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1. Wprowadzenie

Modut MASTER stanowi integralng czes$¢ systemu MINI EKSPERT. Zostaje on dota-
czony do kazdej konfiguracji (wybranego zestawu programow) systemu.

W programie tym uzytkownik migdzy innymi:

tworzy liste operatoréw systemu i nadaje im odpowiednie uprawnienia,
zmienia standard kodowania polskich liter wybrany podczas instalacji
systemu,

instaluje drukarki w systemie MINI EKSPERT,

wprowadza zawarto$¢ stownikow (zbiorow danych), z ktérych moze
korzysta¢ w dowolnym module,

wykonuje operacje kontrolne (porzgdkowanie baz danych, kontrola
archiwum),

dokonuje potaczenia systemu MINI EKSPERT z eksploatowanym przez
siebie systemem FIRMA.

Poruszanie sie po menu, wybieranie opcji, wprowadzanie danych i postugiwanie sie
klawiszami funkcyjnymi zostato opisane w czesci MINI EKSPERT w rozdziale 6. ,,0g4l-
ne zasady pracy z programami systemu”.

} Producent zastrzega sobie mozliwo$é wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.
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2. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

2.1. Rozpoczecie pracy

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy
nalezy ,wejs¢” do katalogu, w ktérym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT
(wykorzystujac zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisa¢ przyktadowe
zlecenie:

CD C:\EKSPERT Enter)

i uruchomi¢ go wpisujac zlecenie:
EKSPERT

oraz potwierdzajac je naci$nigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane
matymi lub wielkimi literami).

Sciezka do katalogu C:\EKSPERT jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ witasciwg $ciezkg do katalogu,
w ktdrym zostat zainstalowany system MINI EKSPERT.

Po wywotaniu systemu wys$wietlana jest tzw. plansza gtdwna. Program MASTER
mozna uruchomic z planszy gtéwnej przez wpisanie litery M lub pod$wietlenie po-
zycji MASTER i naci$nigcie klawisza Enter.

Po wprowadzeniu identyfikatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto nie jest
widoczne na ekranie) mozna rozpocza¢ prace z programem. Podjecie pracy z pro-
gramem przez innego operatora jest mozliwe po uruchomieniu opcji Narzedzia /
Operator i podaniu jego identyfikatora oraz hasta.
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2.2. Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu MASTER jest urucho-
mienie opcji Narzedzia / Koniec, a nastepnie uruchomienie kolejnego modutu syste-
mu albo wybranie W — powrdt do systemu operacyjnego. Po wysSwietleniu planszy
gtéwnej zakoriczenie pracy systemu nastepuje rowniez po naci$nigciu klawisza Esc.

} Wytgczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu (na
przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS za
pomocg kombinacji klawiszy Alt+Esc) moze spowodowac uszkodze-
nie plikdw i utrate danych. Przej$cie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
,90ft Ekspert Swap”. Powrdt do programu MASTER nastapi po wydaniu
komendy

EXIT Enter.
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3. Zmiana standardv wyswietlania polskich liter

Standard wyswietlania polskich liter, wskazany przez uzytkownika podczas instalo-
wania systemu, moze zosta¢ zmieniony w trakcie eksploatacji systemu na inny, bar-
dziej odpowiadajacy uzytkownikowi. Umozliwia to opcja Parametry / Polskie litery.
Po jej uruchomieniu nalezy wybra¢ odpowiedni standard spo$réd wymienionych po-
nizej:

[Mazovia].

[Latin 2].

[Wtasny standard]

uzytkownik moze zdefiniowa¢ wtasne kody ASCII dla polskich
liter, obstugiwane przez zewnetrzny program rezydentny.

W wys$wietlonej tabeli nalezy polskim literom oznaczonym opi-
sowo (np. ,A z ogonkiem” oznacza ,A”, S z kreskg” oznacza
»S") przyporzadkowac odpowiedni znak przez wprowadzenie
dziesietnego kodu ASCII. Zaakceptowanie [Wtasnego standar-
du] wyswietlania powoduje automatyczng zmiane standardu
wprowadzania polskich liter zgodnie z wprowadzonymi koda-
mi ASCII.

[Brak polskich liter]

zamiast polskich liter bedg wyswietlane ich facifiskie odpowie-
dniki. Zostanie takze zablokowane wpisywanie polskich liter.

Wybar standardu nastepuje przez wskazanie go kursorem i nacisnigcie klawisza En-
ter.

Zmiana standardu dotyczy polskich liter wprowadzonych przez producenta (nazwy
opcji, komunikaty, parametry, nazwy pol i rubryk). Dane wprowadzone przez uzyt-
kownika bedg wyswietlane w nowym standardzie, jezeli operator wybierze odpo-
wiedz [Tak] na wySwietlone po zmianie standardu pytanie ,,Czy wykonac konwersje
baz danych?”. Jezeli konwersja (ktora jest operacjg czasochtonng!) nie zostanie wy-
konana, polskie litery wprowadzone przez uzytkownika zostang wyswietlone w nie-
odpowiedniej postaci.
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} Konwersja baz danych dokonana po wybraniu [Brak polskich liter] jest
nieodwracalna!

Po zmianie standardu kodowania polskich liter program dokonuje automatycznego
porzadkowania danych.

} Jezeli system MINI EKSPERT jest eksploatowany w lokalnej sieci kompu-
terowej, pozostali uzytkownicy muszg go opusci¢ na czas zmiany stan-
dardu wy$wietlania polskich liter.
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4. Operatorzy systemu

Pierwsze uruchomienie programu wymaga podania identyfikatora operatora ,,EKS-
PERT” i hasta ,,pustego” (nalezy nacisna¢ klawisz Enter) nadanych przez produ-
centa. Uzytkownik uzyska wtedy najwyzszy ([4]) poziom uprawnien, co umozliwi mu
wprowadzenie do systemu kolejnych operatorow.

Wskazane jest, aby uzytkownik zmienit identyfikator operatora ,EKSPERT” i wpro-
wadzit wasng liste operatorow (wraz z ich hastami i poziomami uprawnien). Jest to
uzasadnione wzgledami ochrony danych. Przydzielenie innym osobom, ktore beda
obstugiwaty programy, odpowiednich (wtasciwych) uprawnieri stanowi zabezpiecze-
nie przed przegladaniem danych lub nieuzasadniong zmiang parametréw programow
przez osoby do tego niepowotane.

Poziomy uprawnien oznaczono cyframi od [0] do [4]. Im nizsza cyfra okreSlajgca ten
poziom, tym mniej operacji bedzie mogt wykonac operator. Wykaz

Niezaleznie od nadania operatorowi poziomu uprawnien uzytkownik moze okreslic,
do ktorych modutoéw bedzie on miat dostep, tzn. ktdre z nich bedzie mogt uruchomic.

> Przyktad:

Pracownik dziatu kadr nie powinien mie¢ wgladu do danych ptacowych
ani mozliwosci robienia wypfat i przegladnia archiwum ptacowego pra-
cownikow. Takiemu operatorowi mozna nadac dostep jedynie do modutu
KADRY.

Poziomy uprawnien operatoréw i ich dostep do modutéw okresla sie podczas two-
rzenia listy operatoréw systemu.
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Tworzenie listy operatoréw

Liste operatorow systemu moze utworzy¢ tylko operator z poziomem uprawnien [4].
Dokonuije tego w opcji Narzedzia / Lista operatoréw. Operator z poziomem upraw-
nien od [0] do [3] po wywotaniu tej opcji moze jedynie zmieni¢ swoje hasto.

} Tworzac liste operatordw nalezy pamietac, aby przynajmniej jeden z nich
miat najwyzszy poziom uprawnieri (tylko ten operator bedzie mogt wpro-
wadzac do niej zmiany).

Po pierwszym uruchomieniu opcji nalezy — naciskajac klawisz F4 lub Enter -
dokonaé edycji danych operatora ,EKSPERT” i wprowadzi¢ w ich miejsce wiasny
identyfikator (dowolne znaki identyfikujagce operatora) oraz hasto, a takze numer i
petng nazwe (np. imig i nazwisko). Mozna réwniez wskazac, czy dla operatora bedzie
aktywne wyijscie do systemu operacyjnego MS DOS.

Funkcje dostepne dla operatora z poziomem uprawnien [4] w opcji Narzedzia / Lista
operatordw:

Ins wprowadzenie do systemu nowego operatora. System moze by¢ ob-
stugiwany maksymalnie przez 50 operatorow.

Whprowadzajgc operatora na liste nalezy podac jego identyfikator, po-
ziom uprawnien, hasto oraz numer i petng nazwe.

Identyfikator operatora oraz jego poziom uprawnien beda wySwietlane
w tabeli u dotu ekranu (obok miesigca wybranego do przetwarzania
danych). Jezeli tabela ta nie jest widoczna, mozna jg wyswietli¢ (wraz
z innymi danymi o systemie) po naci$nieciu klawisza F12 w dowol-
nym miejscu kazdego programu systemu.

Dla kazdego operatora systemu mozna rowniez okresli¢ [Aktywne wyj-
§cie do DOS-a]. Ustawienie [Tak] pozwala operatorowi korzystac¢
z kombinacji klawiszy Alt+Esc umozliwiajgcej uruchomienie do-
wolnego programu pracujacego w srodowisku DOS bez opuszczania
systemu MINI EKSPERT (patrz cze$¢ MINI EKSPERT rozdziat 7.6.).

Ustawienie [Nie] blokuje operatorowi mozliwos¢ ,,aktywnego wyjscia
do DOS-a”.
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F2

Zmiana ustawienia nastepuje po naci$nigciu klawiszy =, ® lub
Spacja.

okreslenie dostepu wskazanego operatora do poszczegolnych (zain-
stalowanych) modutow systemu. Jezeli operator nie ma dostepu do
modutu, to nie bedzie mogt go uruchomic.

Ins zaznaczenie dostepu / braku dostepu operatora do wskazanego
modutu. Przy nazwie programu, do ktérego ma dostep opera-
tor, zostaje wyswietlony znak v (lub .

Enter zatwierdzenie dostepu operatora do wskazanych modutow.

F4 / Enter przejscie w tryb edycji danych operatora — mozliwo$¢ wprowadzania

F6
Del

Ctrl+W
Esc

do nich zmian.
drukowanie listy operatoréw.

usunigcie operatora z systemu. Nie jest mozZliwe usunigcie operatora,
ktéry w chwili usuwania pracuje w systemie.

zapisanie wprowadzonych zmian.

rezygnacja z wprowadzania zmian.

Podczas przegladania listy operatordw zostaje rowniez wyswielona nazwa palety ko-
loréw, ktdrej uzywa wskazany operator.
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5. Drukowanie

5.1. Zainstalowanie drukarki

Zainstalowanie drukarki nalezy rozpocza¢ od okreslenia, do ktdrego portu jest podta-
czona (Parametry / Drukarki / Port). Nastepnie wybranie opcji Parametry / Drukarki
/ Port / Kody sterujgce powoduje wysSwietlenie tabeli zawierajgcej sekwencje kodow
sterujacych.

Lista drukarek zostaje wyswietlona po nacisnigciu klawisza F7. Wybranie drukarki
z listy powoduje poprawne ustawienie jej sekwencji kodow sterujacych.

Uzytkownik korzystajgcy z drukarki, ktorej nie ma w wykazie, powinien wybrac jeden
z podanych nizej sterownikow:

drukarka 9-igtowa EPSON FX-800 lub IBM PROPRINTER,
drukarka 24-igtowa EPSON LQ-850 lub IBM PROPRINTER X24,
drukarka atramentowa lub termiczna

EPSON LQ-850 lub IBM PROPRINTER X24
lub HP 111P,

drukarka laserowa HP 1P [ub EPSON LQ-850
i wykona¢ wydruk prébny.

Jezeli drukarka uzytkownika nie pracuje w zadnym z podanych trybow, nalezy usta-
wic kody sterujace zgodnie z jej dokumentacjg. Ponizsze wskazdwki dotyczace usta-
wiania koddw sterujacych sg przeznaczone dla zaawansowanych uzytkownikow sprze-
tu komputerowego.

Aby ustawic kody sterujgce drukarki, nalezy — po uruchomieniu omawianej opcji —
podswietli¢ odpowiednig pozycije tabeli i po nacisnigciu klawisza Enter wypetnic
rubryke [Dtugosc], ktora okresla liczbe znakow sktadajgcych sie na dang sekwencie.
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ wartosci dziesigtne kodow ASCIl znakéw wchodza-
cych w sktad sekwencji. Po okresleniu wartosci wszystkich koddw w ostatniej rubry-
ce wySwietlona zostaje reprezentacja znakowa.
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Przed wprowadzaniem zmian do tabeli mozna wyzerowac poprzednie wartosci wszy-
stkich kodow sterujacych naciskajac klawisz F8.

Tabela koddw sterujacych:

Nazwa atrybutu Znaczenie
init (1, 2, 3) zestaw kodow wysytanych na poczatku kaz-
dego wydruku
pica (pica pitch) gestosc standardowa (10 CPI)

elite (elite pitch)
condensed

bold on (double-strike)
bold off

high on (double-height)
high off

expand on (expanded)
expand off

italic on (italic)

italic off

underl on (underline)
underl off

small on (superscript)
small off

pismo zageszczone (gestosé 12 CPI)
pismo zageszczone (gestosé 17 lub 20 CPI)
wigcz pismo wyttuszczone

wytgcz pismo wyttuszczone

wigcz pismo o podwajnej wysokosci
wytgcz pismo o podwaojnej wysokosci
wigcz pismo rozszerzone

wyt3cz pismo rozszerzone

wiacz pismo pochyte

wytgcz pismo pochyte

wigcz pismo podkresione

wytgcz pismo podkreslone

wtacz pismo pomniejszone

wyt3cz pismo pomniejszone

w nawiasach podano spotykane w dokumentacjach drukarek synonimy nazw atrybutéw.

Tabele koddw sterujgcych mozna wydrukowac po naci$nieciu klawisza F6.

Po wprowadzeniu drukarki do systemu jej nazwa zostaje umieszczona obok numeru
portu widocznego podczas uruchamiania opcji Parametry / Drukarki / Port w brzmie-
niu zgodnym z nazwa widniejgcg na liscie drukarek. Nazwe te mozna zmieni¢ lub
wprowadzi¢ nowa (jesli drukarka nie figuruje na liscie) po naci$nigciu klawisza F4
podczas przegladania tabeli kodow sterujgcych.
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Instalowanie drukarki koficzy nacisnigcie klawiszy Ctrl+W., ktore powoduije zapi-
sanie wprowadzonych zmian. Rezygnacja z instalowania drukarki nastepuje po naci-
$nigciu klawisza Esc.

Jezeli do komputera uzytkownika podtgczono kilka drukarek, dla kazdej z nich nalezy
wykonaé opisane czynnosci.

Na poziomie opcji Parametry / Dukarki / Port przy numerze portu domysinego poja-
wia sig znak v’ (lub®. Oznacza to, ze podczas drukowania zostanie podpowiedziany
ten wtasnie port (ustalony w opcji Wydruki / Parametry / Uniwersalne dowolnego
modutu — patrz czes¢ MINI EKSPERT rozdziat 8.2. opis uniwersalnych parametrow
wydruku). Przed wydrukiem uzytkownik moze ten port zaakceptowac lub wybrac
inny.

5.2. Wyhor standardu drukowania polskich liter

Opcja Parametry / Drukarki / Port / Polskie litery umozliwia wybranie standardu
drukowania polskich liter dla kazdej drukarki zainstalowanej w systemie.

Po jej uruchomieniu zostaje wy$wietlona lista standard6w, z ktérych uzytkownik po-
winien wybra¢ odpowiedni dla swojej drukarki:

[Mazovia],
[Latin 2],
[Wtasny standard]

zgodny z wprowadzonym wtasnym standardem kodowania
(patrz rozdziat 3.).

[Brak polskich liter]
polskie litery bedg drukowane jako tacirskie.
[Symulacija polskich liter]

jest realizowana przez drukarke jako: wydrukowanie litery ta-
ciriskiej i nadrukowanie ,ogonka” upodabniajacego litere tacin-
ska do polskie;.

I1-15



MASTER

v

Wybranie wskazanego standardu nastepuje po nacisnieciu klawisza Enter. Rezy-
gnacja z wprowadzania zmian jest mozliwa po nacisnieciu klawisza EScC.

} Jezeli system MINI EKSPERT jest eksploatowany w lokalnej sieci kompu-
terowej, pozostali uzytkownicy sieci muszg go opusci¢ na czas zmiany
standardu drukowania polskich liter.
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6. Parametry systemu MINI EKSPERT

Program MASTER pozwala na ustalenie wartosci parametréw obowigzujacych dla ca-
tego systemu MINI EKSPERT. Umozliwia rowniez okreslenie dostepnosci nominatow
pienieznych oraz zaokraglenia kwoty DO WYPLATY. Sposoby ustalenia wymienio-
nych parametréw opisano w kolejnych podrozdziatach.

6.1. Ustalenie wartosci parametréw systemu

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Parametry mozna ustali¢ wartosci wymienio-
nych ponizej parametrow:

Nazwa uzytkownika systemu:

wpisana tutaj nazwa zostaje informacyjnie wyswietlona w gor-
nej linii ekranu. Nie ma ona znaczenia dla drukowanych wy-
dawnictw systemu MINI EKSPERT.

Uporzadkowanie pracownikow:

warto$¢ parametru okresla poczatkowe uporzgdkowanie listy
pracownikow podczas jej wysSwietlania. Uporzadkowanie to
moze zosta¢ zmienione po przeniesieniu kursora do sgsiedniej
kolumny listy.

Wybrany tutaj sposob uporzgdkowania pracownikow decyduje
réwniez o kolejnosci zamieszczania paskdw pracownikéw na
stronie wydruku.

Parametr moze przyja¢ wartoS¢:
[Alfabetyczne]

lista bedzie uporzadkowana alfabetycznie wedtug nazwisk, a
podswietlenie bedzie znajdowato sie w kolumnie [Nazwisko].
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[Wedtug numerdw]
lista bedzie uporzgdkowana narastajgco wedtug numerow pra-
cownikdw, a podswietlenie bedzie znajdowato sie w kolumnie
[Numer].

Format imienia pracownika: i Format nazwiska pracownika:

wprowadzone tutaj znaki beda okreslaty format do wprowa-
dzania imion i nazwisk pracownikéw. Znak ,,!” wprowadzony
na poczatku formatu oznacza, ze wpisujgc imie (nazwisko) pra-
cownika operator nie bedzie musiat dba¢ o wprowadzanie du-
zych liter — kazda wpisana litera zostanie zapisana jako duza.
Znak ,X” na dalszych pozycjach standardowego formatu po-
zwala na wprowadzenie dowolnych znakéw w dalszej czesci
imienia (nazwiska). Uzytkownik moze zmieni¢ domys$iny for-
mat, np. wprowadzajac jedynie znaki ,!” — wtedy wszystkie znaki
imienia i nazwiska bedg wprowadzane jako duze.

Zmiana wartos$ci parametru w trakcie eksploataciji systemu moze
spowodowac, ze wszystkie wprowadzone do tej pory imiona
(nazwiska) przyjmag wyglad zgodny z nowym formatem.

Graniczna wielkosc pamigci dyskowej do sprawdzenia:

jezeli na twardym dysku nie ma wystarczajgcej iloSci wolnego
miejsca, system MINI EKSPERT moze nie dziata¢ poprawnie.
Aby zabezpieczyC sig przed taka sytuacjg, mozna jako warto$¢
omawianego parametru wprowadzi¢ dolng granice wymaga-
nego wolnego miejsca na dysku (dla uzytkownikow, ktdrzy
wprowadzili do systemu kilkudziesieciu pracownikow, odpo-
wiednig wartoscig parametru bedzie [20] MB).

Jezeli na dysku nie ma wolnej pamieci w ilosci okreslonej war-
toscig tego parametru, przed uruchomieniem dowolnego mo-
dutu zostaje wySwietlone stosowne ostrzezenie.

Warto$¢ parametru réwna [0] powoduje wytgczenie tej kontro-
li.

Czy drukowac w pasku pozycje zerowe:
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[Tak] na pasku zostang wydrukowane wszystkie zadeklarowane przez
producenta pozycije listy ptac, takze te, ktdrych wartosc¢ dla pra-
cownika wynosi zero.

[Nie] na paskach bedg drukowane tylko sktadniki wynagrodzenia o
wartosci roznej od zera. Jest to zalecana warto$¢ parametru.
Powoduje ona przyspieszenie drukowania paska oraz pozwala
na oszczednosc¢ papieru zuzywanego do wydrukow.

Zakonczenie dziatania opcji powoduje zakoriczenie pracy programu i automatyczne
porzadkowanie danych.

6.2. Dostepnosé nominatow pienieznych

Po uruchomieniu opcji Nominaty / Dostepnosé uzytkownik moze okreslic, ktére z
wymienionych (na wySwietlonej wtedy liscie) nominatdéw pienigznych wystepujg w
obiegu. W razie wprowadzenia do obiegu nominatu 500 zt mozna samodzielnie udo-
stepni¢ go w programie przez wskazanie go na liScie nominatow, nacisnigcie klawi-
sza Enter, a nastepnie wybranie [Dostepny].

Wprowadzenie nowego, dowolnego nominatu jest mozliwe po nacisnigciu klawisza
Ins. Udostepnienie go w programie nastepuje w spos6b opisany powyze;.

Operator moze wydrukowac roztozenie kwoty DO WYPLATY na wielokrotnosci po-
szczeg6Inych nominatow (w module PLACE w opcji WYDRUKI / Wydruki / Nomina-
tow). Jezeli bank, z ktdrego uzytkownik pobrat gotéwke na wyptate wynagrodzer, nie
dysponuje chwilowo ktérym$ z nominatow, mozna przypisa¢ temu nominatowi sta-
tus [Niedostepny]. Nie bedzie one wtedy brany pod uwage podczas obliczeri maja-
cych na celu roztozenie kwoty DO WYPLATY na dostepne nominaty.

> Przyktad:
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Kwote DO WYPLATY rowng 850.00 mozna roztozy¢ na nastepujgce nomi-
naty:

3*200 zt + 2*100 zt + 1*50 z

Jezeli nominat 200 zt zostanie oznaczony jako [Niedostepny], to nie be-
dzie on uwzgledniany na wspomnianym wyzej wydruku, a rozktad nomi-
natow bedzie wygladat nastepujaco:

8*100 zt + 1*50 z4

6.3. Zaokrqglenie kwoty DO WYPEATY

Kwota DO WYPLATY bedzie zaokraglana do warto$ci wskazanej po uruchomieniu
opcji Nominaty / Dostepnos$é. Producent zaproponowat zaokrgglanie kwoty wyptaty
do 0,01 zt, ale uzytkownik moze je zmienic zgodnie ze swoimi potrzebami.

Okreslenie zaokraglenia tej kwoty nastepuje po uruchomieniu wymienionej opcji.
Nalezy wtedy ustawi¢ kursor w rubryce [Zaokraglenie] odpowiadajgcej nominatowi,
do ktérego ma by¢ zaokraglana kwot DO WYPLATY i nacisna¢ kolejno klawisze En-
ter, Spacja i Enter. Wskazanie nowego nominatu do zaokraglenia likwiduje
wskazanie poprzedniego.

Jezeli kwota DO WYPLATY bedzie zaokraglana do innego nominatu niz 0,01 zt, nie-
wyptacona roznica zostaje zapisana jako sktadnik ,zaokraglenie” i jest uwzgledniana
przy kolejnej wyptacie.

6.4. Sygnaly diwigkowe

Sygnaty dZwigkowe towarzysza wyswietlaniu ostrzezen lub uwag. Uzytkownik moze
je zablokowad lub uaktywni¢ po uruchomieniu opcji Sygnaty / Diwiekowe. Mozna
takze wskazac, aby sygnaty dzwiekowe byty aktywne tylko podczas wyswietlania
ostrzezen o wystapieniu btedu lub sytuacji krytycznej.
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7. Stowniki

Eksploatujac programy systemu MINI EKSPERT uzytkownik korzysta z zainsta-lo-
wanych przez producenta stownikow stuzgcych do podziatu pracownikdw oraz sys-
temu podpowiedzi w programach. Przyktadem stownika moze by¢ grupa pracowni-
cza, dziat w przedsigbiorstwie, a takze stownik zasitkdw czy stowniki kadrowe (ptec,
wyksztatcenie itp). ZawartoScig kazdego ze stownikow sg pozycje zwane ,,stowami”.
Moga by¢ one przypisane pracownikowi jako tzw. ,dana stownikowa”.

Podczas wprowadzania pracownika lub wpisywania jego danych uzytkownik korzy-
sta ze stownikéw, wybierajgc z nich odpowiednia pozycje (patrz czgs¢ MINI EKS-
PERT rozdziat 6.3.).

Lista zainstalowanych w systemie stownik6w zostaje wy$wietlona po uruchomieniu
opcji Stowniki / Nazwy (lub Stowniki / Edycja).

Dwie pierwsze pozycje na liscie stownikow to tzw. ,stowniki podziatu” pracownikow
wedtug wybranych przez uzytkownika kryteriéw (patrz przyktady w czesci MINI EKS-
PERT w rozdziale 6.3.1.). Pozostate stowniki sg wykorzystywane przez programy
ZASIEKI (stownik [Zasitki]), DEKLARACJE ([Etat], [Rodzaj pracownika], [Stopien
pokrewienstwa]) oraz KADRY.

Zawartos¢ stownika tworza:
[Nazwa] nazwa stowa (pozycji stownika).

[Skrot] skrét nazwy stowa. Podczas wprowadzania nowej pozycji skrot
musi by¢ wprowadzony i unikalny (nie moze pokrywac sie ze
skrotem innego stowa zapisanego w stownikach).

[Opis stowa] petny opis pozycji stownika.

[Status] po usunieciu pozycji ze stownika, a przed zapisaniem zmian,
w tej rubryce zostaje wysSwietlona informacja [Usuniety].

Program MASTER pozwala na zmiang nazw stownikéw przygotowanych przez pro-
ducenta systemu oraz na wprowadzanie do nich nowych pozycji, zgodnie z potrze-
bami uzytkownika.
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7.1. Imiana nazwy stownika

Po uruchomieniu opcji Stowniki / Nazwy zostaje wySwietlona lista zaproponowa-
nych przez producenta nazw stownikéw. Uzytkownik moze zmieni¢ nazwe i opis stow-
nika po jego wskazaniu i naci$nigciu klawisza Enter. Zapisanie nowej nazwy i opisu
(naci$nieciem klawisza Enter) powoduje, ze we wszystkich miejscach systemu
bedzie on wysSwietlany pod nowg nazwa (i z nowym opisem).

7.2. Imiana zawartosci stownika

Po uruchomieniu opcji Stowniki / Edycja i wybraniu stownika zostaje wySwietlona
jego zawartos$é wprowadzona do tej pory.

Funkcje dostepne po uruchomieniu opcji Stowniki / Edycja i wybraniu stownika:

F4 / Enter przejscie w tryb edycji — mozliwo$¢ wprowadzania zmian do wskaza-
nej pozyciji stownika.

Ins dodanie nowej pozycji do stownika

Del usuniecie pozycji ze stownika. Do chwili zapisania zmian wprowadzo-
nych do stownika w rubryce [Status] zostaje wySwietlona informacja
[Usuniety]. Dzieki temu uzytkownik moze przed zakoriczeniem dziata-
nia opcji ,,przywradcic¢” do stownika omytkowo usuniete stowo ponow-
nym naci$nieciem klawisza Del.

} Usuniecie pozycji ze stownika spowoduije, ze w miejscach,
gdzie byta ona wykorzystana (np. w tzw. ,karcie statej” pra-
cownika) zamiast niej bedg wysSwietlane znaki ,??7?”.

Ctrl+W  zakonczenie dziatania opcji i zapisanie wprowadzonych zmian.

Esc zakonczenie dziatania opcji z mozliwoscig zapisania wprowadzonych
zmian (zgodnie z odpowiedzig na wySwietlone pytanie).
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Dane biorgce udziat w procesie obliczania wynagrodzen i innych kwot pochodnych
nazywane sg w systemie MINI EKSPERT ,,danymi ptacowymi”. Szczeg6towy opis ich
cech podano w czesci PLACE w rozdziale 2.1. Producent przygotowat zestaw danych
ptacowych wystarczajgcy do prowadzenia dziatu rachuby ptac w przedsiebiorstwie
posiadajgcym nieskomplikowany system wyliczania wynagrodzen.

8.1. Imiana skrétu i nazwy danej

Uzytkownik moze zmieni¢ nadane przez producenta skréty i nazwy danych ptaco-
wych (z wyjatkiem danej nalezacej do klasy [Parametr systemowy] na bardziej mu
odpowiadajgce. Dane te zachowajg nadane im znaczenie w algorytmach (wzorach)
obliczania wynagrodzen i kwot pochodnych dzieki przypisanym im unikalnym nume-
rom, ktorych operator nie moze zmienic.

Producent zdefiniowat kilka dodatkdw i potracen, okreslonych jako ,,inne”. Po zmia-
nie ich nazwy mozna je dowolnie wykorzystac (zgodnie z ich algorytmem).

Zmiana skrotu i nazwy danej jest mozliwa po uruchomieniu opcji Dane / Nazwy.
Wybranie klasy danych powoduje wySwietlenie wszystkich nalezacych do niej da-
nych. Wskazanie zadanej pozycji i nacisniecie klawisza Enter umozliwa wprowa-
dzenie nowego skrotu i nazwy danej.

Dla klasy [Parametr pracownika] mozna ponadto okresli¢, czy drukowac jego war-
tos$é na pasku pracownika.

Dla klasy [Dana sumaryczna] oraz dla tych danych z klas [Sktadnik ptacowy] i [Po-
tracenie], ktére sg obliczane przez program PLACE, mozna podacé wartosc, do ktérej
beda one zaokraglone po obliczeniu.

} Zmiana nazw i skrotéw danych ptacowych spowoduje, ze dane uprzednio
wprowadzone bedg wysSwietlane (drukowane) pod nowymi nazwami i skro-
tami.
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8.2. Wydruk listy danych placowych

Liste danych ptacowych wykorzystywanych w systemie MINI EKSPERT mozna wy-
drukowaé po uruchomieniu opcji Dane / Wydruk. Tabela, w kt6rej zestawiono dane,
zawiera nastepujgce kolumny:

[Klasa]

[Numer]

[Skrét]

[Petna nazwa]

[Rodzaj danej]

skrét klasy danych (PPr — Parametr pracownika, SPI — Skta-
dnik ptacowy, Zus — Zasitek ZUS, Potr — Potrgcenie, DSum -
Dana sumaryczna, PSys — Parametr systemowy).

numer identyfikacyjny danej ptacowej. W odrdznieniu od skro-
tu i petnej nazwy danej — jej numer nie moze ulec zmianie. Sta-
tos¢ i unikalno$¢ numerow pozwoli na jednoznaczne odczyta-
nie algorytmdéw. W opisie algorytméw przed skrotem kazde;
danej ptacowej w nawiasach prostokatnych umieszczono jej
numer identyfikacyjny.

skrot danej ptacowej sktadajgcy sie maksymalnie z 11 znakdw.
Moze by¢ on zmieniany przez uzytkownika (w module ~ MA-
STER w opcji Dane / Nazwy).

petna nazwa danej ptacowej, sktadajgca sie z trzech cztonow
(kazdy z nich moze mie¢ maksymalnie 11 znakow). Moze by¢
ona zmieniona przez uzytkownika (w module MASTER w opcji
jak wyzej).

jeden z trzech rodzajow danych:

[Wejsciowa—powtarzalna]
wprowadzana liczbowo przez uzytkownika (np. godziny
pracy). Wartos¢ takiej danej mozna wprowadzac kilka-
krotnie w ciggu miesigca — w trakcie obliczen system
zsumuije te wartosci.

[Wejsciowa—unikalna]
wprowadzana liczbowo przez uzytkownika, np. stawka
zasadnicza lub procent premii. Jednemu pracownikowi
mozna je wprowadzic tylko raz w miesigcu.
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[Obliczana]
obliczana przez system, np. ptaca zasadnicza lub zalicz-
ka na podatek dochodowy.

Dla danych z klasy parametr systemowy (PSys) rubryka ta nie
jest wypetniona (wszystkie parametry sg danymi wejSciowy-
mi).

[Aktualizacja]

sposab aktualizacji danych (patrz czes¢é PLAGE rozdziat 8.1.).
Aktualizacja to inaczej ,zamkniecie miesigca”. Jej wykonanie
(po obliczeniach oraz wydrukowaniu list i zestawieri pod ko-
niec miesigca obliczeniowego) przygotowuje system do pracy
na nastepny miesigc. Dane unikalne o charakterze statym zo-
stajg wtedy przeniesione do zestawu danych wejsciowych na
nastepny miesigc (np. stawka zasadnicza), natomiast dane po-
wtarzalne oraz unikalne majgce charakter zmienny (np. wyna-
grodzenie za chorobe) zostajg skasowane (usuniete).

Rubryka nie jest wypetniana w przypadku danych obliczanych.

Il -25



MASTER

v

9. Potgczenie systemu MINI EKSPERT z systemem FIRMA

Kwoty wynikajgce z przygotowanych w systemie MINI EKSPERT list ptac oraz zesta-
wien sumarycznych mogg zostac zapisane do programu KSIEGA systemu FIRMA po
stronie kosztow uzyskania przychoddw. Aby uzyskac takg mozliwo$¢, po zainstalo-
waniu obu systemow nalezy wykonac operacjg ich potaczenia.

Potgczenie z FIRMA umozliwia korzystanie przez oba systemy z tych samych baz
danych przechowujgcych informacje o przedsigbiorstwach i osobach fizycznych be-
dacych ich wiascicielami oraz o urzedach skarbowych. Dzigki temu uzytkownik pro-
gramu MINI EKSPERT bedzie mdgt skorzystac z danych wprowadzonych uprzednio
do systemu FIRMA.

Wykonanie potgczenia z FIRMA wymaga wykonania wymienionych nizej czynnosci
przez uruchomienie odpowiednich opcji w module MASTER:

1. Wprowadzenie petnej Sciezki dostepu do zainstalowanego systemu FIRMA -
opcja Narzedzia / Potaczenie z FIRMA / Sciezka do FIRMY. Przyktadowy
zapis $ciezki dostepu to C:\FIRMA.

2. Potaczenie baz danych obu systemow — opcja Narzedzia / Potaczenie z FIR-
MA / Podtaczenie.

3. Zaktualizowanie wykonanego potgczenia — opcja Narzedzia / Potaczenie z FIR-
MA / Aktualizacja. Opcje nalezy uruchamiac takze po zainstalowaniu uzupet-
niert systemu MINI EKSPERT oraz systemu FIRMA.

Uruchomienie opcji Narzedzia / Potaczenie z FIRMA / Odtaczenie powoduje roz-
dzielenie baz danych obu systeméw. Program umozliwia wtedy skopiowanie wspél-
nych do tej pory baz danych do systemu MINI EKSPERT. Uzytkownik, ktory zrezy-
gnowat z kopiowania, po uruchomieniu programu DEKLARACJE lub BANK otrzyma
wykaz przedsigbiorstw, 0sob fizycznych i urzedéw skarbowych o takiej zawartosci,
jaka istniata przed potgczeniem obu systemow. Z tego powodu zalecamy skorzysta-
nie z mozliwo$ci skopiowania baz danych.

} Przed uruchomieniem opcji ... / Odtaczenie konieczne jest zakoriczenie
pracy systemu FIRMA przez wszystkich operatorow.
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10. Ustalanie palety koloréw

System MINI EKSPERT moze by¢ eksploatowany na komputerze posiadajgcym do-
wolng karte grafiki. Karty CGA, EGA i VGA pozwolg na wyswietlanie kolorow, jesli
tylko nie zostaty przetgczone na prace w trybie monochromatycznym. Na kompute-
rze wyposazonym w karte HERCULES system bedzie pracowat jedynie w trybie mo-
nochromatycznym.

Po zainstalowaniu systemu MINI EKSPERT wys$wietlone zostaja kolory zgodne z pa-
leta standardowg (zaproponowang przez producenta). Uruchomienie opcji Parame-
try / Kolory umozliwia — po naci$nieciu klawisza F2 — wybranie typu palety standar-
dowej monochromatycznej lub kolorowej (poprzez okreslenie rodzaju ramek oraz
cienia pod ramkami) lub zdefiniowanie wtasnych palet koloréw (po naci$nieciu kla-
wisza Ins).

Po podaniu i zatwierdzeniu nazwy tworzonej palety mozna przystapi¢ do okreslania
koloréw, w jakich bedg wySwietlane poszczegoine elementy widoczne na ekranie,
tzn.:

- tto i znaki tworzgce tto,

- okna menu, ich ramek, a takze wyrdznienie wskazanej opcji,

- linia funkciji, a w niej pods$wietlenia klawiszy funkcyjnych,

- linia podpowiedzi,

- ramki i znaki wy$wietlanych pytan i komunikatow,

- pola, w ktdre operator wprowadza dane oraz pola, w ktdre dane zosta-
ty juz wprowadzone,

- opisy pol, w ktére operator wprowadza dane oraz opisy pol, w ktdre
dane zostaty juz wprowadzone.

- ponadto mozna okresli¢ typ ramek (graficzny lub tekstowy) oraz zde-
cydowac, czy pod ramami ma zosta¢ wysSwietlony ich cien.

Dla kazdego z tych elementéw mozna wybrac kolor tta, na ktérym bedzie wyswietla-
ny napis oraz kolor znaku napisu.

Dla kazdego z elementéw mozna wybrac jeden z 16 koloréw. Po wskazaniu elementu
mozna zmienia¢ jego kolor przez uzycie klawisza ®/ =
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Podczas definiowania (zmieniania) palety wyswietlane sg wszystkie elementy w wy-
branych kolorach. Operator moze sprawdzi¢, czy tworzona paleta bedzie odpowiada-
ta jego wymaganiom.

Zakoriczenie definiowania palety nastgpuje po nacisnieciu klawiszy Esc / Ctri+W.

Wszystkie utworzone palety sg wprowadzane na wspéing liste. Obok nazwy palety
jest wySwietlany jej wiasciciel, tzn. identyfikator operatora, ktéry utworzyt dang pale-
te. Lista palet jest dostepna dla wszystkich operatorow. Dzigki temu uzytkownik moze
dostosowac ktoras z palet (utworzong przez dowolnego operatora) przez skopiowa-
nie jej pod nowg nazwg i wprowadzenie do niej zgdanych zmian.

Wybranie palety koloréw, ktora bedzie wySwietlana podczas pracy operatora z syste-
mem, nastgpuje poprzez jej wskazanie i nacisniecie klawisza Enter.

Zmiana operatora obstugujgcego system spowoduje wySwietlenie wasciwej dla nie-
go palety.

Funkcje dostepne w opcji Parametry / Kolory:

F2 wybranie standardowej palety kolorow.

F3 wyS$wietlenie identyfikatorow operatoréw, ktérzy uzywajg wskazanej
palety.

F4 edycja palety (mozliwo$¢ wprowadzania do niej zmian).

Alt+F4  zmiana nazwy wskazanej palety

F7 kopiowanie wskazanej palety pod nowg nazwa.
Ins definiowanie wtasnych palet koloréw.
Del usunigcie wskazanej palety (dostepne tylko dla operatora z poziomem

uprawniern 4).

Esc / Ctrl+W
zakonczenie obstugi listy palet.
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11. Porzgdkowanie i kompresja baz danych

Porzadkowanie (inaczej: indeksowanie) baz danych (polegajgce na odswiezeniu pli-
kow niezbednych do prawidtowej pracy systemu) nalezy wykonywac, gdy system
zaczyna dziata¢ niepoprawnie, np. ,gubi” lub powiela pewne informacje. Taka sytua-
cja moze powstaé np. w wyniku zaniku zasilania podczas eksploatacji systemu, de-
strukcyjnego dziatania wirusa, czy uszkodzenia dysku twardego.

System automatycznie porzadkuje bazy danych po instalacji i aktualizacji progra-
mow, a takze po odtworzeniu baz danych z dyskietek czy innych no$nikdw oraz po
niepoprawnym wyjsciu z programu (zanik zasilania, wystgpienie btedu). Tym nie-
mniej — dla wigkszego bezpieczenstwa — porzadkowanie nalezy wykonywac okreso-
wo réwniez podczas eksploatacji systemu.

Przy normalnej pracy systemu porzgdkowanie nalezy wykonywaé przynajmniej raz
w miesigcu. W przypadku wystepowania szczegolnie silnych waharn napiecia lub pracy
programu wskazujgcej na uszkodzenia baz danych (np. utrata czesci danych) inde-
ksowanie nalezy wykonywac odpowiednio czesciej.

Porzadkowanie baz danych moze nastgpi¢ réwnoczesnie z ich kompresja. Przepro-
wadzenie kompresji baz danych polega na fizycznym usunigciu z twardego dysku
skasowanych pozycji, czego efektem staje sie zmniejszenie objetoSci baz danych,
a w rezultacie — skrécenie czasu przetwarzania danych. Operacje te nalezy przepro-
wadzac co pewien czas, np co miesigc po zakoriczeniu obliczen ptacowych.

Do porzadkowania mozna wybrac¢ wszystkie bazy systemu MINI EKSPERT lub wy-
brane bazy. Indeksowanie wszystkich baz mozna przeprowadzi¢ bez kompresji (uru-
chamiajac opcje Dane / Porzadek) lub z kompresjg (w opcji Dane / Kompresja).

Operacja porzadkowania i kompresji jest dtugotrwata, dlatego w przypadku konieczno-
Sci przeindeksowania jedynie niektérych baz danych mozna wykorzystac¢ opcje Dane /
Wybrane bazy. Po jej uruchomieniu zostaje wyswietlona lista baz danych systemu,
sposrdd ktorych uzytkownik moze wybraé odpowiednie do przeindeksowania.

Funkcje dostepne po uruchomieniu opcji Dane / Wybrane bazy:
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Ins wybranie / anulowanie wyboru bazy danych do porzgdkowania.
+ wybranie wszystkich baz do porzadkowania.

- anulowanie wyboru baz do porzadkowania.

Enter uruchomienie porzadkowania wybranych baz.

Esc rezygnacja z porzgdkowania baz danych.

Po uruchomieniu porzadkowania wybranych baz mozna zdecydowac, czy przepro-
wadzi¢ porzadkowanie wybranych baz danych [Z kompresja] czy tez [Bez kompre-
sji].

Operacje porzadkowania i kompresji mozna przerwac poprzez nacisniecie klawisza
Esc. System zareaguje na przerwanie z pewnym opG6znieniem, dopiero po zakon-
czeniu tworzenia aktualnego pliku indeksowego. Uzytkownik moze odczytaé zaawan-
sowanie wykonania porzagdkowania.

} Zaleca sie okresowe wykonywanie tej operacji, nie rzadziej niz co miesiac.
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12. Operacje kontrolne

Pod wptywem czynnikdw zaktocajacych normalng prace programow systemu MINI
EKSPERT (awaria zasilania podczas pracy systemu, uszkodzenie twardego dysku,
destrukcyjne dziatanie wirusa) w bazach danych systemu mogg powstac btedne za-
pisy. Czesc¢ tych btedéw moze zostac usunigta przez system MINI EKSPERT. W tym
celu nalezy uruchomic¢ opcje Narzedzia / Kontroli w module MASTER i przeprowa-
dzic¢ operacje kontrolne opisane w kolejnych podrozdziatach.

12.1. Kontrola archiwum placowego

Uruchomienie opcji Narzedzia / Kontroli / Kontrola archiwum powoduje rozpoczg-
cie procedury kontroli archiwum ptacowego. Program sprawdza wtedy, czy w bazie
przechowujgcej dane z archiwum nie wystepuje dla jakiego$ pracownika przypisanie
dla tej samej danej ptacowej dwoch wartosci.

Jezeli procedura kontroli wykryje pracownika posiadajacego podwojny zapis, wy-
Swietla jego numer, nazwisko i nazwe danej ptacowej o podwadjnej wartosci. Uzyt-
kownik moze wtedy wybra¢ dalsze dziatanie sposrod:

[Usuri rekord z wartoscig biezaca rowng ...]

przed usunieciem jednej z kwot (jesli sg one rézne) zalecamy
zrezygnowanie z kontroli (przez wybranie [Przerwanie opera-
¢ji] lub nacignigcie klawisza ESC) i sprawdzenie (tzn. samo-
dzielne przeliczenie), ktdra z nich powinna zostac¢ zapisana w
archiwum. Zabezpieczy to uzytkownika przed przypadkowym
usunieciem zapisu tej danej za poprzednie lata!

[Usun wszystkie nadmiarowe rekordy]

operacja spowoduje usunigcie wszystkich nastepnych nadmia-
rowych zapisow w bazach danych (przy czym jako nadmiaro-
wy traktowany jest zapis pozniejszy).

[Przerwanie operacji].

} Przed uruchomieniem tej opcji nalezy wykonac sktadowanie danych (patrz
cze$¢ MINI EKSPERT rozdziat 4.).
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} W przypadku omytkowego usunigecia danej ptacowej z archiwum nie wol-
no uruchamia¢ porzadkowania z kompresja, nalezy natomiast skontakto-
wac sie z producentem systemu.

} Opcje Narzedzia / Kontroli / Kontrola archiwum nalezy uruchamia¢ regu-
larnie, np. raz w miesigcu, szczegolnie podczas pracy w sieci komputero-
wej, a takze po niepoprawnym zakoriczeniu pracy programu.

12.2. Uzupeinienie bazy MAIN_2

Uruchomienie opcji Narzedzia / Kontroli / Uzupetnienie MAIN_2 powoduje poréw-
nanie liczby wprowadzonych pracownikéw w dwoch bazach danych zawierajgcych
informacije o pracownikach i w razie konieczno$ci uzupetnienie jednej z nich o braku-
jace numery.

} Opcja ta powinna by¢ uruchamiana jedynie na zlecenie producenta!

12.3. Usuwanie plikéw semaforowych

Uzytkownik systemu EKSPERT eksploatowanego w lokalnej sieci komputerowej moze
wykorzystaé opcje Narzedzia / Kontroli / Kasowanie plikéw *.SEM do usunigcia
tzw. ,plikow semaforowych”. Opcja ta powinna by¢ uruchamiana w sytuacji, gdy
niektdre funkcje systemu sg niedostepne dla uzytkownika, mimo ze w danej chwili
jest on jedynym operatorem pracujgcym w systemie.
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