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4Trans

Modut Gtéwny

Wszystkie prawa zastrzezone

Kopiowanie, wprowadzanie zmian, przesytanie, publiczne odtwarzanie i wszelkie wykorzystywanie tych tresci wymaga uprzedniej
pisemnej zgody wydawcy.

Nazwy firm i produktow wymieniane w tej Instrukcji mogq byc zastrzezonymi nazwami lub zastrzezonymi znakami handlowymi
ich wtascicieli. Wydawca oraz autor nie roszczq sobie do nich zadnych praw.

Chociaz dofozono szczegdlnej starannosci w trakcie tworzenia tego dokumentu, to jednak ani wydawca ani autor nie odpowiadajg
za btedy i opuszczenia ani za szkody spowodowane uzyciem informacji zawartych w tym dokumencie. W zadnym razie wydawca ani
autor nie odpowiadajq za nieuzyskany przychdd ani tez za zadne inne szkody ekonomiczne bezposrednio lub posrednio spowodowane
lub rzekomo spowodowane przez ten dokument.

Okna programu przedstawione w obrazach (screen'ach) zamieszczonych w niniejszej instrukcji mogq sie rozni¢ ksztattem i za-
wartoscig od okien posiadanej wersji programu. Réznica ta moze wystgpic¢ szczegdlnie dla wersji programu innej od wersji instruk-
cji.

Produkcja:
INELO Polska Sp. z 0.0.

ul. Karpacka 24/U2b
43-300 Bielsko-Biata
POLAND
www.inelo.pl
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1. Witamy

Wersja MINI

Wersja MINI programu 4Trans pozwala na zapis danych i czynnosci z tachografow dla
ograniczonej liczby aktywnych pojazdow. Liczba aktywnych pojazdéw zalezna jest od wybra-
nego wariantu i wynosi 5, 10, 20, 50 lub 100 samochodéw.

Podstawowa réznica miedzy petng wersjg programu 4Trans a wersjg MINI polega na niezapisywaniu
zdarzen dla samochodow nieaktywnych.

Informacje o posiadanej wersji MINI dostepne sa w:
e Pomoc -> O programie po kliknieciu 0,

e Dane podstawowe -> Samochody w pasku informacyjnym u gory zaktadki.

Glowne cechy wersji MINI
e Brak zapisu zdarzen dla samochodow nieaktywnych;

e Mozliwe dodawanie i korzystanie z dowolnej liczby pojazdow w modutach innych niz Ta-
choScan.
Po przekroczeniu dopuszczalnej liczby aktywnych pojazdow dla danej wersji MINI, kazde-
mu kolejnemu nowemu pojazdowi dodanemu w module innym niz TachoScan domyslnie
przyporzadkowywany jest status aktywny (z wyjatkiem TS);

e Brak mozliwosci zapisu zmian w oknie tarczy analogowej, przypisanej do konkretnego kie-
rowcy lecz nieprzyporzadkowanej do zadnego samochodu (istnieje mozliwos¢ zapisu
zmiany dla tarcz nieprzypisanych do zadnego kierowcy i samochodu, lub dla tarczy przy-
porzadkowanej tylko do samochodu);

e S3 3 mozliwe statusy aktywnosci pojazduy;
o Aktywny:
» Dane i czynnosci z tachografu dla tego samochodu sa zapisywane do bazy danych;
» Pojazd widoczny dla wszystkich modutéw 4Trans;

» Dla kazdego aktywnego samochodu mozna doda¢ maksymalnie 2 karty drogowe na
dzien;
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» Dla kazdego aktywnego samochodu mozna doda¢ maksymalnie 4 tarczki analogowe
na dzier;

o Nieaktywny:
» Dane i czynnosci z tachografu dla tego samochodu nie sg zapisywane do bazy danych;
» Pojazd niewidoczny dla wszystkich modutow programu 4Trans;

o Aktywny (z wyjatkiem TS):

» Dane i czynnosci z tachografu dla tego samochodu nie sg zapisywane do bazy danych;

Pojazd widoczny dla wszystkich modutéw programu 4Trans za wyjatkiem modutu Ta-
choScan

* Nie ma mozliwosci wprowadzania zmian w kartach drogowych przypisanych do tego
samochodu;

» Nie ma mozliwosci dodawania kart drogowych do tego samochoduy;

Status aktywnosci dla kazdego samochodu definiowany jest w polu Stan pojazdu w Danych podstawo-
wych wybranego samochodu (Dane podstawowe -> Samochody).

Mozna zdefiniowa¢ dowolne Stany pojazdu, ktérym nalezy przypisac jeden z trzech ww. statuséw ak-
tywnosci. Nie ma mozliwo$ci zmiany statusu aktywnosci przypisanego do danego Stanu pojazdu.

e Stan pojazdu kazdego samochodu moze zosta¢ zmieniony maksymalnie 5 razy.
Informacje o dostepnej liczbie mozliwych zmian statusu znalez¢é mozna w zaktadce Dane
podstawowe wybranego samochodu, w adnotacji przy polu Stan pojazdu (Dane podsta-
wowe -> Samochody -> otw6rz do edycji wybrany samochdd);

Przyktadowy przebieg zmian Stanu pojazdu

pozostato zmian stan pojazdu (przykiad 1) stan pojazdu (przykiad 2)
5 aktywny nieaktywny

4 nieaktywny aktywny

3 aktywny nieaktywny

2 nieaktywny aktywny

1 aktywny nieaktywny

0 nieaktywny aktywny

Kazda zmiana powyZej limitu jest odptatna- jesli chcesz jej dokonac skontaktuj sie z serwisem INELO
Polska Sp. z o.0..

/4
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¢ Limit zmian sumy kontrolnej wynosi 10 - jest to limit mozliwych zmian bazy oraz prze-
pie¢ miedzy baza petnej wersji programu a baza MINI.

-

Informacja o dostepnej liczbie mozliwych zmian widnieje w Pomoc -> O programie
w wierszu llos¢ pozostatych zmian sum kontrolnych dla klucza licencyjnego.

W momencie uruchomienia programu 4Trans na innej niz dotychczas bazie MINI wyswie-
tlane jest ostrzezenie o dostepnym limicie zmian bazy.

sie z serwisem INELO Polska Sp. z o.o..

Ustuga zwigkszenia limitu zmian sumy kontrolnej jest odptatna - jesli chcesz jej dokonac skontaktuj “

Kontakt do producenta programu 4Transl.|

Kontakt do wsparcia i serwisu programu 4Trans| !

Uzyteczne linkil )

FAQ (Najczeéciej Zadawane Pytania)l+

Aby zobaczyc plik pomocy, nalezy klikng¢ nazwe modutu w drzewku po lewej stronie.

Jesli nie umiesz poruszac sie po tym pliku pomocy "kliknij tutajl 107", “

2. Pakiet instalacyjny

W sktad standardowego pakietu instalacyjnego wchodzi:

e Ptyta instalacyjna CD lub link do instalacji oprogramowania,
e Instrukcja obstugi lub link do pobrania instrukgcji obstugi,

.

e Klucz licencyjny,

Zawartosc¢ pakietu instalacyjnego mozna poszerzyc o:

e Skaner Canon[+1lub Skaner rolkowy Plustekl« - umozliwiaja skanowanie tarcz tacho,

e Czytnik TachoReaderl+1 - umozliwia na stanowisku komputerowym szybkie pobierania da-
nych z elektronicznych kart kierowcow,

e TachoReaderBasic[«1 - urzadzenie umozliwiajace pobieranie danych z tachograféw cyfro-
wych,
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e TachoReader Combo Plus|«1- urzadzenie umozliwiajace pobieranie danych zaréwno z kart
kierowcow jak i z tachografow cyfrowych.

Programy firmy INELO Polska Sp. z 0.0. wzalezno$ci od zamdwienia sg sprzedawane z réznymi pakieta-
mi instalacyjnymi.

3. Jak korzysta¢ z pomocy

W celu utatwienia poruszania sie w pomocy, zostata ona podzielona na kategorie odpowiada-
jace gtownym elementom programu. W ten sposdb mozna tatwo i szybko dotrze¢ do informacji na
zadany temat bez koniecznosci przeszukiwania catego pliku. Na koncu listy tematdéw znajduje sie
"stowniczekls!" poje¢ uzywanych w programie oraz niniejszej Pomocy.

1. Oznaczenia przyjete w pomocy:

¢ Kolorem niebieskim zaznaczone s3 odnosniki do okienek z doktadniejszymi informacjami
na dany temat.

W tabeli tej wyswietlane sg ostrzeZenia, ktore uzytkownik powinien przeczyta¢ zeby unikngc¢ niepotrzeb-
nych ktopotéw i/lub strat.

W tabeli tej wyswietlane sg przydatne podpowiedzi, utatwiajgce prace z programem. |‘

2. Niektore zagadnienia w pomocy pogrupowane sg tematami. Aby odnalez¢ informacje na dany
temat, mozna:

W tabeli tej zawarte sg przyktadowe wyliczenia, zastosowania niektorych opcji lub przyktady rozliczania
pracownika w celu tatwiejszego zrozumienia zasad dziatania programu 4Trans.

e wybrac srodkowa zaktadke o nazwie Szukaj (Search) i wpisa¢ charakterystyczne dla tego

Enter
tematu wyrazy (tzw. stowa kluczowe - keywords), a nastepnie nacisna¢ klawisz l;-
Spowoduje to wyswietlenie sie wszystkich tematdéw zawierajgcych szukang nazwe.

Program zwykle szuka tylko doktadnych trafien - to znaczy wpisanie tylko litery ‘a' spowoduje wyswietlenie
tylko tych tematéw, w ktérych wystepuje litera 'a' osobno. Zeby wiec wyszukaé tematy z podobnymi wyraza-
mi zamiast doktadnych, nalezy uzy¢ znaku * (gwiazdka). Dzieki temu program wyswietli takZze przyblizone
trafienia.

10
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Przyktad: Wyszukiwanie wyrazu kier* spowoduje wyswietlenie sie tematéw zawierajacych wyra-
zy kierowca, kierowcow, kierowcy.

albo:

e odszukac go poprzez drzewo po lewej stronie Pomocy, klikajac na jedna z nadrzednych ka-

tegorii na ktore jest podzielona pomoc, a nastepnie odpowiednie podgrupy prowadzace
do tego elementu.

Opcja przeznaczona dla bardziej do$wiadczonych uzytkownikdw posiadajgcych podstawowg orientacje
w strukturze programu.

Wyszukiwanie na aktualnie otwartej stronie Pomocy:

Zeby tatwiej odnalez¢ dang informacje na dtugiej stronie Pomocy, mozna uaktywni¢ opcje prze-

ctrl F
szukiwania tekstu, naciskajac "kombinacjels!" klawiszy l—i + l— Jesdli okienko wyszukiwania
nie pojawi sie, nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy wewnatrz okna zawierajagcego tekst, a na-

lctr'l : + F
stepnie ponownie sprobowac kombinagji ' l—

4. FAQ (Najczesciej Zadawane Pytania)

Odpowiedzi na najczesciej zdawane pytania znajdziesz na stronie FAQ
Inelo.

5. Instalacja

W tym temacie poruszone s3 zagadnienia zwigzane z instalacjg programu 4Trans. W dalszej
czesci tematu znajduja sie opisy instalacji urzadzen wspotpracujacych z programem.

Do instalacji programdéw wymagane jest zalogowanie sie na konto z uprawnieniami administracyjnymi
w systemie operacyjnym.

11
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Ponizsza konfiguracja przedstawia MINIMALNE wymagania sprzetowe, ktére musza zostac
spetnione w celu umozliwienia pracy z programem.

Bez wzgledu na ponizsze wymagania minimalne program: 4Trans nie bedzie wspierany na systemach
Windows® i SQL Server™, dla ktorych firma Microsoft® zakornczy wsparcie techniczne.

Komputer pracujacy jako klient

system operacyjny: Windows® 8.1, Windows® 10, Windows® 11, Windows Server®
2008 R1 SP-2, Windows Server® 2008 R2 SP-1, Windows Server® 2012, Windows Se-
rver® 2012 R2;

+ dla kazdego z systemow wszystkie dostepne aktualizacje Windows ® Update;

Internet Explorer® wersja 8 lub wyzsza;

procesor 1,5 GHz;

minimum 512 MB dostepnej pamieci operacyjnej RAM;

w zaleznosci od ilosci instalowanych modutéw ok. 2 GB wolnej przestrzeni dyskowej;
minimalna rozdzielczos¢ ekranu 1280 x 768;

podtaczona baza danych do Microsoft® SQL Server™ 2012 lub nowsza na kompute-
rze pracujacym jako serwer,

w trakcie pierwszego uruchomienia domyslnie bedzie instalowany:

e Microsoft® SQL Server™ 2017 Express dla systemu operacyjnego Windows® 8.1, Windows Serve-
r® 2012, Windows Server® 2012 R2;

e Microsoft® SQL Server™ 2019 Express dla systemu operacyjnego Windows® 10 i Windows® 11;

format daty w ustawieniach regionalnych systemu musi by¢ taki sam na wszystkich
stanowiskach tagcznie z komputerem pracujagcym jako serwer;

skaner do skanowania tarcz, obstugujacy rozdzielczos¢ skanowania 300 dpi, tryb kolo-
row czarno-biaty (1 bit - black & white), czarne tto obszaru skanowanych dokumen-
tow oraz sterownik TWAIN,

(zalecane modele skanerow: Canon LiDE 70, LiDE 100, 110, 200 lub LiDE 210, Plustek
SmartOffice PS283);

czytnik do odczytu cyfrowych kart kierowcy spetniajgcy wymagania: wsparcie dla pro-
tokotéw T=0, T=1, czestotliwos¢ taktowania 4 MHz lub wyzsza, obstuga kart proceso-
rowych ISO 7816 oraz EMV 2000 Level 1, zgodnos$¢ z wymaganiami I1SO 7816, format
karty ID-1 (Full Size), kompatybilno$¢ z PC/SC oraz CT-API lub urzadzenie TachoRe-
ader Combo Plus,

(zalecane modele czytnikow kart: Omnikey 3121 (USB), Omnikey 4040 Mobile
(PCMCIA), Omnikey 4321 Mobile (ExpressCard 54), SCR 3310 (USB), SCR 243 (PCMCIA),

12
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SCR 3340 (ExpressCard 54),

» jedno z urzadzen do odczytu danych z tachografu cyfrowego: TachoReaderBasic, Ta-
choReader Combo Plus, TachoUSB |ub TachoBlue.

Komputer pracujacy jako serwer

e system operacyjny: Windows® 8.1, Windows® 10, Windows® 11 Windows Server®
2008 R1 SP-2, Windows Server® 2008 R2 SP-1, Windows Server® 2012, Windows Se-
rver® 2012 R2;

+ dla kazdego z systemow wszystkie dostepne aktualizacje Windows ® Update;

Internet Explorer® wersja 8 lub wyzsza;

procesor 2 GHz (zalecany uktad wielordzeniowy);

» suma wszystkich rdzeni w uktadzie jedno i wieloprocesorowym musi by¢ potega liczby 2 - np:
1,2, 4,8, 16, itd;

wolna przestrzen dyskowa: 4.2 GB (uzalezniona od ilosci wprowadzanych danych);

minimum 512 MB dostepnej pamieci operacyjnej RAM (zalecane minimum 1GB);

port USB - dla klucza licencyjnego USB;
e minimalna rozdzielczos¢ ekranu 1280 x 768.

e format daty w ustawieniach regionalnych systemu musi by¢ taki sam na wszystkich
stanowiskach tagcznie z komputerem pracujacym jako serwer;

e do instalacji serwera programu wymagane jest zalogowanie sie na konto z uprawnie-
niami administracyjnymi w systemie operacyjnym;

® Nazwa serwera:

* nazwa uzytkownika nie moze byc¢ taka sama jak nazwa komputera;

= pierwszy znak musi by¢ literg zdefiniowang w standardzie Unicode 2.0 obejmujaca litery facin-

skie od "a" do "z" oraz od "A" do "Z";
= kolejne znaki:
= litery zdefiniowane w standardzie Unicode 2.0;
= cyfry z alfabetu facinskiego;
= spacje i znaki specjalne sg niedozwolone (np. "-", "@", "#", "$");
¢ nie mozna zmienia¢ nazwy komputera, na ktorym zainstalowano baze programu
4Trans.

Podczas pierwszego uruchomienia instalowany jest serwer bazy danych:

- Microsoft® SQL Server™ 2017 Express dla systemu operacyjnego Windows® 8.1, Windows Serve-
® 2012, Windows Server® 2012 R2;

- Microsoft® SQL Server™ 2019 Express dla systemu operacyjnego Windows® 10 i Windows® 11

Ograniczenia bazy SQL Server® 2017 express:

13
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- obstuga jednego fizycznego procesora;
- 1410 MB pamieci RAM;
-rozmiar bazy danych: 10 GB.

Jesli maksymalny rozmiar bazy (10GB) bedzie niewystarczajgcy konieczny jest zakup najnowszej
komercyjnej wersji Microsoft® SQL Server®.

W trakcie instalacji moze by¢ wymagany restart komputera. W takim przypadku instalator automa-
tycznie wznowi proces instalacji po uruchomieniu systemu.

5.2. Instalacja programu

Aby dokonac¢ instalacji nalezy uruchomic plik instalacyjny pobrany przez link lub dostarczony na
ptycie CD.
Nastepnie nalezy wykonywac czynnosci proponowane przez program instalacyjny, naciskajac

przycisk (INext >1]). Jezeli katalog docelowy nie zostanie zmieniony, program zosta-
nie zainstalowany w domyslnej lokalizacji:

e dla systeméw 32-bitowych: "C:\Program Files\INELO\";

e dla systeméw 64-bitowych w zaleznosci od typu systemu Windows®:
» "C\Program Files (x86)\INELO\";
lub
» "C\Pliki programow (x86)\INELO\";

Dalszy etap instalacji programu 4Trans przedstawiony jest w zagadnieniu: "Pierwsze uruchomie-

niel «1".

5.2.1. Samodzielna instalacja Microsoft® SQL Server

Producent programu dopuszcza mozliwos¢ samodzielnej instalacji serwera Microsoft® SQL Serve-

r™.
e Aby zainstalowa¢ Microsoft® SQL Server™:

1. Pobieramy darmowa wersje serwera ze strony Microsoftu klikajgc na przycisk Download

2. Po uruchomieniu instalatora wyswietla sie okno instalacyjne, gdzie wybieramy rodzaj instalacji:
Basic

14
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SQL Server 2017
Express Edition

Select an installation type:

Custom Download Media

rver transmits information about your installation experien s well as other usage and performanc ta,
the product. To learn more about data processing and privacy contre o turn off the collection of this inform:

3. Akceptujemy komunikat

S0L Server Installer

Your language polski (Polska) {pl-PL) is not supported. Continue in English?

See this for more information:

4. oraz warunki licengji

o help improv
er installation, s

15
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SQL Server 2017

Express Edition

Microsoft SQL Server License Terms
MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS
MICROSOFT SQL SERVER 2017 EXPRESS

These license terms are an agreement between Microsoft Corporation (or based on where you live, one of its
affiliates) and you. Please read them. They apply to the software named above, which includes the media on which
you received it, if any. The terms also apply to any Microsoft

updates,
supplements,
Internet-based services, and
support services
for this software, unless other terms accompany those items. If so. those terms apply.

BY USING THE SOFTWARE, YOU ACCEPT THESE TERMS. IF YOU DO NOT ACCEPT THEM, DO NOT USE THE
SOFTWARE.

We collect data about how you interact with this software. This includes data about the performance of the services,
any problems you experience with them, and the

By clicking the "Accept" button, | acknowledge that | accept the License Terms and

5. Wybieramy lokalizacje, gdzie bedg utworzone pliki bazy danych SQL Server

SQL Server 2017
Express Edition

Specify SQL Server install location

INSTALL LOC MINIMUM FREE S|

C:A\Program Files\Microsoft SQL Server E 6616 MB
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6. Klikamy przycisk Install. Rozpocznie sie proces instalagji.

SQL Server 2017
Express Edition

Download successful!

Installing...

er. If you are connecting tc from a remote machine, then you need to complete the
get started" file located in es folder

7. Instalacja przebiegta pomysinie - nalezy dostosowac SQL Server do programu 4Trans.
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SQL Server 2017
Express Edition

Installation has completed successfully!

INSTANCE NAME CONNECTION STRING
SQLEXPRESS | o

5QL ADMINISTRATORS SQL SERVER INSTALL LOG FOLDER
INELOVabraczek

FEATURES INSTALLED INSTALLATION MEDIA FOLDER
SQLENGINE

VERSION INSTALLATION RESOURCES FOLDER
14.0.1000.169, RTM C m F

8. Przechodzimy do okna SQL Server 2017 Setup klikajagc Customize

9. Install Rules: gdy powiodty sie wyswietlone operacje - klikamy Next>

18
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5 SQL Server 2017 Setup

Install Rules

Setup rules identify potential problems that might occur while running Setup. Failures must be corrected before Setup
can continue.

Gleokal Rules Cperation completed, Passed: 3, Failed 0. Warning 1. Skipped 0.
Install Setup Files
et
Installation Type View detailed report
License Terms
Feature Selection Rule Status
Feature Rules @ Fusion Active Template Library (ATL) Passed
Instance Configuration @ Consistency validation for SOL Server registry keys Passed
Server Configuration @ Computer domain controller Passed
Database Engine Cenfiguration A Windows Firewall Warning
Feature Configuration Rules
Installation Pregress
Complete
< Back Next = | | Cancel

10. Wybieramy nowa instalacje SQL Serwera 2017
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T SOL Server 2017 Setup - O 4

Installation Type

Perform a new installation or add features to an existing instance of SQL Server 2017,

Global Rules (® Perform a new installation of SQL Server 2017

Product Updates Select this option if you want to install a new instance of SQL Server or want to install shared
Install Setup Files components,

Install Rules () Add features to an existing instance of SOL Server 2017

Installation Type INELOT7

License Terms _ L I
Select this option if you want to add features to an existing instance of SQL Server. For example, you

Feature Selection want to add the Analysis Services features to the instance that contains the Database Engine. Features
Feature Rules within an instance must be the same edition.

Instance Configuration

Server Configuration Installed instances:
Database Engine Cenfiguration

Instance Name Instance ID Features Editicn Version
Feature Configuration Rules -

. INELO MSSOL14.INELD S0LEngine Express 14.0.1000.160
Installation Progress SOLEXPRESS MSSQLI14.SOLEXPR | SQLEngine Express 14.0,1000.168
Complete

= Back Mext = Cancel

11. Kolejny raz akceptujemy warunki licencji
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T SOL Server 2017 Setup — O *

License Terms

To install SOL Server 2017, you must accept the Microsoft Software License Terms,

Gleokal Rules A
MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS

Preduct Updates

Install Setup Files MICROSOFT SQL SERVER 2017 EXPRESS

Install Rules

These license terms are an agreement between Microsoft Corporation (or based on where
you live, one of its affiliates) and you. Please read them. They apply to the software named
above, which includes the media on which you received it, if any. The terms also apply to
any Microsoft

Installation Type
License Terms
Feature Selection
Feature Rules
Instance Configuration *  updates,
Server Configuration

. ) . » supplements,
Database Engine Cenfiguration

Feature Configuration Rules + Internet-based services, and
v
Installation Pregress
Complete Sa =
Copy  Print

| accept the license terms,

SQL Server 2017 transmits information about your installation experience, as well as other usage and
performance data, to Microsoft to help improve the product. To learn more about SQL Server 2017 data
processing and privacy centrels, please see the Privacy Statement,

< Back Mext = Cancel

12. Feature selection: Zaznaczamy Database Engine Services, reszta to opcje dodatkowe, ktdre nie
s3 wymagane do poprawnego dziatania z 4Trans.
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T SQL Server 2017 Setup

Feature Selection

Global Rules

Product Updates

Install Setup Files

Install Rules

Installation Type

License Terms

Feature Selection

Feature Rules

Instance Configuration
Server Configuration
Database Engine Cenfiguration
Feature Configuration Rules
Installation Pregress

Complete

Select the Express features to install.

O Looki ng for Reporting Services?

Features:

Downlead it from the web

Instance Features

Database Engine Services
[] SOL Server Replication
Shared Features
50L Client Connectivity SDK
Redistributable Features

Feature description:

The configuration and operation of each
instance feature of a SOL Server instance is

Prerequisites for selected features:

Already installed:
.. Windows PowerShell 3.0 or higher
i Microsoft NET Framework 4.6

Disk Space Requirements

Drive C: 1001 MB required, 129117 MB
available

Select All Unselect All

Instance root directory: ChProgram Files\Microsoft SOL Servery,

Shared feature directory: C:\Program Files\Microsoft SOL Server,

Shared feature directory (x86): C:\Program Files (x86)\Microsoft SOL Server\

< Back Mext = Cancel

13. Wprowadzamy nazwe
SQLINELO17

instangji

- zamiast domyslnej nazwy SQLExpress,

T SOL Server 2017 Setup

Instance Configuration

License Terms
Feature Selection

Feature Rules

Instance Configuration

14. Server Configuration: w SQL Server Database Engine wybieramy Account

Specify the name and instance ID for the instance of SQL Server. Instance ID becomes part of the installation path.

Global Rules () Default instance
Reductiipdates ® Mamed instance: | EoINEROIE
Install Setup Files

Install Rules

Installation Type Instance |D: |SQLINELO1?

SQL Server directery:  C\Program Files\Microsoft SOL Server\MSSCL14.5QLINELCTT

ZARZADZANIE NT\SYSTEM, w Startup Type opcje majg by¢ Automatic.

Uwaga: Jesli w polu Account Name NIE pojawi sie nazwa ZARZADZANIE NT\SYSTEM nalezy wy-

wprowadzic

Name

bra¢ opcje <<Browse...>> z listy i wpisa¢ w polu Wprowadz nazwe obiektu do wybrania hasto
System, a nastepnie klikng¢ OK. Dane uzupetnia sie automatycznie.
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T SQL Server 2017 Setup - ] x

Server Configuration

Specify the service accounts and collation configuration,

Global Rules Service Accounts  Collation
Product Updates

Install Setup Files Microsoft recommends that you use a separate account for each SQL Server service,

Install Rules Service Account Mame Password Startup Type
Installation Type SOL Server Database Engine Automatic | v
License Terms SQL Server Browser Automatic |~

Feature Selection

<<Browse...>>

Feature Rules [] Grant Perform Volume Maintenance Task privilege 1o erver Database Engine Service
Instance Configuration This privilege enables instant file initialization by aveoiding zeroing of data pages. This may lead
Server Configuration to information disclosure by allowing deleted content to be accessed.

Database Engine Cenfiguration Llick here for details

Feature Configuration Rules
Installation Progress

Complete

< Back Next = Cancel

15. Database Engine Configuration: dla Authentication Mode wybieramy Mixed Mode i podaje-
my silne hasto, potrzebne bedzie ono w DB Managerze.

Uwaga: Bez trybu Mixed Mode nie uruchomimy programu!
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T SOL Server 2017 Setup - O 4

Database Engine Configuration

Specify Database Engine authentication security mode, administrators, data directories and TempDEB settings.

Global Rules Server Configuration  Data Directories  TempDB  User Instances  FILESTREAM
Product Updates

favstall Seiuap Fles Specify the authentication mode and administrators for the Database Engine.

Install Rules Authentication Mode
el nlype (O Windows authentication mode

License Terms . o . o
. (®) Mixed Mode (SQL Server authentication and Windows authentication)
Feature 5election

Feature Rules Specify the passwerd for the SQL Server system administrator (sa) account.

Instance Configuration Enter password: |unon |

Server Configuration

Confirm password: |"“"' |

Database Engine Configuration
Feature Configuration Rules Specify SQL Server administrators
Installation Pregress INELO\abraczek (

SQL Server administrators
Complete have unrestricted access
to the Database Engine.

Add Current User Add... Remove

< Back Mext = Cancel

16. Przebieg instalacji
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5 SQL Server 2017 Setup - =] X

Installation Progress

Gleokal Rules

Install Setup Files
Install Rules

Install_tsgllangsvc_Cpub4_Action : RemoveExistingPreducts, Removing applications

Installation Type

License Terms

Feature Selection

Feature Rules

Instance Configuration

Server Configuration

Database Engine Cenfiguration
Feature Configuration Rules
Installation Progress
Complete

17. Instalacja zakonczona
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T SOL Server 2017 Setup - O *

Complete

Your SOL Server 2017 installation completed successfully with product updates,

Global Rules
Product Updates
Install Setup Files
Install Rules

Infermation about the Setup cperation or possible next steps:

Feature Status

& Database Engine Services Succeeded

Installation Type
License Terms

Feature 5election
Feature Rules

Instance Configuration

Server Configuration Details:

Database Engine Cenfiguration Install successful.
Feature Configuration Rules
Installation Pregress

Complete

Summary log file has been saved to the fellowing location:

C\Program Files\Microscft SOL Servert 1404Setup Bootstrapilogh20181022 114207
\Summary braczeka 20181022 114207 .txt

Close

e Konfiguracja serwera w Database Manager

1. Uruchamiamy Database Manager (Menu Start -> Wszystkie programy -> Inelo -> Database Ma-
nager). Program znajduje sie domysinie w lokalizacji: "C:\Pliki programoéw (x86)\Inelo\Utils\Databa-
se Manager\manager_db.exe"

2. Logujemy sie do serwera SQL, wpisujac dane wg rysunku ponizej:
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Logowanie do serwera S0L

SQL Serwer IComputerName‘lSQLINELDl? |

Login: Indministrator

Haslo: Ittttt

v Serwer nie od firmy INELO

wierzytelnienie
= Windows Mode

{* Mix Mode (Windows + 50L)

Login: Isa

Hasha I***tt**

polski - CK I Anuluj

SQL Serwer: nazwa komputera\nazwa instancji
Hasto do loginu Administrator: admin

Hasto do loginu sa: to, ktore podaliSmy w czasie instalacji SQL

3. Klikamy OK na btedzie

4. Przechodzimy do Serwer -> Konfiguracja serwera -> Konfiguruj i czekamy.

Kenfiguracja serwera X

Wykonywanie polecen

BRACZEKA\SQLINELO17
2018-10-23
11:06:37.363

{1 rows affected)

Configuration option 'show advanced options' changed
from 0 to 1. Run the RECONFIGURE statement to install,
Configuration option m:hanged from 0 to 1.
Run the RECONFIGL t to install.

Configuration optionfAgent XPs'fchanged from 0 to 1. Run
the RECONFIGURE statement to install,

Configuration option 'show advanced options' changed
from 1 to 0. Run the RECONFIGURE statement to install,

[ o | s

5. Po wykonaniu konfiguracji podpinamy do serwera model bazy programu 4Trans klikajac na Po-

diacz

AE— .
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Manager serwera i bazy danych programu 4Trans - BRACZEKANMNELD

Serwer Baza danych Archiwizacja Import danych O programie

= e E @

: |Podlacz | Odlacz |© Utwdrzko... Przywréc ...

6. Wybieramy $ciezke do plikéw bazy programu 4Trans

Przegladanie w poszukiwaniu folderu *

Soiezka do katalogu plikéw baz programu 4Trans

3 TSCMaobile 2.0 Y
> UpdateManager
Podtaczanie bazy programu 4Trans do serwera * v Utils
i Aladdin Manitor
Sdezka do plikdw baz programu 4Trans v Database Manager
| | =] 4TDBModel
Kopiuj pliki do folderu przechowywania baz systemowych ’ Intel
> Internet Explorer
Importuj uzytkownikdw ¥ Microsoft Office
| Microsoft CneDrive
> Microsoft SQL Server W
[ streng password
Dalej >> Anuij Anuluj

Doktadna $ciezka modelu bazy to:

C:\Pliki programoéw (x86)\INELO\Utils\Database Manager\4TDBModel

7. Po wybraniu modelu bazy klikamy Dalej> >, czekamy az baza danych zostanie podpieta i klika-
my Zakoncz.
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&Y Podiaczanie bazy programu 4Trans do serwera hd

Wykonywanie polecen

\MSS0L 14, 50LINELO17 WMS5QL\DATA I TransMOF, MDF ~

(4 rows affected)
(1 rows affected)
(1 rows affected)
(1 rows affected)
(1 rows affected)

(1 rows affected)

Configuration option 'show advanced options' changed
from 0 to 1. Run the RECONFIGURE statement to install,
Configuration option "xp_cmdshell' changed from 1 to 1.
Run the RECONFIGURE statement to install.

Configuration option 'Agent XPs' changed from 1to 1. Run
the RECONFIGURE statement to install,

Configuration option 'show advanced options' changed
from 1 to 0. Run the RECONFIGURE statement to install,

i

8. Po wykonaniu konfiguracji nalezy zrestartowa¢ ustuge serwera. Ustugi -> SQL Server
(SQLINELO17) -> PPM -> Uruchom ponownie

Wersja Express serwera bazy danych nie tworzy automatycznie zapasowej kopii bazy danych.

Program 4Trans posiada wbudowang ustuge tworzenia kopii bazy danych. Jesli chcesz z niej skorzysta¢
niezbedne bedzie zainstalowanie ustugi INELO Service.

W przypadku wystapienia bteddw prosimy o kontakt z serwisem [17A oprogramowania.

Aktualizacja bazy danych (starszej od SQL Server™ 2008 R2):

W przypadku instalacji serwera bazy danych SQL Server™ 2017 lub wyZzszej wersji nalezy wykonac
w pierwszej kolejnosci poSrednig migracje bazy danych programu 4Trans (4TransMDF, 4TransKONFIG) do
SQL Server™ 2008 R2.

5.3. Serwer

Wg standardowej procedury instalacja serwera jest mozliwa po zainstalowaniu programu (patrz: "Instalacja
programul 14Y") podczas pierwszego uruchomienia (patrz: "Pierwsze uruchomieniel 49").

Jesli chcesz podpig¢ baze danych programu do istniejgcego serwera MSSQL przejdz do tematu: "Podtg-
czenie i odfgczenie bazy danych[sM"

Kiedy nalezy instalowac serwer z odrebnej lokalizacji?

e gdy na komputerze pracujacym jako serwer nie moze by¢ zainstalowany program
4Trans,
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e gdy standardowa instalacja serwera (patrz: "Pierwsze uruchomieniels1") nie przebiegta
pomyslnie.

Instalacja serwera 4Trans z odrebnej lokalizacji

nia minimalnel +2Y").

Przed instalacjg zapoznaj sie z wymaganiami minimalnymi dla serwera (patrz temat: "Wymaga- “

Aby dokonac¢ instalacji nalezy:

1. Uruchomié plik instalacyjny Microsoft® SQL Server™ pobrany porzez link lub dostarczo-
ny na ptycie CD.

1. Nastepnie nalezy wykonywac¢ czynnosci proponowane przez program instalacyjny, na-

ciskajac przycisk (INext >]).

Dla systemu operacyjnego: Windows® 8.1, Server® 2012:

- domysinie instalowana bedzie darmowa wersja SQL Server™ 2017 Express;

- baza danych zostanie umieszczona wkatalogu: "C:\Program Files\Microsoft SQL Se-
rver\mssqI$\INELO17\Data;

Dla systemu operacyjnego: Windows® 10, 11:

- domysinie instalowana bedzie darmowa wersja SQL Server™ 2019 Express;

- baza danych zostanie umieszczona wkatalogu: "C:\Program Files\Microsoft SQL Se-
rver\'mssqI$\INELO19\Data;

Aby serwer byt widoczny w sieci i dziatat prawidtowo nalezy odblokowa¢ komunikacje na portach:
- port dla MS SQL Serwer na protokole TCP (jak odnalez¢ nr portu? patrz: "Port TCP/IP dla MS
SQL Serwer@’?;

- 1433, 1434 na protokole UDP;

- dla HASP Managera 475 na protokole UDP - jesli klucz licencyjny sieciowy bedzie zainstalowa-
ny na tym samym komputerze.

Udostepnic¢ (petny dostep) w sieci katalog zasobéw programu (domysiny folder: "Maoje doku-
menty/INELO").

W celu ODINSTALOWANIA serwera nalezy skontaktowaé sie z serwisem| 4 producen-
ta.

Po zainstalowaniu serwera nalezy uruchomié program 4Trans w celu dalszej konfiguracji
(patrz: Pierwsze uruchomienief ).

-
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5.3.1. Podiaczenie i odtaczenie bazy danych

ZALECA SIE, aby podtgczanie / odfgczanie bazy danych wykonywaty tylko osoby znajgce architekture ser-
wera MSSQL lub przeszkoleni pracownicy/doradcy handlowi firmy INELO Polska Sp. z 0.0..

5.3.1.1. Uruchomienie programu Database Manager

1. Wybierz: "START -> Wszystkie programy -> INELO -> Utils -> Database Manager -> Database
Manager".

2. W oknie Logowanie do serwera SQL (rys. ponizej) nalezy:

e wpisac lub wybrac z listy zadany serwer - jesli na liscie serwer jest niewidoczny nacisnij na
. +]
przycisk: ;

e wpisz hasto dla konta administratora (domyslne hasto: "admin").

Logowanie do serwera SQL

SCL Serwer |Nazu\'a_ser'x\'era j

Login: |Administrahor

Hasto: |

[~ Serwer nie od firmy INELO
Uwierzytelnienie
i
i

|SE|

polski - 0K | Anuluj

Rys. Okno logowania.

Jesli serwer byt instalowany z innego zrddta niz plyta instalacyjna programu 4Trans

e zaznaczyc¢ opcje: Serwer nie od firmy INELO;

e zostanie wyswietlone pole: Uwierzytelnianie (rys. powyzej), w ktorym nalezy wybraé
opcje uwierzytelniania logowania (tej informacji powinien udzieli¢ Administrator ser-
wera), dla opcji "Mix Mode" nalezy podac hasto dla uzytkownika dbo(sa) wybranego
serwera;

o Kliknij: = 9
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5.3.1.2. Podfaczenie bazy danych

1. Po udanym zalogowaniu sie do bazy danych w oknie Manager serwera i bazy danych progra-
mu 4Trans (rys. ponizej) nalezy wybra¢ z menu Baza danych polecenie Podtacz lub klikna¢ na

ikonie ==,
F ™
Manager serwera i bazy danych programu 4Trans - przemek\test3,49170 E@Iﬂ
Serwer Baza danych Archiwizacja Importdanych Zarzadzanie bazami O programie
== =" K |
= - “@ [ - "L
Utwérz ko... Przywrdc ... Wrybierz b...

anager DB

4TransMDF 1373 MB |C:\Program Files (x8a)\Microsoft SQL Server\MSSQLSTEST3\Data /J

Rys. Wybdr polecenia "Podtacz".

2. W kolejnym oknie nalezy wskaza¢ lokalizacje plikéw bazy danych (rys. ponizej), oraz:

e nacisngc¢ na przycisk: , LUB zaznaczy¢ wczesniej:

» opcje: Kopiuj pliki do folderu przechowywania baz systemowych (rys. ponizej), ktéra spowoduje
skopiowanie plikow bazy danych do domysinego folderu bazy danych.

Pliki pustej bazy danych programu znajdujg sie na ptycie instalacyjnej: (Naped CD/DVD:) \Utils\Database. |‘

jesli powyzsza opcja nie zostanie zaznaczona to program podiaczy do serwera wskazane pliki bazy da-

nych,
' ™y
Podtaczanie bazy programu 4Trans do serwera u
Sciezka do plikéw baz programu 4Trans
| Kopiuj pliki do folderu przechowywania baz systemowych
Importuj uzytkownikow
Dalej == I Anuluj |
L oy

Rys. Wskazanie lokalizacji plikow bazy
danych.

3. Program przystapi do realizacji zadania podtgczania bazy danych zgodnie z wczesniej wybra-
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nymi opcjami. Po zakonczeniu operacji zostanie wyswietlone okno (rys. ponizej):

Podfaczanie bazy programu 4Trans do serwera

=

Wykonywanie peleceri

C:\Program Files (x86)WMicrosaft SQL ServerMSSQL
SINELO\Data\4TransMDF.MDF

(4 rows affected)

New login created.

New login created.

New login created.

Granted database access to '4TransUser’,
Granted database access to ‘Raportiser’,
Granted database access to 'EksportUser’.
Granted database access to '4TransUser’,
'fTransUser' added to role 'sysadmin'.
Granted database access to '4TransUser’,
Granted database access to ‘Raportlser',
Granted database access to 'EksportUser’,
‘RaportUser' added to role ‘Raport4Trans',
‘RaportUser' added to role ‘Raport4Trans'.
‘Eksportiser' added to role 'Eksport4Trans'.
‘Eksportizer' added to role 'Eksport4Trans'.

Zakoncz |

m

Anuluj

Rys. Zakonczenie procesu podtgczania bazy

danych.

/4

INEL
7

plik nosi nazwe: "manager_db.exe".

rDB_log.txt" na adres serwis@inelo.pl.

W trakcie wykonywania operacji serwer generuje komunikaty, ktére widoczne sg na ekranie oraz zapisywa-
ne do pliku "ManagerDB_log.txt" w katalogu, z ktérego uruchamiany jest "Database Manager". Docelowy

W razie watpliwosci czy operacje zostaty wykonane poprawnie prosimy o przestanie pliku "Manage-

4. Podczas pierwszego uruchomienia program domyslnie utworzy nastepujace foldery:

e "C\Documents and Settings\Nazwa_uzytkownika\Moje dokumenty\INELO\TachoScan" -
w tym folderze przechowywane sg pliki z odczytéw kart kierowcow i tachograféw cyfro-

wych oraz skany tarcz tacho,

e "C\Documents and Settings\Nazwa_uzytkownika\Moje dokumenty\INELO\Documents" -

w tym folderze przechowywane sg wszelkiego rodzaju dokumenty,

e "C\Documents and Settings\Nazwa_uzytkownika\Moje dokumenty\INELO\Backup" - w tym
folderze przechowywana jest kopia zapasowa bazy danych.

wyzszych folderéw.
- nie dotyczy folderu backup.

Wszyscy uzytkownicy korzystajgcy z programu 4Trans MUSZA mie¢ PELNE uprawnienia dostepu do po-

Folder backup musi znajdowac na tym samym komputerze, na ktérym jest uruchomiony serwer MSSQL.

Program Database Manager bedzie poprawnie dziatat tylko na komputerach z zainstalowanym serwerem
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MSSQL.

Ustugi serwera i sql agenta muszg byc¢ uruchomione do poprawnego dziatania programu.

5.3.1.3. Odtaczenie bazy danych

1. Po udanym zalogowaniu sie (podtaczeniu) do bazy danych w oknie Manager serwera i bazy
danych programu 4Trans (rys. ponizej) nalezy wybra¢ z menu Baza danych polecenie Odtacz

lub klikng¢ na ikonie ﬂ

' ™
Manager serwera i bazy danych programu 4Trans - tpenkala\inelo EIM

Serwer Baza danych Archlwlzaqa Import danych Zarzadzanie bazami O programie

P:_:d{aa Od{a Utworzko Przywroc

&
Wybierz b..

4TransMDF 26,0 MB |C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL Server\MSSQLSINELO\Data A

Rys. Wybdr polecenia "Odtacz".

2. W kolejnym oknie nacisng¢ na przycisk: , LUB zaznaczy¢ wczesniej:

¢ opcje: "Po zakonczeniu kopiuj pliki baz programu 4Trans do folderu” (rys. ponizej), ktora
spowoduje skopiowanie plikow bazy danych do wskazanego folderu.

Jedli powyzsza opcja nie zostanie zaznaczona to program odtaczy pliki bazy danych i pozo-
stawi je w tym samym folderze, w ktérym sie znajdowaty,

' ™y
QOdtaczanie baz programu 4Trans M

[~ Po zakonczeniu kopiuj pliki baz programu 4Trans do folderu

NS S

Rys. Wskazanie miejsca kopiowania plikow
bazy danych.

3. Program przystapi do realizacji zadania odtaczenia bazy danych zgodnie z wczesniej wybrany-
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mi opcjami. Po zakonczeniu operacji zostanie wyswietlone okno (rys. ponizej):

- ™y
Odigczanie baz programu 4Trans ﬁ

—Wykonywanie polecery

C:\Program Files {x86) \Microsoft SQL ServerMSSQL
SINELO'\Data\4TransMDF. LDF

C:\Program Files {(x86)\Microsoft SQL Server\MSsSQL
SINELO\Data\4TransMDF. MDF

(4 rows affected)

User has been dropped from current database.
User has been dropped from current database.
User has been dropped from current database.
Login dropped.

User has been dropped from current database.
User has been dropped from current database.
Login dropped.

User has been dropped from current database.
User has been dropped from current database.
Login dropped.

m

Lokalizacia plikdw baz po odlgczeniu:
IC:\Program Files {(x86)Microsoft SQL Server \MSSQLSINELO\Dat

Zakoncz I Anuluj

8 S

Rys. Zakonczenie procesu odtgczania bazy
danych.

W trakcie wykonywania operacji serwer generuje komunikaty, ktére widoczne sg na ekranie oraz zapisywa-
ne do pliku "ManagerDB_log.txt" w katalogu, z ktérego uruchamiany jest "Database Manager". Docelowy
plik nosi nazwe: "manager_db.exe".

W razie watpliwo$ci czy operacje zostaty wykonane poprawnie prosimy o przestanie pliku "Manage-
rDB_log.txt" na adres serwis@inelo.pl.

Program move bedzie poprawnie dziatat tylko na komputerach z zainstalowanym serwerem MSSQL.

Ustugi serwera i sql agenta muszg byc uruchomione do poprawnego dziatania programu.

5.4. HASP Manager

HASP Manager instalujiemy w zaleznosci od posiadanego systemu Windows®:

5.4.1. Windows® 10, Windows Server® 2008

Aby zainstalowac i skonfigurowa¢ HASP License Manager pod system operacyjny Windows® 10
i Windows® Server® 2008 nalezy przeprowadzi¢ nastepujgce czynnosci:
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5.4.1.1. Ustawienie pliku instalacyjnego
1. Wejdz na strone: "http://download.inelo.pl/drivers/HASP_LM_setup.zip" aby pobra¢ plik insta-
lacyjny.
2. Rozpakuj plik: Imsetup.exe na dysk lokalny.

3. Zmien wihasciwosci pliku Imsetup.exe wg ponizszych punktow:
a) Kliknij PPM na pliku.

b) W rozwijanym menu wybierz: Wkasciwosci. Zostanie wyswietlone okno witasciwosci pliku
Imsetup.exe.

¢) Kliknij na zaktadce: Zgodnosé¢.

d) W panelu Tryb zgodnosci zaznacz Uruchom ten program w trybie zgodnosci z:, a na-
stepnie wybierz z listy: Windows Vista (Service Pack 2).

e) W panelu Poziom uprawnien zaznacz Uruchom ten program jako administrator.

' ™y
S Wiaiciwosci: Imsetup ﬂ

Zabezpieczenia Szczegdlhy I Poprzednie wersie
Ogdlne Zgodnosé | Podpisy cyfrowe
Jesli masz problemy z tym programem, a dzialal on poprawnie w
starszej wersji systemu Windows, wybierz tryb zgodnosci
odpowiadajgcy tej starsze] wersji.
Pomdz mi wybraé ustawienie
Tryb zgodnosci

I Uruchom ten program w trybie zgodnosci z:
I [Wmdows \ista (Service Pack 2) -
|

|

Ustawienia
] Uruchom w 256 kolorach
[] Uruchom w rozdzielczosci ekranu 640 x 480
[T Wylacz kompozycie wizualne
] Wylacz kempozycie pulpitu

B Wylgecz skalowanie ekranu dla ustawier wysokiej
rozdzielczogci DPI

Poziom uprawnieri

Uruchom ten program jako administrator

[ Zmien ustawienia dla wszystkich uzytkownikow ]

[ oK ][ Anuluj ]| Zastosu] i
\ = —

Rys. Wtasciwosci pliku.

4. Kliknij [OK]. Okno zostanie zamkniete.

5.4.1.2. Instalacja HASP Managera jako ustugi

1. Kliknij dwukrotnie LPM na pliku: Imsetup. Zostanie uruchomiony kreator instalacji HASP Licen-
se Manager.
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2. W oknie Installation Type (rys. ponizej) zaakceptuj domyslne zaznaczong opcje Service
(nhsrvice.exe).

Opcja: Application (nhsrvw32.exe) nie bedzie realizowana przez Managera HASP. |‘

&g Installation Type @
-

H TAL S P Do you want to install HASP License Manager as an

H application or as a service?

" Application (nharew32. exe)

Aladdin

< Back | Hesxt » | Lancel

Rys. Okno "Installation Type" po dokonaniu ustawien.

3. Kontynuyj instalacje.

Po zakonczonej instalacji HASP Managera nalezy dla ustug: HASP Loader i HASP License Manager
zmienic typ uruchomienia z recznego na automatyczny.
("Panel sterowania -> System i zabezpieczenia -> Narzedzia administracyjne -> Ustugi").

5.4.1.3. Konfiguracja zabezpieczen - zapobieganie wykonywaniu danych

Jesli mechanizm zapobiegania wykonywania danych (DEP, Data Execution Prevention) jest wia-
czony dla wszystkich programéw i ustug to nalezy dodac¢ ustuge HASP License Manager do wyjat-
kéw zgodnie z opisem ponizej:

1. W menu Start wybierz Panel sterowania -> System i zabezpieczenia -> System.

2. W oknie Zaawansowane ustawienia systemu wybierz zakltadke: Zaawansowane.

3. Kliknij na przycisk [Ustawienia] w panelu: Wydajnos¢.

4. W oknie Opcje wydajnosci kliknij na zaktadke: Zapobieganie wykonywaniu danych.

5. Jesli opcja: Whacz funkcje DEP dla wszystkich programoéw i ustug oprécz tych wybranych
ponizej: jest zaznaczona to nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

a) Kliknij na przycisku: [Dodaj...].

AE— .
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b) Przy uzyciu wyswietlonego okna dodaj do listy wyjatkéw DEP:
e Dla systemu 32-bitowego: c:\windows\system32\nhsrvice.exe.
e Dla systemu 64-bitowego: c:\windows\SysWOW64\nhsrvice.exe.
[ m— : R—— =S |

| Efekty wizualne | Zaawansowane |
Zapobieganie wykonywaniu danych |

Zapobieganie wykonywaniu danych (DEF, Data
= Execution Prevention) ulatwia ochrone przed
3 szkodami powodowanymi przez wirusy oraz innymi
zagrozZeniami bezpieczeristwa. Jak to dziata?
() Whacz funkge DEP tylko dla istotnych programdw i ushug
systemu Windows
(@ Whacz funkoje DEP dla wszystkich programdw i ustug oprécz
| tych wybranych ponizej:

HASP License Manager Service

i Dodaj... | | Usun

Procesor komputera obstuguje funkcje DEP dla spraetu.

[ ok J[ sy | [ zestosy |

N — J

Rys. Wyglad zaktadki zapobiegania
wykonywania danych po dodaniu wyjgtku.

Po zakonczeniu procesu instalacji HASP License Manager dziata bez zadnych dodatkowych
ustawien.

5.4.2. Windows® 8

1. Wejdz na strone: "https://sentinelcustomer.gemalto.com/sentineldownloads/" i kliknij na Senti-
nel HASP LDK - Windows GUI Run-time Installer aby pobrac plik instalacyjny.

2. Rozpakuj plik: HASPUserSetup.exe na dysk lokalny.

3. Kliknij dwukrotnie LPM na pliku: HASPUserSetup, aby dokona¢ instalacji Sentinel Runtime
Setup.

4. Po zainstalowaniu powyzszych sterownikédw w dalszej kolejnosci zainstaluyj HASP Manager -
opis instalacji i konfiguracji znajduje sie w punkcie: "HASP Manager -> Windows® 10, Win-
dows Server® 2008/
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Podczas instalacji sterownikéw HASP Manager instalator wyswietli okno z btedem:

Inable to start aksfidge service.
EmorCode: 30 0522 1275

nalezy go zignorowac i klikngc¢ [OK].

5.5. Instalacja urzadzen

W zagadnieniu tym poruszone sa tematy instalacji urzadzen dostepnych w ofercie firmy INELO
Polska Sp. z o.0..

W ww. temacie omoéwiona jest instalacja urzgdzen wchodzgcych w sktad pakietu instalacu'nego|_9'ﬁ. Roz-
szerzony dokument opisujgcy proces instalacji jest dostepny w Instrukcji: "Obsfuga urzadzen zewnetrz-
nych - tutorial.pdf".

5.5.1. Klucz licencyjny

W pakiecie instalacyjnym programu moga wystepowac dwa rodzaje kluczy licencyjnych:

Klucz licencyjny LOKALNY

Klucz licencyjny lokalny nie posiada zadnych dodatkowych napisow na obudowie.

Aby zainstalowa¢ klucz licencyjny (lokalny) w komputerze wystarczy go podtaczyé do
gniazda USB i zaczeka¢, az system Windows® samoczynnie dokona instalacji.

S IIQ*

Rys. Klucz licencyjny
LOKALNY.

System Windows po wykryciu nowego urzgdzenia automatycznie zainstaluje je jako urzgdzenie inter- I|
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fejsu HID.
Po poprawnej instalacji dioda w $rodku klucza powinna sie $wiecic.
Klucz lokalny jest przeznaczony do pracy na jednym stanowisku. |‘

Klucz licencyjny SIECIOWY

Klucz licencyjny sieciowy powyzej podanego nru klucza na obudowie posiada napis: " -
NET - ".

Opis instalacji przedstawiony jest w temacie: "HASP Manager[ss1".

Rys. Klucz licencyjny
SIECIOWY.

Klucz sieciowy jest niezbedny do pracy na wielu stanowiskach. |‘

5.5.1.1. Komunikat: Brak klucza

Do oprogramowania dofaczono tzw. klucz licencyjny, bez ktérego program nie uruchomi sie
i nie bedzie dziatat.

Klucz Lokalny klucz Sieciowy
1. Czy klucz licencyjny jest wpiety do portu | 1. Czy klucz licencyjny jest wpiety do portu
USB w komputerze, na ktérym jest uru- USB w dowolnym komputerze potaczo-
chamiany program? nym sieciowo z komputerem, na ktorym

uruchamiany jest program?

- y 4 a0
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2. Jesli klucz jest wpiety do portu USB | 2. Jesli klucz jest wpiety do portu USB

sprawdz czy jest poprawnie zainstalowa- sprawdz czy jest poprawnie zainstalowa-
ny (patrz: Klucz licencyjny LOKALNY| s 1)? ny (patrz: Klucz licencyjny SIECIOWY| s )?

3. Czy sg prawidtowo ustawione opcje klu-
cza w oknie logowania (patrz: Logowanie
zaawansowane|ss )?

4. Czy jest udostepniona komunikacja klucza
i programu HASP Manager z kompute-
rem, na ktérym uruchamiany jest program

(patrz: "HASP Managerm?

Jesli wdalszym ciggu program 4Trans przy probie uruchomienia zgtasza btad klucza nalezy skontakto-
waé sie z serwisem |74 producenta.

5.5.2. Skaner ptaski

Skaner Canon jest standardowym urzagdzeniem do skanowania obrazéw. Ze wzgledu na niska
cene, duza doktadnos¢ i szybkos¢ dziatania jest zalecany przez producenta do skanowania tarcz ta-
cho.

Rys. Skaner Canon.

Przed podfaczeniem skanera do komputera nalezy zainstalowaé sterowniki z ptyty instalacyjnej
dotaczonej do urzadzenia.

Po zainstalowaniu sterownikow wystarczy podtgczyc skaner do gniazda USB i zaczeka¢, az sys-
tem Windows® samoczynnie dokona instalacji.

5.5.3. Skaner rolkowy

Skaner Plustek SmartOffice PS283 jest standardowym urzadzeniem do skanowania obrazow. Ze
wzgledu na niska cene, duza doktadnos¢ i szybkos¢ dziatania jest zalecany przez producenta do

y 4 a1
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skanowania tarcz tacho.

S
l'jp—’ = (Ch

Rys. Skaner Plustek SmartOffice
PS283.

Przed podfaczeniem skanera do komputera nalezy zainstalowa¢ sterowniki z ptyty instalacyjnej
dofaczonej do urzadzenia.

Po zainstalowaniu sterownikow wystarczy podfaczy¢ skaner do gniazda USB i zaczeka(, az sys-
tem Windows samoczynnie dokona instalagji.

5.5.4. TachoReader

Dzieki czytnikowi kart kierowcow TachoReader® odczytamy kazda karte kierowcy wprowadza-
jac znajdujace sie na niej dane bezposrednio do komputera, gdzie zostang przeanalizowane i zar-
chiwizowane.
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Aby zainstalowaé czytnik kart kierowcdéw wystarczy podigczyé go do gniazda
USB/PCMCIA/EXPRESS CARD i zaczeka¢, az system Windows® dokona samoczynnie instalacji.

Jesdli w trakcie instalacji Windows® wyswietli okno Kreatora znajdowania nowego sprzetu to na-
lezy:
e umiesci¢ oryginalng ptyte instalacyjng CD w napedzie;

e wybrac¢ pierwsza opcje: Zainstaluj oprogramowanie automatycznie i nacisna¢ przycisk

o> |

1

e system znajdzie odpowiednie sterowniki i zainstaluje urzadzenie.

Po poprawnym zainstalowaniu powinna zaswiecic sie na zielono dioda na czytniku. |‘

5.5.5. TachoReader Basic

Urzadzenie TachoReader Basic umozliwia pobieranie danych bezposrednio z tachografu bez
podtaczania innych urzadzen. Za posrednictwem tachografu mozliwe jest takze pobranie danych
z karty kierowcy. Urzadzenie umozliwia przechowywanie danych w swojej wewnetrznej pamieci, az
do momentu przeniesienia ich na inny nosnik (np. na dysk komputera).

TachoReader Basic w trakcie pobierania danych z tachografu korzysta z jego zasilania, wiec nie
wymaga zadnych zewnetrznych zrédet pradu elektrycznego. Jest to niewielkie, proste w obstudze
i wygodne w uzyciu urzadzenie.

TachoReader”
BASIC

Rys. TachoReader Basic.

Urzgdzenie nie jest wspierane na systemach operacyjnych Windows® 2000 i starszych. |‘

Aby zainstalowa¢ TachoReader Basic w komputerze wystarczy go podtaczy¢ do gniazda USB
i zaczekad, az system Windows® samoczynnie dokona instalacji.
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System Windows® po wykryciu nowego urzgdzenia automatycznie zainstaluje je jako nowy dysk pamieci “

masoweyj.

5.5.6. TachoReader Combo Plus

Urzadzenie TachoReader Combo Plus umozliwia pobieranie danych bezposrednio z tachogra-
fu lub z karty kierowcy/warsztatowej, bez podtgczania innych urzadzen. Dodatkowo urzadzenie
umozliwia przechowywanie danych w swojej wewnetrznej pamieci, az do momentu przeniesienia
ich na inny nosnik (np. na dysk komputera).

Rys. TachoReader Combo Plus

Do zestawu z urzadzeniem dotaczane sa:

1. 2 baterie AA 1,5V, ktore zasilajg urzadzenie podczas pobierania danych z karty kierowcy/warsz-
tatowej;

2. Kabel Mini-USB, za pomoca ktérego urzadzenie taczy sie z komputerem (umozliwia przesyta-
nie danych na dysk komputera);

3. Kabel TachoReader Combo (dalej zwany jako kabel TRC) - do odczytu danych z tachografu -
urzadzenie korzysta wtedy z zasilania tachografu.

44



Instalacja

z
\m
m

Urzadzenie nie jest wspierane na systemach operacyjnych Windows® 2000 i starszych. |‘

Wymagane elementy do instalacji urzadzenia w komputerze:

1.
2.

Urzadzenie TachoReader Combo Plus;

Kabel Mini-USB.

Przebieg instalac;ji:

1.

5.6.

Podtaczy¢ urzadzenie TachoReader Combo Plus do portu USB poprzez kabel Mini-USB i za-
czeka¢, az system Windows® dokona samoczynnie instalacji;

W menadzerze urzadzenh mozna podgladnac zainstalowany TachoReader Combo Plus jako
masowe urzgdzenie magazynujace USB.

Przeniesienie programu na inny komputer

Przed przystapieniem do przenoszenia danych prosze zaznajomic sie z kolejnymi punktami:

Uwagi przed przystgpieniem do dziatan

1.

Jesli posiadasz serwer SQL inny niz SQL 2000 MSDE:

SQL 2000 MSDE (MicroSoft Desktop Engine) - nieaktualna wersja. |‘

W oknie konfiguracji instalacji Microsoft SQL Server dla "Authentication mode" wybrac
opcje: "Mixed Mode".

Wiaczy¢ obstuge opcji: xp_cmdshel oraz Agent XPs
(mozna to zrobi¢ z poziomu programu "Database Manager" w menu "Serwer -> Konfigura-

Zaleca sie na nowym komputerze instalacje takiej samej wersji 4Trans jaka znajduje sie na starym

cja serwera").
komputerze. ‘

Po wykonaniu kopii bazy danych nalezy przenies¢ klucz licencyjny na nowy komputer.
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Klucze licencyjne sieciowe NET wymagajg instalacji sterownika HASP LICENSE MANAGER.

W przypadku systemdéw Windows® 7 64-bit i Windows® Server 2008 64-bit, instrukcja instalacji HASP
wraz ze sterownikami do tych systemow znajduje sie pod adresem:
"hitp.//download.inelo.pl/drivers/HASP_LM_setup.zip".

Baza danych

Wykonywanie kopii bazy danych (na starym komputerze)

Kopie bazy danych nalezy wykona¢ przy pomocy programu: "Database Manager":

1. Uruchom program (patrz: "Uruchomienie programu Database Managerm").

2. Po zalogowaniu sie w menu okna Database Manager wybierz: "Archiwizacja -> Utworz
kopie bazy danych".

=< 7Zaawansowany

3. W kolejnym oknie kliknij na:

4. Po ustawieniu "Sciezki do kopii bazy" zrob kolejno dwie PEENE kopie baz 4Tran-
sKONFIG i 4TransMDF.

Tworzenie kopi | Harmonogram zadar |

rTryb zaawansowany |

Baza danych [ -] 9'>

Tryb odzyskiwania

Rodzaj kopii zapasowe] v

4TranskKONFIG
4TransMDF

Sciezka do kopi bazy
|E:‘unoja_kopia_bazy_4Trans | _I

<< Prosty | Utwérz kopie | Zamknij |

Rys. Tworzenie kopii bazy danych.

Przywrdcenie bazy danych z kopii (na nowym komputerze)

Przed wykonaniem przywrécenia bazy danych z jej kopii, wymagana jest instalacja programu I‘
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4Trans oraz serwera na nowym komputerze (serwer instaluje sie automatycznie wmomencie
pierwszego uruchomienia programu 4Trans).

Serwer mozna zainstalowac recznie, pobierajgc instalator ze strony "www.inelo.pl" -> zaktadka:
Pobierz Programy.

Przywrécenie bazy danych z kopii nalezy wykona¢ przy pomocy programu: "Database
Manager":

1. Uruchom program (patrz: "Uruchomienie programu Database Manager[s").

2. Po zalogowaniu sie w menu okna Database Manager wybierz: "Archiwizacja -> Przyw-
ro¢ baze danych z kopii".

<< Zaawansowany

3. W kolejnym oknie kliknij na:

4. Wskaz sciezki do plikéw kopii bazy danych (poz.1 - rys. ponizej) - po wybraniu pierw-
szej sciezki program domyslnie wpisze taka sama druga Sciezke (poz.a).

5. Zaznacz poszczegdlne bazy (poz.2).

fa ™
Odzyskiwanie baz programu 4Trans z kopii zapa_ u

Pliki kopii zapasowych o)
h
Sciezka do katalogéw z plikami kopii zapasowych bazy 4TransMDF ;\/
|E:1|r|'|cja_km:iia_bazg-I | [~ Pokaz kopie réznicowe oraz dziennika transakcji
Kopia bazy 4TransMDF
Lp. | Czas utworzenia | MNazwa pliku | Rod... | Nazwa serwera | First LSM
1 2014-02-2509:43:35 E:\moja_kopia_bazy\4TransMDF_F_201402250943,bak Pelna  TPENKALA\INELO 3500000000250
O

Sciezka do katalogéw z plikami kopii zapasowych bazy 4TransKONFIG
IE:\moja_kcpia_bazy _I =
L

Kopia bazy 4TransKONFIG e

Lp. | Czas utworzenia | Nazwa pliku | Rod... | Nazwa serwera | First LSM
1
<< Prosty | Dalej == | Anuluj |

2014-02-25 09:43:27 E:\noja_kopia_bazy\4TransKONFIG_F_201402250943.bak Peina  TPENKALANELO 80000000241

Rys. Przywracanie kopii bazy danych.

6. Kiiknj: (2382 ]
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Przeniesienie katalogow pomocniczych

Te operacje wykonujemy po przywroceniu bazy danych, przed pierwszym uruchomieniem programu
4Trans.

Po wykonaniu kopii bazy danych na starym komputerze i przywréceniu kopii na nowym kon-
cowa czynnoscia jest przekopiowanie ze starego komputera katalogow, w ktorych przechowy-
wane sg m.in. odczyty cyfrowe i skany wykreséwek.

Aby tego dokonac nalezy:

Na starym komputerze

1. Uruchomi¢ program 4Trans logujac sie jako administrator (domyslne hasto: "admin").

e jedli podczas uruchomienia programu nie wyswietla sie okno logowania nalezy po-
nownie go uruchomi¢ z menu: "START -> Programy -> INELO -> 4Trans -> Admini-
strator".

2. Otwdrz okno ustawien programu ("Dane podstawowe -> Ustawienia").

3. W zaktadce: Sciezki sprawdz lokalizacje katalogéw:

/ Ustawienia programu ks

4 Gtowne |
Ustawienia wygladu list —
Ustawienia wygladu menu Wybdr sciezek o

4 Panel administracyjny . | Folder roboczy systemu (sieciowy)

Aktualizagje automatyczne - C\Program Files\Inela\4Trans B
Bezpieczenstwo _'{
—

Email - Terminarz Scieka plikow modutu TachoScan —
- Sciezki podane na tym
Import"'El.(spor‘t Chlsers\uzytkownik\Documents\INELO\TachoScan rysunku sa przykiadowe B
Nu'rneraqa { Sciezka do folderu z dokumentami
Fanstwa

Serwis » Chlsers\uzytkownik\Documents\INELO\Documents B
Szablony uprawnief —

Sciezki

Ustawienia kopii bazy

Uzytkownicy

Panel administracyjny - Sciezki |

[] Automatycznie twérz pliki raportéw w lokalizagji

Rys. Ustawienia programu -> Sciezki.

4. Skopiuj katalogi wraz z ich zawartoscig na dowolny nosnik danych.

Jesli "Sciezka plikéw modutu TachoScan" oraz "Sciezka do folderu z dokumentami" zawarta jest
w Sciezce: "Folder roboczy systemu (sieciowy)" to wystarczy tylko ten jeden katalog skopiowac.

Na nowym komputerze
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1. Zawartos¢ katalogoéw (skopiowanych ze starego komputera) wraz z zawartosciag mozna
wklei¢ w dowolne migjsce.

2. Uruchom program 4Trans logujac sie jako administrator (patrz: "Pierwsze uruchomie-
niels1').

3. W oknie ustawien programu w zaktadce: Sciezki wskaz lokalizacje skopiowanych kata-
logow.

6. Pierwsze uruchomienie

W ponizszym zagadnieniu przedstawiony jest proces konfiguracji programu przed pierwszym
uruchomieniem.

Przed pierwszym uruchomieniem programu wymagane jest zalogowanie sie na konto z uprawnieniami
administracyjnymi w systemie operacyjnym.

6.1. Krok 1 - wybor trybu pracy programu

Podczas pierwszego uruchomienia program wyswietli okno: Krok 1 - wybér trybu pracy pro-
gramu, gdzie w zaleznosci od potrzeb nalezy wybrac:

Standardowy (praca jednostanowiskowa)

Prosze zaznajomic sie z opisem w oknie (rys. ponizej).
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Krok 1 - wybér trybu pracy programu
Prosze | \\braitryb pracy programu
‘Wersja jednostanowiskowa, bez zarzadzania uzytkownikami, z baza danych na lokalnym komputerze.,

(praca wit
— ‘Wersja wielostanowiskowa 7 zarzadzaniem uzytkownikami i baza danych na lokalnym komputerze

() Wybierz istnigjacy serwer programu 4Trans
Serwer bazy danych znajduje sie na innym komputerze

e SEnwer: | Seryer

‘Wersja standardowa charakteryzuje sig tym, iz nie ma w nigj zaawansowanego systemu zarzadzania uZytkownikami oraz

uprawnieniami do modutdw.
Baza danych programu jest zainstalowana na lokalnym komputerze [tym samym, na ktérym znajduje sie klient programu

4Trans) i nie ma moZliwoéci kaczenia sie z innymi bazami danych programu 4Trans

Rys. Tryb: Standardowy (praca jednostanowiskowa).

Jedli powyzszy tryb pracy programu jest odpowiedni kliknij lewym przyciskiem myszy na

przycisk: - program wyswietli okno: "Krok 2 - przygotowanie serweral s 1".

Zaawansowany (praca wielostanowiskowa)

Prosze zaznajomic sie z opisem w oknie (rys. ponizej).
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Krok 1 - wybér trybu pracy programu

Prosze wybraf tryb pracy programu

{ y (praca j
“ Wersja jednostanowiskowa, bez zarzadzania uzytkownikami, z baza danych na lokalnym komputerze,

Ny
p: @ (praca wi i
—] i Wersja wielostanowiskowa z zarzadzaniem uzytkownikami i baza danych na lokalnym komputerze

() Wybierz istniejacy serwer programu 4Trans
J L Serwer bazy danych znajduje sig na innym komputerze
- e
— Serwer: | seryer

Malezy wybraé w przypadku pracy jednostanowiskowej lub gdy lokalny komputer bedzie serwerem dla pracy
wielostanowiskowej. Program wykona instalage Microsoft SQL Server (wersja darmowa) oraz automatycznie podiaczy

czysta baze programu.

Rys. Tryb: Zaawansowany (praca wielostanowiskowa).

Jesli powyzszy tryb pracy programu jest odpowiedni kliknij lewym przyciskiem myszy na

przycisk: - program wyswietli okno: "Krok 2 - przygotowanie serwerals".

Wybierz istniejgcy serwer programu 4Trans

Prosze zaznajomic sie z opisem w oknie (rys. ponizej).
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Pierwsze uruchomienie

\2

(' Pierwsze uruchomienie programu 4Trans ‘ ‘i &J

Krok 1 - wybér trybu pracy programu

Prosze wybrac tryb pracy programu
() Standardowy (praca jednostanowiskowa)
‘ ‘Wersja jednostanowiskowa, bez zarzadzania uzytkownikami, z baza danych na lokalnym komputerze.,

y (praca wi

‘ — I ‘Wersja wielostanowiskowa 7 zarzadzaniem uzytkownikami i baza danych na lokalnym komputerze

S\
N -
- @ Wybierz istniejacy serwer programu 4Trans
/ Serwer bazy danych znajduje sie na innym komputerze

—r Serwer: | Serwer - o

MaleZy wybraf te opcje w przypadku instalagji wielostanowiskowej, W poniZszym polu nalezy wybraé lub wprowadzié
sciezke do istniejgcego serwera z podtaczona baza programu 4Trans. Sciezka do serwera, do ktorego podtaczona jest
baza programu sktada sie domyslnie z nazwy komputera, znaku "\" oraz nazwy instandgji [np. "KOMPOIVNELO). Prosze
pamigtaé, Ze do pracy wielostanowiskowej konieczna jest prawidtowa konfiguracja aplikagi typu firewall, SzczegGtowy
opis instalagji wielostanowiskowej znajduje sie w pomocy programu oraz instrukgji instalagji.

UWAGA

1. DIa pracy wielostanowiskowej wymagany jest petny dostep ze wszystkich stanowisk do folderu “4Trans”,
zawierajacego dokumenty programu. Wiecej informagji na temat folderdw dostepnych jest w dokumentagi programu.
2. W przypadku instalacji bazy programu na istniejacym serwerze MSSQL nalezy skorzystad z instrukgji instalacji.

o E
e EIE I S S S e s ——

Rys. Tryb: Wybierz istniejacy serwer programu 4Trans.

Podsumowujac, opcje ta nalezy wybrac tylko, gdy:

e program bedzie tgczyt sie z istniejgcym serwerem, ktéry ma podtaczong baze 4Trans.
Aby podtaczy¢ sie do istniejacego serwera z baza programu 4Trans nalezy:

e klikna¢ na ikone: =+ w celu odswiezenia listy serweréw (rys. powyzej);

e klikna¢ na przycisk: |~ , @ nastepnie z listy wybra¢ zadany serwer.

Jesli na liscie serwerow nie ma Zgdanego komputera nalezy upewnic sie czy odblokowano komunika-
cje komputera-serwera na portach:

- 1433, 1434 na protokole UDP;

- ewentualnie dla HASP Managera sprawdzi¢ port 475 na protokole UDP  TCP - jesli klucz licencyjny
sieciowy bedzie zainstalowany na tym samym komputerze.

Po zainstalowaniu serwera programu 4Trans NIE ZALECA SIE zmiany nazwy komputera, na ktorym
ten serwer zostat zainstalowany.

Jesli chcesz podpigé baze danych 4Trans do istniejgcego serwera MSSQL przejdZ do tematu: "Podia-
czenie i odiaczenie bazy danych[ 31",

Po podtaczeniu sie do serwera 4Trans, program zostanie uruchomiony.

6.2. Krok 2 - przygotowanie serwera

Jesli w pierwszym kroku wybrates opcje: Standardowy (praca jednostanowiskowa) lub Za-
awansowany (praca wielostanowiskowa) w kolejnym kroku zostanie wyswietlone okno: Krok 2 -
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przygotowanie serwera.

e ™y
(' Pierwsze uruchomienie ramu 4Trans ﬂ
e

Krok 2 - przygotowanie serwera

Aby uruchomi¢ program naleiy wskazad lokalizacje bazy danych programu

() Instaluj SQL Server z lokalizagi: Przegladaj...

() Instaluj SQL Server z WWW

Rys. Okno: Krok 2 - przygotowanie serwera.

Instaluj SQL Server z lokalizacji:

Opcja zostanie automatycznie zaznaczona jesli program 4Trans instalowany jest z oryginal-
nego nosnika instalacyjnego.

Przegladaj... 2l /s c 2 2o oo
- mozliwos¢ wskazania dowolnej Sciezki instalatora:

e Microsoft® SQL Server™ 2017 Express dla systemu operacyjnego Windows® 8.1,
Windows Server® 2012, Windows Server® 2012 R2 (wymagana nazwa pliku: "Instal-
ISQL2017.exe");

e Microsoft® SQL Server™ 2019 Express dla systemu operacyjnego Windows® 10 i
Windows® 11 (wymagana nazwa pliku: "InstallSQL2019.exe").

Instaluj SQL Server z WWW

Jesli instalator programu 4Trans nie znajdzie pliku instalacyjnego serwera SQL zaznaczy po-
Wyzszg opcje - instalator zostanie pobrany z internetu.
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Podczas pierwszego uruchomienia instalowany jest serwer bazy danych:

- Microsoft® SQL Server™ 2017 Express dla systemu operacyjnego Windows® 8.1, Windows Serve-
r® 2012, Windows Server® 2012 R2;

- Microsoft® SQL Server™ 2019 Express dla systemu operacyjnego Windows® 10 i Windows® 11

Ograniczenia bazy SQL Server® 2017 express:
- obstuga jednego fizycznego procesora;

- 1410 MB pamieci RAM;

-rozmiar bazy danych: 10 GB.

Jesli maksymalny rozmiar bazy (10GB) bedzie niewystarczajgcy konieczny jest zakup najnowszej komer-
cyjnej wersji Microsoft® SQL Server®.

W trakcie instalacji moze by¢ wymagany restart komputera. W takim przypadku instalator automatycznie
wznowi proces instalacji po uruchomieniu systemu.

W trakcie uruchamiania program automatycznie zatozy foldery, w ktérych beda przechowywane pliki obra-
zdéw tacho, pliki odczytéw cyfrowych, dokumenty oraz kopia zapasowa bazy danych.

Domyslna Sciezka: "..\Uzytkownik\M oje dokumenty\INELO\",
gdzie: Uzytkownik - nazwa zalogowanego uzytkownika do systemu Windows®.

Po zakonczeniu instalacji bazy danych program moze wyswietli¢ nastepujace okno:

[Firma] Nowa firma

W oknie tym nalezy wprowadzi¢ dane firmy wiasnej:

Wybdr aktywnej firmy n
Wybierz aktywna firme

OK

Rys. Okno wybierania firmy.

Po zapisaniu uruchomi sie wiasciwe okno programu.

6.3. Logowanie

6.3.1. Logowanie proste

Opcja niedostepna dla Standardowego (praca lokalna) trybu pracy programu.

Jesli chcesz zmienic tryb pracy programu przejdz do tematu: "Zmiana trybu pracy na zaawansowanzlg'ﬁ".

Po zainstalowaniu programu w bazie istnieje tylko jedno konto administratora, na ktore nalezy
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sie zalogowac. Jako uzytkownika wpisujemy: administrator, hasto: admin.

B 4Trans u

Uzytkownik: Administrator

palski - ’ oK ” Anuluj ” Pomoc ” > ]

Rys. Okno logowania.

6.3.2. Logowanie zaawansowane

Opcja niedostepna dla Standardowego (praca lokalna) trybu pracy programu.
Jesli chcesz zmienic tryb pracy programu przejdz do tematu: "Zmiana trybu pracy na zaawansowanzlE'ﬁ".

W celu zmiany serwera z podtgczong baza danych programu 4Trans lub zmiany opgji klucza sie-

ciowego klikamy na przycisk: (rys. ponizej):

E 4Trans u
Uzytkownik: Administrator I

Hasto: \‘/’

polski - ’ oK ” Anuluj ” Pomeoc ” S ]

Rys. Okno logowania.

Okno logowania powieksza sie nam o dodatkowe opgcje:

Serwer; NAZWA_SERWERA

Uzytkownik: administrator

Hasta:

Opgje klucza

[ uzyj adresu 172.16.1.82)

[¥] Ustaw limit czasu

palski v {0k anug || pomoc |[ << |

Rys. Opcje zaawansowane.

e Serwer (rys. powyzej);
Jest to rozwijalna lista dostepnych (widocznych) w sieci serwerow MSSQL. W celu odswie-

zenia listy serweréw nalezy nacisngé¢ na przycisk: © (rys. powyzej). Jedli z jakié nieprzewi-

- y 4 55



/4

Pierwsze uruchomienie INELO
/ 4

dzianych przyczyn serwer do ktérego chcemy sie podtaczy¢ nie jest widoczny wodwczas
mozna wpisac nazwe serwera.

e Uzyj adresu

Jest to rozwijalna lista dostepnych (widocznych) w sieci managerow licencji HASP. W przy-
padku, gdy "HASP Manager|s " dziata na komputerze, ktéry loguje sie do innej domeny niz
komputer z zainstalowanym programem 4Trans to domyslnie nie potaczy sie on z tym ma-
nagerem. Konieczne jest wtaczenie tej opcji i wpisanie adresu IP komputera z zainstalowa-
nym HASP Managerem.

Jesdli natomiast ta opcja jest odznaczona to program wyszukuje w sieci aktywnych manage-
row licencji HASP (tylko w tej domenie, do ktorej komputer jest zalogowany);

e Ustaw limit czasu
Opcja ta umozliwia ustawienie dtugosci czasu ([s] — sekundy) jaki program czeka na odpo-
wiedz komputeréw w trakcie wyszukiwania manageréw klucza w sieci lokalnej — zwigksze-
nie tego limitu powyzej 3 sekund jest uzasadnione w przypadku sieci o niskiej przepusto-
WOSCi.

6.3.3. Ustawienia sciezek

Opcja niedostepna dla Standardowego (praca lokalna) trybu pracy programu.
Jesli chcesz zmienic tryb pracy programu przejdZ do tematu: "Zmiana trybu pracy na zaawansowanzlgﬁ".

Po zalogowaniu ukaze sie formularz, na ktorym nalezy potwierdzi¢ lub zmieni¢ Sciezki do kata-
logow:

Wybodr $ciezek =]

Jedna z wymaganych gciezek nie jest ustawiona.
Aby kontynuowaé uruchamianie programu ustaw najpierw sciezki,
Folder roboczy systemu (siedowy)
C:\Usersuzytkownik\Documents\INELO
Sciezka plikéw modutu TachoScan
Ct'WUsers\uzytkownik\Documents\INELOTachoScan
Scietka do folderu z dokumentami
C:\Users\uzytkownik\Documents\INELO \Documents
Sciezka do kopii bazy
C:\Usersuzytkownik\Documents\INELO\Backup

8 8 8 &

Co ] [oom]

Rys. Sciezka do repozytorium.

e do folderu roboczego systemu (domyslna Sciezka "...\Documents\INELO");

e do plikow modutu TachoScan (domyslna Sciezka "...\Documents\INELO\TachoScan");
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e do folderu z dokumentami (domyslna sciezka "...\Documents\INELO\Documents");

e do kopii zapasowej bazy danych (domyslna Sciezka "...\Documents\INELO\Backup").

Sciezki mozemy wpisaé z klawiatury lub wybraé za pomoca przycisku: E]

Jesli sciezka do folderu jest prawidtowa bedzie pokazana w kolorze zielonym. Analogicznie, nieprawidto-
wa Sciezka bedzie pokazana w kolorze czerwonym.

W przypadku gdy system bedzie pracowat wsieci na Kilku stanowiskach $ciezki muszg by¢ ustawione
przez otoczenie sieciowe.

Uzytkownik zalogowany na komputerze musi miec petny dostep do udostepnionego katalogu INELO.

6.4. Nadawanie uprawnien

Opcja niedostepna dla Standardowego (praca lokalna) trybu pracy programu.

Jesli chcesz zmienic tryb pracy programu przejdZ do tematu: "Zmiana tryb u pracy na zaawansowan yl 5"

Z programu 4Trans moze korzysta¢ wielu uzytkownikow, kazdy w zakresie praw ustalonym przez
administratora. Administrator sprawuje kontrole nad innymi uzytkownikami, tworzac ich konta
i przyznajac im odpowiedni zakres uprawnien.

Dla administratora nie jest dostepne standardowe menu, natomiast dostepne sg zaawansowane ustawie-
nia, takie jak: ustawienia $cieZzek do katalogow, ustawienia parametrow tworzenia sie kopii bazy danych,
zarzgdzanie uzytkownikami i prawami dostepu.

W celu nadania uprawnien uzytkownikowi (uzytkownikom) nalezy zalogowac sie do programu
jako administrator, a nastepnie:

e z menu: Dane podstawowe wybrac opcje: Ustawienia . W zaktadce uzytkownicy na-
lezy doda¢ nowych uzytkownikéw. (patrz: Panel administracyjny -> Uzytkownicy[es);

e w zakfadce Szablony dodac nowy lub wybrac szablon uprawnien i przypisa¢ go odpowied-
niemu uzytkownikowi (patrz: Panel administracyjny -> Szablony[ ).
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6.5. Ustawienie kopii zapasowej bazy danych

Opcja niedostepna dla Standardowego (praca lokalna) trybu pracy programu.

Jesli chcesz zmienic tryb pracy programu przejdZ do tematu: "Zmiana trybu pracy na zaawansowanyl se"

W menu Panel administracyjny w zaktadce "Ustawienia kopii bazyls 1" definiujemy rodzaj kopii
oraz czestotliwos¢ jej tworzenia.

6.6. Aktywacja programu

Po zakupie program 4Trans moze wymagac¢ aktywacji (w przypadku, gdy naleznos¢ za program
nie zostata uregulowana). Przed uruchomieniem wyswietli sie okno informujace o wymogu aktywa-
¢ji programu z pytaniem o wprowadzenie kodow.

W oknie mamy 2 drogi wyboru:

Tak . . . . s, . . ,
. - pokaze sie nam okno, gdzie mamy mozliwos¢ wpisania kodow,

. - kontynuujemy prace na programie - nie posiadamy kodéw aktywacyjnych.

Jesdli nie dokonamy aktywacji w terminie program sig zab lokuje.

W przypadku 3-krotnie btednie wpisanego kodu aktywacyjnego klucz licencyjny ulegnie trwatej blokadzie.
W takim przypadku konieczna jest odptatna interwencja producenta wg aktualnego cennika producenta.

6.7. Port TCP/IP dla MS SQL Serwer
Aby odczytac nr portu TCP/IP dla serwera MSSQL nalezy:

1. Uruchomi¢ program SQL Utility z menu:
Start -> Programy -> INELO -> SQLDatabase.

2. W prawym panelu wybra¢ pole TCP/IP (rys. ponizej) i klikng¢ [Properties].
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B 5QL Server Network Utility Upewnij sie, czy wybrates
prawidiowg instancje

General | Network Libraries |

J L
Instance(z] on this server: -> INAZWA\SEF!WE R ;I \-I

Dizabled protocols: Enabled protocols:

NiwLink IP</SPR | MNamed Ppes:
Enable »» FEBE
<« Disable |

Properties... |

[ Force protocol encryption
[ Enable 'WinSock proxy
WinSock prowy address: |

WinSock prosy port:

ok | Ay |

Zastozu | Pomoc

Rys. Gtéwne okno programu SQL Utility.

3. W nowym oknie w polu Default Port pokazany jest dynamicznie utworzony podczas instalagcji

lctrl i + li.

port, na ktérym pracuje utworzona baza. Nalezy go skopiowac (np. : ) i skonfi-
gurowac istniejgce programy typu firewall aby pozwalaty na komunikacje z tym portem na pro-
tokole TCP.

4. Gdy baza programu nie bedzie dziatata prawidtowo nalezy przesta¢ zawartos¢ pliku logowania
(4Trans_log.txt w katalogu "Moje dokumenty") do siedziby firmy INELO Polska Sp. z 0.0. (np.
przez poczte e-mail na adres serwis@inelo.pl). Plik mozna rowniez otworzy¢ z menu:

Start -> Programy -> INELO -> SQLDatabase -> Install Logs

7. Tryb uruchamiania programu

7.1. Zmiana trybu pracy na zaawansowany
Aby przejs¢ z trybu pracy standardowego na zaawansowany nalezy:
e zamkna¢ program - jesli jest otwarty;

e uruchomic¢ ponownie z menu: Start -> Wszystkie programy -> INELO -> 4Trans -> Ad-
ministrator;

e zostanie wyswietlone okno logowania z wypetnionym polem: Uzytkownik -> administra-
tor, gdzie nalezy podac¢ hasto - domyslne hasto brzmi: admin;
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Program zostanie uruchomiony z tzw. "Panelem administracyjnym [es0" bez podstawowych funkcji ale po-
siadajgcym mozliwo$¢ zmiany zaawansowanych ustawien takich jak ustawienie Sciezek zapisu plikow, za-
rzgdzanie uzytkownikami itp..

e po uruchomieniu programu nalezy przejs¢ do okna ustawien programu (Panel administra-
cyjny -> Ustawienia), gdzie w zaktadce: Serwis[# nalezy zmieni¢ opcje: Tryb uruchamiania
programu ze Standardowego na Zaawansowany.

Jedli program ma pracowac wlrybie zaawansowanym nalezy pamieta¢ o dodaniu nowych uzytkowni-
kéwl 851 i nadaniu im odpowiednich uprawnien.

7.2. Zmiana trybu pracy na standardowy
Aby przejs¢ z trybu pracy zaawansowanego na standardowy nalezy:

e uruchomi¢ ponownie program i zalogowac sie jako: administrator - domysine hasto brzmi:
admin;

Program zostanie uruchomiony z tzw. "Panelem administracyjnym [es0" bez podstawowych funkcji ale po-
siadajgcym mozliwo$¢ zmiany zaawansowanych ustawien takich jak ustawienie Sciezek zapisu plikow, za-
rzgdzanie uzytkownikami itp..

e po uruchomieniu programu nalezy przejs¢ do okna ustawien programu (Panel administra-
cyjny -> Ustawienia), gdzie w zaktadce: "Serwislw!" nalezy zmieni¢ opcje: Tryb uruchamia-
nia programu z Zaawansowanego na Standardowy.

Jesli program ma pracowac w trybie standardowym nalezy pamietac o:

e program nie bedzie wyswietlat okna logowania podczas uruchomienia, co za tym idzie kazda osoba be-
dzie mogta go otworzy¢ oraz dowolnie dodawac, edytowac i usuwac zapisy,

e program bedzie sie uruchamiat ze wszystkimi dostepnymi funkcjami zapisanymi w kluczu licencyjnym.

Aby zalogowac¢ sie powtérnie na konto administratora nalezy uruchomi¢ program z menu: "Start ->
Wszystkie programy -> INELO -> 4Trans -> Administrator".

8. Aktualizacja programu - Updater

Updater jest odrebng, samoczynnie uruchamiajaca sie aplikacja, ktéra spetnia role narzedzia do
monitorowania i aktualizacji programu 4Trans.
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Program dziata "w tle" (jest niewidoczny). Aby otworzyé okno Updater'a nalezy klikng¢ na iko-

nie: ‘9, ktéra znajduje sie w zasobniku systemowym (po prawej stronie dolnego paska Windows®,
obok daty systemowej).

Po nawiagzaniu potaczenia program wyswietli okno z ponizszymi informacjami:

Informacja zawarta w czerwonej ramce bedzie wyswietlana po zakornczeniu gwarancji na program. |‘

Aktualizuj , . o . o L
. _ - uruchamia proces pobierania i instalacji aktualizacji programu (wiece;j

w temacie: "Pobieranie i instalacia@");

Kup teraz
o - otwiera okno formularza zaméwienia gwarancji (wiecej w temacie:

"Zamowienie gwara ncii@");

1O UPDATER ver. 2011 LICENCJA: 284 DST Jezyk:

APLIKACIE WIADOMOSCI

d » WESOLYCH SWIAT WIELKANOCNYCH! ~
Wszystkim naszym Klientom i Partnerom Biznesowym zyczymy radosnych Swigt

Twoja wersja 4.4.1 Wielkanocnych.  wiecej

P VIAON - NOWY DYSTRYBUTOR MAREK: INELO, GBOX, OCRK

{ 4Trans

Dostepna wersja 4.5.1 Zobacz zmiany
Od dnia 03.04.2017r. INELO rozpoczyna wspotprace z markg VIAON, wytacznym
Do korica gwarangji pozostalo 292 dni dystrybutorem marek OCRE, INELO i GBOX.  wiecej
P FIRMA SZKOLENIOWA ROKU 2017
Z ogromng przyjemnoscig informujemy Paristwa, iZ firma INELO zostata Laureatem
Godta Firma Szkoleniowa Roku 2017, wiecej
» DODATKOWE FUNKCIJE USPRAWNIAJACE ROZLICZANIE CZASU PRACY
@ 4Trans W AUSTRII
Zobacz zmiany w najnowszej aktualizagji 4Trans 4.5.1 Update 4. wiecej
Twoja wersja LEH Kup teraz P UPDATER 2.0 - SZYBKA | PROSTA AKTUALIZACJA PROGRAMU 4TRANS

Dostepna wersja 4.5.1 Zobacz zmiany Pobierz najnowszg wersje programu Updater ze strony

http://inelo.pl/pliki/programy/.  wiecej
Gwarancja zakoriczyla sie 73 dni temu

P WLOCHY - NOWY SPOSOB ZGEASZANIA W PRZYPADKU KABOTAZU

Wedtug nowego przepisu od 1 marca 2017r. zgtaszanie przewozdw kabotazowych
ma odbywac sie za posrednictwem systemu internetowego.  wiecej

v P NSTRZFZENIF _ KARTV KIFROWCAW DRZENWCTFENIF TRACA WATNOES

DEIO° ODSWIEZ MINIMALIZU

Rys. Okno Updatera.
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8.1. Pobieranie i instalacja

W celu przeprowadzenia aktualizacji oprogramowania nalezy:

1. Pobrac¢ najnowsza wersje programu - nalezy klikna¢:

Program przystapi do pobrania aktualizacji. Postep pobierania W|docznyJest w nowym oknie.

Zalecamy, aby aktualizacje do nowej wersji wykonac w pierwszej kolejnosci na komputerze/serwerze, na
ktérym znajduje sie baza danych programu.

W czasie pobierania aktualizacji moZna dalej pracowac¢ na komputerze.

2. Po zakonczonym procesie pobierania program bedzie wymagat zalogowania sie na konto ad-
ministratora - domysIne hasto: admin.

3. W dalszej czesci zostanie rozpoczeta instalacja nowej wersji - nalezy postepowaé zgodnie ze
wskazowkami programu aktualizacyjnego.

8.2. Zamdwienie gwarancji

Jesli gwarancja na dany program wygasta w oknie Updater'a pojawi sie napis: "Gwarancja za-
konczyta sie [] dni temu" (czerwona ramka).

W takim przypadku nie bedzie mozna zaktualizowac programu do najnowszej wersji.

Aby odnowi¢ gwarancje konieczny jest kontakt z Dziatem Obstugi Klienta. W tym celu kliknij

Kup teraz

- program aktualizacyjny uruchomi przegladarke internetowa zawierajaca for-
mularz Zamowienia, ktory nalezy poprawnie wypetnié i wystac.

W ciggu jednego dnia roboczego skontaktuje sie z Panstwem pracownik Dziatu Obstugi Klienta
w celu potwierdzenia i sprecyzowania zaméwienia. Pracownik poinformuje takze o terminie wzno-
wienia gwarancji na program.

8.3. Niepowodzenie aktualizacji - przyczyny i rozwigzanie

Prawdopodobne przyczyny niepowodzenia aktualizacji:

e brak wolnego miejsca na dysku, potrzebnego do wykonania kopii zapasowej bazy przed jej
aktualizacjg;
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e brak dostepu (praw zapisu) do katalogu, w ktérym ma byé wykonana kopia zapasowa bazy
przed jej aktualizacja;

e Zle ustawiona Sciezka kopii baz danych (np. na zmapowany dysk). Zaleca sie podawanie
Sciezki sieciowej UNC (np. "\\Nazwa_serwera\Udostepniony_zasob\Backup");

e wytgczona ustuga SQL AGENT.
Rozwigzanie
Reczne wykonanie kopii zapasowej bazy danych

Kopie bazy danych nalezy wykona¢ przy pomocy programu: "Database Manager":

1. Uruchom program (patrz: "Uruchomienie programu Database Managerm").

2.  Wykonaj kopie bazy danych wybierajac: Utworz kopie bazy danych w menu: Archiwi-
zacja (szczegotowy opis znajduje sie w temacie: "Archiwizacja").

Firma INELO nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate danych, spowodowang brakiem wykonania kopii
zapasowej bazy programu.

Aktualizacja bazy danych

Aby przeprowadzi¢ aktualizacje bazy danych nalezy uruchomic¢ plik o nazwie "aktualiza-
cjadT.exe" z parametrem "-ignore".

Domysina Sciezka do tego pliku: "C:\Program Files\INELO*\4Trans" lub wprzypadku systemoéw
64-bitowych: "C:\Program Files (x86)\INELO*\4Trans".

1. Uruchamianie pliku z parametrem:
a. wykonaj skrot do pliku "aktualizacja4T.exe";
b. kliknij PPM na skrocie i wybierz: Wkasciwosci;

c. w polu Element docelowy do sciezki: "C:\Program Files\INELO*\4Trans\aktualiza-
cjadT.exe" dopisujemy "-ignore" (pamietaj o znaku spacji przed parametrem - rys.
ponizej).
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@) Wiasciwosci: aktualizacjadT — skrét X
Ogolne Skrot Zgodnosc Zabezpieczenia Szczegoly Poprzednie wersje
@ aktualizacjad T — skrdt
[
Typ docelowy: Aplikacja
Lokalizacja docelowa:  4Trans l
Element docelowy: 25 (x86)\INELO'\4 Trans\akiualizacja4 T.exe" -ignore
Rozpocznijw: "C:\Program Files (x86\INELO4 Trans"
Klawisz skrotu: Brak
Uruchom: Mormalne okno b
Komentarz:
Otworz lokalizacje pliku Zmieri ikone... Zaawansowane...
OK Anuluj Zastosuj

Rys. Parametr "-ignore".

W przypadku dalszego niepowodzenia aktualizacji skontaktuj sie z serwisem[+R producenta “
programu.

*) Do wersji 4Trans 3.10, wszystkie powyZzsze katalogi i Sciezki wnazwach majg zamiast INELO, starg na-
zwe: PCNETSERVICE.
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9. Panel administracyjny

W celu wywotania Panelu administracyjnego nalezy zalogowac sie do programu jako uzytkow-
nik o nazwie administrator (domysine hasto: "admin").

Jesli Twéj program uruchamia sie bez otwierania okna logowania to nalezy uruchomic¢ program z menu:
Start -> Wszystkie programy -> INELO -> 4Trans -> Administrator.

Opcja do wigczania/wytgczania okna logowania jest dostepna w ustawieniach programu (patrz: "Serwis[ 7
") na koncie administratora.

9.1. [014] Ustawienia

Opis eksportu/importu ustawien oraz pozostatych przyciskow znajduje sie w rozdziale: "Modut

Gtoéwny -> [014 Ustawienial+s7".

Menu dostepne tylko i wytgcznie na koncie administratora. |‘

Ustawienia funkcji widocznych na koncie administratora:

9.1.1. Gtéwne

Opcje ustawien pogrupowane sa w polach:

Aktywna firma

Wybér firmy

Wybér aktywnej (domyslinej) firmy powoduja, ze program bedzie automatycznie pro-
ponowat tg nazwe w polach Firma, np. przy dodawaniu nowego kierowcy lub samochodu.

Tylko wiasne firmy

W polu wyboru aktywnej firmy beda widoczne nazwy firm o statusie: wkasna (patrz:

"Dane podstawowe -> [001] Firmyfos!").
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Kierowca i firma

Pokazuj obok nazwiska kierowcy skrot firmy, do ktorej jest przypisany
Na listach gdzie jest wybierany kierowca obok nazwiska bedzie sie wyswietla¢ skrot fir-

my, w ktorej jest zatrudniony kierowca. Opcja szczegdlnie przydatna jesli ten sam kierowca
jest zatrudniony w co najmniej dwoch firmach.

Format daty i godziny
Format daty, Format godziny, Separator daty

Przy pomocy ustawien tej grupy mozna ustawic (niezaleznie od "Ustawien regional-
nych" - patrz: "Panel sterowania") dowolny format i separator daty.

Domysina waluta rozliczeniowa
Wybor waluty

W polach, gdzie sie dokonuje wyboru waluty (np. modut faktury, delegacje itp.) usta-
wiona tutaj waluta bedzie sie domyslnie wyswietlad.

Riézne
Przy uruchomieniu przywroc¢ poprzednio otwarte okna
Po zaznaczeniu tej opcji otwarte okna w czasie nieoczekiwanego zamkniecia programu

zostang zapamietane. Po powtdrnym uruchomieniu programu zostanie wyswietlone zapy-
tanie czy przywrocic¢ otwarte okna.

Mechanizm zapamietuje otwarte okna dla nastepujgcych elementéw: faktury sprzedazy/zakupu,
zlecenia, samochody, naczepy, firmy, pracownicy, lista wykreséwek, delegacje, koszty, karta kie-
rowcy.
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Pokaz ocene ryzyka na gtownym oknie (moze powodowac wolniejsze dziatanie progra-
mu)

Po zaznaczeniu tej opcji w zaktadce Start wyswietlane bedzie okno Reputacja prezen-

tujgce wyniki wyliczenia czestotliwosci wystepowania powaznych naruszen. Okno to wy-
Swietlane bedzie naprzemiennie z oknem Aktualnosci.

Serwer proxy

Uzywaj ustawien opcji internetowych z systemu Windows
Program korzysta z ustawien systemu Windows® (Panel sterowania -> Opcje interneto-

we -> Potaczenia) - opcji tej nalezy uzywad, gdy potaczenie przez serwer proxy nie wymaga
podawania uzytkownika/hasta.

Reczna konfiguracja

Udostepnia pola ustawien potaczenia przez serwer proxy.

9.1.1.1. Ustawienia wygladu list

Opcje ustawien pogrupowane sg w polach:

Czcionka list

Opcja ta pozwala na zmiane czcionki na listach (lista firm, kierowcéw itp.). Czcionka menu
programu nie ulegnie zmianie.

Kolory
Kolor nagtowka list

Zmiana koloru tta wierszy w nagtowkach list.

Kolor zaznaczonego nagtowka list

AE— .
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Zmiana koloru tta zaznaczonej kolumny w nagtéwku listy.

Kolor tta list

Zmiana koloru tta na listach.

Kolor tta zaznaczonej pozyciji listy

Zmiana koloru tta zaznaczonej kolumny w nagtéwku listy.

Opcje listy
Ustaw kolory wedtug statusu klienta na liscie firm

W oknie dodawania/edycji firmy w zaktadce: "Dane ogélnelws!" istnieje mozliwoé¢ okre-
$lenia Statusu firmy. W "Stownikach[+sI" mozna zmieni¢ kolor dla okreélonej pozycji statu-
su firmy.

Po zaznaczeniu tej opgji na liscie firm kontrahenci beda wyswietlani w okreslonych kolorach
w zaleznosci od wybranego statusu firmy.

Ustaw kolory wedtug statusu na liscie delegacji

Kazdej delegacji mozna przypisac status (patrz: "Okno dodawania/edycji delegacji ->
Dane podstawowe").

opcja zaznaczona - poszczegdlne pozycje na liscie delegacji beda wyswietlane
w odpowiednich kolorach w zaleznosci od przypisanego koloru statusowi delega-
¢ji (Stowniki -> Status delegacji);

[l opcja niezaznaczona - wszystkie pozycje na liscie delegacji beda wyswietlane w do-
myslnym kolorze;

Ustaw kolory wedtug statusu na liscie kart kierowcow

W oknie dodawania/edycji karty kierowcy (Modut Paliwowy) istnieje mozliwos¢ przypi-
sania statusu (zatwierdzona/niezatwierdzona) kazdej karcie:

opcja zaznaczona - poszczegolne pozycje na liscie kart kierowcow beda wyswietlane
w odpowiednich kolorach w zaleznosci od przypisanego koloru statusowi karty

\2
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kierowcy (Stowniki -> status karty kierowcy);

[l opcja niezaznaczona - wszystkie pozycje na liscie karty kierowcy beda wyswietlane
w domyslnym kolorze;

Zapisuj filtry dat przy zamykaniu list

opcja zaznaczona - ustawiony podczas zamykania listy zakres dat jest zapamietywa-
ny przez program i zostanie zastosowany po ponownym otwarciu listy;

L] opcja niezaznaczona - filtr zakresu dat domyslnie ustawiony na 12 miesiecy wstecz

lub inny zakres dat jesli na danej liscie zapisano go przy pomocy przycisku: é‘;

9.1.1.2. Ustawienia wyglagdu menu

W oknie tym mozna zmieni¢ ustawienia wygladu gtdwnego paska menu:

Opcje paskow narzedzi
Pokaz podpisy pod ikonami

W gdrnym pasku narzedziowym mozna wyswietla¢ podpisy pod ikonami.

Ukryj rejestr amortyzacji w menu Flota

W wyniku zaznaczenia tej opcji w menu programu zostanie ukryty rejestr amortyzacji.

Ukryj rejestr winietek w menu Flota

Podobnie jak powyzej opcja ukrywa rejestr winietek.

9.1.2. Panel administracyjny

Panel administracyjny zawiera szereg ustawien konfiguracyjnych i administracyjnych dotycza-
cych podstawowych mechanizméw dziatania programu.
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Z poziomu panelu mozna konfigurowaé uzytkownikéw systemu i ich uprawnienia, mozna doko-
na¢ zmian w sposobie aktualizowania oprogramowania, mozna rowniez weryfikowa¢ zajetosc li-
cencji na poszczegdlne moduty systemu.

Panel administracyjny podzielony jest na zaktadki - kliknij na wybrang zaktadke, aby otworzyc
okno ustawien.

Dostepne opcje sg uzaleznione od uprawnieri nadanych przez administratora systemu. |‘

9.1.2.1. Aktualizacje automatyczne

W zaktadce tej umieszczone sg opcje majace zwigzek z aktualizacjg programu 4Trans.
Automatycznie sprawdzaj, czy sa dostepne aktualizacje dla biezacej wersji

opcja zaznaczona - program, za pomoca tgcza internetowego, w okreslonych odstepach
czasowych bedzie sprawdzat czy jest dostepna aktualizacja. W zaleznosci od wybrane;j
ponizej opcji podczas dostepnej aktualizacji program wyswietli odpowiednia infor-
macje;

[l opcja niezaznaczona - program nie bedzie sprawdzat czy jest dostepna nowsza wersja;

W oknie "Pomoc -> O programie |1_7ﬁ"bedzie wys$wietlana informacja czy obecna wersja programu jest “
aktualna.

Pobieraj i instaluj aktualizacje - po znalezieniu aktualizacji program samoczynnie przy-
stapi do jej pobrania. Aktualizacja programu zostanie przeprowadzona po pobraniu pli-
kéw lub podczas kolejnego uruchomienia programu 4Trans.

9.1.2.2. Bezpieczenstwo

Dostepne opgje:

Hasta

Stosuj bezpieczne hasta (min. 8 znakow, duze i mate litery)
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Po zaznaczeniu tej opcji podczas dodawania i edycji uzytkownika program bedzie wy-
magat wprowadzenia 8 znakowego hasta z co najmniej jedna wielka i co najmniej jedna
mata litera. Jesli wprowadzone hasto bedzie nie poprawne program nie pozwoli na zapis.

Wymuszaj zmiane hasta co [] dni

Za pomoc3 tej opcji mozna wymusic co jaki czas uzytkownicy majg obowigzek zmienic
swoje hasto dostepu do programu 4Trans.

Aktywnosc¢ uzytkownika
Zapisuj aktywnos¢ uzytkownika

Po zaznaczeniu tej opcji program bedzie zapisywat kazda operacje (dodawania, edycji
i usuwania) dokonang przez uzytkownika w programie 4Trans

Funkcja zapisu historii aktywnosci uzytkownika dziata tylko dla modutéw: Gtéwny, TachoScan
i Rozliczenia. W kolejnych wersjach programu 4Trans bedg sukcesywnie dodawane nastepne
moduty.

Kasuj historie aktywnosci uzytkownika po uptywie

W wyniku zaznaczenia tej opcji program bedzie sukcesywnie usuwat historie aktywnosci
uzytkownika starszg niz podana tutaj ilos¢ dni.

9.1.2.3. Dostosowanie szablonéw zapisu

Menu dostepne tylko i wytgcznie na koncie administratora. |‘

Okno z ustawieniami dostosowywania szablondéw zapisu umozliwia ustawienie (wiaczenie) pol
jakie nalezy wypetni¢ w wybranym oknie, aby program zezwolit na zapis danych.

W celu ustawienia jakie pole ma by¢ wymagane do uzupetnienia, aby zapisa¢ dane z tego okna
nalezy:
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e wybra¢ modut, ktéry zawiera zagdane okno:

» wybra¢ nazwe okna,

» zaznaczy¢ odpowiednie pola, ktére majg by¢ wymagane do wypetnienia.

Funkcja dostosowania szablondéw zapisu dziafa tylko dla modutu: Spedycja. W kolejnych wersjach progra-
mu 4Trans bedg sukcesywnie dodawane nastepne moduty.

9.1.2.4. E-mail - Terminarz

Dostepne opcje:
Wysytaj wiadomos¢ e-mail do uzytkownika odpowiedzialnego za niezakonczone zadanie

Opcja ta ma zastosowanie w modutach, w ktérych generowane sg zadania (Terminarz, nie-
ktore rejestry modutu Flota), a za ich realizacje ustawia sie odpowiedniego uzytkownika.

opcja zaznaczona - program, zgodnie z ustawieniami ponizej bedzie wysytat maila do
odpowiedniego uzytkownika przypominajgcego o realizacji zadania;

L] opcja niezaznaczona - program nie bedzie wysytat wiadomosci e-mail.

Opcje przypomnien e-mail
Wiadomosci wysytaj na [] dni przed zakonczeniem terminu

Wybierz ile dni wczesniej przed terminem zakonczenia zadania program ma wystac
wiadomos¢ e-mail z przypomnieniem.

Konfiguracja serwera poczty wychodzacej
Serwer poczty wychodzacej

Wopisz adres serwera poczty wychodzacej.

Tryb zabezpieczenia

Wybierz jakim trybem zabezpieczone jest potaczenie z serwerem poczty wychodzace;.
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Port

Podaj numer portu, przez ktéry beda wysytane wiadomosci e-mail (Domyslnie = 25).

Uzytkownik

Podaj nazwe (login) uzytkownika majacego dostep do poczty e-mail.

Hasto

Wopisz hasto dostepu uzytkownika.

9.1.2.5. Import/Eksport

Menu dostepne tylko i wytgcznie na koncie administratora. |‘

W oknie dostepne sg nastepujace opcje:

CDN XL

Zaleca sie zaznaczanie ponizszych opcji wprzypadku faktycznej wspotpracy programu: 4Trans
z CDN XL.

Skrét firmy nie moze by¢ dtuzszy niz 20 znakow (CDN XL)

Po zaznaczeniu tej opcji program 4Trans uniemozliwi wpisanie skrétu firmy dtuzszego
niz 20 znakéw. CDN XL posiada takie ograniczenie.

Przy zapisie firmy sprawdzaj istnienie akronimu w bazie CDN XL

Program 4Trans bedzie podczas eksportowania danych do CDN XL sprawdzat dodatko-
wo czy firmy majg wprowadzony skrot w bazie CDN XL oraz czy te skroty nie pokrywaja sie.

Serwer
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Podaj nazwe serwera bazy.

Baza

Podaj nazwe pliku bazy danych.

Enova - symbole opisu analitycznego

Wprowadz odpowiednie symbole z programu Enova.
Symbole wykorzystywane sg podczas importu delegacji do Enovy.

9.1.2.6. Lista wykorzystania licencji

Zaktadka widoczna dla programu korzystajgcego z klucza licencyjnego sieciowegol 39 |‘

W oknie tym jest wyswietlana informacja o zajetych licencjach programu przez innych uzytkow-
nikow/komputery.

Loguj wykorzystanie licencji

Wiacza/wytacza funkcje sprawdzania wykorzystania licencji. Po zaznaczeniu tej opcji nalezy

Odswiez

klikngc:

9.1.2.7. Numeracja

Menu dostepne tylko i wytgcznie na koncie administratora. |‘

Schemat numeracji

Dokumenty zapisywane do bazy danych programu posiadaja swéj schemat numeracji. Do-
myslny schemat narzucony jest przez program. Jednakze istnieje mozliwos¢ edycji tego schema-
tu oraz dodania nowego szablonu numeragji.
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Faktura sprzedazy moze miec kilka szablondw: faktura sprzedazy zagraniczna, faktura sprzedazy
ustug, specjalna faktura sprzedazy... itp.

Dokument

Zawiera liste dokumentow, ktére posiadajg mechanizm automatycznej numeracji.

Wprowadzanie nowego szablonu (1)

Aby doda¢ nowy szablon nalezy oprocz jego nazwy wybrac rodzaj szablonu dokumen-
tu, do ktérego bedzie dodany.

Nie mozna dodac¢ nowego schematu numeracji dla dokumentdéw nie posiadajgcych szablonu nu-
meracji.

Usuwanie dodanego szablonu ( W )

Usuniecie domyslnych szablonéw numeracji nie jest mozliwe. Usung¢ mozna tylko sza-
blony dodane przez uzytkownika.

Automatyczne wypetnianie luk
Jesdli opcja bedzie zaznaczona to w przypadku, gdy zostanie wczesniej usuniety doku-
ment (ktéry posiadat numer nadany przez auto-numeracje) program podczas dodawania

nowego dokumentu wyswietli komunikat: Znaleziono luke w numeracji. Numer doku-
mentu zostatl ustawiony na brakujacy numer oraz wstawi brakujacy numer.

Wytacz domysina autonumeracje dla wybranego dokumentu

Przy pomocy tej opcji mozna wytgczy¢ dla wybranego dokumentu schemat numeracji.

Schemat

Schemat numeracji dla danego dokumentu wraz z przyktadowym numerem utworzo-
nym na podstawie schematu.

-
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Pozycje numeracji

Lista elementow wchodzacych w sktad schematu numeracji. W oknie tym mozna dodawag,
edytowac oraz usuwac poszczegdlne elementy za pomoca "paska narzedziowego list[e1":

e za pomoca przyciskdw: « i ¥ mozna przestawia¢ odpowiednio w gére i w dot pozycje
na liscie;
e w przypadku dodania lub edycji elementéw na liscie mozna ustawic¢ im rézne typy po-
zyqji:
Numer
Automatyczna numeracja kolejnych zapisywanych dokumentéw z mozliwoscig zacho-

wania numeracji w okresie jednego miesigca lub jednego roku (po danym okresie numera-
cja rozpoczyna sie od poczatku).

Tekst

Dowolny tekst, np. "/" lub "Faktura” itp.

Data

W zaleznosci od wyboru przedstawiony w schemacie numeracji bedzie biezacy rok,
miesigc lub dzien.

Skrét aktywnej firmy

W zaleznosci od wybranej aktywnej firmy na pole auto-numeracji bedzie wstawiany

skrot firmy wprowadzony w "oknie dodawania/edycji firmylios!".

Numer stuzbowy pracownika

Widoczny tylko dla schematu: Delegacje - numer stuzbowy nalezy wprowadzi¢ w "oknie

dodawania/edycji pracownika [120]".

Okno edycji numeracji
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W wyniku wybrania w polu Dokument schematu numeracji dodanego przez uzytkownika
w oknie ustawien zostang wyswietlone dodatkowe opcje:

Rodzaj szablonu

W polu zawarta jest informacja do jakiego rodzaju szablonu odnosi sie edytowana nu-
meracja.

Domysiny szablon uzytkownika

Umozliwia przypisanie edytowanego szablonu jako domysinego dla wybranego uzyt-
kownika.

Szablon widoczny dla firmy

Umozliwia przypisanie edytowanego szablonu wybranej firmie, dla ktorej bedzie on wi-
doczny.

e (brak) - w wyniku wybrania tej opcji szablon bedzie widoczny dla kazdej firmy.

9.1.2.8. Panstwa

Okno powiazane jest z modutem Delegacje. Na liscie widniejg wszystkie panstwa, ktére wyste-
puja w zatgczniku do Ustawy o naleznosciach z tytutu podrozy stuzbowych (109 panstw). W zaktad-
ce tej mozna definiowad, ktére panstwa beda wyswietlane, a ktore ukryte.

9.1.2.9. Serwis

Kopia bazy
Folder kopii bazy

W tym polu wyswietlana jest Sciezka kopii bazy danych zawarta w zaktadce: "Ustawienia
kopii bazy[e1".

Kopia bazy danych moze by¢ wykonana tylko na komputerze, na ktorym zainstalowany jest ser- |‘
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[Uruchom kreatora kopii bazy danych]

Po nacisnieciu na powyzszy przycisk zostanie wyswietlony panel: Kreator kopii bazy da-
nych, w ktérym mozna okresli¢ rodzaj wykonywanej kopii zapasowej bazy danych:
e Utwérz tylko kopie bazy danych (*.bak);
e Utworz archiwum zip bazy danych oraz dotacz:

» tarcze analogowe (wykresowki);

= pliki cyfrowe kart kierowcéw i tachografow;

Dalej

Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ na przycisk: - w celu wykonania kopii

Arnuluj

bazy danych lub na przycisk: - aby zamkna¢ panel kreatora kopii bazy danych.

Ustawienia automatycznego mechanizmu tworzenia bazy danych znajdujg sie wzaktadce:
"Ustawienia kopii bazyls2"" okna ustawien programu.

Tryb uruchamiania programu

Dostepne sa dwa rodzaje trybow uruchamiania sie programu:
Standardowy

Program jest uruchamiany bez okna logowania. W programie dostepne sg wszystkie
funkcje jakie sa ustawione na kluczu licencyjnym.

Wersja standardowa programu dziata tylko na LOKALNYM kluczu licencyjnym. I‘

Zaawansowany

Przed kazdym uruchomieniem programu wyswietlane jest okno logowania, w ktérym
nalezy podac uzytkownika ihasto. W zaleznosci od ustawionych przez administratora

z
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uprawnien uzytkownikowi uruchamia sie program z okreslonymi funkcjami i prawami do-

stepu.

Rozne

Wiacz eksporty do systemu Enova

Opcja umozliwia wigczenie w menu Plik -> Import/Eksport pozycji: Eksport ewidencji
czasu pracy do programu “"enova", Eksport pracownikéow do programu "enova", Ek-

sport faktur do enova oraz Eksport delegacji i raportow kasowych do enova.

9.1.2.10. Szablony uprawnien

Okno stuzy do zarzadzania szablonami uprawnien, umozliwiajgc dodawanie nowych szablonow,
modyfikacje i usuwanie istniejacych.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ szablony uprawnien nalezy postugiwac sie "paskiem narzedzio-

wym listfes "

Nie mozna edytowac ani usung¢ domysinych szablonéw uprawnien - nazwy tych szablonéw pokazane sg
pogrubiong czcionkg (rys. ponizej).

Panel administracyjny - Szablony uprawnien

+ 20

Bramka SM5
Delegacje
Faktury

Flota

GBOX

Glowny

Grafiki

Karta Drogowa
Manager

Modut Paliwowy

Nazwa

Domysine szablony
uprawnien

Panel administracyjny

Rozliczenia
Spedycja
TachoScan

Kadry

Koszty

Odczyt z karty kierowcy

| Portiernia

Szablony utworzone
przez administratora

Rys. Ustawienia programu - szablony.
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Jak dodaé szablon

1. Kliknij na przycisk: +.

2. Wpolu Nazwa wpisz nazwe szablonu -  kliknij Zapiz | a nastepnie

20, Edycja uprawnien

3. Spowoduje to otwarcie okna pozwalajgcego na dodanie lub zmiane praw wchodzacych
w sktad tworzonego szablonu:

e do tworzonego lub edytowanego szablonu uprawnien mozemy ustanawia¢ dowolne
uprawnienia (odczyt, petne, brak) widoczne na liscie uprawnien;

Rodzajiilos¢ uprawnien zalezy od rodzaju zainstalowanych modutow. |‘

e w przypadku ustawiania standardowych uprawnien dla poszczegdlnych modutéw klika-
my na liscie prawym przyciskiem myszy i wybieramy interesujacy nas modut;

. . g Zapisz i knii
e po skonfigurowaniu praw kliknij apise Tzameny |;

4. w oknie: Szablon uprawnien mozna przypisa¢ utworzony szablon dowolnej ilosci uzytkow-
nikom, znajdujgcym sie na liscie.

Jesli wprzypisanych uzytkownikowi szablonach bedg sie powtarzac¢ uprawnienia z roznymi pozioma-
mi dostepu, to program przypisze uzytkownikowi najwyzsze dostepne wtych szablonach uprawnie-
nie.

1. Szablon: Analiza, uprawnienie: kalendarz miesieczny, poziom dostepu: BRAK.
2. Szablon: Kadry, uprawnienie: kalendarz miesieczny, poziom dostepu: ODCZYT.

Powyzsze dwa szablony zostaty przypisane danemu uzytkownikowi. Uprawnienia na kalendarz mie-
sieczny sie powtarzajg, ale majg rézne poziomy dostepu. Program wybierze poziom dostepu najwyz-
szy, czyliwtym przypadku uzytkownik bedzie miat dostep do ODCZYTU kalendarza miesigcznego.

9.1.2.11. Sciezki

Wybor Sciezek

Folder roboczy systemu (sieciowy)
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Domyslna Sciezka: "..\Moje dokumenty\INELO".

Jest to gtéwny katalog programu, w ktérym przechowywane sa pliki robocze. Kazdy
uzytkownik programu 4Trans powinien mie¢ dostep (uprawnienia do odczytu i zapisu) do
tego katalogu.

Domyslnie w folderze roboczym znajduja sie ponizej wymienione katalogi: TachoScan
oraz Documents.

Administrator:
Jesli zmieniasz lokalizacje katalogéw: TachoScan oraz Documents nie zapomnij o nadaniu
uprawnierh odpowiednim uzytkownikom programu 4Trans.

Sciezka plikéw modutu TachoScan

Domyslna Sciezka: "..\Moje dokumenty\INELO\TachoScan".

W folderze plikéw modutu TachoScan (domyslna o nazwa: TachoScan) tworzone sg foldery
o nazwie skrétu firmy wprowadzonej w programie - ilo$¢ folderdw jest uzalezniona od ilo-
sci dodanych firm. Z kolei w folderach tych tworzone sag foldery: Image (gdzie przechowy-
wane sg pliki skandéw tarczek tacho) i folder: Digital (gdzie przechowywane sa pliki Zrédto-
we pobrane z kart kierowcow i tachograféow cyfrowych).

Jest to ten sam folder obrazéw tacho jaki definiujemy podczas pierwszego uruchomienia
programu. W oknie ustawien gtéwnych istnieje mozliwos¢ zmiany tej Sciezki.

Sciezka do folderu z dokumentami

Domyslna Sciezka: "..\Moje dokumenty\INELO\Documents".
W folderze dokumentéw (domysina o nazwa: Documents) tworzone sg foldery o nazwie
skrotu firmy wprowadzonej w programie - ilos¢ folderow jest uzalezniona od ilosci doda-
nych firm. Jest to ten sam folder dokumentoéw jaki definiujemy podczas pierwszego uru-
chomienia programu. W oknie ustawien gtownych istnieje mozliwos¢ zmiany tej sciezki.

Automatycznie tworz pliki raportow w lokalizacji

opcja zaznaczona - raporty eksportowane do pliku (pdf, xml. xIs, html) beda domysl-
nie zapisywane w wybranej tutaj lokalizacji (w folderze aktywnej firmy).

L] opcja niezaznaczona - za kazdym razem przed wyeksportowaniem raportu do pliku
program bedzie pytat o sciezke, w ktérej dokonac zapisu.
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9.1.2.12. Ustawienia kopii bazy

W oknie Ustawienia kopii bazy konfigurujemy czestotliwos¢ i rodzaj tworzonej kopii.

Baza

Pole zawiera nastepujace opcje:
Tworz kopie zapasowa bazy danych

Wiaczenie lub wytgczenie opcji tworzenia automatycznej kopii bazy.

NIE ZALECA sie wylaczania funkcji wykonywania kopii bazy danych.

Nawet w przypadku, gdy administrator tworzy kopie zapasowg catego dysku, na ktdrym miesci
sie baza danych NIE ZALECA sie wytgczania tej funkcji.

Nalezy pamietac, ze przy wytgczeniu opcji wykonywania kopii bazy danych wtasciwa baza da-
nych bedzie "puchngc" (powiekszac swojg objetosc o historie wykonanych operacji).

Harmonogram zadan realizowany poprzez:

nowszych.

Ramka widoczna jest tylko dla bazy danych podpietej do SQL Servera™ wwersji 2008R2 lub “

ustuge SQL Server Agent

Dla SQL Server™ w wersji Express - po wybraniu tej opcji program wyswietli ostrzeze-
nie o braku mozliwosci wykonywania kopii bazy danych.

Dla pozostatych wersji SQL Server'a™ kopia bazy danych bedzie tworzona przez ustuge
SQL Server™ Agent. W ramce: Status wykonywania kopii zapasowych bazy bedzie wy-
Swietlona historia wykonywania kopii bezposrednio z SQL Server™ Agent'a.

ustuge INELO Service

Tworzenie kopii bazy danych realizowane jest przez dotagczong do programu ustuge

INELO Service. Co najwazniejsze ustuga dziata na kazdej wersji SQL Server'a (od 2008R2

WZWYZ).

Sciezka do kopii bazy
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Jest to ten sam folder kopii bazy jaki definiujemy podczas pierwszego uruchomienia
programu.

Ustawienia...

Przycisk:

Otwiera okno Ustawien kopii bazy:

Ustawienia dziatajg dla aktualnie zaznaczonej ustugi tworzenia bazy danych wramce: Harmo-
nogram zadan realizowany poprzez: (opis powyZzej).

i Ustawienia kopii bazy hd

|PE?HE hd oK Zastosuj Anuluj

Czestotliwosd Tygodniowo

O pni
@ Tygodnie [Apn Owt s Ocz et Ose nd

() Miesiace

-

@ ‘Wykonaj raz o 0540 =

(O wykonuj co

Rys. Okno "Ustawienia kopii bazy".

W oknie tym nalezy ustawié:

e rodzaj wykonywanej kopii bazy:
= Pelna - tworzony jest catkowity obraz bazy.

»= Réznicowa - jest to kopia wszystkich tych danych, ktére uleglty zmianie (réwniez nowych)
od czasu wykonania ostatniej petnej kopii bezpieczenstwa.

* Logi - jest to kopia zapiséw operacji jakie byty wykonywane na bazie danych.
e czestotliwos¢ wykonywania kopii bazy. S3 do wyboru trzy mozliwe schematy cze-
stotliwosci:
» dziennie - nalezy ustawi¢ co ile dni ma by¢ wykonywana kopia,
* tygodniowo - nalezy wybra¢, w ktérym dniu tygodnia ma by¢ tworzona kopia,
* miesiecznie - sg dwa mozliwe sposoby wykonywania kopii miesiecznej:
= w kazdy (1 do 31) dzieh miesigca co (1 do 3) miesigce,
= w kazdy(a) (1 do 4 lub ostatni) (poniedziatek do niedzieli) miesigca co (1 do 3) miesiace.
e w zaleznosci od ustawionej powyzej czestotliwosci ustala sie czy kopia ma byc:
» wykonana raz o (00:00 do 23:59),

» wykonywana co (1 do 59 lub 1 do 23) (minut lub godzin) Godz rozpoczecia (00:00 do
23:59) Godz zakonczenia (00:00 do 23:59)
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(minuty lub godziny).

Aby wpierwszej rubryce pokazaty sie wartosci nalezy wczes$niej wyb rac warto$¢ w drugiej rubryce “

Ustawiona czestotliwo$¢: Tygodnie -> czwartek ponizej Wykonuj co 35 -> minut -> Godz rozpo-
czecia 07:00 -> Godz zakorczenia 10:00.

Czyli kopia bedzie wykonywana co 35 minut pomiedzy 07:00 a 10:00 w kazdy czwartek.

Kasuj kopie zapasowe po uptywie

Wiaczenie lub wytgczenie opcji automatycznego usuwania starszych kopii bazy po upty-
wie ustawionej ilosci dni (od 1 do 59).

Status wykonywania kopii zapasowych bazy
Pokaz historie procesu wykonywania kopii bazy danych i

Wyswietla okno, w ktérym zawarta jest historia wykonywania kopii bazy danych. Okno
to mozna réwniez wywotac poprzez dwukrotne klikniecie na danym wierszu zadania.

Odswiez status

Odswiezenie statusu wykonania kopii bazy danych.

Pokaz aktualny "SQL Server Log" i

Otwiera okno, w ktéorym mozna wyswietli¢ dostepne pliki log.

Status wykonywania kopii zapasowych bazy

Na liscie pokazane sa zadania (wykonywania kopii bazy), ich aktywnos¢, status itd.

Oznaczenia zadan: F - petna kopia, D - réZnicowa, L - logi. “
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Jedli status danego zadania jest pusty znaczy to, Ze nie wigczono wykonywania takiego rodzaju
kopii zapasowej lub program nie podjat jeszcze proby tworzenia kopii np. wykonywanie kopii jest
ustawione na czwartek, a dniem sprawdzania jest sroda.

Po dwukrotnym kliknigciu na wierszu zadania otworzy sie okno historii procesu wykonywania ko-
pii bazy danych, gdzie mozna zobaczy¢ szczegotowg informacje na temat btedu.

Najczestsze przyczyny wystepowania btedu w procesie wykonywania kopii zapasowej bazy:

- btednie ustawiona Sciezka kopii bazy,
- brak uprawnien serwera do zapisu w ustawionym katalogu kopii bazy danych,
- brak miejsca na dysku.

W przypadku gdy w statusie zadanie widnieje zapis wystapif biagd oznacza to, Ze kopia bazy nie zo-
stata utworzona.

Zaleca sie jak najszybsze zlokalizowanie i naprawienie przyczyny bfedu wykonywania kopii bazy
danych.

9.1.2.13. Uzytkownicy

Okno stuzy do zarzadzania kontami uzytkownikdéw, umozliwiajac dodawanie nowych kont, mo-
dyfikacje i usuwanie istniejgcych.

4Trans zapisuje ustawienia wfasne uzytkownika do bazy. Ustawienia te sg wczytywane dla konkretnego
uzytkownika bez wzgledu na jakim komputerze w sieci sie zaloguje. Dostosowywac¢ mozna miedzy innymi
szerokosci oraz kolejnosc¢ kolumn na listach, mozna takZze wybrac, ktdre kolumny majg byc widoczne, itp.

Wyszukiwanie uzytkownikow:
Zacznij wpisywac dowolng, szukang fraze, a program wyS$wietli odpowiednie pole tek stowe.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usunagé uzytkownika nalezy postugiwaé sie "paskiem narzedziowym
listleo".

Kopiowanie uprawnien

Polecenie to stuzy do dodawania nowego uzytkownika z uprawnieniami skopiowanymi od
innego uzytkownika.
Aby doda¢ nowego uzytkownika ze skopiowanymi uprawnieniami nalezy:
e zaznaczy¢ uzytkownika, od ktérego maja by¢ skopiowane uprawnienia;

e z paska narzedziowego listy uzytkownikdéw wybrac¢: kopiuj uprawnienia @,
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Eksport ustawien do GBOX Online [

Za pomoca tego polecenia mozna skopiowaé uzytkownikdw wraz z uprawnieniami do sys-
temu GBOX Online.

Aby wyeksportowac ustawienia wystarczy klikng¢ na ikonie: B a nastepnie wskaza¢ miej-
sce zapisu pliku xml z ustawieniami.

W wyniku nacisniecia ikony dodawania lub edycji uzytkownika otworzy sie okno Uzytkownik
zawierajgce zaktadki:

Dane podstawowe

Zaktadka ta zawiera podstawowe informacje na temat dodawanego/dodanego uzytkowni-
ka.

Podczas dodawania i edycji dla kazdego uzytkownika okreslamy jego login, nazwisko, imie,
ewentualny opis, hasto, jezyk, status (aktywny, nieaktywny) oraz uprawnienia .

Aby zmieni¢ prawa uzytkownikowi, wystarczy zaznaczy¢/odznaczyé odpowiednie "szablony
uprawnien 1" na "liéciel & I' Uprawnienia.

Za pomoca "paska narzedziowego listlw!" mozna dodaé, zmieni¢ lub usunaé szablon
uprawnien.

Nie mozna edytowac ani usungc¢ domysinych szablonéw uprawnien - nazwy tych szablonéw pokaza-
ne sg pogrubiong czcionkg.

Po zapisie uzytkownika do bazy danych bedzie mozna przej$c¢ do nastepnych zaktadek.
(patrz: opis ponizej)

Nazwa modutu, ktérego czcionka jest pochyta i w kolorze szarym oznacza brak wykupionej licencji.

Uprawnienia do firm

Jest to kolejna zaktadka w oknie dodawania i edycji uzytkownika, umozliwia ona wtaczenie
uprawnien do podgladu danych wybranej firmy.
Aby wiaczy¢ tg opcje nalezy:
e odznaczy¢ pole: Ignoruj uprawnienia do wybranych firm,
e 7 listy ponizej zaznaczyc firmy, ktorych dane moze uzytkownik przegladac,

e lub odznaczyc¢ firmy, ktorych danych uzytkownik nie moze widziec.
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Uprawnienia do kierowcow

Uprawnienia te dotycza list wyboru na oknach edycji i drukowania.
Aby wiaczy¢ ta opcje nalezy:

e odznaczy¢ pole: Ignoruj uprawnienia widocznosci dla kierowcow,

¢ na ponizszej liscie zaznacz kierowcow, ktdérzy maja by¢ widoczni na listach dla wybra-
nego uzytkownika;

W dalszej kolejnosci zaznacz w menu rozwijanym listy wyboru opcje: pokaz pojazdy/kie-
rowcéw wg widocznosci (wiecej w temacie: "Filtrowanie kierowcéw i samochoddédw w oknach
programum").

Uprawnienia do samochodow

Uprawnienia te dotycza list wyboru na oknach edycji i drukowania.
Aby wiaczy¢ ta opcje nalezy:

e odznaczy¢ pole: Ignoruj uprawnienia widocznosci dla samochodéw,

e na ponizszej liscie zaznacz samochody, ktére maja by¢ widoczni na listach dla wybra-
nego uzytkownika;

W dalszej kolejnosci zaznacz w menu rozwijanym listy wyboru opcje: pokaz pojazdy/kie-
rowcéw wg widocznosci (wiecej w temacie: "Filtrowanie kierowcéw i samochoddédw w oknach
programum").

Uprawnienia do grup GBOX

Jest to nastepna zaktadka w oknie dodawania i edycji uzytkownika, umozliwia ona sterowa-
nie uprawnieniami w zakresie widocznosci na listach grup GBOX.

Aby wiaczy¢ tg opcje nalezy:
e odznaczyc¢ pole: Ignoruj uprawnienia widocznosci dla grup GBOX,
e 7z listy ponizej zaznaczy¢ grupy GBOX, ktore majg by¢ widoczne dla uzytkownika,

e lub odznaczyc¢ grupy, ktérych uzytkownik nie moze "widziec".

Zaawansowanhe

Zaktadka umozliwia nadanie uzytkownikowi specjalnych uprawnien do:
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TachoScan

¢ edycji zamknietych tarcz w module TachoScan, patrz: "TachoScan -> Dane pod-
stawowe";

¢ zmiany ustawien tolerancji dla modutu TachoScan, patrz: "TachoScan -> Naru-
szenia - Tolerancje";

Rozliczenia

¢ do zmiany ustawien modutu Rozliczenia, patrz: ustawienia programu -> zaktadka
"Rozliczenia",

¢ do zarzadzania lista typu dnia w module Rozliczenia, patrz: "[201] Ewidencja cza-
su pracy -> Panel ustawien",

¢ do rejestru nieobecnosci oraz zmiany typu dnia w module Rozliczenia, patrz:
"Rozliczenia -> [205] Rejestr nieobecnosci”,

e uprawnienia do otwarcia zamknietych kalendarzy w module Rozliczenia -
w menu rozwijanym kalendarza miesiecznego dostepna jest opcja: Zamknij mie-
siac, po wybraniu ktérej nastepuje blokada kalendarza. W wyniku zaznaczenia tej
opgji uzytkownik bedzie mogt otworzy¢ powtdrnie taki kalendarz do edycgji,

¢ zezwalaj na oddawane dyzuréw 50% w mechanizmie automatycznego oddawa-
nia - po zaznaczeniu tego uprawnienia uzytkownik bedzie moégt zaznaczyé w me-
chanizmie automatycznego oddawania opcje oddawania dyzuru 50%, patrz: "mo-
dut Rozliczenia -> Pobieranie i wyliczanie godzin pracy”

Spedycja, Faktury

Opis wybranych opgji:

e Zezwalaj na wprowadzenie zlecen i faktur dla zablokowanego klienta - w oknie
dodawania/edycji firmy mozna przypisa¢ kontrahentowi status: zablokowany
klient;

¢ Uprawnienia do zmiany zafakturowanych zlecen:

opcja zaznaczona - uzytkownik bedzie mdgt edytowac dane zlecenia, nawet
jesli zostata wystawiona faktura na to zlecenie;

[l opcja niezaznaczona - uzytkownik bedzie mégt edytowaé dane zlecenia do
momentu, az nie zostanie wystawiona faktura na to zlecenie;

¢ Uprawnienia do zmiany zlecen ze statusem rozliczone:
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opcja zaznaczona - uzytkownik bedzie mégt edytowac dane zlecenia ze statu-
sem: rozliczone;

[] op¢ja niezaznaczona - uzytkownik bedzie mogt edytowac dane zlecenia do
momentu, az nie zostanie zmieniony status zlecenia na rozliczone.

e uprawnienia do zmiany wyeksportowanych faktur - po zaznaczeniu tej opgji
uzytkownik bedzie miat prawo do zmiany danych w fakturach wyeksportowanych
do innych programow ksiegowych.

Inne

e uprawnienia do usuwania rekordéow z gtéwnych list - uzytkownik bedzie mogt
usuwac pozycje na gtownych listach (np. lista kierowcdw, samochodow lista zlecen,
pozycje na liscie rejestru leasingu itp.) z jednym wyjatkiem - nie bedzie mdgt usu-
wac pozycji powigzanych z innymi zapisami w programie. Konieczne bedzie usu-
niecie tych powigzan, a dopiero pdzniej wybranej pozycji;

Aby unikngc czasochtonnego przeszukiwania list programu i usuwania kazdej pozycji oddzielnie
mozna skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia.

¢ uprawnienia do podgladu historii aktywnosci uzytkownika - wybrany uzytkownik
bedzie miat dostep do pozycji: "[015] Aktywnos¢ uzytkownikalss1';
¢ uprawnienia do zapisu i zmiany danych firmy wlasnej, patrz: "Dane podstawowe

-> [001] Firmy[ !,

e uprawnienia do podgladu stawek zatrudnienia i ryczattéw - uzytkownik bedzie miat
uprawnienia do podgladu stawek zatrudnienia iryczattédw w "oknie dodawa-

nia/edycji kierowcy/pracownikal wsV";
e uprawnienia do zmiany ptatnosci faktur - odznaczenie tego uprawnienia spowodu-
je:
= nieaktywng ramke pfatnosci na oknie faktury sprzedazy i faktury zakupuy;

» nieaktywne przyciski [Zaptac], [Kompensata], [Pobierz ptatnosci z CDN XL] na liscie faktur
sprzedazy i zakupu;

» nieaktywny przycisk [Import wyciaggdw bankowych] na historii ptatnosci;

» nieaktywne przyciski [Zaptac], [Kompensata], [Import wyciagdw bankowych] na liscie ptat-
nosci;

= nieaktywny przycisk [Zaptad] oraz nieaktywna ramke naleznosci (edycja) na liscie not obcia-
zeniowych;

» generuyj unikalne nazwy skrétdéw firm - zaznaczenie tej opcji spowoduje to, ze do skrotow
podobnych nazw firm bedzie dodawany numer kolejny.
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e uprawnienia do zapisu i pobierania nowych kursow walut - po zaznaczeniu wy-
brany uzytkownik bedzie mégt w odpowiednich oknach programu pobra¢ kurs wa-
lut, a takze "dodawad go rgczniem" do bazy danych;

¢ Generuj unikalne nazwy skrétéw firm - po zaznaczeniu program bedzie genero-
wat i "pilnowat", aby nazwy skrotéw firm byty unikalne.

Pomocne podczas zaznaczania/odznaczania opcji moze byc¢ skorzystanie z opcji: Zaznacz wszyst-
kie pozycje i Odznacz wszystkie pozycje dostepnych wrozwijanym menu (kliknij wdowolnym miej-
scu okna PPM).

9.1.2.14. Wspétpraca z interLAN SPEED

Okno umozliwia wiaczenie wspdtpracy, dokonanie konfiguracji potaczenia oraz synchronizacje
danych z bazg interLAN Speed.
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| Panel administracyjny - Wspdipraca z interLAN SPEED
Wspdtpraca z interLAN SPEED
Wiacz wspotprace z interLAM SPEED
S0QL Serwer |nazwa_instar|cj i_serwera interLAN SPEED |
Baza | nazwa_bazy_danych |
Uwierzytelnienie L . . i .
Firma, do ktdrej przypisywani beda nowi pracownicy
) Windows Mode i kierowey z systemu interLAN SPEED
@ Mix Mode (Windows +SGQL) Maja firma (Mf)
Login |sa |
Has*o |......... |
Polacz
4Trans Speed
Pracownicy
Mazwisko i imie Pesel Data ur. Mr karty: Mazwisko i imie Pesel Data ur.
BUDKOWSKI JAROSEAW F2110N  1972-11-06 172110 W Il
Ciesielski Arkadiusz 7505050 1975-05-05 175050 [E
Ciuk Tadeusz 511001 1961-10-01 161100 -
Czachowski Jarostaw 770312 1977-03-12 177031 .
Duda Rafat 880522 www  1985-05-22 136052 -
Furgala Michal 900907 1990-09-07 190090
Gonera Dariusz 920530 1992-05-30
Grochowski Ireneusz 660403 1966-04-08 -
| I | I 1 | 3
Samochody
Mr rejestracyjny Mr inwenta... Marka Model Mr rejestracyjny Mrinwenta... Marka
1377 — e
13720 - 4
13770 -
15771
1577
15ZZ8
360
4150 -
4 [T I 1 3

Konfiguracja potaczenia

1. Zaznacz opcje: Whacz wspotprace z interLAN SPEED.

2. W polu SQL Serwer wpisz nazwe instancji serwera interLAN SPEED, a w polu Baza wpisz

nazwe bazy danych.

3. Uwierzytelnienie:

e wybierz metode uwierzytelniania (tej informacji moze udzieli¢ administrator serwera) -

dla opcji Mix Mode (Windows

wybranego serwera;

Potacz

Kliknij

+SQL) nalezy podac hasto dla uzytkownika dbo(sa)
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Synchronizacja danych

"Reczng" synchronizacje danych opisang wtym temacie dokonuje sie tylko podczas pierwszego po-
tgczenia z bazg danych lub w przypadku przerwy w potgczeniu pomiedzy bazami.

Jesli potgczenie pomiedzy bazami jest aktywne synchronizacja odbywa sie wlocie.

Po dokonaniu synchronizacji Pracownicy i Samochody bedg powigzani ze sobg - dodanie/zmiana
danych wjednym programie powoduje automatyczne dodanie/zmiane danych w drugim programie.

1. W polu Firma, do ktorej przypisywani beda nowi pracownicy i kierowcy z systemu in-
terLAN SPEED wybierz odpowiednig firme.

2. Po lewej stronie (4Trans) w oknach: Pracownicy i Samochody pojawia sie pozycje, ktorych
nie ma w bazie programu interLAN SPEED - ikona: =,

3. Po prawej stronie (Speed) w oknach Pracownicy i Samochody pojawia sie pozycje, ktorych
nie ma w bazie programu 4Trans - ikona: .

Pracownicy - rozpoznawani sq po numerze PESEL.

Samochody - rozpoznawane sg po numerze rejestracyjnym.

4. Jesli nie chcesz synchronizowac wybranej pozycji - kliknij na # lub *! tak, aby pokazata sie
pusta ikona: .

Kopiowane dane

1. Pracownicy:

¢ Imig;

Nazwisko;

Pesel:

Data urodzenia;

Numer karty;

Kraj karty.
2. Samochody:

o Nr rejestracji;

92




Panel administracyjny

z
\m
—
o)

Nr ewidencyjny;
Marka;
Model;

Data zakupu.

9.2. [015] Aktywnos¢ uzytkownika

Pozycja widoczna na koncie administratora. W zaleznosci od ustawionych uprawnien (patrz: "Panel admi-
nistracyjny -> Uz ﬁkownicz@’) uzytkownik moze miec dostep do tego polecenia.

Otwiera liste operacji przeprowadzonych przez kazdego z uzytkownikow w programie. Aby
otworzyc liste nalezy z menu gtéwnego Dane podstawowe wybra¢ Aktywnos¢ uzytkownika.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘

Lista podzielona jest na trzy zaktadki:
1. Wszystkie.
2. Ustawienia - zmiany zarejestrowane w ustawieniach programu.

3. Inne - pozostate operacje z wykluczeniem zmian w ustawieniach.

10. Modut Gtéwny

Modut gtéwny to Silnik programu 4Trans, spetniajacy funkcje administracyjne, niezbedny do je-
go dziatania, do ktérego dotaczane sg poszczegdlne moduty wg wymagan klienta.

Modut gtéwny posiada funkcje konfiguracji systemu, m.in:

e tworzenie uzytkownikdéw korzystajacych z programu wraz z okresleniem ich uprawnienr;

e tworzenie szablonéw i stownikdw uzywanych pdzniej w programie;

ustalanie schematéw numeracji dokumentéw i zlecen;

ustawianie folderéw kopii bazy danych;

0golne ustawienia programu i inne...
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Ponadto wbudowana funkcja przypomnien, wykorzystujac dane z poszczegdlnych modutéw na
podstawie definiowanych szablonow informuje z wybranym przez Klienta wyprzedzeniem o kon-
czacych sie terminach poszczegdlnych wartosci, np. o:

e konczacym sie przegladzie technicznym;
e uptywajacej waznosci badan kierowcow;
e terminie wymiany opon, oleju, itp..,

¢ koniecznosci wykupienia winiet.

W zaleznosci od ustawionych uprawnien dla uzytkownika do pracy z poszczegdlnymi modutami Menu
glowne poszerzy sie o dodatkowe polecenia.

Opis dodatkowych polecen znajduje sie odpowiednio dla kazdego modutu. Np. opis menu: TachoScan
znajduje sie: "Modut TachoScan -> Menu Gtéwne -> TachoScan".

10.1. Start

Gtéwna zaktadka programu, w ktérej zaraz po uruchomieniu programu widoczna jest informa-
¢ja od producenta.

Informacja od producenta bedzie wyswietlana automatycznie tylko podczas pierwszego uruchomienia no-
wej wersji programu. Po kazdym kolejnym uruchomieniu bedzie widoczne menu startowe programu.

F2
Zaktadke mozna wywotac przy pomocy klawisza l— lub z menu programu: Plik -> Start[+o
Zaktadka zawiera nastepujace elementy:

1. Pole wyszukiwania - po wpisaniu dowolnej frazy zwierajacej minimum 3 znaki i zatwierdzeniu

Enter
klawiszem: lF—- program szuka wynikow w menu oraz w gtownych listach programu: sa-
mochodach, pracownikach, firmach, danych z kart kierowcow i wykreséwek, delegacjach, faktu-
rach, zleceniach i kartach kierowcy (modut Flota):

e pozycje w menu programu oznaczone s3 3-cyfrowymi kodami, ktérych mozna uzy¢ pod-
czas wyszukiwania;

Enter
e po wprowadzeniu kodu i zatwierdzeniu klawiszem lF—t program otworzy dang pozy-
cje w nowej zaktadce.

2. Moje skroty - umozliwia dostosowanie paska narzedziowego Moje skroty - kliknij na pustym
przycisku, aby ustawi¢ nowy skrét;
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lkony bedg wyszarzone i nieaktywne dla funkcji niewidocznych lub niedostepnych dla zalogowanego uzyt- “

kownika.

3. Szkolenia - terminy najblizszych szkolen organizowanych przez 4Trans (wiecej na stronie:

"http://szkoleniadlatransportu.pl/").

4. Aktualnosci - prezentuje informacje ze strony internetowej INELO;

5. Reputacja - wyswietlane po zaznaczeniu opcji Pokaz ocene ryzyka na gtéwnym oknie (moze
powodowac wolniejsze dziatanie programu) (Ustawienia -> Gtéwne). Prezentuje wyniki wy-
liczenia czestotliwosci wystepowania powaznych naruszen:

»  ww. czestotliwos$¢ bedzie automatycznie wyliczana raz dziennie zaraz po uruchomieniu programu;

. ' - pozwala na wymuszenie ponownego wyliczenia powyzszej czestotliwosci;

czenia licengji".

- generuje raport "[182] Analiza ryzyka utraty dobrej reputacji lub ograni-

6. Informacja o aktualnej gwarancji;

10.2. Wywotanie listy najblizszych terminow

W zaktadce wyswietlona jest lista najblizszych terminéw realizacji pozycji "[012] terminarzal+s!".
Na liscie mozna dokonac takich samych operacji jak w terminarzu, za wyjatkiem dodawania i usu-
wania terminow.

Jedli lista najblizszych terminéw bedzie pusta zaktadka ta nie bedzie wyswietlana. |‘

10.3. Komunikaty

W zaktadce wyswietlana jest lista waznych komunikatow generowanych przez program, ktére
wymagaja interwencji uzytkownika.

Jesli lista komunikatéw bedzie pusta zaktadka ta nie bedzie wyswietlana. |‘

10.4. Podstawowe informacje

W temacie zawarte sg informacje o podstawowych narzedziach wykorzystywanych w progra-
mie.
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10.4.1. Pasek narzedziowy list

Wiekszos¢ danych przechowywanych w bazie przedstawiona jest uzytkownikowi za posrednic-
twem odpowiednich list. Kazda z tych list posiada pasek narzedziowy oraz rozwijane menu dostep-
ne pod prawym klawiszem myszy.

Odnalezienie konkretnej pozycji mozna sobie utatwi¢ poprzez posortowanie listy: zeby to zro-
bi¢, wystarczy klikng¢ lewym klawiszem myszy nagtowek kolumny, wedtug ktorej lista ma zostac po-
sortowana. Ponowne klikniecie odwraca kolejnos¢.

Podstawowe ikony paska narzedziowego:

Niektore z list posiadajg dodatkowe ikony w pasku narzedziowym - opis znaczenia tych ikon zawarty jest
wopisie danej listy.

. &2 &) Nowy wpis - spowoduje otwarcie sie nowego okna, umozliwiajgcego wprowa-
dzenie nowej pozycji na liste. Wyglad okna zalezny jest od listy, dla ktérej zostato ono wy-
wotane. Pola, ktére nalezy obowigzkowo wypetni¢ wyrdznione sg niebieska ramka;

. a (¥ ) Edycja - spowoduje otwarcie sie nowego okienka, umozliwiajacego edycje da-
nych aktualnie zaznaczonego obiekty;

© |

Dwukrotne klikniecie LPM na pozycji listy ma taki sam efekt jak uzycie przycisku .

. T Usun wpis - po potwierdzeniu, spowoduje usuniecie aktualnie zaznaczonego elemen-
tu na liscie;

. 2 Kopiuj z - ze zaznaczonej pozycji na liscie kopiowane sg dane do okna: Nowy wpis;
. t=2 Odswiez liste - odczytuje na nowo z bazy wszystkie pozycje listy;
. Yo Wytacz filtr kolumn - wytgcza wszystkie zastosowane filtry na kolumnach;

. ¥ Zapisz liste do pliku - opcja ta stuzy do zapisania listy do pliku w jednym z trzech for-
matow: tekstu rozdzielonego przecinkami (pliki *.csv), arkusza programu MS Excel (pliki
*xls) lub pliku HTML (strony internetowe));

- Podglad wydruku - podglad wydruku aktualnie otwartej listy. Przed wyswietleniem
raportu otwarte zostanie okno dostosowania wygladu wydruku:
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Rozwinigcie okna Dostosuj kelumny na wydruku

Nazwa kolumny Szerokosc kolumny
MNrtacho 50
Data 73
Firma 90

Kierowea 166
Licznik pocz. 57
Licznik kof. 57
Dziat

Typ dnia 75
Zaswiadczenie od 73
73
73

EOEEEEEEE

Zaznacz/odznacz
kolumne, ktéra bedzie
widoczna/ukryta na Zmien kolejnos$¢ kolumn
podgladzie wydruku na podgladzie wydruku

Ml Knnwniant 7

Rys. Okno dostosowania wydruku.

Podglad wydruku

kliknij na , aby wyswietli¢ raport;

. iﬁ Dostosuj widoczne kolumny - otwiera okno dostosowywania wygladu listy do indy-
widualnych preferencji. Mozna za jego pomoca wybra¢, ktore kolumny bedg widoczne. Ze-
by dodac/usung¢ danag kolumne, nalezy zaznaczyc¢ jej nazwe, a nastepnie przenies¢ jg do

sasiednigj listy za pomoca odpowiedniego przycisku, tzn. « lub > . Przy-

ciskami - i > mozna tatwo wyswietli¢/ukry¢ wszystkie kolumny na raz.
A Y

Natomiast przyciskami: i okreslamy kolejnos¢ wyswietlania sie kolumn na liscie;

. -EI Resetuj ustawienia listy - przywraca wszystkie ustawienia listy do ustawien domysl-
nych;

o tand Dopasuj szerokos¢ kolumn - dopasowuje szerokos¢ kolumn do szerokosci pozycji
na liscie;

10.4.2. Filtrowanie list

W programie mamy mozliwosc¢ filtrowania danych na listach. Jest to przydatna funkcja szcze-
goOlnie jesli posiadamy duzg ilos¢ danych. Zastosowanie odpowiednich filtrow przyspiesza dziatanie
programu oraz zwieksza efektywnos¢ pracy.

10.4.2.1. Filtrowanie na wybranych kolumnach

Opcja ta umozliwia filtrowanie wg dostepnej wartosci lub tekstu w dowolnej kolumnie zawiera-
jacej w nagtowku przycisk: - (rys. ponizej).
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Filtr na wybranych kolumnach operuje tylko na liscie danych lokalnych (na liscie danych, ktore
zostaly pobrane z serwera - w zaleznoéci od ustawionego zakresu dat "filtru szybkiegoles1).

2 @ 62 R 9 Wl il G @ W -
[¥] Tylko z akbywne] firmy
g |Zakres dat - |wg Data v|| 2006-08-01 - - | Wyszukiwanie wg fr
Nr t... |Data |Firma |Samoch6d | Kierowca dlir_z... |licz... |Typ - |LaSwiadczenie
17050 2006-11-03 Gall Anonim praca
17051 2006-12-01 = Inelo LU13 0 0 Gall Anonim B [Zaznacz wazystko)
17052 2006-12-02 | Inelo Lu13 0 0| Gall Anenim Gall Ananim
17053 2006-12-06  Inelo LU13 0 0 GallAnonim lWE |
17054 2006-12-07 | Inelo LU13 0 0| Gall Anonim « KowalskiJa .
17055 2006-12-08  Inelo Lul3 0 0 Gall Anonim 83 ~ Mowak Jozef
17056 2006-12-09 | Inelo Lu13 0 0| Gall Anonim
17057 2006-12-10 | Inelo Lu13 0 0 Gall Anenim
17058 2006-12-11 | Inelo Lu13 0 0| Gall Anenim
17059 2006-12-12 | Inelo Lu13 0 0 Gall Anenim 9914 9914 woln
17060 2006-12-13 | Inelo Lu13 0 0| Gall Anenim 9914 9914 wolne

Rys. Filtrowanie pozycji na liscie.

Aby ustawi¢ filtr klikamy na przycisk: "' na nagtéwku kolumny, ktérag chcemy filtrowac i wybie-
ramy jedng lub kilka wartosci, wg ktorych filtrujemy (rys. powyzej), a nastepnie zatwierdzamy wybor

klikajac oK

Filtr ten mozemy ustawi¢ na dowolnej liczbie kolumn. Np. zeby widzie¢ wykresdwki tylko pana
Kowalskiego i tylko na samochodzie NOL11CF wiaczamy filtr na kolumnie kierowca wybierajac pa-
na Kowalskiego oraz wtgczamy filtr na kolumnie samochéd wybierajac NOL11CF.

Ilkony ", w nagtdwkach kolumn, w ktérych wtgczony jest filtr zmieniaja kolor na niebieski ("7).

Zeby wytgczy¢ filtr w nagtowku kolumny wybieramy tekst (Zaznacz wszystko) (rys. powyzej) lub
klikamy na ikone: Yo w "pasku narzedziowym list[e ",

Ustawienia tego filtru nie sg zapamietywane przez program. Po kazdym zamknieciu listy nalezy powtérnie
ustawic filtr.

Jesdli na liscie nie wida¢ Zadnych danych, naleZzy upewnic sie, czy ustawienia "filtréwl o7 sg prawidtowe.

10.4.2.2. Filtrowanie szybkie

Filtrowanie szybkie polega na wybieraniu, badz ustawianiu gotowych szablondéw filtréw. Sza-
blony te umiejscowione s3 ponad nagtdéwkami kolumn danej listy.

Elementy filtrowania szyb kiego nie sg widoczne na niektérych mniej rozbudowanych listach (np. lista firm).
llos¢ i rodzaj filtrow szyb kich uzaleZniony jest od rodzaju listy (np. filtr dla zlecenia niepotwierdzonego (mo-
dut spedycja) bytby bezwartosciowy dla listy tarcz tacho).
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Pierwszym z dwdch elementow filtrowania szybkiego, ktéry operuje bezposrednio na danych
zawartych na serwerze jest: wybor zakresu dat, okresu lub dowolnej frazy (rys. ponizej).

| Zapisz filtr wybranego okresu Rodzaj filtrowanej daty | Zastosuj filtr dla wybranego okresu

) |zakres dat - |wg Data +|| 2006-08-01 + 20130704+ Q| wyszukivanie w frazy Q v -|

Rodzaj zakresu dat Zastosuj wyszukiwanie wg frazy

Wybierz kolumne wzgledem, ktérej bedzie wyszukiwana fraza

Rys. Pasek filtrowania szybkiego.

Drugim elementem filtrowania szybkiego, ktory operuje bezposrednio na danych zawartych na
serwerze sg gotowe szablony filtrow (rys. ponizej).

| Tylko aktualnie zatrudnieni Tylko z aktywnei firmy [ Tylko aktywni |

Rys. Przyktad szablonu filtréow.

Jesli na liscie nie wida¢ Zadnych danych, nalezy upewnic sie, czy ustawienia "filtrowl o71" sg prawidfowe. |‘

10.4.3. Filtrowanie kierowcow i samochodéw w oknach programu

Filtrowanie kierowcéw i samochoddéw w oknach programu dziata na tych oknach, ktére zawiera-
ja pola wyboru kierowcy i/lub samochodu.

Kierowcdw i samochody mozna filtrowac wg:
e widocznosci,
e daty sprzedazy (samochod), daty zatrudnienia (kierowca),
e aktywnej firmy,
e statusu (aktywny/nieaktywny).

Filtrowanie dla kazdej wymienionej powyzej opcji dziata dopiero po wigczeniu jej w ustawieniach programu
(patrz: "Gléwne -> Ustawienia filtréwl160Y").

Jesli powyzsze opcje zostaty wtgczone w ustawieniach programu, mozna nimi sterowac bezpo-
srednio na oknach. Ponizej przedstawione sa przyktady:
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Data { 2006409-20 - ’ Kierowca | Kpayalski Jan (Inela) - ‘.] Samochéd |NOLLICF - E Km poczatkowe 1450 Km k

Wykres dzienny kierowcy P edycja zablokowana
14:01 P:. maa pokaz wszystkie pozycje

pokaz pojazdy/kierowcow wg widocznosci
v pokaz pojazdy wg daty sprzedazy lub pokazuj kierowcéw wg daty zatrudnienia »
B . v | pokaz pojazdy/kierowcdw wyg aktywnej firmy
x:: ::::I?;::r_?::l |—Y| v | pokaz pojazdy/kierowcow wg statusu (aktywny/nieaktywny])

Wykres z tachografu - slot 2

000

Rys. Filtrowanie w oknie - okno podglagdu/edycji dnia z karty kierowcy (modut TachoScan).

Dane podstawowe |Pozycje Karty | Tankowanie | Stan Paliwa | Rentownos¢s |

Mr karty Data rozliczenia Podsumowar
|ko 1092013 [£] -] [0130842 -
Data wyjazd Data powrdt
[2013-09-12 12200 | [201309121200 -
Samochod Naczepa
% v| + |[brak] v| +
Kigy Kierowea I
pokaz wszystkie pozycje

I

Li pokaz pojazdy/kierowcdw wg widocznosci
v pokaz pojazdy wg daty sprzedazy lub pokazuj kierowcéw wg daty zatrudnienia
v pokaz pojazdy/kierowcow wg aktywnej firmy

Km tadowneg : : -
| ¥ pokat pojazdy/kierowcoéw wyg statusu (akywny/nieaktywny)

Km tadowne zagranica Km puste zagranica

Rys. Filtrowanie w oknie - Karta kierowcy (modut paliwowy ).

10.4.4. Generowanie raportow

Raport mozna wygenerowacd na rézne sposoby:

i e

v v ()

Rys. Pasek narzedziowy okna wywofania
raportu.

. - (rys. powyzej) - Generuj i zamknij - po wyswietleniu raportu okienko, z ktérego wy-
wotano raport zostanie zamkniete;

. - Generuj - po wyswietleniu raportu okienko, z ktérego wywotano raport jest caty czas
widoczne;
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Zalecana opcja podczas wyswietlania kilku raportow tego samego typu - nie ma koniecznosci zamykania
okna podgladu raportu, Zzeby wyswietlic ten sam raport dla np. innego kierowcy lub inny okres.

Opis dziatania przyciskéw w oknie podglgdu raportow jest opisany wtemacie: "Okno podglgdu ragortéwl 102)

[—]
. - Eksportuj raport do - raport jest zapisywany bezposrednio do pliku w formacie PDF,
a po rozwinieciu menu ikony do Excel'a (XLS lub CSV), HTML, XML;

Podczas generowania raportéw, ktore nie majg zaznaczonej opcji: Raport dla kazdego kierowcy/pojaz-

du osobno oraz dla raportéw, ktére nie posiadajg tej opcji bedzie wyswietlane osobne okno postepu tworze-
nia pliku.

o - Wyslij raport przez e-mail: - po dokonaniu wyboru formatu pliku (PDF, Excel'a (XLS
lub CSV), HTML lub XML) otwiera okno wysytania wiadomosci e-mail z zataczonym

10.4.4.1. Kolejka raportow

Kolejka raportéw wyswietlana jest jesli w oknie wywotania raportu wybrano wiecej niz jednego

kierowce i/lub samochdd oraz zaznaczono opcje: Raport dla kazdego pracownika/pojazdu osob-
no.

Wyjatek: Kazdy raport bedzie wyswietlany w oknie: Kolejka raportow jesli nie bedzie ono puste. |‘

Dwukrotne klikniecie LPM na raporcie otworzy go w nowej zaktadce, a sam wpis zniknie z kolej-
ki raportow.
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Ukrywa/wyswietla okno kolejki raportéw
e
Liczba wszystkich raportéw ]
()

Liczba wygenerowanych raportéw |z

Raporty
?Q Zestawienie zaswiadczen kierowcow % [
Piotr Robert

Wygenerowane raporty

- gotowe do wyswietlenia é_Q Zestawienie zaswiadczen kisrowcdw "
Tadeusz Konrad F
E Zestawienie zaswiadczen kierowcow ®
Raport w trakcie i
§ Piotr Adam o]
generowania
1 Zestawienie zaswiadczen kierowcow ®
Edzislaw Stanislaw
Raporty bedace
w kolej ce b Zestawienie zaswiadczen kierowcow *

Mariusz Stanislaw

Wyczysc wygenerowane ] ’ Wyczys€ wszystko

Rys. Okno kolejki generowania raportow.

1. Podczas generowania raportow mozna kontynuowac prace w programie (kliknij LPM obok okna lub na

i
ikonie: ).

2. Po wygenerowaniu wszystkich raportdw okno kolejki raportéw zostanie automatycznie otwarte.

3. Raporty bedgce w kolejce nie bedg dostepne po ponownym uruchomieniu programu.

.
4. lkona: nie bedzie widoczna jesli okno: Kolejka raportow bedzie puste.

[——]
5. - przed zapisem program bedzie pytat o miejsce zapisu pliku/plikow.

10.4.5. Okno podgladu raportow

Okno podgladu raportu jest to okno, w ktorym wyswietlone sg wyniki przeprowadzonej analizy
na podstawie ustawien w oknie wywotania raportu.

W oknie podgladu raportu mozna wykona¢ nastepujace akcje:

Przechodzenie pomiedzy stronami
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4 - pierwsza strona - przechodzi do pierwszej strony raporty;
4. poprzednia strona - przechodzi do poprzedniej strony raporty;

1 zb .
- numer strony - przechodzi do strony o podanym numerze;

> nastepna strona - przechodzi do nastepnej strony raporty;

Pl - ostatnia strona - przechodzi do ostatniej strony w raporcie.
Drukowanie raportu

% - drukuj - otwiera okno Drukowanie, gdzie oprdocz potwierdzenia drukowania (

QK . .. . pe ;s . .
) istnieje mozliwos¢ zmiany ustawien wydruku.

Eksportowanie i wysytanie raportu

- eksportuj raport do pliku pdf;

&

Excel (XLS)

- eksportuj raport do pliku xls;
HTML

- eksportuj raport do pliku html;

XML

- eksportuj raport do pliku xml.

PoF - wyélij raport przez e-mail jako plik: pdf;
Excel (XLS)

HTML - wyslij raport przez e-mail jako plik: xIs;

g g @ gw@

o - wyslij raport przez e-mail jako plik: html;

- wyslij raport przez e-mail jako plik: xml.

Opis przyciskow na pasku narzedziowym podgladu (zaczynajac od lewej strony)
Opcje dopasowania widoku strony:

B rozciggniecie raportu do rozmiaru rzeczywistego;

s rozciggniecie raportu w osi poziomej;
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(35 - rozciggniecie raportu do catej strony;

100% “| - procentowe powiekszanie/pomniejszanie widoku raporty;

10.5. Menu gtéwne

Niezaleznie od wersji programu 4Trans przedstawione w tym temacie elementy menu s3 za-
wsze dostepne, o ile dany uzytkownik posiada petne uprawnienia do korzystania z modutu gtowne-

go.
W zaleznosci od ustawionych uprawnien dla uzytkownika do pracy z poszczegdlnymi modutami Menu
glowne poszerzy sie o dodatkowe polecenia.
Opis dodatkowych polecen znajduje sie odpowiednio dla kazdego modutu. Np. opis menu: TachoScan
znajduje sie: "Modut TachoScan -> Menu Gtéwne -> TachoScan".

10.5.1. Plik

Elementy menu Plik zawierajg podstawowe komendy stuzace do zarzadzania programem

4Trans.

10.5.1.1. Start
Otwiera zaktadke: "Start[e 1",

10.5.1.2. Przetacz uzytkownika
Przetacz uzytkownika w pierwszej kolejnosci otwiera okno z zapytaniem czy wykonac tg czyn-
nosc¢ (rys. ponizej).
PYTANIE

Przefaczyc uzytkownika?

| Tak | [ Nie

Rys. Potwierdzenie wylogowania.
Jesdli zostanie potwierdzone polecenie przetaczenia uzytkownika program wywota standardowe

okienko logowania, zawierajgce pola Uzytkownik i hasto rys. ponizej). W pole Uzytkownik nalezy
wpisac¢ nazwe uzytkownika, ktéry ma zostac¢ zalogowany do programu, a w pole hasto jego hasto.
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i 4Trans

Uzytkownik: | |

Has}o:| |

OK Anuluj Pomoc =

Rys. Okno logowania.

Jezeli dane do zalogowania zostang poprawnie podane, to biezgcy uzytkownik zostanie wylogowany, a za-
logowany zostanie ten podany. W przeciwnym przypadku bedg mozliwe jeszcze dwie proby przelogowa-
nia sie - jezeli obie rowniez bedg nieudane, program wytgczy sie.

10.5.1.3. Jezyk
Opcja jezyk pozwala na wyboru jezyka menu programu. Do wyboru sg jezyki:

e polski; angielski; czeski; rumunski; totewski; niemiecki; litewski; stowacki; estonski; wegierski;
rosyjski; stowenski; portugalski; hiszpanski; francuski; ukrainski; macedonski; serbski i

szwedzki.

Po wyborze jezyka konieczny jest restart programu.

Mozliwe rowniez jest ustawienie jezyka wjakim ma sie uruchomi¢ program woknie dodawania (edycji)
"uzytkownikal 8" (konto administratora).

Na jezyki obce przettumaczone sg moduty: Gtéwny i TachoScan.

10.5.1.4. Utworz Backup

Utworz Backup otwiera okno Kreator kopii bazy danych dla audytu. Zaktadka umozliwia
utworzenie archiwum 7zip bazy danych oraz wykreséwek i odczytow cyfrowych kart kierowcow i ta-
chograféw. Kopia bazy danych zapisywana jest w folderze z dokumentami programu ustawionym

w zaktadce Ustawienia -> Sciezkile']

Aby utworzy¢ kopie bazy danych, nalezy wybrac ktore pliki zostang dotagczone do archiwum:

o wykreséwki,
e odczyty cyfrowe kart kierowcédw i tachografow,

oraz ustawi¢ date poczatkowa i klikng¢ przycisk Utwérz kopig

Zaktadka dostepna tylko dla uzytkownikdw z uprawnieniami do Panelu administracyjnego. |‘
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10.5.1.5. Zmiana hasta

Wybranie opcji Zmiana hasta spowoduje otwarcie sie okienka (rys. ponizej) zawierajacego pola
Nazwa uzytkownika i Stare hasto. Pierwsze pole wypetniane jest automatycznie, w drugie nato-

miast nalezy wpisa¢ dotychczasowe hasto. Jezeli zostato zapomniane, zmieni¢ je bedzie mdgt tylko
administrator programu.

' Zmiana hasta x

Uzytkownik
Nazwa

Stare hasto

Dalej Anuluj

Rys. Okno: "Zmiana hasta" -
podanie starego hasta.

Po podaniu poprzedniego hasta nalezy klikna¢ przycisk - P2

W nastepnym oknie pojawiag sie dwa pola Nowe hasto i Potwoérz hasto. Nalezy wpisa¢ w nie

nowe hasto, po czym zatwierdzi¢ je przyciskiem | 2% | Od tego momentu w programie bedzie obo-
wigzywad nowe hasto dla biezgcego uzytkownika.

Po nadaniu hasta przez administratora zaleca sie zmienienie go na tylko znane uzytkownikowi hasto.
Zaleca sie okresowo zmiane hasfa.

10.5.1.6. Import/Eksport

Dla modutu gtéwnego dostepna jest tylko jedna pozycja. Lista pozycji poszerza sie w zaleznosci
od zainstalowanego modutu, w szczegolnosci dla modutu TachoScan, Rozliczenia i Faktury.
10.5.1.6.1 [017] Lista powigzan importu/eksportu

Aby wyswietli¢ liste powigzan importu/eksportu nalezy z menu gtéwnego Import/Eksport wy-
brac¢ Lista powiazan importu/eksportu.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘
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Jesli na liscie nie wida¢ zadnej faktury, nalezy upewnié sie, czy ustawienia "filtréwl 97" sg prawidfowe. |‘

Aby edytowac lub usuna¢ powigzanie nalezy postugiwac sie przyciskami "paska narzedziowego
listee .

Jak edytowa¢ powiazanie

1. Zaznacz zadane powigzanie na liscie.

2. Kliknij LPM na przycisku e (patrz: "pasek narzedziowy list[es").

3. Program otworzy okno edycji, gdzie w zaleznosci od rodzaju powigzania bedzie widoczna
Wartos¢ w programie i powigzana z nig wartos¢ importu/eksportu.

4. Nalezy zmieni¢ wartos¢ w polu Wartos¢ import/eksport.

5. Przejdz do opisu pozostate przyciski okna (ponizej).

10.5.1.7. Paski narzedzi
Za pomocg menu paski narzedzi mozna:
e Pokaz/ukryj paski - wiaczy¢ ukrywanie lub wyswietlanie gérnych paskéw narzedzi;
¢ Potozenie - zmieni¢ lokalizacje paska narzedzi;

e Dostosuj moje skroty - zaktadke: Moje skroty mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb
dodajac, zmieniajac badz usuwajgc wybrane polecenia.

10.5.1.8. Zakoncz

Opcja zakoncz powoduje zamkniecie programu 4Trans.

10.5.2. Dane podstawowe

W ponizszym menu znajduja sie podstawowe polecenia programu 4Trans. W zaleznosci od ro-
dzaju otwartego okna dodawania danych do tych opcji mozna mie¢ bezposredni dostep z innego
okna. Na przyktad w oknie dodawania kierowcy jest wymagane pole wyboru firmy w jakiej dany
kierowca jest zatrudniony. Obok tego pola znajduje sie przycisk dodawania nowej firmy. Dzieki te-
mu nie ma potrzeby zbednego przechodzenia do innych okien programu, a w tym przyktadzie do
menu danych podstawowych i dalej do pozycji firmy, a nastepnie do ikony wywotania okna doda-
wania nowej firmy.
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10.5.2.1. [001] Firmy

Otwiera liste firm. Liste mozna otworzy¢ na kilka sposobow:

e klikng¢ na ikone: =2} umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedziowym;
e z menu gtdwnego Dane podstawowe wybra¢ Firmy.

Przy pomocy "paska narzedziowego list[s ' mozna doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ firme.

Nie mozna usungc firmy, ktéra jest powigzana z jakim$ rejestrem (samochodem, kierowcg, zleceniem itp.).
Najpierw nalezy usungc te powigzania (usungé¢ samochod, kierowce itp.).

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na licie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy "paska narzedziowego list[es 1':

e Za pomoca przyciskow: ﬂ iﬁ mozna zaimportowac lub wyeksportowac firmy
z/do pliku xml lub csv.

Niezaleznie od ustawienia filtrow eksporfowane sg wszystkie firmy zapisane wbazie danych progra-
mu.

= Przyktad pliku importu wraz z opisem

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<root rowCount="1">
<firma>
<nazwa>testowa</nazwa>
<skrot>testowa</skrot>
<wlasciciel>Jan Kowalski</wlasciciel>
<e mail>testowa@mail.pl</e mail
<nr gadu-gadu>2222222</nr_gadu-gadu>
<skype>333333</skype>
<transID>44444</transID>
<www>www.testowafirma.pl</www>
<nip>PL954-23-04-534</nip>
<regon>XXX121222</regon>
<krs>XXX2324532</krs>
<status>dobry klient</status>
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<typ firmy>8</typ firmy>
<konta>
<konto>
<nr konta>235t9530tw4539q02u4t03gt</nr konta>
<bank>Lichwiar Bank</bank>
<waluta>PLN</waluta>
<czy domyslne>1</czy domyslne>
<aktywne>1</aktywne>
</konto>
</konta>
<adresy>
<adres>
<ulica>ksiezycowa</ulica>
<nr domu>456</nr domu>
<nr m>2w2</nr_m>
<kod>43-300</kod>
<miasto>Bielsko-Biata</miasto>
<panstwo>Polska</panstwo>
<czy domyslny>0</czy domyslny>
</adres>
<adres>
<ulica>sloneczna</ulica>
<nr_ domu>2</nr domu>
<nr m>2</nr_m>
<kod>00-001</kod>
<miasto>Warszawa</miasto>
<panstwo>Polska</panstwo>
<czy domyslny>1</czy domyslny>
</adres>
</adresy>
<kontakty>
<kontakt>
<imie>Lucjan</imie>
<nazwisko>Nowak</nazwisko>
<e mail>nowak@lsmailsco.pl</e mail
<nr gg>g2356yw3gh</nr gg>
<skype>whbd3g</skype>
<transid>325yw4</transid>
<stanowisko>kierownik</stanowisko>
<tel>+48 34645w5</tel>
</kontakt>
</kontakty>
<telefony>
<telefon>
<numer>+48 g3409519g</numer>
<rodzaj>firmowy</rodzaj>
<tel fax>Telefon</tel fax>
<czy domysl>1</czy domysl>
</telefon>
</telefony>
</firma>
</root>
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Opis wybranych pol:

<firma>

<skrot> - skrét nazwy firmy;

<www> - adres strony internetowej firmy;

<status> - status firmy: warto$¢ stownikowa (po wprowadzeniu dowolnej wartoSci dla statu-
su firmy w stowniku programu mozna jg tutaj przywotac). Wartosci domysine: "dobry klient", "nie-
aktywny klient", "potencjalny klient", "zablokowany klient";

<konto>
<bank> - nazwa banku;
<czy_ domyslne> - Czy dane konto ma miec status domysiny: "0" - nie; "1" - tak;
<aktywne> - Czy dane konto ma miec status aktywne: "0" - nie; "1" - tak;

<adres>
<nr_m> - Dane adresowe: numer mieszkania;
<kod> - Dane adresowe: kod pocztowy;
<czy domyslny> - Czy dany adres ma miec status domysiny: "0" - nie; "1" - tak;

<kontakt>
<stanowisko> - stanowisko osoby kontaktowej: warto$¢ stownikowa. Wartosci domysine:

"asystent”, "kierowca", "kierownik", "ksiegowy", "magazynier", "mechanik"”, "pracownik biurowy",
"sprzedawca";

<telefon>
<rodzaj> - rodzaj telefonu: warto$¢ stownikowa. Wartosci domysine: "firmowy", "domowy";
<tel fax> -tryb pracy telefonu: "Telefon", "fax", "Telefon i fax";
<czy domysl> - Czy dany telefon ma miec status domysiny: "0" - nie; "1" - tak;

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym listy:

¢ Podglad powiazanych plikow - wyswietla okno listy/podgladu powigzanych doku-
mentéw/plikow;

Klikajgc PPM na wybranym pliku/dokumencie otworzy sie menu rozwijane, w ktérym dostepne sg
opcje:

e Otworz - otwarcie pliku za pomocg domyslnie ustawionego programu;

o Otworz za pomoca... - mozliwos¢ otwarcia pliku za pomocg dowolnie wybranego programu;

o Kopiuj plik do... - kopiowanie pliku do wybranej lokalizacji.

¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:

» Grupa - przypisanie pojazdéw wczesniej utworzonej grupie pojazdow;,

» domysine uwagi dodatkowe;

Okno dodawania/edycji firmy zawiera nastepujace zaktadki:

,_
O
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W zaleznosci od zainstalowanych modutéw oraz uprawnien uzytkownika okno moze poszerzyc sie o do-
datkowe pola/zaktadki - opis znajduje sie w pomocy dla odpowiedniego modutu.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.

Dane ogodlne

Zaktadka umozliwia okreslenie danych ogdlnych:

Dane firmy

e Firma - petna nazwa firmy;

» w polu obok nalezy okresli¢ skrot nazwy firmy - opcja wykorzystywana podczas filtrowania,
a takze okresla nazwe katalogu, w ktérym sg zapisywane dane (obrazy wykreséwek, pliki
zrédtowe) z modutu TachoScan;

» zaznaczy¢ czy firma ma mieé status firma wlasna - opcja wykorzystywana podczas filtro-
wania;
e Adres - wymagane podanie miejscowosci;
¢ Centrala lub Oddziat firmy - wybo6r czy wprowadzona firma ma by¢ centralg czy
oddziatem. W przypadku oddziatu nalezy zdefiniowa¢ w polu obok jakiej firmy jest
to oddziat;

¢ Rodzaj firmy - lista okresla zakres dziatalnosci, np. Firma ubezpieczeniowa albo
Warsztat samochodowy - zaznacz jeden lub kilka rodzajéw firmy;

e Status firmy - domysinie: dobry klient lub potencjalny klient (dowolne hasto do-
dane w "stownikulus!");

Wartosci dla tych dwoch list pobierane sg ze stownikow. Nic wiec nie stoi na przeszkodzie, aby za
ich pomocg nadac tym listom inne, dowolne znaczenie.

e Waluta domysina - domyslna waluta w jakiej bedzie rozliczana dana firma. Opcja
pomocna szczegolnie dla posiadaczy modutow Faktur, Spedycji oraz floty;

Limit kredytowy - opcja dotyczy modutu Spedycja;
NIP - numer NIP;

20, sprawdzi NIP w bazie danych VIES e . e,
> - umozliwia sprawdzenie poprawnos¢ i waznosci

numeru NIP (numer VAT na stronie VIES) kontrahenta, oraz upewnienie sig, ze podmiot go-
spodarczy o podanym numerze NIP rzeczywiscie istnieje;

REGON - numer REGON;
¢ KRS - numer KRS;
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e Wiasciciel - wiasciciel dodawanej firmy;

e Adres email - adres skrzynki e-mail;

e Strona WWW - adres strony www;

¢ Nr gg, Skype, TransID - numery ID wybranych komunikatorow;

Uwagi

Pole pozwala na wpisanie dowolnego tekstu.

Oddzialy

Na listach wyswietlona jest centrala oraz wszystkie oddziaty do niej nalezace.

Kontakty

Adresy firmy

Na zaktadce wyswietlana jest lista wszystkich adresdow danej firmy. Zeby doda¢ nowy
adres, trzeba podac ulice, numer domu i miejscowosc. Jeden z adreséw mozna ustawic jako
domyslny, przez co bedzie on automatycznie proponowany przez program, jezeli dana fir-
ma zostanie wybrana na jakims$ formularzu. W oknie tym mozna réwniez wprowadzi¢ adres
do korespondencji wybierajac w polu Rodzaj adresu -> korespondencji;

Osoby kontaktowe w firmie
Na zaktadce wyswietlana jest lista oséb kontaktowych w danej firmie. Wystarczy poda¢
nowe nazwisko, zeby doda¢ nowa osobe.

Telefony

Na zaktadce wyswietlana jest lista wszystkich numeréw telefonéw danej firmy. Pozycje
listy Rodzaj telefonéw pobierane s3 ze "stownikdw[w#)". Jeden z numeréw mozna ustawi¢

o\
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jako domyslny, przez co bedzie on automatycznie proponowany przez program, jezeli da-
na firma zostanie wybrana na jakims$ formularzu.

Ksiegowosc¢ i Rozliczenia
Konta bankowe

Na zaktadce wyswietlana jest lista kont bankowych danej firmy.

Przy pomocy "paska narzedziowego listle 1" mozna doda¢/edytowaé badz usunaé wy-
brane konto.

W oknie dodawania/edycji konta jedno z kont mozna ustawi¢ jako domysine, przez co
bedzie ono automatycznie proponowane przez program w odpowiednich polach.
Kazdemu z kont mozna ustawic status: aktywne/nieaktywne.

nosci od statusu aktywnosci (kliknij PPM w polu wyb oru konta bankowego).

W polach, w ktérych mozliwy jest wyb ér konta bankowego bedzie mozna filtrowa¢ konta w zalez- “

Godziny nocne od

Czas rozpoczecia nocnych godzin pracy (dla modutu rozliczenia: godziny, za ktére nale-
zy wyptaci¢ dodatek z tytutu pracy w godzinach nocnych),

Pozostate opcje aktywujg sie jesli uzytkownik posiada odpowiednie uprawnienia do modutu Ro-
zliczenia

Okresy rozliczeniowe

Aby méc zarzadzaé okresami rozliczeniowymi najpierw nalezy okresli¢:
Poczatek pierwszego okresu rozliczeniowego

Jesli nie ma ustawionego zadnego okresu.

,_
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Poczatek pierwszego okresu rozliczeniowego mozna zmienic tylko poprzez usuniecie wszyst-
kich okresow rozliczeniowych danej firmy.

Dtugosc okresu rozliczeniowego

Jest to wartos¢ domyslna przyjmowana podczas automatycznego wstawiania okresow
rozliczeniowych w "oknie ewidencji czasu pracy".

Aby dodac lub usuna¢ okresy rozliczeniowe nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym
listlosY".

Okno dodawania okresu rozliczeniowego

i Mowy okres rozliczeniowy x

Mowy okres rozliczeniowy

Data |maj 2022 w
Dlugosc okresu rozliczeniowego

Zostana wprowadzone nastepujace okresy rozliczeniowe
Poczatek okresu
01.05.2022

Koniec okresu

31.05.2022

Zapisz i zamknij

Rys. Okno: "Okresy rozliczeniowe".

Aby doda¢ nowy okres rozliczeniowy nalezy:

e wybrac miesigc (rok), do ktérego beda wstawiane okresy rozliczeniowe;
e okresli¢ dtugosc¢ okresu rozliczeniowego;

. .. Zapisz i zamknij
® Nacisngc:

Nie ma mozliwo$ci dodawania okresu rozliczeniowego bez zachowania ciggtosci danych. Kazdy I|
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okres rozliczeniowy (oprocz pierwszego) musi nastepowac po istniejgcym okresie.

W przypadku dodania okresu rozliczeniowego, ktdry nie nastepuje bezposrednio po innym okre-
sie program automatycznie uzupetni brakujgce okresy, tak aby "ciggto$c" okresow byta zacho-
wana.

Usuwanie okresu rozliczeniowego

W przypadku, gdy usuwany okres rozliczeniowy jest inny niz ostatni to program w no-
wym oknie spyta sie o potwierdzenie usuniecia nastepujacych po nim okreséw rozliczenio-
wych.

Nie ma mozliwosci usuniecia okresu rozliczeniowego bez zachowania ciggtosci danych.

Nalezy zachowac szczegodlng ostrozZnos$¢ podczas usuwania okresow rozliczeniowych, poniewaz
skasowanie okresu jest nieodwracalne.

W "oknie ewidencji czasu pracy” podczas "wyliczania" program automatycznie wstawi okres rozli-
czeniowy jesli go nie bedzie.

10.5.2.2. [002] Miasta

Otwiera liste miast. Liste mozna otworzy¢ na kilka sposobdw:

e klikng¢ na ikone: umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedziowym;

¢ z menu gtownego Dane podstawowe wybra¢ Miasta.

Przy pomocy "paska narzedziowego list[e " mozna doda¢, zmieni¢ lub usung¢ miasto.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy "paska narzedziowego list[e1":

o e - Scal miasta - mechanizm odnajduje miasta o tej samej nazwie w obrebie tego
samego panstwa i taczy je w jedno miasto.
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Podczas wyszukiwania tych samych miast wielko$c liter oraz puste znaki na poczgtku i koricu nazwy
sg ignorowane.

Wyjatki:

- miasta, ktore majg wprowadzony wspétrzedne GPS nie bedg scalane;

- dla polskich miast sprawdzane jest czy kody pocztowe sg z tego samego okregu (dwie pierwsze cy-

fry) - jesli nie sg to miasta nie zostang scalone.

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym listy:

e Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:
> Panstwo - mozliwos¢ dodania/zmiany panstwa bez koniecznosci otwierania okna dodawa-
nia/edycji miasta;
» Widoczne - mozliwo$¢ zaznaczania/odznaczania widocznosci miast (patrz: opis ponizej);

W oknie dodawania/edycji miasta mozna wprowadzi¢ nastepujace dane:

W zaleznosci od zainstalowanych modutéw oraz uprawnien uzytkownika okno moze poszerzy¢ sie o do-
datkowe pola/zaktadki - opis znajduje sie w pomocy dla odpowiedniego modutu.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.

Dane podstawowe
Opis wybranych pozyc;ji:
Graniczy z

Nalezy wypetni¢, gdy dodawane miasto jest przejsSciem granicznym.

Kod pocztowy

Istnieje mozliwos¢ dodawania kilku kodéw pocztowych dla jednego miasta. W tym celu
|Enter
nalezy w polu kod pocztowy wpisac nastepny i nacisngé przycisk: + lub klawisz: &=
i tak dalej. Po zakonczeniu wprowadzania koddéw pocztowych nalezy klikng¢ na przycisk:

Zapisz . . . .
w przeciwnym razie kody miasta nie zostang zachowane.

Aby usunag¢ kod pocztowy nalezy go zaznaczy¢ LPM i klikng¢ na ikone: W |ub wybra¢ kod
pocztowy klikajac PPM i z rozwijanego menu wybraé: Usun;
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branym kodzie PPM i z rozwijanego menu wybrac polecenie: Ustaw domys$iny.

Istnieje mozliwos¢ ustawienia domysinego kodu pocztowego. W tym celu nalezy klikng¢ na wy- “

Widoczne

Zaznacz/odznacz czy miasto ma by¢ widoczne w innych oknach programuy;

Miasta bez przypisanego paristwa oraz miasta graniczne zawsze bedg widoczne. I‘

10.5.2.3. [003] Samochody

Otwiera liste samochodoéw. Liste mozna otworzy¢ na kilka sposobdw:

e klikng¢ na ikone: @@ umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedziowym;

¢ z menu gtdwnego Dane podstawowe wybra¢ Samochody.

Przy pomocy "paska narzedziowego list[s " mozna doda¢, zmieni¢ lub usung¢ samochod.

Nie mozna usungc¢ samochodu, ktory jest powigzany z jakims$ rejestrem (awarii, napraw, dniem z karty kie-
rowcy itp.). Najpierw nalezy usungc powigzanie (usungc¢ awarie, naprawy itp.).

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy[ s 1":

. = i - za pomoca tych przyciskow mozna zaimportowad lub wyeksportowac sa-
mochody z/do pliku xml lub csv.

Niezaleznie od ustawienia filtréw eksportowane sg wszystkie samochody zapisane wbazie danych
programu.

Opis struktury plikow xm! zawarty jest wtematach: "Struktura importowanego pliku xml" i "Struktura
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eksportowanego pliku xm|". |‘

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:

¢ Podglad powiazanych plikéw - wyswietla okno listy/podgladu powigzanych doku-
mentéw/plikow;

Klikajagc PPM na wybranym pliku/dokumencie otworzy sie menu rozwijane, w ktérym dostepne sg
opcje:

e Otworz - otwarcie pliku za pomocg domysinie ustawionego programu;

o Otworz za pomoca... - mozliwo$¢ otwarcia pliku za pomocg dowolnie wybranego programu;

o Kopiuj plik do... - kopiowanie pliku do wybranej lokalizacji.

¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:

» Status - zmiana statusu pojazdy;
» Firma;
> Dodaj do grupy - dodanie samochodu do "grupy samochoddw]s1";

» Usun z grupy - usuniecie samochodu z grupy samochodow;

Okno dodawania/edycji samochodu podzielone jest na nastepujace czesci:

W zaleznosci od zainstalowanych modutéw oraz uprawnien uzytkownika okno moze poszerzyc¢ sie o do-
datkowe pola/zaktadki - opis znajduje sie w pomocy dla odpowiedniego modutu.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.

Dane podstawowe

Opis wybranych pozycji:

Firma

Firma, do ktérej pojazd nalezy;

Stan pojazdu

Mozliwo$¢é przypisania roznych rodzajow aktywnosci samochody;
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Stan pojazdu: nieaktywny - samochdd nie jest widoczny na listach. |‘
Wersja MINI:

Brak mozliwo$ci zapisu zdarzen dla samochoddw z ustawionym stanem pojazdu, do ktérego
przypisany jest stan nieaktywny lub aktywny za wyjatkiem TachoScan.

Stan kazdego pojazdu moze zosta¢ zmieniony maksymalnie 5 razy - adnotacja przy polu infor-
muje o dostepnym limicie zmian.

%= - edycja stownika, daje mozliwos¢ zdefiniowania wiasnych stanéw pojazdu do kto-
rych nalezy przypisac stan aktywnosci

Nr rejestracyjny tachografu

Zrédtowy nr rejestracyjny samochodu pobrany z tachografu cyfrowego,

Przy pomocy tego pola mozna poréwnac czy przypisany samochdd z tachografu (razem z jego
danymi) odpowiada samochodowi wprowadzonemu do bazy danych.

Jesli przypisany samochdd jest nieodpowiedni (przez niedopatrzenie zostat np. Zle przypisany
w oknie wyboru samochodu po pobraniu danych z tachografu lub karty kierowcy) to za pomocg

ikony obok: W mozna usungé to powigzanie. Wtakim przypadku nalezy usungé wszystkie
btednie pobrane dni z bazy danych i powtérnie odczytac pliki pobrane z karty kierowcy oraz ta-
chografu, a nastepnie poprawnie przypisa¢ numer rejestracyjny pojazdu.

Kraj rej.

Kraj rejestracji pojazdu.

Inne
Opis wybranych pozycji:
Stan licznika na dzien

Mozna wprowadzi¢ wybierajac jedng z opcji (dostepnych po kliknieciu na przycisk: = ):
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e Wprowadz przebieg oraz date jego uzyskania - reczne wprowadzenie licznika -
aktywuje pole licznika oraz pole wyboru daty;

e Pobierz dane z ostatniej tarczy/dzien z karty - automatyczne wprowadzenie licz-
nika na podstawie ostatniego odczytu z wykresowki lub dnia z karty kierowcy.

Po wprowadzeniu licznika program 4Trans bedzie monitorowat przebieg na pod-
stawie danych z wykresowek/dni z karty, a w przypadku modutu GBOX réwniez na
podstawie odczytow wspodtrzednych GPS;

Jesli program 4Trans bedzie korzystat zaréwno z danych wykreséwek/dni z karty oraz modutu
GBOX podczas aktualizacji stanu licznika bedzie brany pod uwage najaktualniejszy odczyt kilo-
metrow.

Aktualny stan licznika jest wyswietlany TYLKO w Terminarzu!

Maty samochéd

Przypisuje samochéd do grupy pojazdow o dmc < 3,5t

czynnosci jazdy typu OUT interpretuj jako “inna praca”

Zdarzenie jazdy przypisane do pojazdu zaznaczone jako OUT jest traktowane przez pro-
gram jako inna praca.

Kierowca podczas jazdy pojazdem wyposazonym w tachograf cyfrowy ma mozliwo$¢ zapisu zdarzen
na karcie typu OUT - zdarzenia nie podlegajgce analizie pod katem Rozporzgdzenia (WE) nr
561/2006.

10.5.2.4. [005] Pracownicy

Otwiera liste pracownikéw. Liste mozna otworzy¢ na kilka sposobéw:

e klikng¢ na ikone: B umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedziowym;

e z menu gtbwnego Dane podstawowe wybra¢ Pracownicy.

Przy pomocy "paska narzedziowego list[s " mozna doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ pracownika.
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Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘

Nie mozna usungc kierowcy, ktory jest powigzany z jakim$ rejestrem (awarii, napraw, dniem z karty kierow-
cy itp.). Najpierw nalezy usungc powigzanie (usungc¢ awarie, naprawy itp.).

Dodatkowe elementy listy
Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy[ s 1":

. S i el za pomoca tych przyciskbw mozna zaimportowac lub wyeksportowac kie-
rowcéw z/do pliku xml lub csv (dostepne rowniez w menu rozwijanym).

Niezaleznie od ustawienia filtréw eksportowani sg wszyscy kierowcy zapisani w bazie danych progra-
mu.

Opis struktury plikow xm! zawarty jest wtematach: "Struktura importowanego pliku xml" i "Struktura
eksportowanego pliku xml".

Dodatkowe elementy w menu rozwijanym:

¢ Podglad powiazanych plikéw - wyswietla okno listy/podgladu powigzanych doku-
mentow/plikow;

Klikajagc PPM na wybranym pliku/dokumencie otworzy sie menu rozwijane, w ktérym dostepne sg
opcje:

e Otworz - otwarcie pliku za pomocg domysinie ustawionego programu;
e Otwoérz za pomoca... - mozliwo$¢ otwarcia pliku za pomocg dowolnie wybranego programu;

o Kopiuj plik do... - kopiowanie pliku do wybranej lokalizacji.

¢ Zmien dane dla zaznaczonych rekordéw (umozliwia zmiane niektérych parametrow
bez koniecznosci otwierania okna edycji) ->:
Opis wybranych elementéw:

* Domyslny samochdd - mozliwos¢ ustawienia domysinego pojazdu, ktérym sie porusza pra-
cownik;

= Narodowos¢ - wykorzystywana jest do wydruku: Iﬁ] "Zaswiadczenia o oddelegowaniu do
pracy na terytorium Frangji" (menu: "Rozliczenia -> Wjazdy i wyjazdy z terytorium innych kra-
jow");

= Dodaj umowe - otwiera okno dodawania nowej umowy o zatrudnienie;

* Dodaj inna umowe - dla pracownikdéw nie posiadajacych aktualnej "innej umowy";
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= Dodaj do grupy - dodanie pracownika do "grupy kierowcowls!’;

= jButton na podstawie karty - na podstawie numeru karty kierowcy tworzony jest numer pa-
stylki iButton;

= Suma = wynagrodzenie brutto + ryczatt za godziny nadliczbowe + ryczatt za godziny nocne +
wynagrodzenia za dyzur

¢ Generuj wniosek o wydanie karty kierowcy - wyswietla formularz wniosku;

¢ Import numeru telefonu - umozliwia automatyczne uzupetnienie numerow telefonow
pracownikow poprzez import z plikdw csv, xIs lub xIsx,

¢ Eksport numeru telefonu - umozliwia eksport numeréw telefonéw do pliku csv.

Struktura danych:
A B C D E
1 |imie nazwisko numer_sluzbowy telefon
2 |Jan Kowalski 111 111222333
3 Ksawery Noga 222 333444555
4 Karal MNosowski 333 444555666
5 Radostaw MNowak 444 222333444
E o
7

Rys. Wzér uktadu danych w importowanym pliku.

Pracownik rozpoznawany jest po numerze stuzbowym - kolumna C.

- nalezy wszystkim "importowanym" pracownikom przypisa¢ numer stuzbowy [Numer stuzbowy]
(patrz: "Okno dodawania/edycji pracownika -> Dane Qodstawoweh_zz'ﬁ') - schemat numeracji jest dowol-
ny;

imig - kolumna A;

nazwisko - kolumna B;
numer stuzbowy - kolumna C;
numer telefonu - kolumna D.

Okno dodawania/edycji pracownika jest podzielone na kilka zaktadek:

10.5.2.4.1 Dane podstawowe

Zaktadka podzielona jest na nastepujgce czesci:

W zaleZznosci od zainstalowanych modutéw oraz uprawnien uzytkownika okno moze poszerzyc sie o do-
datkowe pola/zaktadki - opis znajduje sie w pomocy dla odpowiedniego modutu.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.
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Dane personalne

Opis wybranych pozycji:

Data urodzenia

Data brana pod uwage podczas tworzenia niektérych dokumentéw.

Data urodzenia (podana w dokumencie: prawo jazdy) zostanie automatycznie wstawiona do pro-
gramu po pobraniu jakichkolwiek odczytéw z karty kierowcy.

Numer karty

Mozna go wpisac lub zmieni¢ recznie. Program automatycznie podczas pobierania da-
nych z karty kierowcy uzupetni ten numer.

Pesel

Uzupetniany automatycznie po wykonaniu odczytu karty kierowcy

Kraj karty

Symbol kraju, w ktorym wydano karte kierowcy - program automatycznie podczas po-
bierania danych z karty kierowcy uzupetni ten zapis.

Nr telefonu kom.

Dane stanowiska

Opis wybranych pozycji:
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Firma

Firma, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

Dziat

Wartos¢ stownikowa = - przypisuje pracownika do odpowiedniego dziatu.

Stanowisko

Wartos¢ stownikowa “® - przypisuje pracownika do odpowiedniego stanowiska.

Numer stuzbowy
Po zaznaczeniu opgji: Pokazuj numer stuzbowy przed nazwiskiem pracownika (okno

ustawien programu: "Gtéwne -> Ustawienia raportowl+!"), bedzie on wyéwietlany na rapor-
tach.

Status pracownika

Wartos¢ stownikowa “* - przypisuje pracownikowi odpowiedni status (nieaktywny
- pracownik nie bedzie widoczny na listach).

Data rozpoczecia pracy

Ustawia sie domyélnie na dacie rozpoczecia pierwszej "Umowalws!".

Dane z karty cyfrowej zapisuj od

Po pobraniu danych z karty kierowcy dane bedg zapisywane w programie od daty usta-
wionej w tym polu

samozatrudnienie / umowa cywilnoprawna (dotyczy tylko analizy naruszen)

Analiza naruszen dla kierowcdw samozatrudnionych jest inna niz dla pozostatych kie-
rowcow ("Ustawienia -> TachoScan -> Naruszenia - Analiza").

\2

o\

124



, ”
Modut Gtéwny INELO

V/ 4

Dane domysine

Domysiny samochod

Jedli podczas wprowadzania danych zostanie wybrany pracownik, ktéry ma ustawiony
domysiny samochdd, program bedzie automatycznie proponowat ta wartos¢ w polu Sa-
mochod.

Szkolenie okresowe kierowcy

Data ostatniego szkolenia

Data ostatniego szkolenia okresowego - jesli nie zostanie wprowadzona program be-
dzie przyjmowat date wydania prawa jazdy.

Terminarz

Mozliwo$¢ dodania przypomnienia do "[012] Terminarzal=)". Przyciski: ia

otwieraja okno dodawania/edycji przypomnienia.

10.5.2.4.2 Umowy

Lista umow podzielona jest na dwie zaktadki:

Zapisy dokonane w oknach umow o prace i innych umoéw wykorzystywane sg w module "Rozliczenia" pod-
czas wyliczania ewidencji czasu pracy.

10.5.2.4.2.1 Umowa o prace

Otwiera liste umoéw/anekséw o prace. Przy pomocy “paska narzedziowego listl«1" mozna do-
da¢, zmieni¢ lub usungé umowe lub aneks z listy umow o prace.
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Aneks mozna dodac tylko do, zaznaczonej na liscie, umowy o prace. |‘

Jesdli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Okno dodawania/edycji umowy/aneksu o prace sktada sie z nastepujacych zaktadek:

e Dane podstawowel]

e Inne krajelol

e Stawki poréownawcze i urlopy/ ]
e Ryczatty i premiem

W zaleZznosci od zainstalowanych modutéw oraz uprawnien uzytkownika okno moze poszerzyc sie o do-
datkowe pola/zaktadki - opis znajduje sie w pomocy dla odpowiedniego modutu.

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.
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Okno "Dane podstawowe"sktada sie z nastepujacych elementow:

) Edyqa
Dane podstawowe  Inne kraje  Stawki poréwnawcze i urlopy Ryczatty i premie
Okres umowy Tryb pracy
nie wyznaczaj dodatkdw z nachodzenia dob

Dataod |2018-01-08
Ao Y D pracowniczych, gdy godzina rozpoczecia doby

miesci sie w zakresie:

Od: |00:00 = Do: (00:00 |3

Ruchomy czas pracy

w petnym zakresie doby

D Dodaj wszystkim pracownikom
niezatrudnionym w wybranym okresie czasu

Angai m Diugoéc przerwy  Min |00:00 =
D Indywidualny rozktad czasu pracy Norma dzienna
Norma tygodniowa

Liczba godzin, po ktarych beda naliczone godziny
nadliczbowe dla niepeinego etatu

Max 00:00 5

Zatwierdz i zamknij Zatwierd?Z i nastepny

Rys. Okno dodawania/edycji umowy o prace - Dane podstawowe.

Okres umowy

Data od

Data rozpoczecia umowy o prace.

Data do

Data zakonczenia umowy o prace;

Jesli Data do NIE zostanie wigczona oznacza to, Ze pracownik jest zatrudniony na czas nieokre-

Slony.

Dodaj wszystkim pracownikom niezatrudnionym w wybranym okresie czasu

W wyniku zaznaczenia ww. opcji po zatwierdzeniu zmian wszystkim niezatrudnionym
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pracownikom zostang skopiowane umowy o prace.

Opcja nie widoczna dla aneksow. I‘

System pracy

Dostepne systemy pracy: podstawowy, rbwnowazny, przerywany lub zadaniowy;

Dla przerywanego systemu pracy wramce: Tryb pracy bedzie wy$wietlone pole wyboru diugo-
Sciprzerwy.

Etat

Mozliwe jest wpisanie dowolnego wymiaru etatu. Najwyzsza wartos¢ licznika to 99, a
mianownika 100. Dla nowego pracownika automatycznie ustawiany jest etat 1/1.

Jesli zostanie wybrany niepetny etat, w ramce: Tryb pracy zostanie wy$wietlona grupa opcji: Licz-
ba godzin, po ktorych bedg naliczone godziny nadliczbowe dla niepetnego etatu, w ktérym
mozna ustali¢ norme dzienng i norme tygodniowg czasu pracy pracownika.

Angaz

Dostepny wybor: zasadniczy lub godzinowy;

Indywidualny rozktad czasu pracy

Opcja o charakterze informacyjnym - przypomnienie o szczegdlnym sposobie pracy da-
nego pracownika.

Tryb pracy
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Opcje widoczne dla systemu pracy innego niz zadaniowy. |‘

e opcja: nie wyznaczaj dodatkéw z nachodzenia déb pracowniczych, gdy godzina do-
by miesci sie w zakresie - program nie bedzie naliczat wybranemu pracownikowi do-
datkdéw z nachodzenia sie ddb pracowniczych w zaleznosci od wybranej ponizej opgji:

* Ruchomy czas pracy:

* od-do - program w danym dniu nie bedzie naliczat dodatku z nachodzenia sie déb pracowniczych pod
warunkiem, ze poczatki biezgcej oraz nastepnej doby pracowniczej mieszcza sie w zakresie czasu usta-
wionego w tej opcji;

= opcja: w petnym zakresie doby - program nigdy nie bedzie naliczat wybranemu pracownikowi dodat-
kéw z nachodzenia sie déb pracowniczych;

Zalecany maksymalny okres czasu dla dopuszczalnego rozpoczecia doby pracowniczej wynosi 5 go-
dzin.

Nie wyznaczaj dodatkow z nachodzenia déb pracowniczych, gdy godzina rozpoczecia do-
by miesci sie w zakresie

W zaleznosci od opcji: Ruchomy czas pracy program (opcja ponizej) bedzie naliczat
lub nie dodatki z tzw. nachodzenia sie déb pracowniczych.

Ruchomy czas pracy

e Od-Do - jesli poczatek biezacej oraz nastepnej doby pracowniczej mieszcza sie
w zakresie czasu ustawionego w tej opcji to program dla takiego dnia nie bedzie
naliczat dodatku z tzw. nachodzenia sie déb pracowniczych.

W pozostatych przypadkach ww. dodatek bedzie naliczany;

Zalecany maksymalny okres czasu dla dopuszczalnego rozpoczecia doby pracowniczej wynosi “
5 godzin.

e W petnym zakresie doby - nigdy nie bedzie naliczany dodatek z tzw. nachodzenia
sie dob pracowniczych.

Dlugosc przerwy (przerywany system pracy)

Opcja umozliwia ustawienie minimalnego i maksymalnego czasu trwania przerwy.



, ”
Modut Gtéwny INELO

V/ 4

Norma dzienna (niepetny etat pracy)

Umozliwia ustawienie normy dziennej, po przekroczeniu ktorej beda naliczane godziny
nadliczbowe. Domyslna warto$¢ Normy dziennej to 8 godzin.

Norma tygodniowa (niepetny etat pracy)

Umozliwia ustawienie normy tygodniowej, po przekroczeniu ktorej beda wykazywane
nadgodziny sredniotygodniowe. Domysina wartos¢ Normy tygodniowej to 40 godzin.

le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

Wytyczne wyliczenia wyrdwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sq wrozdzia- “

Zaktadka "Inne kraje" zawiera liste panstw, dla ktérych mozna wiaczy¢ naliczanie wyrébwnania
(na podstawie ustawien programu: menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia"
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Zaktadka "Stawki porownawcze i urlopy" sktada sie z nastepujacych elementéw:

) Edyqa X

Dane podstawowe  Inne kraje  Stawki pordwnaweze | urlopy  Ryczatty | premie

Stawki Urlopy
Stawka miesiecrna [1500,00 | [ wynagrodzenie minimalne Stan urlopu na dziefi [02.01.2018 v

() stata wartoéé Liczha lat stazu
Stawka za godziny dyiuru 50% © 9% 76 stawki D
Liczba dni urlopu ICI
() stata wartosé IC'

Stawk dzi 20 % ze stawki Liczba dni urlopu z

aWka za godziny nocne O zesziego roku

@% minimalnej
ctata warto&é Stan urlopu jest obliczany automatycznie na

[ Dodatek za godziny jazdy % ze stawki

% minimalnej

stata wartoéé

Stawka za dodatki z nadgodzin zadaniowych

0085 stawki

Zatwierdz i zamknij ZatwierdZ | ZatwierdZ i nastepny

Rys. Stawki pordwnawcze i urlopy.

Podanie stawek zalecane jest podczas wyliczenia ptacy (raporty: "Przeliczenie miesiecznej karty pracy”
oraz "Przeliczenie podsumowania okresu").

Stawki

Stawka za godziny pracy / Stawka miesieczna

W zaleznosci czy ustawiony jest angaz godzinowy czy zasadniczy).

wynagrodzenie minimalne (angaz zasadniczy)

W wyniku zaznaczenia tej opcji program automatycznie przypisze stawke miesieczna
zgodna z aktualng wartoscia wynagrodzenia minimalnego.

Stawka za godziny dyzuru 50%
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stata wartosc¢

Program przyjmuje warto$¢ wprowadzong w polu stawki.

% ze stawki

Stawka za godziny dyzuru liczona jest jako procent ze stawki za godziny pracy (domysl-
nie: 50%).

W przypadku angazu zasadniczego stawka za godziny pracy wyliczana jest automatycznie
przez program na podstawie ilosci planowanych godzin pracy wdanym miesigcu (wymiar zasad-
niczy).

Stawka za godziny nocne

stata wartos¢

Program przyjmuje warto$¢ wprowadzong w polu stawki.

% ze stawki

Stawka za godziny nocne liczona jest jako procent ze stawki za godziny pracy (domysl-
nie: 20%).
% z minimalnej

Stawka za godziny nocne liczona jest jako procent ze stawki minimalnej za godziny
pracy (domyslnie: 20% - wiecej w temacie: "[014] Ustawienia -> Rozliczenia -> Zaawanso-
wane").

Dodatek za godziny jazdy

Program na podstawie odczytéw z wykresowek i kart kierowcow wyodrebnia czas jazdy,
za ktéry wyliczany jest dodatek:

stata wartos¢é

Program przyjmuje warto$¢ wprowadzong w polu stawki.
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% ze stawki

Dodatek liczony jest jako procent ze stawki za godziny pracy.

% z minimalnej

Dodatek liczony jest jako procent ze stawki minimalnej za godziny pracy (stawka mini-
malna - wiecej w temacie: "[014] Ustawienia -> Rozliczenia -> Zaawansowane").

Stawka za dodatki z nadgodzin zadaniowych (zadaniowy system pracy)

Jesli nie jest podana stawka za nadgodziny w zadaniowym systemie pracy program automatycz-
nie wyliczy je na podstawie stawki godzinowej.

stata wartos¢

Program przyjmuje warto$¢ wprowadzong w polu stawki.

50% stawki

Stawka za dodatki z nadgodzin zadaniowych liczona jest jako 50% stawki za godziny
pracy.

100% stawki

Stawka za dodatki z nadgodzin zadaniowych liczona jest jako 100% stawki za godziny
pracy;

Urlopy

Stan urlopu na dzien

Data, od ktorej obowigzuje wprowadzony stan urlopu.

Liczba lat stazu
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Konieczna do okreslenia wymiaru urlopu (20 lub 26 dni)

Liczba dni urlopu

llo$¢ dni dostepnego urlopu.

Liczba dni urlopu z zesztego roku

llo$¢ niewykorzystanych dni urlopu z poprzedniego roku.

Zaktadka "Ryczatty i premie".

i Nowy

Dane podstawowe  Inne kraje  Stawki pordwnaweze i urlopy  Ryczatty i premie

Ryczatty Premie

DWszystkle sktadniki razem I:I t @
Premia m
[1rodzielone sktadniki - O

regulaminowa

Kierowcy z aktualnym zatrudnieniem

stata wartosc
(zasady pomniejszania

% nie beda stosowane)

. Stusuj zasady pomnigjszania
MNadgodziny zt

Madgodziny 50% h

Premia
Madgodziny 100% h uznaniowa
|:| Stosuj zasady pomniejszania

Nadgodziny zadaniowe h

Mocne z h
Kopiuj ryczatty i premie do wybranych kierowcow

Dyzury ¢

Dyzur 50% h

Dyzur 1008 h

Stosuj zasady pomnigjszania

Zasady pomniejszania ryczattow i premii Pomniejszanie ryczattow i premii o przestdj

[[] pomniejszaj kwote o wymiar nieobecnoic w stosunku do planowanego czasu pracy Pomniejszanie o przestdj
|:| pomnigjszaj kwote proporgonalnie o 1/30 za kazdy dzien nieobecnosci O Proporgjonalnie do planowanego czasu pracy
pomniejszaj kwote o 1/30 za kazdy dziefl zwolnienia chorobowego lub zasitku oraz o wymiar

roporgonalnie o Za kazdy dzien nieobecnosa
P j Inie o 1/30 za kazdy dzief nieob Sci
ozostalych nieobecnoéc w stosunku do planowanego czasu 2

e by e g Sktadniki do pomniejszenia o przestdj:

[[] pomniejszaj kwote o 1/30 za kazdy dzie zwolnienia chorobowego lub zasitku [] ryczatt zbiorezy
= >

dni wolne za nadgodziny (Xb,Xw) | dni wolne za przepracowane soboty niedziele i fwigta ;agazxaz:an:gzgu‘;dziny

[Ws,Wn,Wx) nie obnizaja kwoty ryczatt za nocne
[1 pomnigjszaj kwote o wymiar urlopéw bezplatnych (Bw, Bp) w stosunku do planowanego czasu pracy premia regulaminows

premia uznaniowa

pomniejszaj kwote o wymiar niecbecnoic nieptatnych (MM, Nuj w stosunku do planowanego casu pracy zaliczka inne kraje

D zeruj wartoé¢ kwoty, gdy nieobecnoici obnizajace obejmuja wszystkie dni robocze

Zatwierd? i zamknij Zatwierd# Zatwierd? i nastepny

Rys. Ryczatty i premie.

Ryczatty
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Na raporcie: "[214] Rozliczanie ryczattow i zaliczek" moZzna sprawdzi¢ czy dany pracownik przekro-
czyt warto$¢ ryczattu w danym miesigcu.

Wszystkie sktadniki razem

Niezaleznie od ilosci nadgodzin, godzin dyzuréw i godzin nocnych wpisana tutaj staw-
ka bedzie zawsze doliczana do wynagrodzenia;

Podzielone sktadniki

W tej czesci okna mozna wpisa¢ oddzielne dla kazdego rodzaju nadgodzin, dyzuréw

oraz godzin nocnych wartos$¢ ryczatty, ktory tak jak poprzednio bedzie doliczany do wyna-
grodzenia.

niowym systemie pracy.

Opcja: Nadgodziny zadaniowe dostepna jest dla pracownikéw aktualnie zatrudnionych wzada- “

Stosuj zasady pomniejszania

opcja zaznaczona — kwota ryczattu bedzie pomniejszana w zaleznosci od zaznaczo-
nych opcji w ramce: "Zasady pomniejszania ryczattow i premiil+" (opis ponizej).

L1 opcja niezaznaczona — kwota ryczattu nie bedzie pomniejszana.

Premie

W pierwszej kolejno$ci do wyliczenia przyjmowana jest kwota premii regulaminowej oraz premii
uznaniowej wprowadzonej w oknie ewidencji czasu pracy (menu: "Rozliczenia -> [201] Ewidencja
czasu pracy”).

Premia regulaminowa

Stata wartosc¢
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Program przyjmuje warto$¢ wprowadzong w polu stawki.

% stawki

Stawka premii regulaminowej liczona jest jako procent wyliczonego, koncowego wyna-
grodzenia (niezaleznie od wybranego "angazul1").

"Zasady pomniejszania ryczattdw i premii 130" nie mayjg zastosowania dla stawki procentowe;.

Stosuj zasady pomniejszania

opcja zaznaczona — kwota premii regulaminowej (stata wartos¢) bedzie pomniej-

szana w zaleznosci od zaznaczonych opcji w ramce: "Zasady pomniejszania ryczattéw
i premiil«!" (opis ponizej).
L1 opcja niezaznaczona — kwota premii requlaminowej nie bedzie pomniejszana.
Premia uznaniowa
Stata wartosc

Program przyjmuje warto$¢ wprowadzong w polu stawki.

Stosuj zasady pomniejszania

opcja zaznaczona — kwota premii uznaniowej bedzie pomniejszana w zaleznosci od

zaznaczonych opgji w ramce: "Zasady pomniejszania ryczattow i premiilw!' (opis po-
nizej).

[1 opcja niezaznaczona — kwota premii uznaniowej nie bedzie pomniejszana.

Kierowcy z aktualnym zatrudnieniem

Umozliwia skopiowanie ryczattéw i premii dla wybranych pracownikéw.

L, . L Kopiuj ryczatty i premie do wybranych kigrowcow
Zaznacz pracownikow, a nastepnie kliknij:
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Zasady pomniejszania ryczattow i premii

Wyjatek: "Miesigc, w ktérym zatrudnienie jest niepetne":
1. Opcja: Stosuj zasady pomniejszania jest I*| zaznaczona - Kwota ryczattu i premii bedzie proporcjo-
nalnie zmniejszona wzgledem dtugo$ci zatrudnienia.

2. Opcja: Stosuj zasady pomniejszania jest L] niezaznaczona - Kwota ryczafttu i premii nie bedzie po-
mniejszana ze wzgledu na dtugos¢ zatrudnienia.

Ponizsze opcje majg zastosowanie, gdy opcja: Stosuj zasady pomniejszania dla ryczattu

i/lub premii zostata ¥l zaznaczona.
pomniejszaj kwote o wymiar nieobecnosci w stosunku do planowanego czasu pracy

opcja zaznaczona - kwota ryczattu i/lub premii zostanie pomniejszona, zgodnie
Z nazwa opgji, 0 wymiar nieobecnosci w stosunku do planowanego czasu pracy;

[l opcja niezaznaczona - jesli zadna z dodatkowych opcji nie jest zaznaczona to nieza-

leznie od ilosci przepracowanych dni pracownik otrzyma petng kwote ryczattu
i/lub premii;

pomniejszaj kwote proporcjonalnie o 1/30 na kazdy dzien nieobecnosci

opcja zaznaczona - za kazdy dzien nieobecnosci pracownika kwota ryczattu i/lub
premii zostanie pomniejszona o 1/30;

L] opcja niezaznaczona - jesli zadna z dodatkowych opcji nie jest zaznaczona to nieza-

leznie od ilosci przepracowanych dni pracownik otrzyma petng kwote ryczattu
i/lub premii;

pomniejszaj kwote o 1/30 za kazdy dzien zwolnienia chorobowego lub zasitku oraz

o wymiar pozostatych nieobecnosci w stosunku do planowanego czasu pracy

opgja zaznaczona - za kazdy dziehn zwolnienia chorobowego lub zasitku kwota ry-
czattu i/lub premii zostanie pomniejszona o 1/30,
natomiast za pozostate nieobecnosci kwota ryczattu i/lub premii zostanie po-
mniejszona o wymiar nieobecnosci w stosunku do planowanego czasu pracy;

[l opcja niezaznaczona - jesli zadna z dodatkowych opcji nie jest zaznaczona to nieza-
leznie od ilosci przepracowanych dni pracownik otrzyma petna kwote ryczattu
i/lub premii;
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pomniejszaj kwote o 1/30 za kazdy dzien zwolnienia chorobowego lub zasitku

opcja zaznaczona - kwota ryczattu i/lub premii zostanie pomniejszona o 1/30 tylko
za kazdy dzien zwolnienia chorobowego lub zasitky;

[l opcja niezaznaczona - jesli zadna z dodatkowych opgji nie jest zaznaczona to nieza-
leznie od ilosci przepracowanych dni pracownik otrzyma petng kwote ryczattu
i/lub premii;

dni wolne za nadgodziny (Xb. Xw) i dni wolne za przepracowane soboty i Swieta (Ws,

Whn, Wx) nie obnizaja kwoty

Opcja jest aktywna jesli jedna z ponizej wymienionych opcji jest zaznaczona:

- pomniejszaj kwote o wymiar nieobecnosci w stosunku do planowanego czasu pracy;

- pomniejszaj kwote proporcjonalnie o 1/30 na kazdy dzien nieobecnosci;

- pomniejszaj kwote o 1/30 za kazdy dzien zwolnienia chorobowego lub zasitku oraz o wymiar
pozostatych nieobecnosci w stosunku do planowanego czasu pracy.

opcja zaznaczona - kwota ryczattu i/lub premii dla petnych dni wolnych za nadgo-
dziny na wniosek pracownika Xw nie zostanie obnizona;

[] opcja niezaznaczona - kwota ryczattu i/lub premii zostanie obnizona dla ww. dni
wolnych Xw;

pomniejszaj kwote o wymiar urlopow bezptatnych (Bw, Bp) w stosunku do planowane-

go czasu pracy

Opcja jest aktywna jesli Zadna z dodatkowych opcji L nie Jjest zaznaczona lub jesli zazna-
czona jest tylko jedna opcja: pomniejszaj kwote ryczattu o 1/30 za kazdy dzien zwolnienia cho-
robowego lub zasitku.

opcja zaznaczona - kwota ryczattu zostanie pomniejszona, zgodnie z nazwg opdji,
o wymiar urlopéw bezptatnych w stosunku do planowanego czasu pracy;

L] op¢ja niezaznaczona - kwota ryczattu nie bedzie pomniejszana o wymiar urlopéw
bezptatnych;

pomniejszaj kwote o wymiar nieobecnosci nieptatnych (NN Nu), w stosunku do plano-

wanego czasu pracy
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opcja zaznaczona - kwota ryczattu zostanie pomniejszona o wszystkie nieptatne nie-
obecnosci

L] op¢ja niezaznaczona - kwota ryczattu nie zostanie pomniejszona o wszystkie nie-
ptatne nieobecnosci

Pomniejszanie ryczaltow i premii o przestoj

Pomniejszanie o przestoj

Opcja pozwala na wybor czy ryczatty i premie zostang pomniejszone Proporcjonalnie
do planowanego czasu pracy czy Proporcjonalnie o 1/30 za kazdy dzieih nieobecnosé¢i.

Sktadniki do pomniejszenia o przestoj

Opcja pozwala na wybér sktadnikow wynagrodzenia, ktore zostang pomniejszone o
przesto;.

zeruj wartos¢ kwoty, gdy nieobecnosci obnizajace ryczatty obejmuja wszystkie dni robocze

Jesdli zaznaczona jest jakakolwiek z opcji w ramce: "Zasady pomniejszania ryczattow i pre-
miil+s7!" oraz w rozliczanym miesigcu nieobecnoséci obnizajgce kwoty obejmowaty wszystkie dni
robocze, kwota ryczattu i/lub premii powinna by¢ rowna zeru.

Jednakze moga wystapic sytuacje, w ktérych kwota moze wyjs¢ wieksza od zera, np. nie-
obecnosci obnizajace kwoty ryczattu i/lub premii nie obejmowaty dni wolnych, réznica w za-
okragleniach itp.

W takich przypadkach:
opcja zaznaczona - kwota ryczattu i/lub premii zostanie wyzerowana;

[l opcja niezaznaczona - kwota ryczattu i/lub premii pozostanie bez zmian;
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10.5.2.4.2.2 Inne umowy

Otwiera liste innych umow (umowy zlecenia, dziatalnosci gospodarczej itp.).

Inna umowa jest nadrzedna nad umowga o prace - oznacza to, Ze jesli "inna umowa" zawiera sie w okresie
frwania "umowy o prace" to czynnosci pobrane z karty kierowcy/wykresowki przyporzgdkowane zostang
"innej umowie".

Czas pracy na terytorium innych krajow przedstawiony jest w oknie "[201] Ewidencji czasu pracy” oraz na
raportach: "[231] Ewidencja czasu pracy dla innych umoéw" i "[232] Ze stawienie ewidencji czasu pracy dla in-
nych umow".

Przy pomocy "paska narzedziowego list[e 1" mozna doda¢, zmieni¢ lub usung¢ pozycje z listy.

Jesdli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Okno dodawania/edycji innej umowy sktada sie z nastepujacych elementow:

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

Dane podstawowe

Data od-do

Data rozpoczecia i zakonczenia umowy.

Jesli Data do NIE jest wypetniona oznacza to, Ze pracownik jest zatrudniony na czas nieokre-
Slony.

Opcjonalnie mozna rowniez zmieni¢ godzine rozpoczecia i zakonczenia umowy.

Typ umowy

Wartoé¢ stownikowa = - wybor typu umowy (menu: "Dane podstawoweltwr] ->
[008] Stowniki[wsl").
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Dla wybranego "typu umowy" dostepna jest opcja: Uwzglednij wyréwnanie do minimalnej pfacy.
Po jej zaznaczeniu program bedzie zawsze naliczat wyréwnanie do minimalnego wynagrodze-
nia dla stawek mniejszych niz minimalna.

Stawka za godziny pracy

Stawka bedzie uwzgledniana podczas wyliczenia ewidencji czasu pracy o ile zostata za-
znaczona ponizsza opcja: Wyliczaj ewidencje.

Wynagrodzenie minimalne

Opcja aktywna dla umoéw rozpoczynajacych sie po 1 stycznia 2017 roku.

Program przypisze jako stawke za godziny pracy kwote zgodna z aktualng wartoscia
stawki wynagrodzenia minimalnego za godzine pracy (opgja: "Minimalne wynagrodzenie
za godzine pracy (inne umowy)", menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia”, zaktadka:
"Rozliczenia -> Zaawansowane").

Uwzglednij na ewidencji czasu pracy oraz w analizie utraty dobrej reputacji

opcja zaznaczona — podczas wyliczania ewidencji czasu pracy (menu: "Rozliczenia -
> [201] Ewidencja czasu pracy") czynnosci z karty kierowcy/wykresowki mieszczace sie
w okresie trwania innej umowy zostang odrebnie wyliczone i pokazane na osobnej
zaktadce: Inne umowy.

[1 opcja niezaznaczona — podczas wyliczania ewidencji czasu pracy czynnosci z karty
kierowcy/wykresoéwki mieszczace sie w okresie trwania innej umowy zostang pominie-
te (nie beda wykazane ani na umowie o prace ani na innej umowie).

Jesli wokresie trwania innej umowy program odnotuje jakgkolwiek prace to pomimo tego,
Ze powyZsza opcja nie jest zaznaczona zostanie wyswietlona (jako informacja/przypomnienie)
pusta zaktadka: Inne umowy w oknie ewidencji czasu pracy.

Inne kraje
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Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg w roz-
dziale:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace w innych Krajach".

Naliczaj wyrownanie za czas pracy na terytorium innych krajow wg stawek

Tabela zawiera liste panstw, dla ktorych mozna wiaczy¢ naliczanie wyrdwnania (na podsta-
wie ustawien programu: menu: "Dane podstawowe -> [014] Ustawienia”, zaktadka: "Rozlicze-
nia" -> "Minimalne wynagrodzenie - inne kraje") za czas pracy kierowcow jezdzacych na teryto-
rium krajow objetych minimalng ptaca.

Opis poszczegolnych elementow okna zmiany stawki dla wyréwnania znajduje sie wpoprzednim te-
macie: "Umowa o prace[ "

Austria

Naliczaj dodatek za uciazliwa prace w przewozie osob

Naliczanie dziata tylko dla pracownikow, ktérzy majg zaznaczong opcje: Rozliczaj prace na te-
rytorium Austrii wg -> Przew6z osob (okno dodawania/edycji pracownika -> zaktadka: "Ustawie-

nia inne kraje 1431’9.

W wyniku zaznaczenia tej opcji program, w zaleznosci od wybranego ponizej rodzaju
pracy, do wynagrodzenia za prace na terytorium Austrii dolicza dodatek (do kazdej godzi-
ny pracy) za tzw. uciazliwa prace:

e Kierowca prowadzacy autobus z przyczepa lub autobus wyposazony w wiecej niz
50 miejsc siedzacych (z wytaczeniem siedzenia kierowcy) wzgl. ktorego dtugosc
catkowita wynosi ponad 10,90 m lub kierowca zatrudniony w transporcie liniowym
w przedsiebiorstwie jednoosobowym;

e Kierowca prowadzacy autobus o catkowitej dtugosci ponad 13 metréw, autobus
przegubowy lub autobus pietrowy;

Stawki dodatku zdefiniowane sg w oknie edycji minimalne stawki dziennej (menu: "Rozliczenia" I‘

Francja

-
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pracownik posiadajacy kwalifikacje mechanika lub inkasenta (dodatek 3% do stawki pod-

stawowej za prace na terytorium Frangji)

Wg francuskich przepiséw kierowcom posiadajagcym kwalifikacje mechanika/inkasenta
nalezy wyptaci¢ dodatek 3% ze stawki podstawowej;

10.5.2.4.3 Ustawienia inne kraje

Austria
Licz staz pracy od

Na podstawie wybranej grupy/kategorii zawodowej kierowcy (menu: "Dane podstawo-

wel " -> "[005 Pracownicym", zaktadka "Umowy|1_zs'1" -> "umowa o pracg@" -> "Inne
kraje"), program przyporzadkowuje stawke wynagradzania za czas pracy na terytorium ww.

kraju, biorgc pod uwage staz pracy kierowcy.
Opcje naliczania stazu pracy:

¢ Daty pierwszej umowy - staz liczony jest na podstawie historii uméw o prace. Co
najmniej jeden dzien przerwy pomiedzy umowami powoduje liczenie stazu od no-
wa;

e Daty - staz liczony od dowolnie wprowadzonej daty (program nie weryfikuje cig-
gtosci uméw o prace).
Rozliczaj prace na terytorium Austrii wg

e Przewoz rzeczy - dla kierowcéw prowadzacych samochody ciezarowe;

¢ Przewo6z oséb - dla kierowcdw prowadzacych autobusy/autokary;

W poréwnaniu do Przewozu rzeczy dla pracownika realizujgcego Przewéz oso6b obowigzuje in-
na stawka za wyzywienie i dodatek noclegowy, a takZze nieco odmienny sposob wyliczenia go-
dzin pracy na terytorium Austrii (wiecej w austriackim Federalnym Zbiorowym Uktadzie Pracy dla
pracobiorcow w prywatnych przedsiebiorstwach autob usowych).

Dodatkowe opcje wyliczenia wyréwnania dla przewozu osob dostepne sg woknie ustawien pro-
gramu (menu: "Dane podstawowe" -> "[014] Ustawienia", zaktadka: "Rozliczenia" -> "Minimalne
wynagrodzenie - inne kraje -> Austria").
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Rodzaj przewozu

Opcja dotyczy tylko przewozu osdb.

Zgodnie z austriackim Federalnym Zbiorowym Uktadem Pracy dla pracobiorcow w pry-
watnych przedsiebiorstwach autobusowych obowigzuja dwa rodzaje przewozu: Okazjonal-
ny i Regularny.

Dla ww. przewozdw obowigzujg réZzne stawki (menu: "Rozliczenia”-> "Minimalna stawka dzienna
winnych krajach”, "Austria”).

Francja
Licz staz pracy od

Na podstawie wybranej grupy/kategorii zawodowej kierowcy (menu: "Dane podstawo-

welorl" -> "[005] Pracownicy@", zaktadka "Umowy@" -> "umowa o pracg|1_zs'1" -> "Inne
kraje"), program przyporzadkowuje stawke wynagradzania za czas pracy na terytorium ww.

kraju, bioragc pod uwage staz pracy kierowcy.
Opcje naliczania stazu pracy:

o Daty pierwszej umowy - staz liczony jest na podstawie historii umoéw o prace. Co
najmniej jeden dzien przerwy pomiedzy umowami powoduje liczenie stazu od no-
wa;

e Daty - staz liczony od dowolnie wprowadzonej daty (program nie weryfikuje cig-
gtosci umow o prace).

Rozliczaj prace na terytorium Francji wg

Opcja dotyczy wyliczenia wyrédwnania za czas pracy na terytorium innych krajow.

Kierowca na podstawie francuskich przepiséw w zaleznosci od rodzaju wykonywanego
transportu:

e Przewoz rzeczy;

e Przewdz osob;

rozliczany jest w odmienny sposob.
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Luksemburg
Licz staz pracy od

Na podstawie wybranej grupy/kategorii zawodowej kierowcy (menu: "Dane podstawo-

welworl" -> "[005 Pracownicy@", zaktadka " mowy|1_25'1" -> "umowa o pracg@" -> "Inne
kraje"), program przyporzadkowuje stawke wynagradzania za czas pracy na terytorium ww.

kraju, biorgc pod uwage staz pracy kierowcy.
Opcje naliczania stazu pracy:

¢ Daty pierwszej umowy - staz liczony jest na podstawie historii uméw o prace. Co
najmniej jeden dzien przerwy pomiedzy umowami powoduje liczenie stazu od no-
wa;

e Daty - staz liczony od dowolnie wprowadzonej daty (program nie weryfikuje cig-
gtosci uméw o prace).

Finlandia
Licz staz pracy od

Na podstawie wybranej grupy/kategorii zawodowej kierowcy (menu: "Dane podstawo-

welwo7" -> "[005 Pracownicyh—z(ﬁ", zaktadka " mowy|1_25'1" -> "umowa o pracg|1_zs'1" -> "Inne
kraje"), program przyporzadkowuje stawke wynagradzania za czas pracy na terytorium ww.

kraju, biorgc pod uwage staz pracy kierowcy.
Opcje naliczania stazu pracy:

¢ Daty pierwszej umowy - staz liczony jest na podstawie historii uméw o prace. Co
najmniej jeden dzien przerwy pomiedzy umowami powoduje liczenie stazu od no-
wa;

e Daty - staz liczony od dowolnie wprowadzonej daty (program nie weryfikuje cig-
gtosci umdw o prace).

Belgia

Licz staz pracy od
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Program przyporzadkowuje stawke dodatku stazowego bioragc pod uwage staz pracy
kierowcy.

Opcje naliczania stazu pracy:

e Daty pierwszej umowy - staz liczony jest na podstawie historii umow o prace. Co
najmniej jeden dzien przerwy pomiedzy umowami powoduje liczenie stazu od no-
wa;

e Daty - staz liczony od dowolnie wprowadzonej daty (program nie weryfikuje cig-
gtosci umdw o prace).

le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wrozdzia- “

10.5.2.4.4 Adres

Lista adresow pracownika.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usunaé adres nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym list/es I".

Po uzupetnieniu danych adres automatycznie pojawi sie np. na wnioskach urlopowych. |‘

10.5.2.4.5 Dokumenty

Zaktadka umozliwia dodanie dowolnego dokumentu pracownikowi z mozliwoscig powigzania
go z plikiem lub ze skanem.

Zaktadka jest powigzana z menu: Dane podstawowe -> Dokumenty. Dokumenty wprowadzo-
ne dla tego pracownika z poziomu menu danych podstawowych beda widoczne w tej zaktadce
i odwrotnie dokumenty wprowadzone w tej zaktadce beda widoczne na gtdwnej liscie dokumen-
tow.

Aby doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ dokument nalezy postugiwac sie "paskiem narzedziowym list[es |

Opis okna znajduje sie w dziale: "Okno dodawania/edycji dokumentow".

mu po pobraniu jakichkolwiek odczytow z karty kierowcy.

Rodzaj dokumentu osobistego (prawo jazdy), seria i numer zostang automatycznie wstawione do progra- “
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10.5.2.4.6 Kategoria

Polecenie to otwiera liste kategorii prawa jazdy. Na liscie mozna zaznaczy¢ jaka kategorie pra-
wa jazdy posiada wybrany pracownik jak rowniez date wydania i date waznosci zaznaczonej kate-
gorii (rys. ponizej).

Kategorie prawa jazdy'

-Kategoria
OBl rglmry
IR~
Oc Qs
Zc Qumm
D1

| Kliknija, aby

»

Data waznosci

Data wydania

Kliknij, aby @ Kliknij, aby

zaznaczyé | wprowadzié | wprowadzic
| kategorie | date wydania |fll date waznosci ||
[ | | Wprowadzenie daty wydania
O CE Eeee | Iub daty waznoéci powoduje -
O DiE m zaznaczenie danej kategorii
O DE e 8
orT

Rys. Zaktadka: "Kategoria" okna dodawania/edycji
pracownika.

10.5.2.4.7 Rozliczenia i wspotpraca

Zaktadka ta pozwala na okreslenie identyfikatorow danego pracownika w programach R2-Ptat-
nik, EnoVa i System-1 oraz do uniwersalnego eksportu kalendarzy miesiecznych, bez ktorych nie
bedzie mozna przenosi¢ danych pomiedzy tymi programami a programem 4Trans.

Objasnienie niektorych opgji:

¢ "domyslny dodatkowy dzier wolny" - mozliwo$¢ ustawienia innego dnia wolnego niz sobo-
ta.

¢ Miejsce powstawania kosztow (MPK) - identyfikator uniwersalnego eksportu danych - np.
"Uniwersalny eksport delegacji”;

Zmiana dnia wolnego dla danego pracownika jest zapisywana indywidualnie -"zmiana dnia wolnego
w oknie edycji firmy"(menu: "Firmy") nie bedzie miata wptywu na tego pracownika.

e Definicje importu - tabela identyfikatoréw (definicja + wartos¢) "Uniwersalnego ekspor-
tu/importu odcinkdw zagranicznych” (lista odcinkédw pobytu pracownika na terytorium in-
nych krajow, ktére ustanowity minimalna ptace dla kierowcéw).
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UWAGA: Usuniecie definicji - usuwa definicje i powigzane z nimi wartosci dla wszystkich pracownikow!
Wytaczenie pracownika z importu - wyczysc zawarto$¢ pola wartos¢ dla wybranej definicji.

Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajéow przedstawione sg wrozdzia-
le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

10.5.2.5. [006] Grupy pracownikow

Otwiera liste grup pracownikédw. Aby otworzy¢ liste nalezy z menu gtéwnego Dane podstawo-
we wybra¢ Grupy pracownikow.

Przy pomocy "paska narzedziowego list[« 1" mozna doda¢, zmieni¢ lub usung¢ grupe pracowni-
kéw. Okno dodawania/edycji grupy pracownikow umozliwia dodanie/edycje dowolnej liczby pra-
cownikow do nowej/edytowanej grupy.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Okno dodawania/edycji grupy pracownikow

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

Okno zawiera tylko dwa elementy:
e Nazwa - grupy;

e Lista kierowcow - nalezacych do grupy - kliknij +, aby dodac¢ nowych kierowcow.

10.5.2.6. [007] Grupy samochoddéw

Otwiera liste grup samochodéw. Aby otworzy¢ liste nalezy z menu gtbwnego Dane podstawo-
we wybra¢ Grupy samochodow.

Przy pomocy "paska narzedziowego listl« 1" mozna doda¢, zmieni¢ lub usunaé grupe samocho-
déw. Okno dodawania/edycji grupy samochodédw umozliwia dodanie/edycje dowolnej liczby sa-
mochodow do nowej/edytowanej grupy.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdzZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Okno dodawania/edycji grupy samochodéw



Modut Gtéwny

,_
O

INE
7
|

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia.

Okno zawiera tylko dwa elementy:
e Nazwa - grupy;

e Lista samochodow - nalezacych do grupy - kliknij +, aby dodac¢ nowych kierowcow.

10.5.2.7. [008] Stowniki

Otwiera liste pozycji stownika. Stowniki stuzg do automatycznego wypetniania rozwijanych list
w formularzach programu. Liste mozna otworzyc¢ na kilka sposobow:

e klikng¢ na ikone: umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedziowym;

¢ Z menu gtownego Dane podstawowe wybra¢ Stowniki.

Przy pomocy "paska narzedziowego listls 1" mozna doda¢, zmieni¢ lub usungé dodang przez
uzytkownika pozycje w stowniku.

Usuwanie domysinych pozycji w stowniku jest zablokowane. |‘

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘

10.5.2.8. [009] Kursy walut

Otwiera liste kurséw walut podzielone na zaktadki (opis ponizej). Kazdy z kursow mozna dodac
recznie lub pobra¢ automatycznie z odpowiedniej lokalizacji. Liste mozna otworzy¢ na kilka sposo-
bow:

e klikng¢ na ikone: umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedziowym;
¢ z menu gtdwnego Dane podstawowe wybra¢ Kursy walut.
Okno podzielone jest na nastepujace zaktadki:

¢ Kursy walut NBP — pobierane s3 ze strony internetowej Narodowego Banku Polskiego;

e Kursy miesieczne ECB PLN i Kursy miesieczne ECB EUR — pobierane sg ze strony inter-
netowej Europejskiego Banku Centralnego — kursy te uczestnicza m.in. w wyliczeniu wy-
rownania za prace w innych krajach.
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Wytyczne wyliczenia wyréwnania za czas pracy na terytorium innych krajow przedstawione sg wrozdzia-
le:"Tutorial - Wyliczenie wyrownania za prace winnych krajach”.

Jak dodac nowy kurs

Kursy pobierane s3 automatycznie w trakcie generowania formularzy powigzanych z kur-
sem walut.

W ustawieniach programu mozna dodatkowo wigczyc¢ codzienne automatyczne pobieranie kursu wa-
lut - opcja: Chce aby program automatycznie pobieraf srednie kursy walut z NBP ("Dane podstawo-
we -> Ustawienial 168" zaktadka: Kursy walut).

Kurs walut mozna wprowadzi¢ na trzy sposoby:

e automatycznie - klikajgc na przycisk: S (potozony na "pasku narzedziowym list[ e 1")

e recznie - skorzysta¢ z "paska narzedziowego listl« 1", aby doda¢, zmieni¢ lub usunaé
kurs walut.

e zaimportowac z pliku xml korzystajac z przycisku S (na "pasku narzedziowym list[e
"). Strukture pliku xml znajdziesz w temacie: Struktura importowanego pliku xml
Przed rozpoczeciem importu wygeneruj wiasne pliki importu
1. Otworz folder narzedzia w katalogu plikdw programu 4Trans:
o dla systemdw 32-bitowych: "C:\Program Files\INELO\4Trans\narzedzia"
e dla systemow 64-bitowych w zaleznosci od typu systemu Windows ®:
= "C:\Program Files (x86)\INELO\4Transnarzedzia";
= "C:\Pliki programoéw (x86)\INELO\4Trans\narzedzia)
2. Uruchom plik PobieranieKursowWalut.exe

3. W oknie pobierania kurséw wybierz okres i kliknij Pobierz

i Pobieranie kurséw walut X

Chres:

Od: (2022-05-10 ~ Do: (2022-05-10 ~

Rys. Okno pobierania kurséw walut
4. W folderze narzedzia utworzone zostang dwa pliki
o kurs_dzien_nbp.xml (zawierajacy dzienny kurs z NBP)

o kurs_miesigc_ecb.xml (zawierajacy miesieczny kurs EUR i PLN z ECB)

5. W menu programu 4Trans wybierz Dane podstawowe 107Y/"[009 Kursy walut[9)"

,_
O
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6. Kliknij g (na pasku narzedziowym list)[ o'
7. Wybierz lokalizacje utworzonych plikow

. Otwarz
8. Kliknij

Jedli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘

10.5.2.9. [010] Dokumenty
Na liscie w zaleznosci od wybranej zaktadki pokazane sg wszystkie wprowadzone w programie
dokumenty. Liste mozna otworzy¢ na kilka sposobow:

L

e klikng¢ na ikone: umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedziowym;

¢ z menu gtbwnego Dane podstawowe wybra¢ Dokumenty.

Z listy dokumentow mozliwe jest dodanie, edycja i usuniecie dowolnego dokumentu (patrz:
"Pasek narzedziowy listl %1"). Kazdy dodany dokument mozna powigza¢ z plikiem lub ze skanem.

Dokumenty dodane na liscie dokumentéw beda réwniez widoczne w zaktadce dokumentow
poszczegdlnych pozycji (np. kierowca, pojazd, delegacja itp.), do ktoérych zostaty przyporzadkowa-
ne i odwrotnie dokumenty wprowadzone w zaktadkach poszczegolnych elementéw menu beda wi-
doczne na liscie wszystkich dokumentow.

Opis okna znajduje sie w dziale: "Okno dodawania/edycji dokumentow".

Rodzaj dokumentu osobistego (prawo jazdy), seria i numer zostang automatycznie wstawione do progra-
mu po pobraniu jakichkolwiek odczytéw z karty kierowcy (patrz: "Modut TachoScan").

10.5.2.10. [011] Swieta i dni wolne

Otwiera liste niestandardowych $wiat i dni wolnych. Aby otworzy¢ liste nalezy z menu gtéwnego
Dane podstawowe wybra¢ Swieta i dni wolne.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘

Lista dni swigtecznych i wolnych przedstawiona jest w dwdch osobnych zaktadkach.

Swieta i dni wolne dodaje, zmienia i usuwa sie przy pomocy "paska narzedziowego list[ 1",

Dni wolne
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Filtr: Tylko z aktywnej firmy stuzy tylko do filtrowania wynikéw na liscie.
Podczas dodawania/edycji dnia wolnego nie mozna zmienié firmy - mozna dodac tylko dla

aktywnej.

Niestandardowe Swieta

Lista standardowych swiat uzupetniana jest w trakcie cyklicznych aktualizacji programu
4Trans.

10.5.2.11. [012] Terminarz

Otwiera liste pozycji terminarza. Terminarz umozliwia dodawanie terminéw przypominajacych
uzytkownikom o czynnosciach, ktére powinny zosta¢ wykonane w okreslonym dniu, np. badania
techniczne pojazdu, zaptata sktadek, itd. Liste mozna otworzy¢ na kilka sposobdw:

¢ z menu gtownego Dane podstawowe wybra¢ Terminarz.

e klikngc¢ na ikone: umieszczong w zaktadce Dane podstawowe w pasku narzedziowym;

Przy pomocy "paska narzedziowego liste 1" mozna doda¢, zmieni¢ lub usungé pozycje w termi-
narzu.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdZ do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". I‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy w "pasku narzedziowym listy[es I':

o :E'F (import termindw) - otwiera okno generowania terminéw zdan. Na podstawie wy-
branych filtréw program wyswietli pracownikow/samochody, ktére majg wprowadzone
dla okreslonych zadan/czynnosci terminy zakonczenia. Na podstawie zaznaczonych
kierowcow/samochodow zostang wygenerowane zadania w terminarzu.

o ad (eksport terminéw do pliku) i 3 (import terminéw z pliku) - za pomoca tych
przyciskow mozna zaimportowac lub wyeksportowac zadania z/do pliku xml lub csv;

Niezaleznie od ustawienia filtrow eksportowane sg wszystkie samochody zapisane wbazie danych
programu.

Przyciski:
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Zmien status na zrealizowane

» jeden zaznaczony termin - otwiera okno Rodzaj aktualizacji:

' Rodzaj aktualizacji *
Dokumentagja zdarzenia

Data zdarzenia

Pokaz/aktualizuj rejestr [podatki, ubezpieczenia, winietki, ...}

Tylko to wystapienie Tylko to wystapienie i aktualizuj kolejne
To i nastepne wystapienia Wszystkie wystapienia w serii

Anuluj

- Data zdarzenia - data zamkniecia/realizacji pozycji w terminarzu;

- Pokaz/aktualizuj rejestr (podatki, ubezpieczenia, winietki, ...) - dla niektorych rejestréw (np. rejestr ubez-
pieczen) po zaznaczeniu tej opcji po zamknieciu/zrealizowaniu zadania zostanie otwarte okno dodawa-
nia;

= kilka zaznaczonych termindéw - na podstawie daty biezacej zmienia status na zrealizowane bez
wyswietlania dodatkowych opcji;

Usun wszystkie zrealizowane zadania

J - usuwa wszystkie terminy, ktére posiadaja status:

zrealizowane.

Okno dodawania/edycji terminarza sktada sie z nastepujacych elementéw:

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘

Informacje podstawowe

Opis wybranych pozycji:

Zdarzenia dla

W zaleznosci czy termin jest podawany na samochdd czy na pracownika na liscie zda-
rzen beda pokazani pracownicy lub samochody;

Zdarzenie w dniu, Zdarzenie przy przebiegu

Podczas préby zapisu program wymusza podanie rodzaju wystepowania zdarzenia:
Zdarzenie w dniu i/lub, jedli w filtrze podstawowym podany jest pojazd: Zdarzenie przy
przebiegu;
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Jesli wybrany pojazd posiada zapisang w programie historie przebiegu (stany licznikéw) to w po-
lach obok przebiegu bedzie wyswietlony szacowany czas wystgpienia zdarzenia.

Status terminu

Podczas dodawania nowego terminu pole to jest zablokowane - podczas edycji pole to
zostaje odblokowane;

Widoczne dla

Wybor uzytkownika/uzytkownikow, dla ktorych zdarzenie ma by¢ widoczne;

Jesli woknie ustawieni programu (patrz: panel administratora "Ustawienia -> E-maillz'ﬂ zazna-
czona jest opcja: Wysytaj wiadomos¢é e-mail do uzytkownika odpowiedzialnego za niezakon-
czone zadanie i pozostate pola sg prawidtowo wypetnione oraz woknie dodawania/edycji uzyt-
kownika wypetniony jest adres e-mail to do 0so6b zaznaczonych wtym polu bedzie wystany e-ma-
il przypominajgcy o zblizaniu sie terminu zakoriczenia zadania.

Powtarzanie - ustaw czestotliwos¢

Mozliwos¢ ustawienia co ile maja by¢ powtarzane przypomnienia:
¢ opcja: Co dany czas - co ile dni/tygodni/miesiecy/lat;

¢ opcja: Co dany przebieg (aktywna, po zaznaczeniu opcji: Zdarzenie przy przebie-
gu).

Jesli woknie ustawien programu (patrz: "Ustawienia -> Terminarz |1_67'TQ jest zaznaczona opcja:
Pokaz: liste najblizszych terminéw majacych status "do realizacji" to w zaleznosci od ustawio-
nej ilosci powtdérzen wybranemu uzytkownikowi bedzie wyswietlane okno informujgce o zblizajg-
cych sie terminach realizacji zadan.

Powtarzanie - ustaw koniec

Mozliwos$¢ ustawienia konca cyklu powtérzen.
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Dokumentacja zdarzenia

Ramka pojawia sie tylko w przypadku zmiany statusu terminu na inny niz. do realizacji
(zmiana statusu mozliwa jest tylko podczas edycji terminu).

Data - dla zmiany statusu terminu.

Uwagi

Pole, w ktérym mozna wprowadzi¢ dowolny komentarz do zadania.

Przycisk: Wswietl szczegdly

Otwiera okno edycji rejestru powigzanego z terminarzem.

10.5.2.12. [013] Trasy

Otwiera liste tras. Aby otworzyc liste nalezy z menu gtéwnego Dane podstawowe wybra¢ Tra-
sy.

Przy pomocy "paska narzedziowego list[s 1" mozna doda¢, zmieni¢ lub usuna¢ trase.

Jesli nie wiesz jak zaznaczyc¢ kilka pozycji na liscie przejdz do dziatu: "Zaznaczanie pozycji na liscie". |‘

Dodatkowe elementy listy

Dodatkowe elementy "paska narzedziowego list[s1":

o @ - Pokaz trase na mapie - wyswietla zaznaczong trase, o ile wczesniej zostata ona
wyznaczona na mapie Google™ programu 4Trans.

Okno dodawania/edycji trasy

Pola obramowane na niebiesko sg to pola obowigzkowe do wypetnienia. |‘
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Nazwa trasy

Dowolny tekst nazwy.

Skad

Miejscowos¢ poczatkowa wybrana z listy miast lub zdefiniowanych wczesniej na mapie
punktéw uzytkownika.

Dokad

Miejscowos$¢ koncowa wybrana z listy miast lub zdefiniowanych wczesniej na mapie
punktow uzytkownika.

Kilometry krajowe

Suma kilometréw do pokonania w kraj.

Kilometry za granica

Suma kilometréw do pokonania za granica.

Czas jazdy

Czas samej czynnosci jazdy potrzebny do pokonania trasy.

Czas przejazdu

Czas potrzebny do pokonania trasy z uwzglednieniem ustawowych przerw i odpoczyn-
kow.
Automatyczne wyliczenie czasu przejazdu: kliknij na przycisk *, a nastepnie wybierz jedna
Z opgji:
e Wylicz dla jednego kierowcy;

e Wylicz dla dwéch kierowcow;

Koszt trasy

Szacowany koszt trasy.
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przycisk: A% Wyznacz nowa trase na mapie

Otwiera okno mapy Google™. Na podstawie wybranych wczesniej miejscowosci pro-
gram wyznaczy trase na mapie, a po zapisaniu trasy pobierze ilo$¢ kilometréw i oszacuje
czas przejazdu.

10.5.2.13. [014] Ustawienia
Zapis ustawien dokonywany jest na biezgco podczas zmiany/przetaczania opgji na inna.
Ustawienia domyslne

- przywraca ustawienia domyslne (wszystkie zmiany dokonane przez uzyt-
kownika sg kasowane);

Eksport/Import ustawien

Eksport ustawien e . . . .
P - umozliwia wyeksportowanie ustawien programu. W oknie eksportu

nalezy zaznaczy¢ moduty z jakich maja by¢ zapisane ustawienia, a nastepnie wskaza¢ sciezke
docelowg pliku wyeksportowanych ustawien;

Niezaleznie od wybranego modutu do pliku eksportu zapisywane sg nastepujgce ustawienia: global-
ne, dla aktywnej firmy, dla zalogowanego uzytkownika.

Ustawienia eksportowane sg do pliku w formacie xml.

Import ustawier e . . .
Mpart Hstatien - umozliwia zaimportowanie ustawier programu. W oknie importu

nalezy wskazac plik, z ktérego beda wczytane ustawienia;

Bezposrednio przed importem program wykonuje kopie zapasowg aktualnych ustawienn. Nazwa pliku:
settings_[data_hh:mm:ss].xml (data_godzina:minuta:sekunda). PotoZzenie pliku: katalog roboczy
programu 4Trans.

Ustawienia importowane sg z pliku xml, ktéry zostat wezes$niej utworzony przez program 4Trans.

W zaleznosci od udostepnionych dla uzytkownika modutéw menu: Ustawienia programu bedzie posze-
rzone o dodatkowe ustawienia.

Opis tych ustawien znajduje w kazdym dziale, ktérego te ustawienia dotyczg.

W zaleznosci od rodzaju zainstalowanych i udostepnionych modutéw kolejno$¢ opcji w oknie Ustawienia
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programu moze ulec zmianie. |‘

Ustawienia funkcji wchodzacych w sktad modutu gtéwnego:

10.5.2.13.1 Gtéwne
Opcje ustawien pogrupowane sa w polach:
Aktywna firma
Wyboér firmy

Wybor aktywnej (domyslinej) firmy powoduja, ze program bedzie automatycznie pro-
ponowat tg nazwe w polach Firma, np. przy dodawaniu nowego kierowcy lub samochodu.

Tylko wtasne firmy

W polu wyboru aktywnej firmy beda widoczne nazwy firm o statusie: wktasna (patrz:
"Dane podstawowe -> [001 Firmymﬁ").

Kierowca i firma
Pokazuj obok nazwiska kierowcy skrot firmy, do ktorej jest przypisany
Na listach gdzie jest wybierany kierowca obok nazwiska bedzie sie wyswietla¢ skrot fir-

my, w ktorej jest zatrudniony kierowca. Opcja szczegdlnie przydatna jesli ten sam kierowca
jest zatrudniony w co najmniej dwoch firmach.

Format daty i godziny
Format daty, Format godziny, Separator daty

Przy pomocy ustawien tej grupy mozna ustawic (niezaleznie od "Ustawien regional-
nych" - patrz: "Panel sterowania") dowolny format i separator daty.

158



] /4
Modut Gtéwny LO

INE
/4

DomysIna waluta rozliczeniowa
Wybér waluty

W polach, gdzie sie dokonuje wyboru waluty (np. modut faktury, delegacje itp.) usta-
wiona tutaj waluta bedzie sie domyslnie wyswietlad.

Rozne
Przy uruchomieniu przywré¢ poprzednio otwarte okna
Po zaznaczeniu tej opcji otwarte okna w czasie nieoczekiwanego zamkniecia programu

zostang zapamietane. Po powtornym uruchomieniu programu zostanie wyswietlone zapy-
tanie czy przywrécic otwarte okna.

Mechanizm zapamietuje otwarte okna dla nastepujgcych elementéw: faktury sprzedazy/zakupu,
zlecenia, samochody, naczepy, firmy, pracownicy, lista wykresowek, delegacje, koszty, karta kie-
rowcy.

Pokaz ocene ryzyka na gtownym oknie (moze powodowac wolniejsze dziatanie progra-
mu)

Po zaznaczeniu tej opcji w zaktadce Start wyswietlane bedzie okno Reputacja prezen-

tujace wyniki wyliczenia czestotliwosci wystepowania powaznych naruszen. Okno to wy-
Swietlane bedzie naprzemiennie z oknem Aktualnosci.

Serwer proxy
Uzywaj ustawien opcji internetowych z systemu Windows
Program korzysta z ustawien systemu Windows® (Panel sterowania -> Opcje interneto-

we -> Potaczenia) - opcji tej nalezy uzywac, gdy potaczenie przez serwer proxy nie wymaga
podawania uzytkownika/hasta.

Reczna konfiguracja
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Udostepnia pola ustawien potgczenia przez serwer proxy.

10.5.2.13.1.1 Ustawienia filtrow

Opcje ustawien pogrupowane sa w polach:

Otwieranie glownych list

Przy otwieraniu list gtdbwnych zmieniaj date na aktualna, gdy zakres dat nie obejmuje

dnia dzisiejszego

W wyniku zaznaczenia tej opcji na wszystkich listach, ktore zostang otwarte, z ustawio-
nym filtrem: zakres dat program automatycznie bedzie zmieniat date do na aktualna.

Lista samochodow
Filtruj wg aktywnej firmy

Zaznaczenie tej opcji uruchomi funkcje filtrowania samochodow wg aktywnej firmy
w oknach programu, w ktérych mozna wybiera¢ samochody z listy.

Filtruj wg daty sprzedazy

Zaznaczenie tej opgcji uruchomi funkcje filtrowania samochodéw wg daty ich sprzedazy
w oknach programu, w ktérych mozna wybiera¢ samochody z listy.

Filtruj wg widocznosci

Zaznaczenie tej opcji uruchomi funkgcje filtrowania samochodéw wg widocznosci usta-
wionej dla wybranego uzytkownika w panelu administracyjnym (patrz: "Uzytkownicy ->

\2

Uprawnienia do samochodéwls1") w oknach programu, w ktérych mozna wybiera¢ samo-
chody z listy.

Filtruj wg statusu

o\
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Zaznaczenie tej opcji uruchomi funkcje filtrowania samochodow wg statusu aktyw-
ny/nieaktywny w oknach programu, w ktérych mozna wybiera¢ samochody z listy.

(patrz: "Filtrowanie kierowcéw i samochodéw w oknach programules 1)

Lista kierowcow
Filtruj wg aktywnej firmy
Zaznaczenie tej opcji uruchomi funkcje filtrowania kierowcow wg aktywnej firmy
w oknach programu, w ktérych mozna wybieraé kierowcow z listy.
Filtruj wg daty zatrudnienia
Zaznaczenie tej opgcji uruchomi funkcje filtrowania kierowcow wg daty zatrudnienia
w oknach programu, w ktérych mozna wybierac kierowcow z listy.
Filtruj wg widocznosci

Zaznaczenie tej opgji uruchomi funkgcje filtrowania kierowcéw wg widocznosci ustawio-

nej dla wybranego uzytkownika w panelu administracyjnym (patrz: "Uzytkownicy -> Upraw-
nienia do kierowcéwles 1) w oknach programu, w ktérych mozna wybiera¢ kierowcow z listy.

Filtruj wg statusu

Zaznaczenie tej opcji uruchomi funkgcje filtrowania kierowcow wg statusu aktywny/nie-
aktywny w oknach programu, w ktérych mozna wybiera¢ kierowcow z listy.

(patrz: "Eiltrowanie kierowcow i samochodow w oknach programu@")

DomyslIny kierowca/pojazd

W trakcie zapisu rekordu zapamietaj powiazanie domysiny kierowca/domysiny pojazd
(dotyczy okna zlecenia, karty kierowcy, dokumentu, awarii, szkody i wyposazenia)
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W wymienionych powyzej oknach zmiana samochodu na inny niz domysiny dla wybra-
nego kierowcy spowoduje po zapisie zmiane powigzania - wybrany pojazd stanie sie do-
myslnym dla wybranego kierowcy.

10.5.2.13.1.2 Ustawienia raportéow

Opcje ustawien pogrupowane sa w polach:
Wiacz daty na raportach

Jesdli ta opcja jest zaznaczona, na raportach bedzie sie pojawiata aktualna data (data spo-
rzadzenia raportu) w lewym gérnym rogu.

Pokazuj uzytkownika na raporcie

W wyniku zaznaczenia tej opcji w nagtowku raportu bedzie widoczny login uzytkownika
generujgcego dany raport.

Pokazuj numer stuzbowy przed nazwiskiem pracownika

Po zaznaczeniu tej opcji w raportach, w ktoérych wyswietlany jest kierowca przed jego na-
zwiskiem bedzie pokazany jego numer stuzbowy.

Numer stuzbowy mozna wprowadzi¢ w oknie dodawania/edycji pracownika w zaktfadce: "Dane pod-
stawowe[ 221"

Pokazuj nazwe firmy w nagtéwku raportu

Jesdli ta opcja jest zaznaczona to dane na raportach beda grupowane wg firmy.

Wyjatki:

- opcja dziata tylko dla modutéw: TachoScan i Rozliczenia;

- firma nie bedzie sie pojawiac na raportach: "[133] Karta ewidencyjna pojazdow", oraz "[213] Zaswiad-
czenia o oddanych godzinach nadliczbowych";

- grupowanie raportow: dla kierowcow - wg firmy kierowcy, dla pojazdéw - wg firmy pojazdu.
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Pokazuj filtry grup

Zaznaczenie tej opcji spowoduje to, ze w oknach wywotania raportéw, w ktérych jest wy-

bierany kierowca badz samochdd zostanie dodatkowo wyswietlone pole z mozliwoscia wybo-
ru grup kierowcow lub samochodow.

Marginesy (milimetry)
Raporty, Wydruk faktur i zlecen -> Lewy, Goérny

Opcja ta pozwala na ustawienie osobno margineséw w drukowanych raportach oraz
w wydrukach faktur i zlecen.

Logo firmy

Wyswietlaj logo firmy

W wyniku zaznaczenia tej opcji na podgladzie wydruku zlecenia i faktury bedzie wi-
doczne logo firmy, po uprzednim podaniu w ponizszym polu poprawnej sciezki do pliku.

Logo firmy powigzane jest z aktywng firma. Jesli zachodzi potrzeba przypisania loga innej firmie
nalezy dang firme ustawic jako aktywng i podac poprawng Sciezke do pliku.

Rozciagnij obrazek loga firmy na szerokos¢ strony

Po zaznaczeniu tej opcji obrazek loga bedzie rozciggany na catg szerokos¢ strony pod-
gladu wydruku.

Ignoruj logo na wydruku zlecenia

W wyniku zaznaczenia logo nie bedzie wyswietlane na podgladzie wydruku zlecenia.

Stopka
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Wyswietlaj stopke

W wyniku zaznaczenia tej opcji na podgladzie wydruku zlecenia i faktury bedzie wi-
doczna stopka, po uprzednim podaniu w ponizszym polu poprawnej sciezki do pliku.

Stopka powigzana jest z aktywng firmg. Jesli zachodzi potrzeba przypisania stopki innej firmie
nalezy dang firme ustawic jako aktywng i podac poprawng Sciezke do pliku.

Rozciagnij obrazek stopki firmy na szerokos$¢ strony

Po zaznaczeniu tej opcji obrazek stopki bedzie rozciggany na catg szerokos¢ strony
podgladu wydruku.

Ignoruj stopke na wydruku zlecenia

W wyniku zaznaczenia stopka nie bedzie wyswietlane na podgladzie wydruku zlecenia.

10.5.2.13.1.3 Ustawienia wygladu

W tej zaktadce dostepne sg nastepujace opcje:

Kolory okien

Kolory gtéwnego okna

Umozliwia zmiane schematu kolorystycznego programu.

Ustaw kolor tta

opcja zaznaczona - umozliwia zmiane koloru tta okien programu - kliknij na przy-
cisk zmiany kolory;

[l opcja niezaznaczona - kolor tta okien jest pobierany z ustawien systemu Windows ®;

-
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Format opisu samochodu

Powyzsza grupa opcji zawiera elementy opisowe samochodu, ktére w zaleznosci od potrzeb
mozna wigczac lub nie. Poszczegolne elementy opisu beda wyswietlane w kolumnie Pojazd na
listach modutéw Flota, GBOX i Grafik.

Ukryj znak "-" w kodzie miasta w szczeg6towej lisScie miast

Paristwatlica K Migjsowose
. |PL, 43300, Biekko-Biata ~]
opcja zaznaczona - przyktad pola: ;
D Pafistiwolica Kod" ‘Migjecomose i

1 { PL, 43-300, Bigksko-Biat
opcja niezaznaczona - przyktad pola: | ntinltei vl;

10.5.2.13.1.4 Ustawienia wygladu list

Opcje ustawien pogrupowane sa w polach:

Czcionka list

Opcja ta pozwala na zmiane czcionki na listach (lista firm, kierowcoéw itp.). Czcionka menu
programu nie ulegnie zmianie.

Kolory
Kolor nagtowka list

Zmiana koloru tta wierszy w nagtéwkach list.

Kolor zaznaczonego nagtowka list

Zmiana koloru tta zaznaczonej kolumny w nagtéwku listy.

Kolor tia list

Zmiana koloru tta na listach.

Kolor tta zaznaczonej pozyc;ji listy
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Zmiana koloru tta zaznaczonej kolumny w nagtéwku listy.

Opcje listy
Ustaw kolory wedtug statusu klienta na liscie firm

W oknie dodawania/edycji firmy w zaktadce: "Dane ogélnelws!" istnieje mozliwoé¢ okre-
$lenia Statusu firmy. W "Stownikachl+sI" mozna zmieni¢ kolor dla okreélonej pozycji statu-
su firmy.

Po zaznaczeniu tej opgji na liscie firm kontrahenci beda wyswietlani w okreslonych kolorach
w zaleznosci od wybranego statusu firmy.

Ustaw kolory wedtug statusu na liscie delegacji

Kazdej delegacji mozna przypisac¢ status (patrz: "Okno dodawania/edycji delegacji ->
Dane podstawowe").

opcja zaznaczona - poszczegdlne pozycje na liscie delegacji beda wyswietlane
w odpowiednich kolorach w zaleznosci od przypisanego koloru statusowi delega-
¢ji (Stowniki -> Status delegacji);

[l opcja niezaznaczona - wszystkie pozycje na liscie delegacji beda wyswietlane w do-
myslnym kolorze;

Ustaw kolory wedtug statusu na liscie kart kierowcow

W oknie dodawania/edycji karty kierowcy (Modut Paliwowy) istnieje mozliwos¢ przypi-
sania statusu (zatwierdzona/niezatwierdzona) kazdej karcie:

opcja zaznaczona - poszczegolne pozycje na liscie kart kierowcow beda wyswietlane
w odpowiednich kolorach w zaleznosci od przypisanego koloru statusowi karty
kierowcy (Stowniki -> status karty kierowcy);

L] op¢ja niezaznaczona - wszystkie pozycje na liscie karty kierowcy beda wyswietlane
w domyslnym kolorze;

Zapisuj filtry dat przy zamykaniu list

opcja zaznaczona - ustawiony podczas zamykania listy zakres dat jest zapamietywa-
ny przez program i zostanie zastosowany po ponownym otwarciu listy;

\2
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L] opcja niezaznaczona - filtr zakresu dat domyslnie ustawiony na 12 miesiecy wstecz

lub inny zakres dat jesli na danej liscie zapisano go przy pomocy przycisku: é‘;

10.5.2.13.1.5 Ustawienia wygladu menu
W oknie tym mozna zmieni¢ ustawienia wygladu gtownego paska menu:
Opcje paskow narzedzi
Pokaz podpisy pod ikonami

W gornym pasku narzedziowym mozna wyswietla¢ podpisy pod ikonami.

Ukryj rejestr amortyzacji w menu Flota

W wyniku zaznaczenia tej opcji w menu programu zostanie ukryty rejestr amortyzacji.

Ukryj rejestr winietek w menu Flota

Podobnie jak powyzej opcja ukrywa rejestr winietek.

10.5.2.13.2 Terminarz
Elementy zaktadki:

Glowne
Pokaz liste najblizszych terminéw majacych status "do realizacji"

W zaleznosci od uzytkownika jaki zostat przypiety do utworzonego terminu po urucho-
mieniu programu zostanie wyswietlone okno ze zblizajacymi sie terminami realizacji zadan
oraz zadaniami, ktérych termin realizacji minat.

Dla nowych wpisé6w automatycznie zaznacz opcje: "Dodaj termin..."
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Wybrane okna programu zawierajg grupe ikon umozliwiajacych zarzadzanie terminami
na podstawie dokonanego wpisu w tym oknie. W wyniku zaznaczenia tej opcji po zapisaniu
danych w wybranym oknie zostanie automatycznie dodany termin.

Dla nowych wpiséw automatycznie zaznacz opcje: “Dodaj termin...", gdy data jest przy-
szta

Dziatanie opgji jest takie samo jak powyzszej z tg roznica, ze dziata ona tylko dla wpi-
sow, w ktorych ustawiona zostata data przyszta.

Liczba wyswietlanych powtorzen zadania (w przod)

Jedli dla danego terminu bedzie wiecej wygenerowanych powtdrzen przypomnien niz 1
(np. przypomnienie codzienne wyswietlane tydzien wczesniej =1 x7 =7 powtorzen) to
przy pomocy tej opcji mozna ustawié jak wiele powtérzehn ma sie pojawiac¢ na liscie termi-
now.

Ukryj terminy dla nieaktywnych pojazdéw i kierowcow

Ukrywa/wyswietla terminy i przypomnienia dla nieaktywnych pojazdéw i kierowcow.

Animacje

Wiacz/wytacz animacje w oknach przypomnien terminarza.

Ustawienia wygladu list

Kolory statusow terminow

Zaktadka umozliwia zmiane koloréw czcionki terminéw wyswietlonych na liscie termi-
now w zaleznosci od statusu. Mozliwa jest rowniez zmiana koloru czcionki zblizajagcego sie

terminu.

Zmiana statusu
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Zmiana statusu na "zrealizowane" spowoduje wywotanie okna rejestru: podatkow,
ubezpieczen, obstugi technicznej, winietek

W zaleznosci od rodzaju terminu (czy wchodzi on do rejestru podatkéw czy ubezpie-
czen itp.) po zmianie statusu tego terminu na zrealizowane i zapisaniu zostanie automa-
tycznie wyswietlone okno dodawania nowego rejestru (podatkow lub ubezpieczen).

Jesli nie chcesz zapomniec¢ o dodaniu nowego terminu przeglgdu technicznego czy innego ter-
minu zaleca sie zaznaczenie tej opcji.

10.5.2.13.3 Kursy walut

Opcje ustawien pogrupowane sg w polach:
Automatyczne pobieranie
Waluty beda wprowadzane recznie

Mechanizm automatycznego pobierania walut bedzie wytaczony. Kurs walut mozna
wprowadzi¢ recznie w menu: "Dane podstawowe -> [009] Kursy walut[rs!".

Chce aby program automatycznie pobierat srednie kursy walut z NBP

Program bedzie codziennie pobierat kurs waluty z witryny Narodowego Banku Polskie-
go o wybranej godzinie

Program automatycznie bedzie pobierat kurs walut z dni, w ktérych nie byt wtgczony. Program
zapisze kurs na dany dzien wg ostatnio opublikowanej wartoSci.

Automatyczne przeliczanie kursu krzyzowego na podstawie tabeli NBP

Jedli "waluta_1" nie ma wprowadzonego kursu wzgledem "waluta_2" to:

opcja zaznaczona - przeliczanie "waluty_1" na "walute_2" odbywa sie posrednio za po-
moca kursu do waluty_domyslinej, czyli "waluta_1" przeliczana jest na walute domysl-
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ng, a nastepnie wartos¢ waluty domysinej przeliczana jest na "walute_2".
Jesli wybrany kurs walut krzyzowych jest zapisany do bazy to ta opcja jest ignorowana;

[1 opcja niezaznaczona - w oknach gdzie konieczne jest podanie kursu walut krzyzowych
program wyswietli odpowiednie pole umozliwiajace podanie tego kursu.

10.5.2.13.4 Panel administracyjny

W zaleznosci od ustawionych uprawnien uzytkownika w tej zaktadce beda widoczne zaktadki
panelu administracyjnego. Opis kazdej z zaktadek znajduje sie w temacie: "Panel administracyjnylss

10.5.2.14. [015] Aktywnos¢ uzytkownika
Temat poruszony jest w zagadnieniu: "Panel administracyjny -> [015] Aktywnoé¢ uzytkownikales 1

10.5.3. Przepisy

Menu Przepisy zawiera dokumenty prawne pogrupowane nazwami modutéw, dla ktorych sa
dedykowane. Zamieszczone w programie dokumenty sa w formacie pdf.

Dokumenty znajdujg sie w katalogu: ".../4 Trans/Dane/UserFiles".

Uzytkownik ma mozliwos¢ dodawania do menu programu swoich wtasnych dokumentow wformacie pdf.
Wtym celu nalezy w katalogu UserFiles stworzy¢ nowy katalog (bedzie on sktadowg menu Przepisy) i do
tego folderu wklei¢ wybrane dokumenty.

10.5.4. Inne

Za pomoca tego polecenia mozna otwiera¢ dowolne pliki skojarzone lub nieskojarzone z pro-
gramem 4Trans.

Menu Inne pojawi sie jesli zostanie utworzony katalog: "Sciezka do folderu z dokumentamil soM\OtherFiles",
ktory bedzie zawierat co najmniej jeden plik typu: exe lub dill.

Menu pojawi sie po ponownym uruchomieniu programu: 4Trans.

Menu podzielone jest na:

e Otworz katalog dodatkowych aplikacji, dokumentow:
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» widoczny dla wszystkich - otwiera okno eksplorera Windows® z zawartoscig plikow na serwerze
w lokalizacji: "Sciezka do folderu z dokumentamil s"\OtherFiles";

* widoczny tylko na tym komputerze - otwiera okno eksplorera Windows ® z zawartoscig plikéw na
lokalnym komputerze w lokalizacji: "[dysk lokalny]\Program Files\INELO\4Trans\dane\OtherFiles";

e lista plikow - lista plikow z rozszerzeniem: dll lub exe znajdujacych sie w katalogu: "[dysk
lokalny]\Program Files\INELO\4Trans\dane\OtherFiles".

10.5.5. Pomoc

Menu Pomoc zawiera nastepujace opcje:

Pomoc

Otwiera plik pomocy w formacie HTML.

Przepisy prawne

Przekierowuje na strone internetowa Inelo Polska, na ktérej znajduje sie zbidr regulacji
prawnych. Otwarcie nastagpi w domyslnie ustawionej przegladarce.

Pomoc zdalna

Polecenie to umozliwia utworzenie potaczenia zdalnego z serwisem programu 4Trans po
uprzednim uzgodnieniu potrzeby uzyskanie takiej pomocy z pracownikiem serwisu.

Najwazniejsze elementy okna pomocy zdalnej:

H INELO - POMOC ZDALNA [E=0] 1

nelo’

s
Zerwol na zdalne sterowanie 9»

Prosze podac ponizszy identyfikator oraz
hasto pracownikowi firmy INELO w celu
nawiazania pofgczenia:

\ 146 146 125
D o

W . ) ) :
= 0 Gotowy do polaczenia (bezpieczne polaczenie)

www, teamviewer ., com Anuluj

Rys. Okno pomocy zdalnej.

e (poz.1 - rys. powyzej) - informacja o gotowosci do zdalnego pofaczenia,
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Aby mogto nastgpi¢ zdalne potgczenie wpolu tym musi widnie¢ informacja Gotowy do pofgczenia
(rys. powyzej).

Drugim koniecznym warunkiem potgczenia zdalnego jest NIE ZAM YKANIE okna Zdalnego pofgcze-
nia!

¢ (poz.2) - otwiera okno Opcje z ustawieniami zaawansowanymi dotyczagcymi zdalnego
potaczenia,

Zaleca sie nie dokonywac zmian ustawien w oknie: Opcje. |‘

O programie

Polecenie: O programie - otwiera okno zawierajgce informacje na temat:

1. Informacja na temat obecnej wersji programu:

¢ Program jest aktualny;

¢ Dostepna aktualizacja dla biezacej wersji (nr dostepnej wersji) + przycisk: [Pobierz]
- dostepny jest update dla obecnej wersji programu;

¢ Dostepna jest nowa wersja programu (nr wersji) - Sprawdz szczegoty - dostepna
jest nowa wersja programu;

2. Nr instalacji klienta - numer wersji zainstalowanego na danym komputerze programu
4Trans.

3. Nr instalacji serwera - numer wersji zainstalowanej na komputerze pracujagcym jako ser-
wer bazy programu 4Trans.

4. Nr klucza - numer klucza sprzetowego.

5. L otwiera okno informujace o dostepnych licencjach lub ewentualnych zatozonych
ograniczeniach czasowych na program.

6. biuro@inelo.pl - adres email do biura producenta programu.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy automatycznie otworzy sie okno nowej wiadomoSsci (np. pro-
gramu MS Outlook) z wpisanym adresem odbiorcy.

7. www.inelo.pl - adres strony producenta programu.
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towa z wpisanym adresem strony.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy automatycznie otworzy sie domysina przegladarka interne- “

8. Wpisz kody odblokowujace - pole to pojawia sie tylko w wypadku, gdy program jest za-
blokowany (natozone jest ograniczenie czasowe).

Kody odblokowujgce mozna otrzymac od przedstawiciela regionalnego. I‘

11. Dodatkowe informacje

W temacie zawarte sg informacje organizacyjne.

11.1. O firmie Inelo

EL

INELO Polska sp. z o0.0.
ul. Karpacka 24/U2b
43-300 Bielsko - Biata

POLAND
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e-mail: biuro@inelo.pl
tel.: +48 33496 58 71

fax.: +4833496 58 71 (111)

www.inelo.com

11.2. Wsparcie i serwis

O kontakt z serwisem programu prosimy w przypadku wystapienia btedéw w programie lub
probleméw zwigzanych z obstuga.

INELO Polska Sp. z o.o.
Wsparcie i serwis

e-mail: serwis@inelo.pl
tel.: (22) 113 40 60

11.3. Uzyteczne linki

Adres strony producenta programu 4Trans:

www.inelo.pl

Adres strony programu 4Trans:

www.4trans.pl

Adres strony programu TachoScan:

www.tachoscan.pl

Szkolenia z rozliczania i ewidencji czasu pracy kierowcéw:
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www.szkoleniadlatransportu.pl

Adres strony Gtéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego:

www.gitd.gov.pl

ROZPORZADZENIE (WE) nr 561/2006 PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY z dnia 15 marca
2006 r.:

www.gitd.gov.pl/pliki/prawo/ustawa17.pdf

11.4. Kopiowanie programu

Doktadny opis praw licencyjnych zawarty jest w zatgczonym do programu certyfikacie.

Kopiowanie i rozprowadzanie programu bez wiedzy i zgody firmy INELO[7$ jest tamaniem praw licencyj-
nych.

11.5. Skréty klawiaturowe

Skréty klawiaturowe sa specjalnymi kombinacjami kilku klawiszy, wywotujacymi przypisane im
funkcje programu. Oile nie jest to zaznaczone, mozna z nich korzysta¢ w dowolnym momencie
pracy z programem.

(znak + oznacza, ze najpierw trzeba nacisng¢ i przytrzymac pierwszy klawisz, nastepnie naci-
snac¢ drugi i rownoczesnie pusci¢ oba)

ImrI + |T otwiera nowa zaktadke
Ctril w .
| == I zamyka ostatnig zaktadke

ER+a
l1+ Tab'™

przechodzenie pomiedzy okienkami programu
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przechodzenie pomiedzy zaktadkami w danym oknie

EN+@
B+

wyjscie z programu

d

uzyskanie pomocy w dowolnym momencie dziatania programu

=8 +(1

uruchomienie opcji przeszukiwania tekstu w aktywnym oknie Po-
mocy

=+

"Okno podgladu/edycji dnia z karty kierowcy",
"Okno podgladu/edycji wykresowki ":

otwiera nastepng wykreséwke lub dzien z karty

-+

"Okno podgladu/edycji dnia z karty kierowcy",
"Okno podgladu/edycji wykresowki ":

otwiera poprzednig wykreséwke lub dzien z karty

11.6. Stowniczek

Stowniczek ten zawiera wyrazy i symbole uzywane w niniejszej Pomocy oraz programie 4Trans,

utozone alfabetycznie.

oznacza podrzednos¢ elementu el 2 w stosunku do elementu

el1->el?2 el_1, np. Ustawienia -> Ustawienia programu oznacza opcje
Ustawienia programu, nalezacg do menu Ustawienia.
dwu-klikna¢ szybkie dwukrotne klikniecie lewym klawiszem myszy danego

elementu
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FAQ

Jest to angielski skrét od Frequently Asked Questions, czyli Naj-
czesciej Zadawane Pytania.

klikng¢ "cos",

"jakims$ klawiszem"

Ustawié kursor myszy nad co$, a nastepnie przycisng¢ wymie-
niony klawisz myszy i od razu go zwolnic. Jesli zaden klawisz nie
jest podany, przyjmuje sie, ze nalezy przycisnaé lewy.

rozwijane, menu

Termin ten oznacza menu zwigzane z jakim$ elementem pro-
gramu, ktore pojawia sie po kliknieciu tego elementu prawym
klawiszem myszy, a znika po wybraniu z niego dowolnej opgji.
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