 

-bŀƎƱƽǿŜƪ ǎǘǊƻƴȅ 

-bŀƎƱƽǿŜƪ {Ȋŀōƭƻƴǳ 

-Stopka szablonu 

-Stopka strony 

 

aƻȍƴŀ ǇƻōǊŀŏ Ǝƻǘƻǿȅ ǎȊŀōƭƻƴΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿƪƭŜƛŏ Ǝƻ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƴǇΦ Řƻ ƴŀƎƱƽǿƪǳ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƛ ŘƻŘŀŏ 

ǘŀƳ Ǉƻƭŀ ǘŜƪǎǘƻǿŜΦ tǊȊȅƪƱŀŘ ǘŀƪƛŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳ ȊƻǎǘŀƱ ǇƻƪŀȊŀƴȅ ǇƻƴƛȍŜƧΦ 
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² ŜŘȅǘƻǊȊŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ƻǇŎƧŜ ǘŀƪƛŜ ƧŀƪΥ 

-Wstawianie Tekstu(pola druku) ς ǎŊ ǘƻ ǇƻƭŀΣ ƪǘƽǊŜ Ǉƻ ǿƪƭŜƧŜƴƛǳ ƴŀ ǎȊŀōƭƻƴ ƴŀǎȊŜƎƻ ŘǊǳƪǳΣ ǳƳƻȍƭƛǿƛŊ 

nam wpisywanie w te miejsca danycƘΣ ƪǘƽǊŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴŜ 

-Wstawianie Obrazka ς z dowolnej lokalizacji a naszym komputerze 

-²ǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƭƛƴƛƛκǇǊƻǎǘƻƪŊǘŀ 
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-9ŘȅǘƻǊ ǘŜƪǎǘǳ Ǉƻ ǿǎǘŀǿƛŜƴƛǳ Ǉƻƭŀ ǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻ ƛ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿŜƎƻ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ ƳȅǎȊȅ 

 

-tƻ ǿŜƧǏŎƛǳ ǿ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ -> UstŀǿƛŜƴƛŀ ǎǘǊƻƴȅΣ ƳŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōǊŀƴƛŀ ŦƻǊƳŀǘǳ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŀ 

naszego druku 
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tǊȊȅƪƱŀŘƻǿƻ ǿȅƪƻƴŀƴȅ ŘǊǳƪ 

² ŎŜƭǳ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ǇƻƴƛȍǎȊŜƎƻ ŘǊǳƪǳΣ Řƻ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿƪƭŜƧƻƴȅ ȊƻǎǘŀƱ ǎȊŀōƭƻƴ tƻƭŜŎŜƴƛŀ ǇǊȊŜƭŜǿǳΦ 

bŀǎǘťǇƴƛŜ ŘƻŘŀƴŜ ȊƻǎǘŀƱȅ Řƻ ƴƛŜƎƻ Ǉƻƭŀ ǘŜƪǎǘƻǿŜόǇƻƭŀ ŘǊǳƪǳύ ǿ miejsce wpisywania danych do 

wykonania takiego przelewu. 
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3. Zapisywanie szablonu 

WŜǏƭƛ ƳŀƳȅ Ƨǳȍ ǎȊŀōƭƻƴ ŘǊǳƪǳΣ Ƨŀƪƛ ƴŀǎ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŜΣ ƴŀƭŜȍȅ Ǝƻ ȊŀǇƛǎŀŏ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿŜƧǏŎƛŜ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť Plik-> 

Zapisz jakoΦ bŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊŀƳȅ ƭƻƪŀƭƛȊŀŎƧť ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ƴŀǎȊŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƛ ƧŜƎƻ ƴŀȊǿťΦ 

4. Wybieranie szablonu 

YƛŜŘȅ Ƨǳȍ ǇƻǎƛŀŘŀƳȅ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ ǎȊŀōƭƻƴΣ ƳǳǎƛƳȅ Ǝƻ ǇƻƱŊŎȊȅŏ Ȋ ȊŀŘŜƪƭŀǊƻǿŀƴŊ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ 

ƴŀȊǿŊΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ǿŎƘƻŘȊƛƳȅ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť Konfiguracja -Ҕ {Ȋŀōƭƻƴȅ ŘǊǳƪƽǿΦ tƽȋƴƛŜƧ ǿȅōƛŜǊŀƳȅ 

przycisk WybierzΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊŀƳȅ ǎȊŀōƭƻƴΣ ƪǘƽǊȅ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ȊŀǇƛǎŀƭƛǏƳȅ ƛ ƪƭƛƪŀƳȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ 

Zapisz. 
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рΦ !ƭƛŀǎȅ ƴŀȊǿ ŘǊǳƪƽǿ 

tƻ ǿȅƪƻƴŀƴƛǳ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƛ ȊŀǇƛǎŀƴƛǳ ƎƻΣ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǇƻŘǇƛǎȅ Řƭŀ ǇƽƭόƴǇΦ ǇмΣ Ǉн ƛǘŘΦύΣ ƪǘƽǊŜ 

ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿȅƪƻƴŀƭƛǏƳȅΦ ² ǘȅƳ ŎŜƭǳ ƳǳǎƛƳȅ ǿŜƧǏŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť UstawiŜƴƛŀ ǎƱƻǿƴƛƪƻǿŜ -> Druki -> 

wƻŘȊŀƧŜ ŘǊǳƪƽǿ.  

 

²ȅǏǿƛŜǘƭƛ ƴŀƳ ǎƛť ǇƻƭŜ ǇƻƪŀȊŀƴŜ ǇƻƴƛȍŜƧΦ YƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ǇƻƭŜ Alias ƳƻȍŜƳȅ ǿǇƛǎŀŏ ǘŀƳ ŘƻǿƻƭƴŜ ŘŀƴŜΦ 

bǇΦ ŘŀƴŜΣ ƪǘƽǊŜ ƻǇƛǎȊŊ ǇƻƭŜΣ ƪǘƽǊŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǿǎǘŀǿƛƭƛǏƳȅ Řƻ ƴŀǎȊŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳ ŘǊǳƪǳΦ tƽȋƴƛŜƧ Ǉƻƭŀ ǘŜ 

ȊƻǎǘŀƴŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƴƛŀ ŘǊǳƪǳΦ 
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Inne opcje  

YŀȍŘȅ ŘǊǳƪ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ Řƻ t5C ǇƻǇǊȊŜȊ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƴŀ niego prawym przyciskiem myszy, 

ƭǳō ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 5Ǌǳƪƛ ƳƻȍŜƳȅ ǘŀƪȍŜΥ 

-²ȅŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ Řƻ pdf 



 

  
Strona 83 

 
  

 

-²ȅǎƱŀŏ aŀƛƭŜƳ 

 

 

-½ŀǇƛǎŀŏ ƛ ǿȅǎƱŀŏ ƳŀƛƭŜƳ 

 

 

-¦ǘǿƻǊȊȅŏ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ 
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Dokumenty zakupu*  
ϝ5ƻǎǘťǇƴŜ ǘȅƭƪƻ ǿ ǿŜǊǎƧƛ Ȋ ƳŀƎŀȊȅƴŜƳ 

² ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƳŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ aŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻŘŀƴƛŜ 

ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳΥ 

-Faktura zakupu 

-Faktura zakupu korekta 

-Faktura zakupu zaliczka 

-½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ǘƻǿŀǊƽǿ 
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+ÌÁ×ÉÓÚÅ ÓËÒĕÔÕ 

F4 ς ǇǊȊŜƴƻǎƛ ƴŀǎ Řƻ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ 

DEL ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǳǇǳ 

Insert(INS) ς ŘȊƛťƪƛ ǘŜƳǳ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿƛ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿȅ dokument zakupu 

Alt + E ς  ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ŜŘȅŎƧť ŘŀƴȅŎƘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

Alt + F3 ς ǘŀ ƪƻƳōƛƴŀŎƧŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƻƪƴƻ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǳǇǳ 

Alt + U ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

7ÙÓÚÕËÉ×ÁÎÉÅ ×ÅÄčÕÇ ÒĕŀÎÙÃÈ ÐĕÌ 

W pǊƻƎǊŀƳƛŜ ƳCŀƪǘǳǊŀ ƳŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǇƻȍŊŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳΦ 

Kryteria wyszukiwania:  

ŀύ ²ŜŘƱǳƎ ŘŀƴȅŎƘ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΥ   

ω bǳƳŜǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ   

ω ¢ȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ   

ω Kontrahent 

ω aƛŜƧǎŎŜ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ   

ω CƻǊƳŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ 

ω LƴŦƻ   

ω ²ŀƭǳǘŀ   

Pƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƧŜŘƴŜƎƻ Ȋ ǇƻǿȅȍǎȊȅŎƘ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿ ǿǇƛǎǳƧŜƳȅ ǿ ƻƪƴƛŜ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧťΣ ƪǘƽǊŀ 

ǇƻƳƻȍŜ ƻŘƴŀƭŜȋŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ  

ōύ²ŜŘƱǳƎ Řŀǘȅ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜΥ   

ω BƛŜȍŊŎȅ Ǌƻƪ   

ω .ƛŜȍŊŎȅ ƳƛŜǎƛŊŎ   

ω BƛŜȍŊŎȅ ŘȊƛŜƵ   

ω Poprzedni rok  

ω PƻǇǊȊŜŘƴƛ ƳƛŜǎƛŊŎ  

ω PƻǇǊȊŜŘƴƛ ŘȊƛŜƵ  

ω ² okresie   

ω tƱŀǘƴƻǏŏ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜ   

ω Otrzymane w okresie 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƧŜŘƴŜƧ Ȋ ǘǊȊŜŎƘ ƻǎǘŀǘƴƛŎƘ ƻǇŎƧƛ ǘƧΦ ƻƪǊŜǎǳΣ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƭǳō ƻǘǊȊȅƳŀƴƛŀ ȊŀȊƴŀŎȊŀƳȅ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ 

ǎǘǊƻƴȅ ƻƪǊŜǎΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƳƻȍŜ ǎƛť ȊƴŀƧŘƻǿŀŏ ǇƻǎȊǳƪƛǿŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƴŀ ƪalendarzach 

okres od do.   

ŎύtƻƴŀŘǘƻ ƳŀƳȅ Řƻ ŘȅǎǇƻȊȅŎƧƛ ƻǇŎƧťΣ ƪǘƽǊŀ ƻƎǊŀƴƛŎȊȅ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΥ 

ω ²ǎȊȅǎǘƪƛŎƘ   

ω ½ŀǇƱŀŎƻƴȅŎƘ   

ω bƛŜȊŀǇƱŀŎƻƴȅŎƘ  

hǇŎƧť ǘŊ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ²ȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜΦ ²ȅƴƛƪƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť Ƨǳȍ 

podczŀǎ ǿȅōƛŜǊŀƴƛŀκǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ƪǊȅǘŜǊƛƽǿΦ  
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7ÐčÁÔÁ 

CǳƴƪŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ Ǉƻ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅΦ aƻȍŜƳȅ 

Řƻƪƻƴŀŏ ƻǇƱŀǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ² ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ƻ ǘȅƳΣ ƛƭŜ 

ǇƛŜƴƛťŘȊȅ ȊƻǎǘŀƱƻ ƴŀƳ Řƻ ȊŀǇƱŀǘȅΦ 
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,ÉÓÔÁ ÒÏÚ×ÉÎÉöÔÁ 

[ƛǎǘŀ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǿȅōǊŀƴȅƳ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴŎƛŜΦ ² 

ǇƻƴƛȍǎȊȅƳ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ ƧŜǎǘ ǘƻ ŘƻƪƱŀŘƴȅ ŀŘǊŜǎΦ hǇŎƧŀ ƭƛǎǘȅ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŜƧ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴŀ ŘƻƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ǿ 

ȊŀƪƱŀŘŎŜ Lista -> Lista rozwƛƴƛťǘŀ. 
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$ÒÕËÕÊ ÌÉÓÔö 

hǇŎƧŀ ǘŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴƛŜ ŎŀƱŜƧ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅǎǘŀǿƛƭƛǏƳȅΦ WŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ ǿ 

ȊŀƪƱŀŘŎŜ ƭƛǎǘŀ ς ŘǊǳƪǳƧ ƭƛǎǘť.  

 

 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ hǇŎƧŜ ǿȅŘǊǳƪǳΣ ƎŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏΣ ƪǘƽǊŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ƳŀƧŊ ōȅŏ 

uwȊƎƭťŘƴƛƻƴŜ ǿ ǿȅŘǊǳƪǳΦ 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  

 

 

 

$ÏÍÙĢÌÎÅ ÓÏÒÔÏ×ÁÎÉÅ 

[ƛǎǘŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǇƻǎƻǊǘƻǿŀƴƛŀ ǿŜŘƱǳƎ ƪƻƭǳƳƴ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǿ ƭƛǏŎƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ YƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ŘƻǿƻƭƴŊ ƪƻƭǳƳƴť ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ŀƭŦŀōŜǘȅŎȊƴƛŜ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ ƭƛǎǘȅ όƴǇΦ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ 

w kolumnť bǳƳŜǊ ǇƻǎƻǊǘǳƧŜ ƭƛǎǘť ƻŘ ƴŀƧƳƴƛŜƧǎȊŜƎƻ Řƻ ƴŀƧǿƛťƪǎȊŜƎƻ ƴǳƳŜǊǳ ς ǇǊȊȅƪƱŀŘ ǇƻƴƛȍŜƧύΦ   
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Widoczne kolumny  

² ȊŀƪƱŀŘŎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŀƪǳǇǳΣ ǊƽǿƴƛŜȍ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ǇƻȍŊŘŀƴȅŎƘ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ 

ƪƻƭǳƳƴΦ ²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ǿŜƧǏŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘƪť Lista -> Widoczne kolumny. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dodatkowe opcje  

1.Eksport do PDF 

W programie mFaktura ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŀƪǳǇǳ ƳƻȍŜƳȅ ȊŀǇƛǎŀŏ Řƻ ŦƻǊƳŀǘǳ ǇŘŦΦ WŜǎǘ ǘƻ ƳƻȍƭƛǿŜ ǇƻǇǊȊŜȊ 

ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜƳȅ ȊŀǇƛǎŀŏΣ ƭǳō ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť 

ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŊ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 
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2.Wydruk 

!ōȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǿȅŘǊǳƪ ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ ƭǳō ƪƻǇƛƛΣ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊŀǿȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť 

WydrukΣ ƭǳō ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƛƪƻƴť ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŊ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 
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оΦ²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ƳŀƛƭŜƳ 

W programie mFaktura, dƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŀƪǳǇǳ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅǎȅƱŀŏ ƳŀƛƭŜƳΦ WŜǎǘ ǘƻ ƳƻȍƭƛǿŜ ǇƻǇǊȊŜȊ 

ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪǘƽǊȅ ŎƘŎŜƳȅ ǿȅǎƱŀŏΣ ƭǳō ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť 

ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŊ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ǘŜȍ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀǇƛǎŀƴƛŀ ƛ ǿȅǎƱŀƴƛŀ ƳŀƛƭŜƳΦ 
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Tworzenie nowego dokumentu zakupu  
WŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƻǇŎƧŜΥ  

ŀύYƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ƛƪƻƴƪť 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ǿȅōƽǊ Dodaj dokument zakupu 

 

ōύ tƻǇǊȊŜȊ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ Alt + F3  

Ŏύ YƭƛƪƴƛťŎƛŜ +Nowy 

 

 

/ÐÃÊÅ ×ÙÂÏÒÕ × ÚÁËčÁÄÃÅ $ÁÎÅ ÐÏÄÓÔÁ×Ï×Åȡ  

1. Typ dokumentu   

¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǳǇǳ ƳǳǎƛƳȅ ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ ƻŘ ǿȅōǊŀƴƛŀ ¢ȅǇǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ 

ƳŀƳȅΥ CŀƪǘǳǊť ȊŀƪǳǇǳΣ  CŀƪǘǳǊť ȊŀƪǳǇǳ ƪƻǊŜƪǘŀΣ CŀƪǘǳǊť ȊŀƪǳǇǳ ȊŀƭƛŎȊƪŀΣ ½ŀƳƽǿƛŜƴƛŜ ǘƻǿŀǊƽǿΦ  

2. Numer dokumentu   

ω !ǳǘƻƴǳƳŜǊŀŎƧŀ ς ǿƽǿŎȊŀǎ ƴǳƳŜǊŀŎƧť ǳǎǘŀǿƛŀƳȅ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ  Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ, 

ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ǘŀƳ bǳƳŜǊŀŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ ¦ǎǘŀǿƛŀƳȅ ǿ Ƨŀƪƛ ǎǇƻǎƽō ǇǊƻƎǊŀƳ ōťŘȊƛŜ 
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ƴǳƳŜǊƻǿŀƱ ƪŀȍŘȅ Ȋ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 5ƻ ǿȅōƻǊǳ ƳŀƳȅ ƴǳƳŜǊŀŎƧť ŎƛŊƎƱŊΣ ƳƛŜǎƛťŎȊƴŊ 

ƻǊŀȊ ǊƻŎȊƴŊΦ   

ω bǳƳŜǊŀŎƧŀ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ς ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ǎŊ ƴǳƳŜǊƻǿŀƴŜ ǿŜŘƱǳƎ ǳȊƴŀƴƛŀ ƻǎƻōȅ ǿȅǎǘŀǿƛŀƧŊŎŜƧΦ 

²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƻƪƴŀ ƻǇŎƧť ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ 

оΦ 5ŀǘŀ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀΣ ƻǘǊȊȅƳŀƴƛŀ ƻǊŀȊ ǘŜǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ  

 ² ƪŀȍŘȅƳ Ȋ ƻƪƛŜƴ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘŀǘȅΣ ŦǳƴƪŎƧŀ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŜ ǿŀȍƴŀΣ ƎŘȅ ŦƻǊƳŊ 

ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƧŜǎǘ ǇƻōǊŀƴƛŜΦ  tǊȊȅ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŀƪƛŎƘ ŦƻǊƳ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ Ƨŀƪ ƴǇΦ ǇǊȊŜƭŜǿ т Řƴƛ ς program 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛŀ  ǘŜǊƳƛƴ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΦ !ƪǘǳŀƭƴŀ Řŀǘŀ ƧŜǎǘ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀΦ  

4. Waluta   

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƛƴƴȅŎƘ ǿŀƭǳǘ ƴƛȍ ǘŜΣ ƪǘƽǊŜ ǎŊ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜ ǿ ǇǊƻƎǊŀƳƛŜΦ 9ŘȅŎƧŀ 

ǇƻǇǊȊŜȊ ȊŀƪƱŀŘƪť {Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ ²ŀƭǳǘȅΦ  

рΦ CƻǊƳŀ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ   

¦ǎǘŀǿƛŀƧŊŎ CƻǊƳť ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅōǊŀŏ DƻǘƽǿƪťΣ tǊȊŜƭŜǿΣ YŀǊǘť ǇƱŀǘƴƛŎȊŊΣ tƻōǊŀƴƛŜΣ tǊȊŜƭŜǿ т 

Řƴƛ ƛ tǊȊŜƭŜǿ мл ŘƴƛΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ŦƻǊƳ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ȊŀƪƱŀŘƪƛ 

{Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ tƱŀǘƴƻǏŎƛΣ ƎŘȊƛŜ ƳƻȍŜƳȅ ŘŜŦƛƴƛƻǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴŜ ŦƻǊƳȅ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛΦ  

6. Informacje (widoczne na wydruku) 

½ŀ ǇƻƳƻŎŊ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀŏ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿŀȍƴŊ ƴƻǘŀǘƪťΣ ǇǊȊȅǇƻƳƴƛŜŏ ƻ ǳŘȊƛŜƭƻƴȅƳ 

rabacie lub Ǉƻ ǇǊƻǎǘǳ ǇƻŘȊƛťƪƻǿŀŏ Ȋŀ ȊŀƪǳǇΣ ŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŀ ǘŀ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳ 

dokumentu.   

ω 5ƻƳȅǏƭƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ Ƴƻȍƴŀ ǳǎǘŀǿƛŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ {Ʊƻǿƴƛƪƛ Ҧ LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ ƛ ǇǊȊȅ 

ǿȅǎǘŀǿƛŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿȅōǊŀŏ Ȋ ƭƛǎǘȅ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ǎǘǊȊŀƱƪť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ okienka.  

ω LƴŦƻǊƳŀŎƧŜ όǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ ǿȅŘǊǳƪǳύ ƳƻƎŊ ōȅŏ ǘŜȍ ǿǇƛǎȅǿŀƴŜ ǊťŎȊƴƛŜΦ  

6. Uwagi do dokumentu  

hǇŎƧŀΣ ƪǘƽǊŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ŘƻŘŀƴƛŜ ǇƻǘǊȊŜōƴȅŎƘ ǳǿŀƎ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊŜ ƴƛŜ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ƴŀ 

wydruku 
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/ÐÃÊÅ ×ÙÂÏÒÕ × ÚÁËčÁÄÃÅ ËÏÎÔÒÁÈÅÎÔȡ 

1. Wprowadzanie danȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘŀ ǊťŎȊƴƛŜΦ   

WŜȍŜƭƛ ǿȅǎǘŀǿƛŀƳȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƭŀ kontrahentaΣ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎȊŎȊŜ ƴƛŜ ǿƛŘƴƛŜƧŜ ǿ ƴŀǎȊŜƧ ōŀȊƛŜ i chcemy go 

ŘƻŘŀŏ Řƻ ƪŀǊǘƻǘŜƪƛΣ ȊŀȊƴŀŎȊŀƳȅ ǇƻƴƛȍŜƧ ŘŀƴȅŎƘ ƻǇŎƧť ½ŀǇƛǎȊ ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ ŀ ŘŀƴŜ ƴŀōȅǿŎȅ 

ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊŀǇƛǎǳƧŊ ǎƛť ǿ ōŀȊƛŜΦ  

Po ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ƛ ǇǊȊŜƧǏŎƛǳ Řƻ ƴŀǎǘťǇƴŜƧ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀŘŀ ǇȅǘŀƴƛŜ ŎȊȅ ŎƘŎŜƳȅ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ 

ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ŘŀƴŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀ- ƧŜǏƭƛ ǿȅōƛŜǊȊŜƳȅ ¢ŀƪΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ǇǊȊŜƪƛŜǊǳƧŜ ƴŀǎ Řƻ ƻƪƛŜƴƪŀ 

ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ƎŘȊƛŜ ōťŘȊƛŜƳȅ ƳƻƎƭƛ ŘƻŘŀŏ ǘŀƪƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ jak np. numer konta bankowego 

ƪƭƛŜƴǘŀ ƧŜƎƻ ŀŘǊŜǎ ŜƳŀƛƭ ƭǳō ǘŜȍ ŘƻƳȅǏƭƴȅ ǊŀōŀǘΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ōťŘȊƛŜƳȅ ǳŘȊƛŜƭŀŏ ǇǊȊȅ ǿȅǎǘŀǿƛŀƴƛǳ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ  

 

 

tǊƻƎǊŀƳ ǿȊōƻƎŀŎƻƴȅ ƧŜǎǘ ƻ ōŀǊŘȊƻ ǇƻƳƻŎƴŜ ǇǊȊȅ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛǳ ǊťŎȊƴȅƳ ŦǳƴƪŎƧŜΣ ƪǘƽǊŜ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ 

ȊŀƻǎȊŎȊťŘȊƛŏ ŎȊŀǎ ƻǊŀȊ ǳƴƛƪƴŊŏ ǇƻƳȅƱŜƪΥ  

‎ bƛŜǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅ bǳƳŜǊ LŘŜƴǘȅŦƛƪŀŎƧƛ tƻŘŀǘƪƻǿŜƧ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭŀ ǎƛť ƴŀ ŎȊŜǊǿƻƴƻΦ  

‎ Po wpisaniu Kodu pocztowego w przeznaczonym do tego okienku, program automatycznie 

ǿǎǘŀǿƛŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŊ Řƻ ƴƛŜƎƻ ƳƛŜƧǎŎƻǿƻǏŏ ǿ ƻƪƛŜƴƪǳ aƛŀǎǘƻΦ  

2. WstawieƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ƪǘƽǊȅ Ƨǳȍ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ōŀȊƛŜ ŘŀƴȅŎƘΦ  

 DŘȅ ƴŀōȅǿŎŀ Ƨǳȍ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ƪƭƛŜƴǘƽǿΣ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ Ǝƻ ǿ ƴƛŜƧ ƻŘƴŀƭŜȋŏΣ Ƴƻȍƴŀ ǘƻ ȊǊƻōƛŏ ƴŀ 

cztery szybkie sposoby:  
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ω tƻǇǊȊŜȊ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛǎȊȅ Ctrl + F ƛ ǿȅōƽǊ ŘŀƴŜƎƻ ƪƭƛŜƴǘŀ ŘǿǳƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳ ƳȅǎȊŊΦ  

ω tǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƛƪƻƴȅ ²ȅōƛŜǊȊ ƻōƻƪ ƻƪƛŜƴƪŀ YƻŘ ƪƭƛŜƴǘŀΦ  

 

ω tƻǇǊȊŜȊ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ Ǉŀǎƪŀ όƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǎǘǊȊŀƱƪť ǇǊȊȅ ƻƪƛŜƴƪǳ YƻŘ ƪƭƛŜƴǘŀύΦ 

 

ω tƻǇǊȊŜȊ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǇƛŜǊǿǎȊȅŎƘ ƭƛǘŜǊ ǿ ƻƪƴƛŜ YƻŘ ƪƭƛŜƴǘŀΣ ǇƻŘ ƪǘƽǊȅƳƛ ƳƻȍŜƳȅ Ǝƻ ƻŘƴŀƭŜȋŏΦ 
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/ÐÃÊÅ ×ÙÂÏÒÕ × ÚÁËčÁÄÃÅ 4Ï×ÁÒÙȾ5ÓčÕÇÉ  

CǳƴƪŎƧŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿ ƻƪƴƛŜ 5ƻŘŀǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΥ   

мΦ 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ Řƻ ƭƛǎǘȅΥ   

ω ²ǇƛǎŀƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ǊťŎȊƴƛŜΦ  ½ ǘŜƎƻ ǇƻȊƛƻƳǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǎǘ ŘƻŘŀƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ǇǊƻŘǳƪǘǳ Řƻ 

ƪŀǊǘƻǘŜƪƛ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΦ ²ǇƛǎǳƧŜƳȅ ǿƽǿŎȊŀǎ ƪƻŘ ƛ ƴŀȊǿť ǘƻǿŀǊǳ ƭǳō ǳǎƱǳƎƛ ƻǊŀȊ ƧŜƎƻ ŎŜƴť zakupu i 

ȊŀȊƴŀŎȊŀƳȅ ƻǇŎƧť ½ŀǇƛǎȊ ǿ ƪŀǊǘƻǘŜŎŜ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎΦ tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ 5ƻŘŀƧ ǇǊƻƎǊŀƳ ȊŀǇȅǘŀ ŎȊȅ 

ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ŘŀƴŜ ŘƻǘȅŎȊŊŎŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴŜƎƻ ǘƻǿŀǊǳ. 
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WŜȍŜƭƛ ǿȅōƛŜǊȊŜƳȅ Tak program przekieruje nas do okƛŜƴƪŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎƛΣ ƎŘȊƛŜ ōťŘȊƛŜ 

Ƴƻȍƴŀ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǘŀƪƛŜ ŘŀƴŜ Ƨŀƪ ǇǊƻŘǳŎŜƴǘΣ ŎŜƴŀ ȊŀƪǳǇǳΣ ŘƻƳȅǏƭƴŀ ƳŀǊȍŀ ƻǊŀȊ ōťŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ŘƻŘŀŏ 

ȊŘƧťŎƛŜ ǇǊƻŘǳƪǘǳΦ  

ω ²ȅōƽǊ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ Ȋ ōŀȊȅ ŘŀƴȅŎƘ ς cztery sposoby szybkiego wyboru:   

‎ tƻǇǊȊŜȊ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŜ ƪƭŀǿƛszy Ctrl + F ƛ ǿȅōƽǊ ŘŀƴŜƎƻ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎƛ ŘǿǳƪǊƻǘƴȅƳ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳ ƳȅǎȊȅΦ 

 

‎ tǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƛƪƻƴȅ Wybierz obok okienka Kod. 

 

‎ tƻǇǊȊŜȊ ǊƻȊǿƛƴƛťŎƛŜ Ǉŀǎƪŀ όƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǿ ǎǘǊȊŀƱƪť ǇǊȊȅ ƻƪƛŜƴƪǳ Kod) 
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‎ tƻǇǊȊŜȊ ǿǇƛǎŀƴƛŜ ǇƛŜǊǿǎȊȅŎƘ ƭƛǘŜǊ ǿ ƻƪƴƛŜ YƻŘΣ ǇƻŘ ƪǘƽǊȅƳƛ ƳƻȍŜƳȅ ƻŘƴŀƭŜȋŏ ǎȊǳƪŀƴȅ 

ǘƻǿŀǊκǳǎƱǳƎťΦ 

 

ω ²ȅōƽǊ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ   

‎ ²ȅōƽǊ ƧŜŘƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛ ς ǇǊȊȅ ǿȅōƻǊȊŜ ƧŜŘƴŜƧ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƳŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŀ ŘŀƴȅŎƘ ƴŀ 

ōƛŜȍŊŎƻ   

‎ ²ȅōƽǊ ǿƛŜƭǳ ǇƻȊȅŎƧƛ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ ς ǳȊǳǇŜƱƴƛŜƴƛŜ ŘŀƴȅŎƘ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǘȅƭƪƻ ǇƻǇǊȊŜȊ ŜŘȅŎƧť 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪƛƭƪǳ ǇƻȊȅŎƧƛ ƴŀǊŀȊ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ƧŜǏƭƛ ǿŎƛǏƴƛŜƳȅ ƪƭŀǿƛǎȊ /ǘǊƭ ƛ ōťŘȊƛŜƳȅ ƪƭƛƪŀŏ ƴŀ 

ǘƻǿŀǊȅκǳǎƱǳƎƛΣ ƪǘƽǊŜ ŎƘŎŜƳȅ ŘƻŘŀŏ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 
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tƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ²ȅōƛŜǊȊΣ ŀ ŘŀƴŜ ǘƻǿŀǊȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ȊƴŀƧŘŊ ǎƛť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ 

²ŎȊŜǏƴƛŜƧ ƧŜŘƴŀƪ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ŜŘȅǘƻǊ ŎŜƴ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ŘȊƛťƪƛ ƪǘƽǊŜƳǳ ƳƻȍŜƳȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ŎŜƴť ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇǊƻŘǳƪǘƽǿΣ ƧŜǏƭƛ ȊƳƛŜƴƛƱŀ ǎƛť ƛŎƘ ŎŜƴŀΦ 
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2. Edycja pozycji z listy   

ω 9ŘȅŎƧŀ αƴŀ ƭƛǏŎƛŜέ   

²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǿȅōǊŀƴŊ ǿŀǊǘƻǏŏΣ ƪǘƽǊŊ ŎƘŎŜƳȅ ŜŘȅǘƻǿŀŏΣ ƴŀ ŘƻŘŀƴŜƧ Ƨǳȍ ƭƛǏŎƛŜ ǘƻǿŀǊƽǿ ƴǇΦ 

ƛƭƻǏŏΣ ŎŜƴť ƭǳō Ǌŀōŀǘ ƛ ȊƳƛŜƴƛŏ ƧŊ   

ω 9ŘȅŎƧŀ Ȋŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŀ   

- 9ŘȅŎƧŀ ǇǊȊŜȊ ŘǿǳƪǊƻǘƴŜ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƴŀȊǿť ǇǊƻŘǳƪǘǳ   

- 9ŘȅŎƧŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ 9ŘȅǘǳƧ 

zaznŀŎȊƻƴŀ ǇƻȊȅŎƧť  

- 9ŘȅŎƧŀ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴƪƛ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƭƛǎǘȅ 9ŘȅŎƧŀ ǘŀ ǇƻƭŜƎŀ ƴŀ ǘȅƳΣ ȍŜ ǿȅōǊŀƴȅ ǘƻǿŀǊ ƭǳō ǳǎƱǳƎŀ 

ǿǊŀŎŀ Ȋ ǇƻǿǊƻǘŜƳ Řƻ ƻƪƴŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊǳκǳǎƱǳƎŀΣ ŀ ǘŀƳ ƳƻȍŜƳȅ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ ŘƻǿƻƭƴȅŎƘ ȊƳƛŀƴΦ 

tƻ ƛŎƘ ǿǇǊƻǿŀŘȊŜƴƛǳ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƧŀǎƴƻȊƛŜƭƻƴŊ ƛƪƻƴť ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ ƭǳō ǿŎƛǎƴŊŏ ǊƽǿƴƻŎȊŜǏƴƛŜ 

klawisze Ctrl + Enter. 

 

 

3. Usuwanie z listy   

ω ¦ǎǳǿŀƴƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŀ ǇƻȊȅŎƧƛ ƛ ǿŎƛǏƴƛťŎƛŀ ƪƭŀǿƛǎȊŀ Delete na klawiaturze   

ω ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǇƻǇǊȊŜȊ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛΣ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀƴƛŜ ƻǇŎƧƛ ¦ǎǳƵ 

ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŀ ǇƻȊȅŎƧť   
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ω ¦ǎǳǿŀƴƛŜ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƛƪƻƴƪƛ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƭƛǎǘȅ ¦ǎǳƴƛťŎƛŜ ǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ǇƻȊȅŎƧŀ Ȋƴƛƪŀ Ȋ ƭƛǎǘȅ 

ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ 

 

рΦ bŀƭƛŎȊŀƴƛŜ ǿŜŘƱǳƎ ŎŜƴ ƴŜǘǘƻ ƭǳō ōǊǳǘǘƻ  

Ta funkcja pozwala na ustawienie zŀƻƪǊŊƎƭŀƴƛŀ ƪǿƻǘȅ ǘƻǿŀǊƽǿκǳǎƱǳƎ Řƻ ŎŜƴ ƴŜǘǘƻ ƭǳō ōǊǳǘǘƻΦ 

 

 

сΦ hǇŎƧŀ ²ȅǿƻƱŀƧ ǎƪǳǘŜƪ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅ 

½ŀȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǿƛŊȍŜ ǎƛť Ȋ ƻŘȊǿƛŜǊŎƛŜŘƭŜƴƛŜƳ ǿǎȊŜƭƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ƻǇŜǊŀŎƧŀŎƘ 

ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘΣ ŀ ǎǇǊȊŜŘŀǿŀƴȅ ǘƻǿŀǊ ȊƻǎǘŀƧŜ ǏŎƛŊƎŀƴȅ ȊŜ ǎǘŀƴǳ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜƎƻΦ LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ 

ǿȅƱŊŎȊŜƴƛŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳŀƎŀȊȅƴǳ ǇƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ȊŀƪƱŀŘƪť YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ҧ 

aŀƎŀȊȅƴ Ҧ ²ƱŊŎȊƻƴŀκ²ȅƱŊŎȊƻƴŀ ƻōǎƱǳƎŀ ƳŀƎŀȊȅƴǳ. 
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7. Rabat  

CǳƴƪŎƧŀ ǘŀ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭŜƴƛǳ Ǌŀōŀǘǳ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅ ǘƻǿŀǊκǳǎƱǳƎťΣ ƪǘƽǊŜ ŘƻŘŀƭƛǏƳȅ do naszego 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ȊŀƪǳǇǳΦ bŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ƭƛŎȊōť ǊŀōŀǘǳΣ Ƨŀƪŀ ƴŀǎ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŜΣ ŀ ǿȅōǊŀƴȅ ǘƻǿŀǊκǳǎƱǳƎŀ ŘƻŘŀ 

ǎƛť Řƻ ƴŀǎȊŜƧ ƭƛǎǘȅ Ǉƻmniejszony o wprowadzony rabat. 

уΦtƻŘƎƭŊŘ ǿȅŘǊǳƪǳ  

tƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ bƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƳƻȍŜƳȅ ǳȍȅŏ ƻǇŎƧƛ tƻŘƎƭŊŘΦ {Ʊǳȍy do tego celu 

ƛƪƻƴŀ tƻŘƎƭŊŘ ǿ ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳ ƻƪƴŀ bƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΦ   

 
½ ǇƻȊƛƻƳǳ  tƻŘƎƭŊŘǳ Ƴƻȍƴŀ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ²ȅŘǊǳƪ ƭǳō ȊŀǇƛǎŀŏ ǿ t5CΣ ƳƻȍŜƳȅ 

ǘŜȍ ŘƻǿƻƭƴƛŜ ȊƳƴƛŜƧǎȊŀŏ ƭǳō ǇƻǿƛťƪǎȊŀŏ ƻōǊŀȊΦ 
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² ǇǊŀǿȅƳ ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳ ƧŜǎǘ ƻǇŎƧŀ ²ȅƎƭŊŘΣ ƎŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀŏ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǎȊŀōƭƻƴȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ƛ ǿȅōǊŀŏ ǘŜƴΣ ƪǘƽǊȅ ōťŘȊƛŜ ƴŀƧōŀǊŘȊƛŜƧ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛ ǇǊȊŜȊ ǿȊƎƭŊŘ ƴŀ ǿȅƎƭŊŘ 

ōŊŘȋ ǘŜȍ informacje zawarte na wydruku.  

LǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊƳƛŀƴȅ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƪŀȍŘŜƎƻ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ {Ȋŀōƭƻƴ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ 

ȊƳƛŜƴƛŀƳȅ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ȊŀƪƱŀŘƪť YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ {Ȋŀōƭƻƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ όŦŀƪǘǳǊΣ ǊŀŎƘǳƴƪƽǿύ Ҧ 

ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀ ȊƴŀŎȊƴƛƪ ǳ ƎƽǊȅ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ǎȊŀōƭƻƴǳ.  
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:ÁÔ×ÉÅÒÄľ 

YƛŜŘȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŎȊǘŜǊȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǎŊ Ƨǳȍ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŜ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ǘȅƭƪƻ zapisanie i wydruk dokumentu. 

{Ʊǳȍȅ Řƻ ǘŜƎƻ ŎȊŜǊǿƻƴŀ ƛƪƻƴŀ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ƧŜǎǘ ǳǎǘŀǿƛƻƴŀ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻǊŀȊ 

ǿȅŘǊǳƪ ƧŜƎƻ ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ ƛ ƪƻǇƛƛ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƛƪƻƴȅ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋΣ ƧŜŘƴŀƪ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳŀƱŜƧ ǎǘǊȊŀƱƪƛ Ȋ 

ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƛƪƻƴȅ ǊƻȊǿƛƧŀ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ƳƻȍŜ ǿȅƪƻƴŀŏ ȊŀƳƛŀǎǘ ǘŜƎƻΦ  

 

aƻȍŜ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǘȅƭƪƻ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ƭǳō ƪƻǇƛťΣ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ t5CΣ ǿȅǎƱŀŏ ƳŀƛƭŜƳ ƛ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǇƻŘƎƭŊŘΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜǎǘ ƧŜŘƴŀƪ ȊŀǿǎȊŜ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴȅ ōŜȊ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǘƻΣ ƪǘƽǊŀ Ȋ ƻǇŎƧƛ 

zostanie wybrana. 5ƻƳȅǏƭƴŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƛƪƻƴȅ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ Ƴƻȍƴŀ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ȊƳƛŜƴƛŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ 

YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ҧ LƴƴŜ Ҧ 5ƻƳȅǏƭƴŀ ŀƪŎƧŀ Ǉƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5Ô×ĕÒÚ ÄÏËÕÍÅÎÔ ÎÁ ÔÅÊ ÐÏÄÓÔÁ×ÉÅ   

hǇŎƧŀ ǘŀ ƧŜǎǘ Ƴƻȍƭƛǿŀ Ǉƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ǿȅōǊŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜƳ ƴŀ ƴƛŜƎƻ ǇǊŀǿȅƳ 

przyciskiem myszy. 
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tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ǇǊƻƎǊŀƳ Ǉȅǘŀ Ƨŀƪƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅΥ  

ω 5ƻƪǳƳŜƴǘ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ   

ω 5ƻƪǳƳŜƴǘ ȊŀƪǳǇǳ   

ω tǊȊȅƧťŎƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜ   

ω ²ȅŘŀƴƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜ 

 

Gdy zostanie wybrany rodzaƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ Tworzenie nowego dokumentuΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ 

ƪƻƭŜƧƴƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƳȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǎŊ ǘƻ ²ƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛΣ 

bŀōȅǿŎŀκtƱŀǘƴƛƪΣ hŘōƛƻǊŎŀ ƛ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΣ ŀ ǿ ǇǊȊȅƧťŎƛŀŎƘ ƛ ǿȅŘŀƴƛŀŎƘ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘΥ 

²ƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛΣ YƻƴǘǊŀƘŜƴǘ ƻǊŀȊ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΦ  
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Po zatwierdzeniu nowego dokumentu ȊƻǎǘŀƧŜ ƻƴ ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ƭƛǎǘȅΣ ŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƴŀ ƪǘƽǊŜƎƻ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ 

ōȅƱ ǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ƴŀ ǎǿƻƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳΦ  

Opcja tworzenia dokumentu na podstawie innego ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŀ Řƭŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǘȅǇƽǿ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

5Ô×ĕÒÚ čäÃÚÎÙ ÄÏËÕÍÅÎÔ   

¢ŀƪ Ƨŀƪ ǿ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳΣ ŀōȅ ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ǿȅōǊŀƴŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊŀǿȅƳ ƪƭŀǿƛǎȊŜƳ ƳȅǎȊȅ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ ƻǇŎƧť ¦ǘǿƽǊȊ ƱŊŎȊƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ. 

 

½ŀȊƴŀŎȊŀƴƛŜ ƪƛƭƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜΥ   

ω !ōȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ƪƛƭƪŀ ƴƛŜǎŊǎƛŀŘǳƧŊŎȅŎƘ ȊŜ ǎƻōŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ǇǊȊȅǘǊȊȅƳŀŏ ƪƭŀǿƛǎȊ /ǘǊƭ ƴŀ 

ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜ ƛ ƳȅǎȊƪŊ ȊŀȊƴŀŎȊŀŏ ǿȅōǊŀƴŜ ǇƻȊȅŎƧŜΦ  

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ǇǊƻƎǊŀƳ Ǉȅǘŀ Ƨŀƪƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ƴŀ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǘǿƻǊȊƻƴȅΥ  

ω 5ƻƪǳƳŜƴǘ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ  

ω 5ƻƪǳƳŜƴǘ ȊŀƪǳǇǳ   

ω tǊȊȅƧťŎƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜ   

ω ²ȅŘŀƴƛŜ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜ 
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Gdy zostanie wybrany rodzaj dokumentu ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ ¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǿ  

ƪǘƽǊȅƳ ƪƻƭŜƧƴƻ ǳȊǳǇŜƱƴƛŀƳȅ ȊŀƪƱŀŘƪƛΥ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ȊŀƪǳǇǳ ƛ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ ǎŊ ǘƻ  

²ƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛΣ bŀōȅǿŎŀκtƱŀǘƴƛƪΣ hŘōƛƻǊŎŀ ƛ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΣ ŀ ǿ ǇǊȊȅƧťŎƛŀŎƘ ƛ ǿȅŘŀƴƛŀŎƘ 

ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘΥ ²ƱŀǏŎƛǿƻǏŎƛΣ YƻƴǘǊŀƘŜƴǘ ƻǊŀȊ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛΦ  
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Program stworzy jeden zbiorczy, wybrany przez nas typ dokumentu.  

 

¦ǘǿƽǊȊ ŦŀƪǘǳǊť ƪƻǊȅƎǳƧŊŎŊ  

hǇŎƧŀ ŘƻǎǘťǇƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ Řƭŀ Faktury VAT i Faktury VAT Ҍ ƻŘŎƛƴŜƪ ǇƱŀǘƴƻǏŎƛ. Tak jak poprzednio 

ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊȅŏ ŦŀƪǘǳǊťΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƧ ǘǿƻǊȊƻƴŀ ōťŘȊƛŜ ƪƻǊŜƪǘŀΣ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ 

ǿȅōǊŀŏ ¦ǘǿƽǊȊ ŦŀƪǘǳǊť ƪƻǊȅƎǳƧŊŎŊΦ 

 

Po wyborze tej funkcji program automatycznie otwiera okno Nowego dokumentu, gdzie jako Typ 

dokumentu jest ustawiona Faktura VAT KorektaΦ ² ǳǿŀƎŀŎƘ ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ ƧŜǎǘ ǳǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴǳƳŜǊ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƪǘƽǊȅ ȊƻǎǘŀƱ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴȅ Řƻ ǎƪƻǊȅƎƻǿŀƴƛŀΦ WŜŘƴŀƪ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ƳƛŜƧǎŎŜ Řƻ ǿǎǘŀǿƛŜƴƛŀ 

ǿƱŀǎƴȅŎƘ ǳǿŀƎΦ ²Ŝ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƻǇŎƧŀ ŜŘȅŎƧƛΦ ² ȊŀƪƱŀŘŎŜ ¢ƻǿŀǊȅκ¦ǎƱǳƎƛ pozycje na 

ƭƛǏŎƛŜ ǎŊ ȊŘǳōƭƻǿŀƴŜΣ ǇǊȊȅ ŎȊȅƳ ǘŜ ŎȊŀǊƴŊ ŎȊŎƛƻƴƪŀ Ƴƻȍƴŀ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ȊŀǊƽǿƴƻ αƴŀ ƭƛǏŎƛŜέΣ Ƨŀƪ ƛ ǿ ŜŘȅŎƧƛ 

ȊŀŀǿŀƴǎƻǿŀƴŜƧΣ ŀ ǘŜ ŎȊŎƛƻƴƪŀ ǎȊŀǊŊ ǎŊ ƴƛŜŜŘȅǘƻǿŀƭƴŜΦ 
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Po zatwierdzeniu nowego dokumentu zostaje on dodany do listy Faktur VAT Korekt,  a dokument, na 

ƪǘƽǊŜƎƻ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ōȅƱ ǘǿƻǊȊƻƴȅ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ƴŀ ǎǿƻƛƳ ƳƛŜƧǎŎǳ 

Kasa* 
² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ǇǊƻƎǊŀƳ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ǿǇƱŀǘ ƛ ǿȅǇƱŀǘΣ ƪǘƽǊŜ ǿȅƪƻƴǳƧŜƳȅ ǎŀƳƛΣ ƭǳō ǿǇƱŀǘ ƛ 

ǿȅǇƱŀǘ ƻǘǊȊȅƳŀƴȅŎƘ ƻŘ ƴŀǎȊȅŎƘ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿΦ 

aƻȍŜƳȅ ȊŀǇƛǎŀŏΥ 

1Φ²ǇƱŀǘȅ Řƻ ƪŀǎȅΣ ǿǇƱŀǘȅ ƴŀ ƪƻƴǘƻ 

нΦ²ȅǇƱŀǘȅ Ȋ ƪŀǎȅΣ ǿȅǇƱŀǘȅ Ȋ ƪƻƴǘŀ 
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+ÌÁ×ÉÓÚÅ ÓËÒĕÔÕ 

F8 ς przenosi nas dƻ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƪŀǎƻǿȅŎƘ όǿǇƱŀǘκǿȅǇƱŀǘύ 

DEL ς ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƧ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ ǿǇƱŀǘȅκǿȅǇƱŀǘȅ  

Insert(INS) ς ŘȊƛťƪƛ ǘŜƳǳ ƪƭŀǿƛǎȊƻǿƛ ƳƻȍŜƳȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿŊ ǿǇƱŀǘťκǿȅǇƱŀǘť Ȋ ƪŀǎȅ 

Alt + E ς Ǉƻ ƧŜƎƻ ǿŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ zaznaczonego dokumentu z kasy 

Alt + N ς ta kombinacja wȅǏǿƛŜǘƭƛ ƻƪƴƻ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǿǇƱŀǘκǿȅǇƱŀǘ 

Alt + U ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ǿȅōǊŀƴŜ ǘȅǇȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

Alt + F8 ς Nowŀ ǿǇƱŀǘŀ Řƻ ƪŀǎȅ 

Ctrl + F8 ς bƻǿŀ ǿȅǇƱŀǘŀ Ȋ ƪŀǎȅ 

Wyszukiwanie  

¢ŀƪ Ƨŀƪ ƛ ǿ ƛƴƴȅŎƘ ȊŀƪƱŀŘƪŀŎƘΣ ǊƽǿƴƛŜȍ ǘǳǘŀƧ ǇǊƻƎǊŀƳ ƳCŀƪǘǳǊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΦ ² ǘȅƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǎŊ ǘƻΥ ƴǳƳŜǊ 

dokumentu, kontrahent, do dƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ǿŀǊǘƻǏŏΣ ƴǳƳŜǊ ƪƻƴǘŀΣ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪΣ ǿŀƭǳǘŀ, oraz daty: 

ōƛŜȍŊŎȅ ǊƻƪΣ ōƛŜȍŊŎȅ ƳƛŜǎƛŊŎΣ ōƛŜȍŊŎȅ ŘȊƛŜƵΣ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛ ǊƻƪΣ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛ ƳƛŜǎƛŊŎΣ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛ ŘȊƛŜƵΣ 

ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǿ ƻƪǊŜǎƛŜΦ ²ȅƴƛƪƛ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť Ƨǳȍ ǇƻŘŎȊŀǎ ǿȅōƛŜǊŀƴƛŀκǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ 

kryterƛƽǿΦ 
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Opcje listy  

Przycisk Lista ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ƴŀ ŘƻƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ ¦Ƴƻȍƭƛǿƛŀ ƻƴ ƴŀǎǘťǇǳƧŊŎŜ ƻǇŎƧŜΥ 

5ǊǳƪǳƧ ƭƛǎǘť 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ǘŜƧ ŦǳƴƪŎƧƛ ƻǘǿƛŜǊŀ ǎƛť ƻƪƴƻ Opcje wydrukuΣ ƎŘȊƛŜ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏΣ ƪǘƽǊŜ ƪƻƭǳƳƴȅ ƳŀƧŊ ōȅŏ 

ǳǿȊƎƭťŘƴƛƻƴŜ ǿ ǿȅŘǊǳƪǳΦ ²ȅōǊŀŏ Ƴƻȍƴŀ ǘŀƪȍŜ ǘƻΣ ŎȊȅ ƳŀƧŊ Ȋƻǎǘŀŏ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀƴŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǿƛŜǊǎȊŜ 

όǇƻȊȅŎƧŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜύΣ ŎȊȅ ǘȅƭƪƻ ǘŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜ ǿŎȊŜǏƴƛŜƧ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΦ hǎǘŀǘƴƛŊ ƻǇŎƧŊ ƧŜǎǘ 

ŘƻǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǿȅŘǊǳƪǳ Řƻ ǎȊŜǊƻƪƻǏŎƛ ǎǘǊƻƴȅΣ ƻǇŎƧŀ ǘŀ ƳƻȍŜ ōȅŏ ǿƱŊŎȊƻƴŀ ƭǳō ƴƛŜΦ 

 

[ƛǎǘŀ ǊƻȊǿƛƴƛťǘŀ 

Tak jak w poprzedniŎƘ ǇǊȊȅǇŀŘƪŀŎƘΣ Ǉƻ ǿȅōǊŀƴƛǳ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭŊ ƴŀƳ ǎƛť ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ 

kliencie. 

 

 

Widoczne kolumny 

² ǘŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ǊƽǿƴƛŜȍ ƳƻȍŜƳȅ ǿȅōǊŀŏ ƪƻƭǳƳƴȅΣ ƪǘƽǊŜ ōťŘŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƱȅ ǎƛť ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 
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5ƻƳȅǏƭƴŜ ǎƻǊǘƻǿŀƴƛŜ 

² ǘŜƧ ȊŀƪƱŀŘŎŜ ƳŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅōƻǊǳΣ ǿ ƧŀƪƛŜƧ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƳŀƧŊ Ȋƻǎǘŀŏ ǇƻǎƻǊǘƻǿŀƴŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΦ 
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Nowy dokument kasowy  
¢ǿƻǊȊŜƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƪŀǎƻǿŜƎƻ ǿȅƎƭŊŘŀ ōŀǊŘȊƻ ǇƻŘƻōƴƛŜΣ ƴƛŜȊŀƭŜȍƴƛŜ ŎȊȅ ƧŜǎǘ ǘƻ 

ǿǇƱŀǘŀκǿȅǇƱŀǘŀ Ȋ ƪŀǎȅΣ ŎȊȅ ǿǇƱŀǘŀκǿȅǇƱŀǘŀ Ȋ ƪƻƴǘŀΦ ² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǿǇƱŀǘȅκǿȅǇƱŀǘȅ Ȋ ƪƻƴǘŀΣ ǇǊƻƎǊŀƳ 

ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƴǳƳŜǊ ƪƻƴǘŀ ƴŀ Ƨŀƪƛ ōťŘȊƛŜƳȅ ǿȅƪƻƴȅǿŀŏ ǿǇƱŀǘťκǿȅǇƱŀǘťΦ 
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² ŎŜƭǳ ǿȅƪƻƴŀƴƛŀ ƴƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƪŀǎƻǿŜƎƻΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅǇŜƱƴƛŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘŀƴŜΥ 

1.Typ dokumentu 

² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƳǳǎƛƳȅ ǿȅōǊŀŏΣ ŎȊȅ ƧŜǎǘ ǘƻόȊŀƭŜȍƴŜ ƻŘ ǘŜƎƻΣ ŎȊȅ ŘƻƪƻƴǳƧŜƳȅ ǿǇƱŀǘȅ ŎȊȅ ǿȅǇƱŀǘȅύ 

ƻǇŜǊŀŎƧŀ ƴŀ ƪƻƴǘƻ ŎȊȅ ƻǇŜǊŀŎƧŀ ƴŀ ƪŀǎťΦ 

2.Numer dokumentu 

² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴǳƳŜǊǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǇƻǎƛŀŘŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ŀǳǘƻƴǳƳŜǊƻǿŀƴƛŀΣ ōŊŘȋ ǿǇƛǎŀƴƛŀ ƴǳƳŜǊǳ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǊťŎȊƴƛŜΦ 

3. Osoba wyst. Dok. 

² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ŘŀƴŜ ƻǎƻōȅ ǿȅǎǘŀǿƛŀƧŊŎŜƧ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ 

4.Waluta 

5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ŘƻǎǘťǇƴŜ ǿŀƭǳǘȅ ǘƻ ½Ʊƻǘȅ ƛ 9ǳǊƻΦ 

5.Dane kontrahenta 

5ŀƴŜ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘŀ Ƴƻȍƴŀ ǿȅǇŜƱƴƛŏ ƴŀ Řǿŀ ǎǇƻǎƻōȅΥ 

ωwťŎȊƴƛŜ 

Poprzez wpisanie wszystkich danych naszego kontrahenta samemu 

ω!ǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ 

tƻǇǊȊŜȊ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ǎǘǊȊŀƱƪť ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŊ ǎƛť ǿ ƪƻƭǳƳƴƛŜ Kod ς wtedy po wybraniu Imienia i Nazwiska 

ƪƭƛŜƴǘŀ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘŀƴŜ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ Kontrahent ǳȊǳǇŜƱƴƛŊ ǎƛť ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ 

сΦ tƱŀǘƴƻǏŏ 

Tutaj wpisujemy dane: 
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ω5ŀǘŀ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

ωaƛŜƧǎŎŜ ǿȅǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

ωYǿƻǘŀ 

ω² ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǳȍȅŎƛŀ ƪƻƴǘŀ ƴǊ ƪƻƴǘŀ ƴŀ ƪǘƽǊŜ ŘƻƪƻƴǳƧŜƳȅ ǿǇƱŀǘť ƭǳō Ȋ ƪǘƽǊŜƎƻ ǿȅǇƱŀŎŀƳȅ ǇƛŜƴƛŊŘȊŜ 

ω¢ȅǘǳƱ ǇǊȊŜƭŜǿǳ 

ω¦ǿŀƎƛ 

 

уΦtƻŘƎƭŊŘ 

tƻ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛǳ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘŀƴȅŎƘ bƻǿŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǎǇǊȊŜŘŀȍȅΣ ƳŀƳȅ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƛŎƘ 

ǇƻŘƎƭŊŘƴƛťŎƛŀΣ ǇƻǇǊȊŜȊ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ tƻŘƎƭŊŘΣ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť ǿ ǇǊŀǿȅƳ ŘƻƭƴȅƳ ǊƻƎǳΦ 
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фΦ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ 

YƛŜŘȅ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊŀƪƱŀŘƪƛ ǎŊ Ƨǳȍ ǳȊǳǇŜƱƴƛƻƴŜ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ǘȅƭƪƻ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ƛ ǿȅŘǊǳƪ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ {Ʊǳȍȅ Řƻ 

tego czerwona ikona ½ŀǘǿƛŜǊŘȋΦ 5ƻƳȅǏƭƴƛŜ ƧŜǎǘ ǳǎǘŀǿƛƻƴŀ ƴŀ ȊŀǇƛǎŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƻǊŀȊ ǿȅŘǊǳƪ ƧŜƎƻ 

ƻǊȅƎƛƴŀƱǳ ƛ ƪƻǇƛƛ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƛƪƻƴȅ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋΣ ƧŜŘƴŀƪ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƳŀƱŜƧ ǎǘǊȊŀƱƪƛ Ȋ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ 

ƛƪƻƴȅ ǊƻȊǿƛƧŀ ǎƛť ƭƛǎǘŀ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ ƪǘƽǊŜ ǇǊƻƎǊŀƳ ƳƻȍŜ ǿȅƪƻƴŀŏ ȊŀƳƛŀǎǘ ǘŜƎƻΦ  

aƻȍŜ ǿȅŘǊǳƪƻǿŀŏ ǘȅƭƪƻ ƻǊȅƎƛƴŀƱ ƭǳō ƪƻǇƛťΣ ŜƪǎǇƻǊǘƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ t5CΣ ǿȅǎƱŀŏ ƳŀƛƭŜƳ ƛ 

wȅǏǿƛŜǘƭƛŏ ǇƻŘƎƭŊŘΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘ ƧŜǎǘ ƧŜŘƴŀƪ ȊŀǿǎȊŜ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴȅ ōŜȊ ǿȊƎƭťŘǳ ƴŀ ǘƻΣ ƪǘƽǊŀ Ȋ ƻǇŎƧƛ 

ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅōǊŀƴŀΦ 5ƻƳȅǏƭƴŜ ǳǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƛƪƻƴȅ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ Ƴƻȍƴŀ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ȊƳƛŜƴƛŏ ǿ ȊŀƪƱŀŘŎŜ 

YƻƴŦƛƎǳǊŀŎƧŀ Ҧ ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ƻƎƽƭƴŜ Ҧ LƴƴŜ Ҧ 5ƻƳȅǏƭƴŀ ŀƪŎƧŀ Ǉƻ ȊŀǘǿƛŜǊŘȊŀniu dokumentu 

ǎǇǊȊŜŘŀȍȅ. 
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5Ô×ĕÒÚ ÄÏËÕÍÅÎÔ ÎÁ ÔÅÊ ÐÏÄÓÔÁ×ÉÅ 

WŜǏƭƛ ŎƘŎŜƳȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴƻǿȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƛƴƴŜƎƻΣ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅ ǇǊȊŜȊ ƴŀǎ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ¦ǘǿƽǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀ ǘŜƧ ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ.   

 

Wtedy wszystƪƛŜ ŘŀƴŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǎƪƻǇƛƻǿŀƴŜ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƪǘƽǊȅ ǿȅōǊŀƭƛǏƳȅΦ aƻȍŜƳȅ ƧŜ ŜŘȅǘƻǿŀŏΣ ŀ 

ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊŀǇƛǎŀŏΦ ²ƽǿŎȊŀǎ ǇǊƻƎǊŀƳ ǇƻȊƻǎǘŀǿƛ ǿȅōǊŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ōŜȊ ȍŀŘƴȅŎƘ ƳƻŘȅŦƛƪŀŎƧƛ ƛ 

ȊŀǇƛǎȊŜ ƴƻǿȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ȋ ŘŀƴȅƳƛΣ ƪǘƽǊŜ ǿǇǊƻǿŀŘȊƛƭƛǏƳȅΦ 
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Inne opcje  

Dodatkowe informacje 

²ȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ƴŀ ŘƻƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ tǊƻƎǊŀƳ ǇƻƪŀȊǳƧŜΥ  

ωƭƛŎȊōť ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

ωǿǇƱŀŎƻƴŊ Ǝƻǘƽǿƪť 

ωǿǇƱŀŎƻƴŜ ǇǊȊŜƭŜǿȅ 

ωǿȅǇƱŀŎƻƴŊ Ǝƻǘƽǿƪť 

ωǿȅǇƱŀŎƻƴŜ ǇǊȊŜƭŜǿȅ 

ωōƛƭŀƴǎ Ǝƻǘƽǿƪƛ 

ωōƛƭŀƴǎ ǇǊȊŜƭŜǿƽǿ 

WŜȍŜƭƛ ƪǘƽǊȅƪƻƭǿƛŜƪ ōƛƭŀƴǎ ōťŘȊƛŜ ǳƧŜƳƴȅΣ ǇǊƻƎǊŀƳ ǿȅǏǿƛŜtli go na czerwono. 

 

 

Drukowanie 

WŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ƴŀ Řǿŀ ǎǇƻǎƻōȅ ς ǇƻǇǊȊŜȊ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛŜ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ǿȅōǊŀƴȅ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƭǳō ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴť ǿ ǇǊŀǿȅƳ ǊƻƎǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳΦ 
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²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ƳŀƛƭŜƳ 

²ȅǎȅƱŀƴƛŜ ƳŀƛƭŜƳ ƧŜǎǘ ŘƻǎǘťǇƴŜ ƴŀ ǘǊȊȅ ǎǇƻǎƻōȅΥ 

-poprzeȊ ȊŀǇƛǎȊ ƛ ǿȅǏƭƛƧ ƳŀƛƭŜƳ ŘƻǎǘťǇƴƛŜ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

 

-ǇǊȊŜȊ ǿȅǏƭƛƧ ƳŀƛƭŜƳ ǊƽǿƴƛŜȍ ŘƻǎǘťǇƴƛŜ Ǉƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊŀǿȅƳ ǇǊȊȅŎƛǎƪƛŜƳ ƳȅǎȊȅ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

 

-ƪƭƛƪƴƛťŎƛŜ ƴŀ ƛƪƻƴƪť ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŊ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 
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Eksport do PDF 

² ŎŜƭǳ ŜƪǎǇƻǊǘǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Řƻ Ǉƭƛƪǳ t5C ƳƻȍŜƳȅΥ 

-ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊŀǿȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ ƳȅǎȊȅ ƛ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ŜƪǎǇƻǊǘǳƧ Řƻ ǇŘŦ 

 

-ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƛƪƻƴť ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŊ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǇǊƻƎǊŀƳǳ 
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Magazyn* 
² ǘȅƳ ƳƛŜƧǎŎǳ ƳƻȍŜƳȅ ȊŀǊȊŊŘȊŀŏ ȊŀǎƻōŀƳƛ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅƳƛ oǊŀȊ ǿȅƪƻƴȅǿŀŏ ƻǇŜǊŀŎƧŜ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ 

ǇǊȊȅƧƳƻǿŀƴƛŜƳ ƛ ǿȅŘŀǿŀƴƛŜƳ ǘƻǿŀǊƽǿΦ 

 

+ÌÁ×ÉÓÚÅ ÓËÒĕÔÕ 

F6 ς ǇǊȊŜƴƻǎƛ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǎǘŀƴƽǿ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘ 

F7 ς ǇǊȊŜƴƻǎƛ Řƻ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿȅŎƘ 

DEL ς ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǳǎǳƴƛťŎƛŜ ȊŀȊƴŀŎȊƻƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜƎƻ 

INSERT ς pozwala na utworzenie nowego dokumentu magazynowego 

 

Wyszukiwanie  

² ǇǊƻƎǊŀƳƛŜ ƳCŀƪǘǳǊŀ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ǿȅǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǘƻǿŀǊƽǿ Ȋ ƭƛǎǘȅ ƳŀƎŀȊȅƴƻǿŜƧΦ ² ǘȅƳ 

ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǘƻ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ǿǇƛǎŀƴƛŀ ƪƻŘǳ ǘƻǿŀǊǳΣ ƭǳō ǿȅōƻǊǳ Řŀǘȅ ƻǇŜǊŀŎƧƛΣ ƻǊŀȊ ƴŀ 

ǇƻŘǎǘŀǿƛŜ ƛƭƻǏŎƛ ǘƻǿŀǊƽǿ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅŎƘ ǎƛť ƴŀ ƳŀƎŀȊȅƴƛŜΦ ²ȅǎǘŀǊŎȊȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƴŀ ƻǇŎƧť tǊȊŜŘȊƛŀƱ i 

ǿȅōǊŀŏ ƛƴǘŜǊŜǎǳƧŊŎȅ ƴŀǎ ȊŀƪǊŜǎ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ōŊŘȋ ƛƭƻǏŎƛ ǘƻǿŀǊƽǿΦ tǊƻƎǊŀƳ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿȅǎȊǳƪŀ 

ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǘƻǿŀǊȅ Ȋ ŘŀƴŜƎƻ ǇǊȊŜŘȊƛŀƱǳΦ 

 


















































































































