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I WSTEP

Niniejsza edycja podrecznika uzytkownika programu FARA
obejmuje wersje 5.0 programu i wersje pozniejsze. Zawiera
ona oprocz opisow takze ikony i zrzuty ekranowe ilustrujgce
dziatanie programu. Ze wzgledu na fakt, iz program jest co
pewien czas aktualizowany i rozbudowywany niektére z ikon
oraz okien mogg ulega¢ zmianie - dlatego w niniejszym
opracowaniu majq one charakter pogladowy i stuzg
przekazaniu podstaw obstugi programu i pewnych idei
zwigzanych z jego budowa.

¥ Rozdzialy i akapity oznaczone symbolem choragiewki sa
przeznaczone dla bardziej zaawansowanych uzytkownikéw
komputera potrafigcych wykorzystac bardziej
zaawansowane funkcje systemu Windows czy pakietu
Microsoft Word oraz Excel.

Niektore z bardziej zaawansowanych funkcji dostepne
w czesci ,dostosuj programy” nie sg tu opisywane, gdyz
opatrzone sg one okienkiem z komentarzem wyjasniajagcym
ich dziatanie.

[.1. Czym jest FARA ?

Fara sktada sie z kilkunastu

tzw. modutéw - programoéw
realizujgcych poszczegodlne
funkcje. Mogg one pracowacd
niezaleznie od siebie, lecz mogg
rowniez ze sobg wspotpracowac
udostepniajac sobie nawzajem
dane.

W zaleznosci od tego jaki
zestaw programu posiadamy
moga by¢ one aktywne lub nie.
Programy zablokowane, ktérych
nie ma w zestawie wyswietlane
sq w postaci czarno-biatych

,,Program FARA jest
co kilka miesiecy
aktualizowany. Z tego
wzgledu niektére
opisane w tym
podreczniku funkcje
mogq z biegiem czasu
posiadac¢ wiecej opcji.
Zmianie moga réwniez
ulegac niektore ikony

i wyglady ekranéw’’

ikon. Programy aktywne posiadajq ikony kolorowe.
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1.2. Jaki komputer ?

Fara do prawidlowej pracy wymaga nastepujacego sprzetu
komputerowego i oprogramowania:

procesor zalecane Pentium II lub wyzszy

pamie¢ RAM min 512 MB

karta grafiki dowolna obstugiwana przez system
Windows o] rozdzielczosci min
1024x800

monitor dowolny kolorowy

drukarka dowolna

myszka dowolna

dysk twardy 4GB lub wiekszy

naped CD dowolny

system Win XP, Vista, Windows 7 (32 i 64 bit)

Jesli chcemy wykorzystywa¢ mozliwosci kierowania
wydrukéw i raportow do plikéw WORD i EXCEL niezbedny
jest prawidtowo zainstalowany pakiet Microsoft Office.

[.3. Instalowanie programu na pojedynczym
komputerze

Przed kazdg instalacjq zaleca sie zamkniecie wszystkich
uruchomionych programow.

% Rozpoczecie instalacji z plyty CD

Program instalacyjny uruchomi sie automatycznie. Jesli tak
sie nie stanie (przy niektérych ustawieniach Windows moze
tak by¢) trzeba klikna¢ w "Start", nastepnie w "Uruchom",
nastepnie w "Przegladaj" i w wyswietlonym okienku
odszukac i uruchomi¢ plik "setup.exe" w gtéwnym folderze
ptyty CD.
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3 Rozpoczecie instalacji z pakietu pobranego przez Internet

Jesli program =zostat zakupiony z opcjg dostawy przez
Internet (jest to tansze niz na ptycie CD) to jego pakiet
instalacyjny sktada sie z pliku o nazwie farasetup.exe. Plik
ten nalezy uruchomic¢. Podczas pierwszego uruchomienia
programu poprosi on o podanie tzw. numeru seryjnego,
ktéry otrzymuje sie w wiadomosci e-mail. Po wpisaniu
numeru seryjnego program potaczy sie z Internetem by
pobra¢ z serwera klucz dla podanego numeru. Tak wiec w
przeciwienstwie do instalacji z ptyty CD instalowanie z pliku
pobranego przez Internet wymaga dostepu do sieci takze
podczas pierwszego uruchomienia programu.

Dalszy cigg instalacji

Jesli mamy zainstalowany program starej generacji
o symbolu 2.0, 2.1 lub 2.1a (dystrybuowany w latach 1995-
2000) to nie nalezy instalowaé programu w tym samym
folderze, w ktérym jest zainstalowana wersja 2.x. Nalezy
wskazac inny folder (lub nie wskazywac¢ wcale, przyjmujac
proponowany przez program "c:\fara") i zainstalowac
program w innej lokalizacji ! Aby wczyta¢ dane z programu
starej generacji nalezy po zainstalowaniu programu przejs¢
do czesci ,dostosuj”, wywota¢ funkcje ,dostosuj programy”
i uruchomic¢ program ,, Importuj dane z wersji 2.x”

Jesli mamy zainstalowany program FARA 3.x lub 4.0 to
nalezy zainstalowaé¢ program w tym samym folderze,
w ktérym jest juz zainstalowany. Spowoduje to ,przejecie”
jego bazy danych przez program w wersji 5.0

Kiedy program instalacyjny zakonczy juz dziatanie zazada
przetadowania komputera. Po ponownym uruchomieniu
nalezy wyja¢ ptyte CD z napedu (jesli program byt
instalowany z ptyty) i uruchomi¢ FARE - przy swoim
pierwszym uruchomieniu program zacznie sie konfigurowac
w $rodowisku Windows. Najpierw zada kilka pytan o dane
adresowe parafii, a pod koniec poprosi o podanie jeszcze
nazwy i hasta pierwszego uzytkownika programu - tego,
ktory bedzie tzw. supervisorem majacym prawo do
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tworzenia i nadawania przywilejow innym uzytkownikom.
W wyswietlonym formularzu trzeba wpisa¢ nazwe oraz
hasto, przy czym to drugie trzeba wpisac 2 razy - do dwéch
kolejnych pol.

Jesli reinstaluje sie program, tzn. instaluje ponownie w tym
samym miejscu, w ktérym jest juz zainstalowany wowczas
program bedzie dziatat podobnie. Przy pierwszym
uruchomieniu skonfiguruje sie w $rodowisku Windows, ale
nie bedzie juz zadawat pytan o dane parafii i uzytkownika.
Zainstaluje tylko ponownie swoéj kod i inne pliki pomocnicze
na dysku komputera.

I.4. Instalowanie w sieci komputerowej

W lokalnej sieci komputerowej program musi zostac
zainstalowany przez  jej administratora, majgqcego
odpowiednie uprawnienia do takich operacji. FARA pracuje
w architekturze tzw. menadzera plikow. Na dysku kazdej
stacji roboczej znajdujq sie pliki zawierajgqce kod programu,
szablony dokumentéw i inne. FARA uruchamia sie zawsze
z lokalnego dysku stacji roboczej i stamtad faduje sobie
naktadki z programem i inne pliki. Na dysku serwera
znajduje sie jej baza danych, zbiory konfiguracyjne oraz to
samo, co na dyskach stacji roboczych !!. Mozna oczywiscie
zadac¢ stuszne pytanie po co, skoro FARA uzywa programu
znajdujgcego sie na stacji roboczej - jej kod na serwerze to
kilkanascie niewykorzystywanych megabajtéow. Otoz stacja
robocza zawsze w chwili uruchamiania sie przeglada katalog
na serwerze, sprawdzajac, czy przypadkiem nie ma na nim
nowszych wersji zbioréw z programem i innymi "rzeczami".
Jesli takie zauwazy, natychmiast kopiuje je do siebie, na
lokalny dysk stacji.

Bardzo czesto mamy do czynienia z tzw. sieciami pear-to-
pear, w ktérych jeden komputer jest zaréwno serwerem jak
i stacjq robocza. W takim przypadku na komputerze tym
bedziemy mieli dwa foldery - jeden na tzw. serwer plikow

i bazy danych oraz drugi - na stacje robocza. Przed
instalacjgq programu musimy przygotowacd sie¢
komputerowa.
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1. Najpierw nalezy recznie utworzy¢ na dysku serwera
(lub tego komputera w sieci, na dysku ktérego ma sie
znalez¢ baza danych FARY) folder, w ktérym znajdzie
sie baza danych i dodatkowe oprogramowanie FARY.
Mozna go nazwac dowolnie, np. "serwer_fary".

2. Nastepnie nalezy wszystkim uzytkownikom sieci,
ktérzy beda korzystali z programu petne prawa
dostepu do tego foldera (odczyt, wpis, kasowanie,
tworzenie podkatalogéw i usuwanie ich, etc. ..).

3. Na kazdym komputerze, ktéry bedzie stacjg roboczg
folder ten trzeba zmapowac- najlepiej w taki sam
sposoéb na kazdej stacji.

Na kazdej stacji roboczej nalezy teraz zainstalowac program
w nastepujacy sposdb:

1. Zainstalowa¢ program z piyty CD (lub poprzez
uruchomienie pobranego przez Internet programu
instalacyjnego setup.exe) - jest to instalacja stacji
roboczej.

2. Przetadowac komputer.

Uruchomi¢ program FARA.

4. Na zadanie programu wskaza¢ folder serwera
programu.

w

Podczas instalowania pierwszej stacji roboczej program
skonfiguruje zaréwno stacje jak i serwer bazy danych.

I.5. Rozpoczecie pracy z programem

Kazdy uzytkownik programu posiada swojg nazwe i hasto.
Po uruchomieniu FARY na ekranie monitora wyswietlone
zostaje tzw. okno logowania, do ktérego trzeba wpisac
najpierw nazwe, a nastepnie hasto (jest to tzw. logowanie).
Wpisujac hasto wysSwietla sie ono w sposéb maskowany -
cho¢ wpisuje sie rézne znaki w polu wyswietlajg sie zawsze
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znaki gwiazdki. To jest prawidtowe - celem tego zabiegu jest
ukrycie hasta przed oczami ogladajacych ekran monitora.

A Witamy w programie Fara Q‘: @

Witamy programie FARA
Prosze wpisac swojq nazwe oraz hasto

‘\ ~ nazwa
1] [ =l

'-n \ARA hasto

“oprogramowanie dla parafil

W wersji DEMO w oba pola wpisz stowo "fara" lub "demo"

o BECEES < ST

Zaawansowany uzytkownik moze korzystajac z funkgcji
~Logowanie” w czesci ,,Dostosuj” programu (ikona ,Dostosuj
programy”) przetaczy¢ go w taki tryb, w ktérym okno
logowania nie wyswietla sie. Jest to mozliwe tylko wtedy,
gdy w bazie danych zarejestrowany jest tylko 1 uzytkownik
i program nie pracuje w sieci.

I.6. Komunikaty programu

Czasem program wyswietla na ekranie monitora okienko z
jakim$ komunikatem (np. o zakonczeniu jakiej$ operacji,
uszkodzeniu zbioru itd..) - w takiej sytuacji nalezy
przeczyta¢ uwaznie tekst wyswietlany w okienku, po czym
nacisng¢ ENTER lub Esc (escape) i kontynuowac prace.
Ponizej zamieszczony jest przykiad takiego komunikatu
wysSwietlanego przez program jesli podczas uruchamiania
programu wpisana zostanie nieprawidtowa nazwa
uzytkownika lub hasto:
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Witamy programie FARA

Biagt: Uzytkownik o podanych danych nis istrieje |
o Sprobuj jeszeze raz

Po przeczytaniu komunikatu nalezy klikngé w przycisk "OK"
lub nacisng¢ ENTER badz ESC, po czym ponowi¢ prébe
zalogowania sie.

1.7. Pytania zadawane przez program

Czesto program wyswietla na ekranie okienko z pytaniem
zadajac jasnej odpowiedzi (tak lub nie). Aby udzieli¢
odpowiedzi twierdzacej (tak) trzeba klikng¢ lewym
przyciskiem myszki na napisie "Tak" lub nacisna¢ klawisz
ENTER jezeli przycisk tak posiada czarng obwddke (jest
tzw. przyciskiem domysinym). Aby udzieli¢ odpowiedzi
przeczacej (nie) trzeba nacisna¢ esc (escape) lub klikngé
lewym przyciskiem myszki na napisie Nie (escape).
Rysunek I.1 zawiera przyktad  takiego  okienka
wyswietlajagcego pytanie dotyczace utworzenia nowego
wpisu w ksiedze.

@ Utworzyc nowy wpis ?

o I < DS

Rysunek I.1 - okno z pytaniem

Po przeczytaniu tresci pytania klikamy w przycisk "OK" lub
nacisnij ENTER by odpowiedzie¢ twierdzaco, badz naciskamy
ESC, jesli chcemy odpowiedzie¢ "Nie". Pytania zadawane
przez program mogg miec¢ forme bardziej urozmaicong, jak
na przyktad pokazane dalej okienko wyszukiwania.
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A Wyszukiwarka danych w programie FARA

| — Najpierw wybierz tzw. klucz wyszukiwania:

a i imienia

“ wag. karty
" Wg. nazwiska rodowego

Rysunek 1.2 - zlozone okno z pytaniem

Takie lub podobne okienko wyswietla sie po wywotaniu
funkcji wyszukiwania wpisu w kartotece lub ksiedze. W tym
przypadku program zada okreslenia, tzw. klucza
wyszukiwania. Aby tego dokonac¢ nalezy klikng¢é myszka na
koteczku z lewej strony nazwy klucza (tutaj sa to 4 klucze).
Podkreslone cyferki oznaczajg, iz kéteczko mozna zaznaczy¢
rowniez przy pomocy klawiatury naciskajac klawisz
z odpowiednig cyfrq. Dopiero po okresleniu wtasciwej opcji
(tj. po zaznaczeniu wiasciwego kéteczka) mozna kliknac
myszkg w przycisk. W tym przypadku zamiast stowa "Tak"
mamy "Szukaj", za$ zamiast "Nie" - "Zrezygnuj".

[.8. Okienka do wprowadzania danych

Czasem wykonaniem jakiej$ operacji (np. wyszukiwania)
program wyswietla na ekranie okienko z paroma polami,
stuzacymi do wprowadzania danych. Jesli np. zazadamy
odszukania karty osoby o podanym nazwisku i imieniu -
musimy w jaki$ sposob przekaza¢ programowi nazwisko i
imie, ktére ma odszukaé. Okienko z przeznaczonymi do tego
celu polami obstuguje sie w sposdéb banalnie prosty.
Wystarczy wprowadza¢ dane do kolejnych pdl naciskajac po
wprowadzeniu informacji do kazdego pola klawisz TAB lub
ENTER - kiedy zrobimy to bedac w ostatnim polu badz
klikniemy myszka w przycisk "OK" lub inny w lewym dolnym
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rogu okienka zniknie ono z ekranu - program uzna, ze
operacja wprowadzania danych zostata zakonczona. Jesli w
trakcie wprowadzania nacisniemy klawisz ESC - okienko
zniknie, a program uzna, ze rezygnujemy z wykonania
danej operacji. Rysunek 1.2 przedstawia przyktad takiego
okienka.

W tym przypadku program prosi o podanie adresu, ktéry ma
odszuka¢ w kartotece. Po wpisaniu danych klikniemy w
przycisk "OK" zadajac w ten sposéb od programu, by
odszukat wpis z podanym adresem.

A Wyszukiwarka danych w programie FARA

NG © BEZT

Rysunek 1.3 - okienko dialogowe do wprowadzania danych

[.9. Tabele danych

Prawie kazda kartoteka (ksiega) programu wyswietlana jest
na ekranie w postaci tabeli, w ktérej kolejne wiersze
zawierajg najwazniejsze fragmenty wpiséw z tej kartoteki
(ksiegi). Jest to wiec pewien rodzaj spisu tresci. W gornej
linii ekranu (ponad tabelg) wyswietlane sg ikony - klikniecie
na kazdej z nich spowoduje uruchomienie konkretnej funkcji
programu. Prosze zwrdci¢ uwage, ze jeden (i tylko jeden)
wiersz w tabeli jest zawsze podswietlony (pod warunkiem,
ze nie jest ona pusta). Tym podswietleniem mozna
przesuwa¢ po tabeli w gore Ilub w dot. Wiekszosé
wykonywanych operacji dotyczy tego wpisu z tabeli, ktory
aktualnie jest podswietlony. W dalszej czesSci opisu
znajdziemy przyktad takiej tabeli (spisu, indeksu)
przedstawiajacej ksiege rodzin.
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To tylko spis tresci. Ale jak wyswietli¢ i ewentualnie
zmodyfikowa¢ dany wpis ? To réwniez jest bardzo proste:
wystarczy dwukrotnie klikngé myszka w ten wiersz tabeli,
ktory dotyczy danej osoby (rodziny, wpisu) lub ustawi¢ na
nim podswietlenie i nacisng¢ klawisz ENTER. Mozna tez po
ustawieniu podswietlenia na wybranym wierszu tabeli
klikng¢ w ikone "otwodrz" w gérnej linii okna z tabelg. Po
wykonaniu takiej czynnosci na ekranie wyswietli sie kolejne
okno z tzw. formularzem danych.

Przesledzimy teraz kolejno wszystkie ikony, ktére moga (ale
nie muszg) wyswietla¢ sie w gérnej linii  okna
(w sporadycznych przypadkach wyswietlane sg tez na dole
ekranu - pod tabelq).

P wywotanie suflera - odpowiednika tego

D) podrecznika. Suflera mozna tez wywofad

9 naciskajgc klawisz F1

\/ zaznaczenie podswietlonego wpisu z tabeli
lub zdjecie oznaczenia (jesli wpis byt juz
oznaczony). Ikona ta dziata wiec jak przetacznik
wiacz/wytacz. Taki sam efekt da naci$niecie
klawisza INSERT. Wiersz zaznaczony mozna
pozna¢ po tym, iz w pierwszej, lewej kolumnie
wyswietla sie wodwczas znaczek podobny do
litery "v"

z zaznaczenie wszystkich wpisow naraz.
Klikniecie na niej myszkg jest réwnoznaczne
z nacisnieciem klawisza (+) PLUS lub CTRL+A

x odznaczenie wszystkich zaznaczonych
wpiséw. Jej wywotanie jest rdéwnoznaczne
Z nacisnieciem klawisza (-) MINUS
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i

wyszukiwanie. Klikniecie na niej myszkg
spowoduje wywotanie funkcji wyszukiwania
danych. Jej efektem bedzie z reguty pytanie
0 sposOb odszukania wpisu (wg. nazwiska, wg.
adresu, itp..), a nastepnie wyswietlenie okienka
z polami do wprowadzania danych by uzyska¢ od
Ciebie odpowiednie dane (np. nazwisko szukanej
osoby).Funkcje te mozna wywofaé rdéwniez
naciskajac klawisz F2 lub CTRL+F.

Zakltadanie nowego wpisu. Klikniecie myszkg
na tym rysunku spowoduje utworzenie nowego
wpisu w ksiedze (kartotece).Funkcje te mozna
rowniez wywotaé naciskajac klawisz F3 lub
CTRL+N. Z reguty, przed wykonaniem tej
operacji program wyswietla na ekranie okienko
z pytaniem, proszac o potwierdzenie zamiaru
utworzenia nowego wpisu.

Edycja wpisu. Wywotanie tej funkcji spowoduje
wyswietlenie na ekranie formularza danych
stuzacego do edycji wpisu z podswietlonego
wiersza tabeli. Edycje wpisu mozna tez wywotac
naciskajgc klawisz enter lub dwukrotnie klikajgc
myszka na zadanym wierszu tabeli.

AUTOMAT - specjalng funkcje znacznie
przyspieszajacq i utatwiajagcq wprowadzanie
danych. Wiecej szczegdétowych informacji o
automatach  zawartych jest w rozdziale
Automaty. Automat mozna tez otworzy¢
naciskajqc klawisz F4.
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FILTR (wyszukiwanie zaawansowane). Jesli
znajduje sie nad tabelg to znaczy, ze na
kartoteke (ksiege) mozna natozy¢ tzw. filtr (np:
tylko osoby zyjace ptci meskiej). Wywotanie tej
funkcji spowoduje wyswietlenie formularza
stuzacego do okreslenia warunkdéw, jakie muszg
spetnia¢ wpisy, by mogly byé wyswietlane w
tabeli na ekranie. Wiecej szczegdtowych
informacji o filtrach mozna znalez¢ w rozdziale
Filtry. Filtr mozna tez uruchomi¢ naciskajac
klawisz F7 lub CTRL+L.

Dostosuj. Tylko niektore tabele posiadajg te
ikone. Wyswietlana jest ona tylko wtedy, gdy
uzytkownik posiada specjalny atrybut
oznaczajacy, iz jest on zaawansowanym
uzytkownikiem. Ustawienia pozwalajg na
okreslenie pewnych dodatkowych wtasciwosci
okreslajacych zachowanie programu podczas
obstugi kartoteki. Na przyktad: ustawienia
kartoteki rodzinnej pozwalajq zazada¢ od
programu by podczas wpisywania do karty
rodzinnej dzieci automatycznie aktualizowat na
ich kartach osobowych dane rodzicéw pobrane
z karty rodzinnej.

Wydruk wpiséw w postaci tabeli. Z reguty
mozna drukowaé¢ albo wszystkie wpisy
wyswietlane w tabeli na ekranie albo tylko
zaznaczone. Drukowanie mozna rowniez
uruchomi¢ klawiszami CTRL+P

Wydruk seryjny. Jesli jest taka ikona to znak,
ze dla zaznaczonych wpisbw mozna naraz
wydrukowac zwigzany z wpisem dokument (np.
$wiadectwo chrztu w ksiedze chrztéw).Wiecej
informacji o drukowaniu seryjnym zamieszczono
w rozdziale: ,Drukowanie seryjne”
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Nadruk seryjny kopert. Jesli wyswietlona jest
— ta ikona to dla zaznaczonych wpisdw mozna
= nadrukowac¢ "hurtem" koperty. Opis drukowania

kopert zamieszczono w rozdziale
~Nadrukowywanie kopert”
W Zestawienie (eksport) - specjalna funkcja

. programu umozliwiajgca utworzenie dokumentu

== zawierajacego konkretne rubryki z formularzy

danych zaznaczonych wpiséw. Zestawienie moze

zosta¢ wydrukowane lub wyeksportowane do

pliku tekstowego badz zeszytu EXCEL, dzieki

czemu dane mogg pozniej zosta¢ z tatwoscig

zaimportowane do innych programoéw lub by¢

dalej obrabiane. Szczegdtowy opis tej funkcji

zamieszczono W rozdziale ,Zestawienia”. Te
funkcje mozna wywotac réwniez klawiszem F8.

Spéjrzmy jeszcze na fragment ekranu znajdujacy sie pod
ikonami, a ponad tabelka:

szukam: (Nazwisko) kolejnosé wg

nazwisk

Zacznijmy od $rodka. Specjalne pole zatytutowane
"Kolejnos¢ wedtug:" jest tzw. rozwijalnym polem listy. Po
kliknieciu myszka w rysunek strzatki w prawej czesci tego
pola rozwinie sie pod nim dodatkowe okienko z listg tzw.
kluczy sortowania. Po kliknieciu myszka w wybrang pozycje
na tej liScie mozesz przetaczyé sposob sortowania danych
w tabeli na ekranie.

W zaleznosci od aktualnego sposobu sortowania w lewej
czesci tego fragmentu ekranu moze wyswietli¢ sie niebieskie
pole zatytutowane "Szukam:". Bardziej doswiadczeni
uzytkownicy komputerow (a szczegdlnie systemu Windows)
poznali juz zapewne mechanizm noszacy hazwe
~incremental searching”. Jest to mechanizm nazywany tutaj
wyszukiwaniem =z klawiatury. Polega on na tym, iz
naciskajac kolejne litery tworzace jaki$ klucz (tutaj jest to
nazwisko rodziny) program bedzie tak przerysowywat
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tabele, by podswietlony byt pierwszy wiersz zaczynajacy sie
podanymi znakami.

Trzy ikony wyswietlone w prawej czesci juz opisaliSmy
wczesniej. Stuzg one do zaznaczania konkretnych wierszy
w tabeli. Zétte pole obok nich zawiera zawsze liczbe
aktualnie zaznaczonych wpiséw. Zaznaczanie wpiséw jest
mechanizmem pozwalajagcym na umieszczanie w wydrukach
tylko niektérych pozycji, drukowanie seryjne dokumentéw
i ewentualnie kopert czy tworzenie zestawien dla wybranych

pozyciji.

1.10. Formularze danych

Formularz danych to specjalne okno stuzace do
wprowadzania (poprawiania) danych w pojedynczym wpisie.
Sktada sie ono z kilku podstawowych fragmentéw:

1. Pasa ikon wyswietlonego w gornej linii wywotujacych
pewne dodatkowe funkcje;

2. Rubryk z danymi znajdujacymi sie w lewej czesci
okna;

3. Przycisku wyboru aktywnego dla niektorych rubryk
umozliwiajgcego wprowadzenie danych poprzez ich
wybor ze specjalnego, dodatkowego okienka. Przycisk
wyboru ma posta¢ strzatki skierowanej w dot
i znajduje sie po prawej stronie rubryki, w ktorej
moze zostac uzyty;

4. Okienka podpowiedzi znajdujacego sie w dolnej
czesci formularza - okienko to zawiera podpowiedz
jak wprowadzac¢ dane do rubryki, w ktorej aktualnie
znajduje sie kursor;

5. Ewentualnego opisu (dodatkowej podpowiedzi)
wyswietlanego w prawej czesci formularza.

6. Znacznika multimediow wyswietlonego w prawym,
gornym rogu okna. Jesli jest on zaznaczony to
w prawej czesci okna wyswietla sie plansza stuzaca
do przypisywania do danego formularza zdje¢ oraz
wszelkich innych plikéw. Przy wtaczonym znaczniku
multimediéw wymieniony w poprzednim punkcie opis
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nie  wyswietla sie (jest przykryty planszg

multimediow).
Jesli wpis zawiera wiecej rubryk niz moze sie zmiesci¢ na
ekranie monitora to formularz podzielony jest na strony -
w prawej czesci tego fragmentu wyswietlone sg zaktadki
z numerami stron. Numer aktualnie edytowanej strony
wysSwietlony jest na niebieskim tle. Jak zmieni¢ strone
dowiemy sie w dalszej czesci tego opisu.

# Karta osobowa

DANE PODSTAWOWE
. asczyx

Nazwisko ...

/‘) rosze z(/y/w/ ju’nr‘ ruAry/u':

[30anna
e "2

Coy 2yje "oraz "Coy nalosy do paraffi

Drugie imie [kazimiera

Na ich podstawie tworzona jest wigkszosé
wykazow rocznicowych i raportaw
statystycznych

Trzecie imig ..... |

Nazwisko rodowe . |
. [1270671976

|warszama

Miejsce ur ..

Czy 2¥je 2 v | TRE W parafii ? ... tak

ADRES

[Povstancew ¥ numer ... [22/7

[2a-100  migjscowoze [o1ivice 2

[
Komérka ...

Rysunek 1.4 - Formularz karty osobowej — znacznik multimediow nie jest
zaznaczony — w prawej czesci formularza wyswietlajg sie dodatkowe
komentarze majace charakter podpowiedzi. Gdy znacznik ten jest
zaznaczony, w prawej czescl formularza wyswietla sie plansza
multimediow.

Przed tytutami kazdej z rubryk danych w formularzu
znajduje sie tzw. etykieta, opisujgca jakie dane zawiera
konkretne pole. Jesli kursor znajdzie sie w danej rubryce to
etykieta zmienia kolor na czerwony - program informuje
w ten sposob w ktorej aktualnie jest rubryce.
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Jesli po prawej stronie rubryki znajduje sie ikona strzatki
skierowanej w dot to znak, ze dane do rubryki mozna
wprowadzi¢ jednym z nastepujacych sposobdw:

1. Tak samo jak do innych rubryk, tj. piszac dany tekst
na klawiaturze

2. Naciskajac klawisz F6 - wyswietli sie wéwczas okienko
z listg tekstow, ktére mozesz wprowadzi¢ do rubryki.

3. Klikajac myszka na strzatce po prawej stronie rubryki
- program zachowa sie wowczas tak samo jak po
nacisnieciu klawisza F6.

4. Dwukrotnie klikajac myszka w danej rubryce

Dane wprowadzane poprzez wybdér z listy noszg
w informatyce nazwe danych stownikowanych. Znajdujq sie
one w specjalnym, osobnym zbiorze zwanym stownikiem -
w formularzu de facto z reguty zapamietywany jest nie
tekst, lecz informacja o tym w ktérym miejscu stownika sie
on znajduje. Istniejg dwa rodzaje stownikdéw:

stowniki zamkniete - do rubryki w formularzu mozna
wprowadzi¢ tylko jeden z tekstéw dostepnych na liscie lub
zaden - nie ma zadnej mozliwosci dopisania do stownika
nowych tekstéw. Przyktadem takiego stownika jest np.
rubryka pt. "zrodto przychodu" w formularzu ksiegi
przychodéw i rozchodéw. Do rubryki tej mozna wprowadzié
tylko jeden z tekstéw dostepnych na liscie lub pozostawic
rubryke pusta.

stowniki otwarte - po wyswietleniu okienka z listg mozna
dopisa¢ do niej nowy tekst, jesli go na niej jeszcze nie ma.
Jesli do rubryki formularza wprowadzony zostanie recznie
tekst, ktédrego nie ma na liscie to program wyswietli okno
z listg ustawiajgc sie na tekscie najbardziej podobnym do
tego, jaki zostat wpisany. Mozna wowczas wybraé¢ z listy
inny tekst lub dopisa¢ go do niej. Przyktadem takiego
stownika jest rubryka "wyznanie" na karcie osobowej. Jesli
wprowadzimy do niej tekst, ktérego nie ma na liscie
i odpowiemy twierdzaco na wyswietlone pytanie zostanie on
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dopisany do stownika - od tej pory bedzie sie juz znajdowat
na liscie.

Oprocz zwyktych rubryk (biatych prostokatéw) wiekszosé
formularzy posiada rowniez szerokie, biate pola, do ktérych
mozesz wprowadza¢ dowolny tekst (obojetnie czy jest to
jedna literka czy cata encyklopedia). W informatyce pola
takie noszga nazwe pol memo. W polu takim nacisniecie
klawisza enter powoduje przejscie do nastepnej linii w tym
polu. Aby przejs¢ do nastepnej (poprzedniej) rubryki
formularza trzeba postuzy¢ sie klawiszami Tab (Shift +
tab).

Niektére z ikon zamieszczonych na pasku ikon formularza
nich maja charakter "standardowy" - wyswietlane sq
praktycznie w kazdym formularzu, inne sg specyficzne dla
danego wpisu. Tutaj opiszemy te ikony, ktére wystepujg
w wiekszosci formularzy:

wywolanie suflera - odmiany podrecznika.
Suflera mozna tez wywotac¢ naciskajgc klawisz F1

Ikona wyjscia - klikniecie na niej myszkg
spowoduje "wyjscie" z formularza (innymi stowy:
jego zamkniecie).Ten sam efekt da nacisniecie
klawisza esc (escape)

Zakladanie nowego wpisu. Klikniecie myszkg
na tym rysunku spowoduje utworzenie nowego
wpisu w ksiedze (kartotece).Funkcje te mozna
rowniez wywota¢ naciskajac klawisz F3 lub
CTRL+N. Z reguty, przed wykonaniem tej operacji
program wyswietla na ekranie okienko
z pytaniem, proszac o potwierdzenie zamiaru
utworzenia nowego wpisu.

Nastepny wpis. Klikniecie myszka na tym
rysunku spowoduje wpisanie danych z formularza
i odczytania danych z nastepnego wpisu w
kolejnosci takiej, w jakiej wyswietlane sg one
w tabeli na ekranie. Ten sam efekt da nacisniecie
klawisza CTRL+PgDn.

w1
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Poprzedni wpis. Klikniecie myszkg na tym
rysunku spowoduje wpisanie danych z formularza
i odczytania danych =z poprzedniego wpisu
w kolejnosci takiej, w jakiej wyswietlane sg one
w tabeli na ekranie. Ten sam efekt da nacisniecie
klawisza CTRL+PgUp.

Klikniecie na niej myszka spowoduje zniszczenie
wpisu, ktory aktualnie jest przegladany. Nalezy
uzywacé tej funkcji z wielkg ostroznoscig - raz
zniszczonego wpisu nie mozna juz odzyskac.
Drukowanie wpisu (lub dokumentu zwigzanego
z wpisem, np.: Swiadectwa chrztu w wpisie
z ksiegi chrztéw). Klikniecie myszkg na tej ikonie
spowoduje wysSwietlenie okienka z listg wzorow
mozliwych do wydrukowania dokumentéw. Wiecej
informacji o drukowaniu zamieszczono w rozdziale
I.12 ,Drukowanie list i dokumentéw”. Funkcje
mozna wywotac¢ réwniez klawiszami CTRL+P

Drukowanie koperty. Jesli formularz posiada
takg ikone to znak, ze mozna wydrukowad
koperte z adresem osoby (instytucji), ktorej wpis
dotyczy.

Niektore formularze posiadajgq ikone
wilasciwoséci. Klikniecie w nig myszka powoduje
wyswietlenie informacji o tym, kiedy i przez kogo
dany formularz zostat zatozony i kiedy byt po raz
ostatni modyfikowany

Zmiana strony w formularzu jest operacjg dos¢ prosta.
Wystarczy klikngé myszkg w zaktadke z numerem strony by
spowodowac automatyczne przetaczenie formularza. Mozna
tez naciska¢ klawisze PgDn i PgUp by wyswietla¢ nastepng
lub poprzednig strone.

Wiekszos$¢ formularzy posiada tez w prawym, gérnym rogu
formularza opcje ,Pozwalaj na gromadzenie w tej ksiedze
skrotow do zdje¢ oraz innych plikéw”, jak na rysunku
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ponizej. Jesli ta opcja jest zaznaczona to do formularza
mozna wkleja¢ zdjecia oraz inne pliki.

Nalezy pamietaé¢, iz w bazie danych wpisywane sa
tylko nazwy plikéw. W formularzu wyswietlane sg one,
gdyz program wyswietlajgc formularz odszukuje pliki
0 zapamietanych nazwach i automatycznie je wyswietla.
jesli wiec plik ze zdjeciem, ktéry zostat wklejony do
programu zostanie usuniety to program nie wyswietli go,
zostawiajac pod tytutem puste miejsce.

I.11. Wprowadzanie dat

Wprowadzanie dat czesto sprawia wiele ktopotow nawet
bardziej doswiadczonym uzytkownikom, gtdownie dlatego, ze
istnieje wiele sposobdéw ich wpisywania, za$ poszczegdlne
programy stosuje rozne konwencje. W FARZE sprawa jest
dodatkowo o tyle ciekawa, ze specyfika przechowywanych
tu informacji wymaga pewnych dodatkowych "kruczkéw".
O nich jednak za chwile, najpierw zapoznajmy sie
z 0gélnymi zasadami wpisywania dat w rubrykach programu
FARA:

e Daty wpisuje sie zawsze w postaci dd/mm/rrrr (dzien,
miesigc, rok), np.: 27/07/1965 (czyli 27 lipca 1965
roku)

e Rok w dacie nalezy wpisywa¢ w postaci 4-cyfrowej
liczby, np. 0978, 1410, 1978, 2001, etc..

e Jesli rok zostanie wpisany w postaci 2 cyfrowej
i bedzie to wartos$¢ nie wieksza niz 50, po nacisnieciu
klawisza ENTER FARA automatycznie powiekszy
o wartos¢ 2000. Z daty: 24/05/01 powstanie wiec
natychmiast 24/05/2001

e Jedli rok zostanie wpisany w postaci 2 cyfrowej
i bedzie to warto$¢ wieksza niz 50, po naci$nieciu
klawisza ENTER FARA automatycznie powiekszy
o warto$¢ 1900. Z daty: 24/05/61 powstanie wiec
natychmiast 24/05/1961

Jak wiec wida¢ z powyzszych zasad utatwiajac sobie zycie
wpisywaniem lat w postaci 2-cyfrowej robimy to tylko
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w okres$lonym zakresie. Chcac podac date inng z wieku XX
i XXI musimy rok wpisa¢ w petnej 4-cyfrowej postaci.
Wspomnieli$my o] specyfice danych parafialnych
i specjalnych "kruczkach". O co chodzi? Otéz w niektorych
sytuacjach nie znamy zapewne petnej daty, lecz tylko jej
fragment. Przyktady:

e Pan Kowalski urodzit sie w roku 1921, ale petnej daty
nie znam.

o Wielki pozar kosciota miat miejsce w okolicach roku
167 ktéregos.

e Pani Joanna bytfa chrzczona w styczniu 1954 roku, ale
nie wiem kiedy doktadnie.

e Koscidt zostat zbudowany w XVI wieku.

Jak wpisac takie niepetne daty?. Wbrew pozorom jest to
dos¢ proste. Kazdy znak w dacie, ktérym zawsze jest
przeciez cyfra mozesz w bardzo wielu rubrykach zastgpic¢
znakiem "-" (minus, myslnik). Wspomniane tu wydarzenia
bedag wiec opisane w nastepujacy sposob:

Pan Kowalski urodzit sie w roku 1921, |--/--/1921
ale petnej daty nie znam

Wielki pozar kosciota miat miejsce w|--/--/167-
okolicach roku 167 ktdérego$

Pani Joanna byta chrzczona w styczniu|--/01/1954
1954 roku, ale nie wiem kiedy
doktadnie

Kosciot zostat zbudowany w XVI wieku |--/--/15--

Kiedy kursor "wejdzie" do rubryki z datgq w jakims$
formularzu, w jego prawym dolnym rogu zawsze wyswietla
sie podpowiedz informujaca o tym, w jaki sposéb nalezy
wprowadzaé¢ dane. Musisz jednak pamietaé o pewnym
drobiazgu:

Po wpisaniu daty program zawsze sprawdza, czy zostata ona
wpisana poprawnie. Jesli np. wpiszemy date "29/02/1999"
to program wyswietli komunikat o btedzie, gdyz takiej daty
nie ma (abstrahujac, niektorzy uzytkownicy mylg sie
czasem i nie wiedzg czemu program odrzuca date
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29/02/1900 myslac, ze byt to rok przestepny co nie jest
prawda). Jesli jednak podajesz date niepetng, zastepujac
jakis znak mysinikiem program nie zawsze bedzie w stanie
sprawdzi¢ poprawnosci. Nie oznacza to, ze po jej wpisaniu
wyswietli komunikat o btedzie - po prostu nie zawsze
wykona on wtedy operacje sprawdzania jej poprawnosci.

1.12. Drukowanie list 1 dokumentow

Wywotanie funkcji drukowania powoduje z reguty
wysSwietlenie na ekranie monitora okienka z lista wzorow
dokumentéw, wediug ktorych operacja ta moze zostac
wykonana. Okienko to zawiera tabele z lista wzoréw oraz
kilka ikon i znacznikdw wyswietlonych pod niq:

Prosze wybrat szablon | kiknag w kone drukawania u géry okna
5

Papier
A4

Odps stosowany w niskidrych regionach poludhiowa;
Pokki

L
At/
At

AS
A4/2
At

At
At/2
A+

A4/

Rysunek 1.5 - okno drukowania

Jesli drukuje sie tabele danych mozna dodatkowo zazadac,
by na wydruku umieszczone zostaty tylko te wiersze tabeli,
ktére uprzednio zostaty zaznaczone. Aby zgtosi¢ programowi
to zadanie nalezy klikna¢ myszka w znacznik zatytutowany
"Drukuj tylko zaznaczone wiersze tabeli". Mozna rowniez
przetaczy¢ sposéb drukowania tabeli tak, by drukowana byta
nie w pionie lecz w poziomie. Orientacja wydruku
uzalezniona bedzie od tego, jakg opcje zaznaczymy.
Opisane powyzej opcje widoczne sg oczywiscie tylko wtedy,
gdy drukujemy tabele danych. Przy wydruku dokumentu
(np.: Swiadectwa chrztu, etc..) opcje te sg niewidoczne,
gdyz nie majq tu zastosowania.
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Kiedy drukujemy tabele, a kiedy dokumenty ?

OdpowiedZz na to pytanie jest prosta - tabele drukujemy
wtedy, gdy wywotamy funkcje drukowania przegladajac na
ekranie tabele danych. Dokumenty mozemy wydrukowac,
gdy funkcje drukowania wywotamy przegladajqc pojedynczy
formularz danych.

Przyjrzyjmy sie teraz ikonom znajdujacym sie w goérnej
czesci okna drukowania:

—
!

—J

() ‘lﬂa

Drukarka - klikniecie w te ikone spowoduje
skierowanie wydruku bezposrednio do drukarki.

Podglad - klikniecie w te ikone spowoduje
wyswietlenie na ekranie dodatkowego okna
zawierajacego obraz dokumentu w takiej postaci,
w jakiej zostanie on wydrukowany. Klikajgc myszka
na obrazie dokumentu mozna ten podglad
powieksza¢ lub pomniejszaé. Dodatkowy pasek
narzedzi wyswietlony nad obrazem pozwala
przegladac¢ kolejne strony (jesli jest ich wiecej niz
jedna) oraz skierowa¢ wydruk do drukarki.
Klikniecie myszka w punkt zamykania okna
(znaczek "x" w prawym gérnym rogu okna)
spowoduje zamkniecie podgladu i powrét do okna
drukowania.

Drukuj do pliku. Jesli mamy prawidtowo
zainstalowany pakiet Microsoft Office 97 lub wyzszy
mozemy zazada¢ od programu, aby zamiast
drukowania dokumentu utworzyt z niego dokument
WORD'a. Utworzony w ten sposdb dokument moze
nieznacznie rézni¢ sie od oryginatu, lecz jego tres¢
i szata graficzna zostaja utrzymane. W ten sposob
mozna dodatkowo przeredagowa¢ tworzone
wydruki poprawiajac w nich pewne elementy.
Klikniecie myszka na tym rysunku spowoduje
utworzenie dokumentu i uruchomienie edytora
WORD z zatadowanym, utworzonym plikiem.

Oprocz pliku Word’a FARA eksportuje dokumenty
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takze do plikéw PDF oraz, cho¢ to jest juz rzadko
wykorzystywane, do plikdw graficznych (tylko
pierwsza strona wydruku)

UWAGA'!

Ta operacja jest dos¢ dlugotrwata - moze zajac
nawet minute dla pojedynczego dokumentu.

{5 Dostosuj ten szablon. Kazdy szablon (wzdr)

A dokumentu ma swoje ustawienia. Klikajac w te
ikone mozna wyswietli¢ na ekranie tzw. okno
ustawien szablonu, przedstawione ponizej. W
wiekszosci  przypadkéw okno to  pozwala
"przekonfigurowac¢"  nagtdwek  szablonu, np.
wyltaczajac drukowanie nazwy diecezji lub wklejajac
w nagtéwek plik graficzny (np.: z logo parafii).
Kazdy dokument ma swoje wlasne ustawienia.
Wiele z nich moze posiada¢c dodatkowe,
charakterystyczne tylko dla niego wtasciwosci. Raz
zmienione ustawienia zostajq zapamietane
i stosowane przez program dopoki nie zostang
zmienione. Nie trzeba wiec ustawia¢ tych
wiasciwosci przed kazdym wydrukiem.

Zaawansowany uzytkownik moze przy pomocy edytora
WORD zredagowac¢ witasne wzory (szablony) dokumentow
jesli standardowe, wbudowane w program mu nie
odpowiadaja. Dokumenty tworzone wedlug wiasnych
szablonow mozna tylko skierowa¢ do plikébw WORD lub
wydrukowac¢. Szablony utworzone samodzielnie nie
posiadajg mozliwosci zmiany ich ustawien.

[.13. Druk seryjny

Osobnym zagadnieniem jest tzw. wydruk seryjny.
- J Kazda kartoteka (ksiega) sklada sie bowiem
= z kolejnych wpiséw. Z kazdym wpisem zwigzane sg

pewne dokumenty, np. z wpisem w ksiedze chrztéw
zwigzane jest S$wiadectwo chrztu, z kartg osobowa jej
odpisy, etc. Takie dokumenty mozna wydrukowad seryjnie,
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tzn. kilka naraz dla wybranych wpisow. Aby dokonac tej
operacji trzeba zaznaczy¢ w tabeli wpisy, z ktdérych
dokumenty chcemy wydrukowaé, a nastepnie klikngé
w ikone ,seryjnie”. Na ekranie wyswietli sie wdwczas
opisane w poprzednim rozdziale okienko z wykazem
mozliwych do wydrukowania dokumentéw.

[.14. Funkcja szybkiego wydruku

P Kazdy formularz danych obok ikony ,drukuj” posiada

/| ikone ,szybki” stuzaca do tzw. szybkiego wydruku.
—/) Przy pierwszym kliknieciu w te ikone w danej ksiedze
program poprosi jeszcze
0 wskazanie szablonu,
ktéry ma przypisa¢ do funkcji s»Funkcja szybkiego
szybkiego drukowania. Poczawszy Wydruku w programie
od tego momentu klikniecie w FARA pozwala drukowac
ikone szybkiego wydruku d%kumenty_natychm’last

. . - bez pytania o wybor

spowoduje natychmiastowe i
utworzenie dokumentu wedtug Szablonu i drukarki ...
tego szablonu i skierowanie go na
tzw. domysling drukarke. Program
nie bedzie wiec pytat wiecej ani o wzér, ani o drukarke lecz
od razu bedzie drukowat. Zastosowanie tej funkcji pozwala
wiec zaoszczedzi¢ sporo czasu przy drukowaniu tych
dokumentdéw, ktore tworzy sie najczesciej.

Aby zmieni¢ szablon przypisany do funkcji szybkiego druku
nalezy klikna¢ w ikone szybkiego druku nie lewym, lecz
prawym przyciskiem myszki.

I.15. Automaty

pm Automat to specjalne "pudetko” zwigzane
& <z konkretng kartotekg (ksiegq) i z konkretnym
B uzytkownikiem programu. W automacie mozemy
™ zapamieta¢ najczesciej powtarzajace sie w wpisach

dane. Idea automatu jest bardzo prosta - podczas
tworzenia nowego wpisu w kartotece (ksiedze) program
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automatycznie przepisze do niego dane z automatu - taki
mechanizm pozwala unikng¢é mozolnego wprowadzania
danych, ktére z reguly sg takie same (np.: rubryka
wyznanie na karcie osobowej).

Automat, ktérego przyktad przedstawia Rysunek 1.6 jest
wyswietlany na ekranie w postaci takiej samej jak formularz
danych i w doktadnie taki sam sposéb wprowadza sie do
niego dane. Wiecej informacji o tym w jaki sposéb
"technicznie" wprowadza¢ do dane do rubryk tego
formularza zamieszczono w rozdziale 1.10 ,Formularze
danych”. W niektérych przypadkach formularz automatu
posiada mniej rubryk niz formularz danych. Dzieje sie tak
gtéwnie w ksiegach parafialnych, gdzie wpisy skojarzone sg
z kartami osobowymi i niektére dane (np.: data i miejsce
urodzenia - niezmienne przez cate zycie) przepisywane sg
podczas tworzenia formularza prosto z karty osobowej danej
osoby - nie ma wiec potrzeby umieszczania tych danych
w automacie.

A Automat kartoteki osobowej

kartotek.

AUTOMAT

uzytkownik: Fara

| — Dane z tych rubryk bedq automatycznie wpisywane do kazdego nowo
tworzonego przez tego uzytkownika formularza
DANE PODSTAWOWE 1
MNazwisko n
v -E
Drugie imig ... h ‘“n
Trzecie imie & s ’n
Nazwisko rodowe ... I ‘ﬂ
Data ur I L/ [ 7
I - 2]

Miejsce ur

O AR oo tak W parafii ? ... tak

LU Tor- ¥ numer ... |

Kod pocztowy ... | = Miejscowosé [zabrze

Poczta ...

Telefon ...

Rysunek 1.6 - automat ksiegi osobowej
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Automat zwigzany jest nie tylko z konkretng kartotekg
(ksiega), ale réwniez z uzytkownikiem programu. Kazdy
z nich moze miec¢ swdj wiasny automat dla kazdej kartoteki.
Jest to szczegodlnie przydatne w duzych parafiach, gdzie np.:
jedna osoba wprowadza jedng ulice, zas druga inna.

1.16. Filtry

P Czesto zdarza sie, ze kartoteka (ksiega) zawiera
? tysigce (jesli nie dziesigtki tysiecy) wpisow, z ktérych

wiele jest w danej chwili niepotrzebnych, tzn.: sg

potrzebne jako dane w kartotece, ale niepotrzebnie

wysSwietlajg sie w tabeli na ekranie, np.: karty oséb
zmartych w kartotece osobowej, stary rocznik (np. 1950)
w ksiedze chrztéw, etc. ..... W takiej sytuacji na kartoteke
mozna zatozy¢ tzw. filtr. W tym celu nalezy okresli¢ pewne
kryteria, jakie musza spetnia¢ wpisy, ktére majg sie
wyswietla¢ w tabeli na ekranie monitora. Do okreslenia tych
kryteridw stuzy formularz wyswietlony na ekranie po
wywotaniu funkgcji ,filtr”.

Filtr, ktorego przykfad przedstawia Rysunek 1.7 wyswietlany
jest na ekranie w postaci takiej samej jak formularz danych
i w dokfadnie taki sam sposdéb wprowadza sie do niego
dane. Wiecej informacji o tym w jaki sposéb "technicznie"
wprowadzac¢ do dane do rubryk tego formularza znajdziemy
w rozdziale I1.10 ,Formularze danych”. W niektérych
przypadkach formularz filtru posiada jednak wiecej rubryk
niz formularz danych. Dzieje sie tak dlatego, ze wiele
formularzy zawiera w sobie daty, numery aktéw czy kwoty
pieniezne. Takie pola w filtrze z reguty sg rozbite na dwie
rubryki, umozliwiajgce okreslenie zakresu wartosci "od ...
do".

Mozliwe jest réwniez filtrowanie pustych pol, czyli
wyszukiwanie takich wpisow, w ktorych dana rubryka jest
pusta. Stuzy do tego seledynowa ikona z biatym kotkiem po
prawej stronie pola. Aby na przykfad wyszuka¢ kartoteki, w
ktorych pole z miejscem urodzenia jest puste trzeba
nacisna¢ na te ikone po prawej stronie pola z miejscem
urodzenia. Rubryka zmieni wdwczas swdj kolor na
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seledynowy a na jej tle pokaze sie napis [puste] (ponowne
nacisniecie tej ikony przywrdci stan poprzedni).

£ Filtr kartoteki osobowej

DANE PODSTAWOWE

NAZWISKD vrereerrnres |

Drugie imig .
Trzecie imie
Nazwisko ro;
Data ur (od)
Migjsce ur ...

Czy 2yie ? ...
ADRES

Komérka ...

E-mail ....

kartoteka osobowa

uzytkownik: fara

W tabeli wyswietlane bedj tylko zapisy, w ktérych rubryki maja takie same wartosci jak niepuste
pola tego formularza

[/ 7 o] 7/
Jlpuste] v

‘ W parafii ? ........

Rysunek 1.7 - filtr ksiegi osobowej

1.

Wazne uwagi !
Filtr zwigzany jest nie tylko z konkretng kartoteka
(ksiegq), ale réwniez z uzytkownikiem programu. Kazdy
z nich moze mie¢ swoéj wiasny filtr dla kazdej kartoteki.
Jest to przydatne w duzych parafiach, gdzie np: jedna
osoba przeglada jeden rocznik ksiegi, zas druga inny.

Filtr moze zosta¢ zapamietany. Jesli zatozymy filtr to
zamykajac ksiege program zapyta, czy ma go
zapamietac¢. Jesli odpowiemy twierdzgco filtr zostanie
zapamigtany - kiedy nastepnym razem otworzymy
ksiege w dalszym ciqgu bedg sie w niej wyswietla¢ tylko
te wpisy, ktore spetniaja warunki filtru. W gornej linii
okna z tabelg wyswietlany jest napis informujgcy o tym,
czy wyswietlajg sie wszystkie, czy tylko niektére wpisy.
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3. Jesli zmodyfikujemy jaki$ wpis tak, ze przestanie on
spetnia¢ zdefiniowane w filtrze kryteria, to zostanie on
wyrzucony z tabeli na ekranie. Nie zostanie on
wyrzucony z ksiegi - przestanie by¢ jednak widoczny w
tabeli, gdyz nie bedzie juz spetniat natozonych kryteridw.

1.17. Zestawienia

Zestawienie to wykaz wartosci rubryk z zaznaczonych
wpisdéw, np. nazwiska, imienia i adresu dla oznaczonych
wpiséw w ksiedze osobowej. Wywotanie funkcji tworzenia
zestawien spowoduje wyswietlenie okna z listg rubryk z
formularzy danej ksiegi.

A Zestawienie z kartoteki osobowej

Liczba wpisdw w zestawisniu:

KROK 1: ‘ [Rubryka
v ﬁ ~ Murner karty

Mazwisko

Imig

Drugie irmig

i

Zanacz rubryki, ktdre choesz umiescic
w zestawieniu, po czym kliknij w ikong
"Dalgj >>"

Trzecie imig
Imioha

Z Domu
Pec

EEEREEEREE

I~ Migjsce ur.
I~ Cazy zyie 7
I~ Malezy do parafii 7

3 dalei 9 Esc- Zrezyonuj ™ Ulica 2
\t’j \g 3

4l |

Rysunek I.8 - okno tworzenia zestawienia

Aby wybra¢ konkretne rubryki do zestawienia nalezy je
zaznaczy¢ klikajac myszka w znacznik po lewej stronie
nazwy rubryki na liscie. Zaznaczona rubryka podswietlana
jest zielonym kolorem. Po zaznaczeniu interesujacych
rubryk trzeba klikng¢ w ikone "dalej >>" przechodzac tym
samym do nastepnego okienka.
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A Zestawienie z Kartoteki osobowej

Liczba wpisow w zestawieniu: 4
KROK 2: [ [Nazwiska |
| |tmig
Drugie imig
Mozesz ewentualnie okreslic, w jakiej [ |ptec
kolejnosci rubryki majg sig drukowac dla Mrok ur
kazdego wpisu — ¢
Aby przeniesé rubryke w inne potozenie kliknij
w pole z lewej strony listy i trzymajac
nacisniety przycisk myszki przesuwaj nia w
gdre lub w dot
) s dalej @9 Esc- zrezyanuj =l
\$, (> >

Rysunek 1.9 - ustalanie kolejnosci pol na wydruku

Jesli uwaznie sie przyjrzymy temu okienku zauwazymy mate
szare prostokaty przed kazdym wierszem na liscie (po lewej
stronie). Stuzg one do zmiany kolejnosci rubryk. Aby
przesungc¢ rubryke w inne miejsce okienka nalezy:

1. Ustawi¢ myszke na szarym polu z lewej strony okienka
przed nazwa rubryki

2. Nacisnac¢ jej lewy przycisk i trzymajac go nacisnietym
przesung¢ myszke tak, by tekst bedacy nazwag rubryki
przesunat sie w zagdane miejsce.

3. Pusci¢ myszke

Kiedy ustalimy juz kolejno$¢ rubryk klikniemy znéw w ikone

"dalej >>" przechodzac do 3 kroku.
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A Zestawienie z kartoteki osobowej

Liczba whisdw w zestawieniu: 3

GOTOWE !
W TYTULE ZESTAWIENIA UMIESC:

™ nazwe diecezji
[ facinska nazwe dieceziji

I nagtowek

Zestawienie z kartoteki osobowej

Rysunek .10 - okno drukowania zestawienia

Zanim okno to wyswietli sie na ekranie program utworzy
zestawienie. W 3 kroku musimy okresli¢ jak ma wygladac
nagtdowek dokumentu z zestawieniem i co chcesz z nim
zrobic.

W dolnej czesci okna znajduje sie pole tytutu. Aby go
zmieni¢ trzeba wprowadzi¢ w nim tekst, ktéry ma zostac
wydrukowany w tytule zestawienia.

Teraz mozna juz przystapi¢c do drukowania lub
eksportowania otrzymanych danych. Aby wydrukowac
zestawienie nalezy klikng¢ w ikone drukarki lub WORD
(jesli chcemy zestawienie skierowa¢ do dokumentu WORD).
Aby wyeksportowa¢ dane nalezy klikna¢ w ikone pliku
tekstowego lub EXCEL.

Wazne uwagi !
1. Drukowanie
Zestawienie drukowane jest na drukarce w tzw. uktadzie
formularzowym - jedna rubryka zajmuje jedng linie kartki.
Po serii rubryk zwigzanych z pojedynczym wpisem
wstawiana jest pozioma linia oddzielajaca.
2. Dokument WORD
Tutaj program sprobuje troche "pokombinowac". Jesli

bedzie to mozliwe, dokument bedzie miat postaé tabeli.
Kazdy jej wiersz bedzie zawierat pojedynczy wpis, zas kazda
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kolumna kolejng rubryke. jesli rubryk bedzie za duzo by
mozna byto tak dopasowa¢ dane dokument bedzie miat
postac takg sama jak zwykty wydruk.

3. Arkusz EXCEL

Po wyeksportowaniu wynikéw zestawienia do arkusza EXCEL
zawsze bedzie miato ono posta¢ tabeli. Kazdy jej wiersz
bedzie zawierat pojedynczy wpis, zas kazda kolumna
kolejng rubryke.

4. Plik tekstowy

Domyslnie plik bedzie miat taki uktad jak na wydruku -
rubryka pod rubryka. Zaawansowany uzytkownik moze
jednak uruchomi¢ funkcje "Ustawienia programu" w
module "Dostosuj" i wywotujac opcje "Eksport zestawien
do pliku tekstowego" zmieni¢ ten format na tzw. "text
delimited". Jest to bardzo popularny format, w ktérym
kazda linia pliku zawiera pojedynczy wpis, za$ wartosci
poszczegolnych rubryk ujete sq w cudzystowy i oddzielone
od siebie przecinkami, cho¢ parametry te mozna dowolnie
zmieni¢. Pliki o takim formacie mogg by¢ z tatwoscig
importowane przez wiele réznych narzedzi i aplikacji.

1.18. Pulpit programu

Fara skifada sie =z kilkunastu fragmentéw zwanych
modutami. Kazdy modut zwigzany jest z innym aspektem
pracy kancelarii. Pulpit programu, czyli inaczej méwigc jego
gtdbwne menu skiada sie z dwdch fragmentow. Lewa czesc
okna zawiera przyciski uruchamiajgce kolejne moduty
programu. Prawa - ikony wywotujgce funkcje aktualnie
wilgczonego modutu. Modut mozna zmienia¢ na 2 sposoby -
pierwszym jest klikniecie myszka w przycisk po lewej
stronie okna, drugim - klikniecie myszkg w poziome menu
wyswietlane u goéry pulpitu - zaraz pod paskiem tytutowym
okna.
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status animarum

koleda

ksiegi

intencje

cmentarz
inwentarz i finanse
katecheza
biblioteka

varia

drukarz

narzedzia

dostosuj

Lewa czesS¢ okna pulpitu zawiera
pas przyciskéw uruchamiajgcych
konkretne  moduty  programu.
Aktualnie aktywnym modutem
jest fragment pod nazwa "Status
Animarum" zawierajqcy kartoteke

osobowg i rodzinng oraz ksiegi
parafialne.  Przycisk  zwigzany
z aktywnym modutem ma

jasniejsze tto, zas
wyswietlany jest w
niebieskim.

napis
kolorze

serwis

e &

odwiedziny grupy w
chorych parafii

& &

parafia w raporty i
liczbach statystyka

niebawem sakramenty

w kolejnych
latach

kartoteka
parafialna

dominicantes,
communicantes

rocznice

Prawa cze$¢ okna pulpitu zawiera zestaw przyciskéw
uruchamiajgcych konkretne funkcje aktywnego modutu
programu. Aktualnie aktywnym modutem jest fragment pod
nazwg "status animarum" - prawa czes$¢ okna zawiera wiec
przyciski uruchamiajace funkcje tego fragmentu programu,
a wiec funkcje otwierajagce kartoteke parafialng oraz
podobne.
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II. KARTOTEKA PARAFIALNA

I1.1. Zakladanie kartoteki

Kartoteka parafialna znajduje sie w czesci Status
Animarum programu. Sktada sie ona
z 3 powigzanych ze sobg ksigg. Najwazniejszq z
nich jest ksiega rodzin bedaca odpowiednikiem
~papierowej” kartoteki. Powigzana z niq jest tzw.
ksiega 0sOb obejmujaca zaréwno parafian jak
i inne osoby uczestniczace w zyciu parafii, np. przystepujace
do $lubu, dzieci ochrzczone a pochodzace z innych parafii,
itp. Trzecigq ksiega jest tzw. archiwum rodzin, w ktérym
przechowywane sg karty rodzin, ktére wyprowadzity sie
z parafii. Aby zatozy¢ kartoteke dla danej rodziny nalezy:

¢ otworzy¢ kartoteke (ikona Kartoteka w czesci Status
Animarum),

¢ przejsé na zaktadke ksiega rodzin,

ksiega rodzin

Nazwisko) kolejnos¢ wg
[ nazwisk

¢ klikng¢ w ikone Nowy na pasku ikon lub nacisng¢ klawisz
F3 badz CTRL+N,

¢ wypetni¢ wyswietlony formularz karty rodziny wpisujac
informacje o rodzinie (nie jest wymagane wypetnienie
wszystkich pdl),
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pamaoe

ofiary

pomoe char, _aktualizui

| Karta rodzinna nr 32

Przyktadowscy, Przyktadowa 10c/3 Przyktadowice

Nazwisko

........ Preyimuia Status .. Stopa 2YCiOWa s 1
Przykladowscy| kolede 7 [tak  [peyna 7 [vorrzenusacy powoc ¥ J_]elx
Ulica Nr Kod Migjseowose n
[Przyiiadoa v [1oess [22-980 [previiadowice hd

Migjsce na fotagrafie, film,
Telefon deielnica (osizdle) ow. poczta e T et
[092 500 800 789 [ il % ¢

inny plik. Aby utworzyt w
formularzu skrdt do tego pliku

Matzonkaw (gh. rodziny):

kilkinij w ikonke powy ze;
Data gluby Rod2af s w USC (miejscowodd) . g | pawiER)
[—/—r1o01 [xogciciny ~[Wrociaw, v, iugustyna L[ h
KOLEDA:
GZLONKOWIE e karta dotacz pokaz karte odtacz kartg = -
RODZINY & nsobowa (L9 osoby (€9 osoby & osoby v e
= Dwukratnie Kliknij # obrazek, aby oo
Nazwisko [Imie Data ur _|Chrzestl kom. Bierz. |Msza (praktyk.) [Kto (4= Rok [Info ¢

Dzieci:

Inne osoby

<l |

\

¢ po wpisaniu danych w formularzu

mozna dopisa¢ do

niego cztonkow rodziny, ktérych dane wyswietlane sq

u dotu formularza w tabeli. Stuzy do
karta osobowa”. Po kliknieciu w nig
wiersz do tabelki, a w nim uzupetnia
osoby.

tego ikona ¥ ,nowa
dopisuje sie kolejny
sie dane dotyczace

Hazwisko Prayimuja Status Stopa tyciowa 1
praykladowscy| kolede 7 [tak  [paina M T — A Jelx
Uliea LR Kod Hisjscowods .o
[Preyiciadava v [10c/3 [44-980 [Preykiadavice i
Migjsce na fotagrafie, film,
Telefan daisInica {osisdle) ow. pocata zeskanowany dokument lub
[0s9 s00 s00 780 [ M| A inny plik. Aby LEwOr2y€ w
formularzu skrét do teqo pliku
kilkinij w ikonke powyze.
Data $lubu ... Rodzaj .. W parafii w USC (migjscowosé) . I & powyzel
[—=/—/1991 [kegeielny  v[wrociaw, sv. iugustyna VL[ -
KOLEDA:
CILONKOWIE o o\, Larta dotacz pokaz karte odiacz karte H
RODZINY (o oioiny (9 osoby @ osaby © osaby Qe
Dwukratnie kliknij w obrazek, aby go
e Ko Msza (praktyk. Rok |Info otworzy¢
praktykuje 3
praktykuie
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Po zakonczeniu wpisywania nalezy
»Zakoncz" lub nacisna¢ klawisz ESC.

W wyniku tych operacji powstanie
karta rodziny oraz karty osobowe
poszczegolnych o0séb tworzacych te
rodzine, ktére zostaty wpisane do
tabelki w formularzu. Zwréémy uwage,
ze do tych kart osobowych
automatycznie zostanie wpisany adres

klikng¢ w ikone

,sZmiana danych
osobowych na
karcie rodzinnej
jest réwnoznaczna
ze zmiang tych

danych na karcie

z karty rodzinne i informacje o Slubie, )
osobowej

zas do kart osobowych dzieci wpisane
zostang dane rodzicow (czyli
matzonkéw na karcie rodzinnej).

. .9
i odwrotnie

11.2. Budowa kartoteki

Ksiega rodzin jest $cisle powigzana =z ksiegg o0soéb.
W rzeczywistosci jest rodzaj tekturowej teczki, ktéra na
oktadce zawiera podstawowe dane rodziny - numer,
nazwisko, status, adres czy informacje o uczestniczeniu w
koledach. Na tylnej jej oktadce mozna wpisa¢ rézne uwagi.

W samej kartotece nie wpisujemy jednak informacji
o osobach w rodzinie. Te dane, wyswietlone u dotu
formularza karty w rzeczywisto$ci pochodzg z kart

osobowych ! Przedstawia to ponizszy rysunek:

Karta osobowa nr 1678
Adam Pawel Jarzebowski

Karta osobowa nr 1350
Ewalzabela Jarzebowska

Karta osobowa nr 3497
Anna Klaudia Jarzebowska

i Karta rodzinna nr256

Nazwis ko: Jarzebowscy

Adres: 44-110 Gliwice, Bekasa22c/45 ur. Warszawa, 27/05/1987
Koledy: TTTNNZTTTTITTIIT ... chrzest: 30/06/1987 loco
Status: potrzebujacy pemocy

oboje maizonko wee na 2asiku z powoau likwidacyi huty,
ciezka sytuacja materiaina, corka uczy se wliceum,
moga miec kopoty zopfaceniem czynszu | innych oplat
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Teczka (karta rodzinna) zawiera karty osobowe cztonkdéw
rodziny. Dane tych o0séb w rzeczywistoéci zawsze
poprawiane sg na ich kartach osobowych - nie za$s
w kartotece rodzinnej. W formularzu karty (czyli naszej
teczce) wyswietlaja sie fragmenty kart osobowych
zawierajace najwazniejsze, pochodzace z nich informacje.
Modyfikujac je - de facto modyfikuje sie karty osobowe
cztonkdw rodziny, a nie samg karte rodzinna.

I1.3. Podglad karty osobowej cztonka rodziny

podstawowe informacje o osobie. Aby zobaczy¢

pethg karte osobowg czionka rodziny nalezy
umiesci¢ kursor w wierszu tabeli z tg osobgq i klikng¢ w ikone
~pokaz karte osoby”. Na karcie osobowej znajduje sie wiecej
informacji o danej osobie.

x Tabela z osobami na karcie rodzinnej zawiera tylko

I1.4. Aktualizowanie danych w kartotece

Zmiana danych osobowych - czyli poprawienie danych
0 osobie w tabelce skutkuje automatycznym poprawieniem
tych danych na karcie osobowej. Jednak w praktyce czeste
sq sytuacje wymagajgce seryjnej modyfikacji danych na
wybranych  kartach  osobowych  czionkédw  rodziny.
Najprostszym  przyktadem jest tu zmiana adresu.
Przeprowadzke odnotowujemy na karcie rodzinnej wpisujac
na niej nowy adres. Pozostajg jednak adresy na kartach
osobowych cztonkow rodziny, ktérych program nie powinien
zmienia¢ automatycznie, gdyz zmiana adresu nie musi
dotyczy¢ wszystkich cztonkéw rodziny. Jesli jedno z dzieci
dorosto i wyprowadzito sie na jego karcie osobowej widnieje
inny adres niz u pozostatych domownikow. Sytuacja taka
P jest troche skomplikowana, ale tak wtasnie wyglada

to w praktyce.
g Aby unikng¢ zmudnego poprawiania kart osobowych
= cztonkdw  rodziny nalezy klikng¢ w ikone
~Aktualizuj” w formularzu karty rodzinnej. Wyswietli
sie wolwczas okienko z wyborem kilku funkcji
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aktualizacyjnych. Zawarto$¢ okienka zawiera dodatkowy
komentarz z wyjasnieniem i instrukcja postepowania.

A Aktualizator: X

Ta funkcja:

Pozwala zaktualizowad karty osobowe czlonkéw rodziny informacjami z tej karty
rodzinnej, Mozesz jej uzye pray wszelkich zmianach (np. adresu), jesli majg one
zostad nanigsione riwniez na karty osobowe czionkw,

\ . ) &by dokonad aktualizacji zaznacz myszka te z ponizszych opcii, ktdre mam

wykonad, po czym kliknij w przycisk "Dale] ==". Program poprowadzi Clg wawozas
przez kolejne etapy tej operacji.

™ Skopiowac informacje o Slubie z karty osobowej & meza © zony

I” Skopiowac adres z karty osobowej ® megza © zony

I Skopiowac adres z karty rodzinnej do wybranych kart osobhowych

¥ zaktualizowad dane rodzicaw na kartach osohowych dzieci danymi matzonkaw

¥ Skopiowac informacje o slubie z karty rodzinnej do kart osobowych matzonkow,

TS I o BEETNS

Rysunek II.1 — aktualizacja kart osobowych cztonkow rodziny

I1.5. Aktualizowanie kartoteki po koledzie

Jedng z podstawowych informacji na karcie rodzinnej jest
uczestnictwo w koledzie w poszczegdlnych latach.
W programie FARA informacje te
wpisuje sie do tabelki w prawym,
dolnym rogu formularza karty.
Dodatkowo, na drugiej stronie FARA informacje
(zaktadce) formularza mozna wpisa¢ O Uczestnictwie w
tzw. wyjatki w uczestnictwie, np koledzie mozna
o L ’ ~'  wpisywac w sposob
sytuaCJe_g, w ktorej w _koIQd2|e seryjny, czyli
uczestniczy cata rodzina Za  jednoczeénie
wyjatkiem jednej, konkretnej osoby. w wielu kartach
Koniecznos¢ gromadzenia tych )
danych jest oczywista, ale tez wydaje
sie do$¢ ucigzliwa - szczegdlnie
w duzych parafiach, gdyz oznacza
ona konieczno$¢ nanoszenia co roku informacji na kazdag
z kart rodzinnych. Aby tego unikng¢ w programie FARA
stworzona zostata funkcja seryjnej aktualizacji informacji

»sW programie

2
naraz

strona 45/230



FARA - Podrecznik uzytkownika programu

0 uczestnictwie w koledzie. W tym celu nalezy najpierw
zaznaczy¢ w tabeli z ksiega rodzin rodziny, ktore
uczestniczyly w koledzie, a nastepnie klikng¢é w ikone
aktualizacji (ikona podpisana jest jako ,koleda”).
W wyswietlonym okienku nalezy wpisa¢ rocznik i zaznaczy¢
symbol T (tak). Po kliknieciu w przycisk OK. program wpisze
do wszystkich zaznaczonych kart rodzinnych symbol T dla
podanego rocznika. Analogicznie postepuje sie wpisujac
dane o nie uczestniczeniu w koledzie.

Do karty rodzinnej mozna wpisywa¢ dowolne symbole
uczestnictwa, a wiec nie tylko oczywiste I (tak), m (nie) czy
Z (zamkniete drzwi), ale takze inne, ktérych znaczenie sami
sobie nadajemy. Jakkolwiek nalezy tu pamieta¢, iz funkcja
tworzenia statystyki koledowej w programie FARA analizuje
tylko symbole T, N, Z i <puste> - wszystkie pozostate
traktowane sg w raporcie koledowym jako ,brak danych” |

I1.6. Ofiarnoéé

pw Do wpisywania informacji o ofiarach sktadanych

. przez rodzine stuzy ikona ,ofiary” w formularzu karty
&i rodzinnej. Po kliknieciu w nig program wyswietla
okno z lista ztozonych datkéw zawierajacg date,
kwote i cel, na jaki ofiara zostata ztozona. U dotu
okna znajduje sie kalkulator pozwalajacy na szybkie

=]

zsumowanie R iz =
datkéW Za Przyktadowscy Adam Barbara
Wybrany Zakres  ® ul. Pszczyriska -DEMO-, 29-999 Przykladowice
& (T
CZaSu (np. Za Ca+y WPLATA NA OFIARE:
. 3 Data oo [02/02/2009
rok). Aby dopisa¢ | == T :
ofiare nalezy B E—-r A P
H 4 H W2k oo 50,00
klikng¢ w ikone '
~nowy”, Wype}mc’ ROk e e . )

juz teraz

wyswietlony
formularz wptaty i
klikng¢ w przycisk

OK I~ wpisz od razu rawniez da ksiggi przychodow | rozchodaw

Wi e |

o KD o IETTND
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I1.7. Pomoc charytatywna

P Do rejestrowania informacji o udzielonej rodzinie

pomocy charytatywnej stuzy ikona , pomoc char.”

¥ Po kliknieciu w nig program wyswietla okienko

:’:'/ z listg daréw przekazanych rodzinie. Aby dopisac

' nowg pozycje do listy nalezy klikng¢é w ikone

~nowy” i wypetni¢ formularz pomocy. W formularzu

tym okresla sie date, rodzaj pomocy (finansowa Ilub

rzeczowa) oraz ewentualnie informacje o tym, kto (tj. ktéry
z cztonkdw rodziny) odebrat pomoc.

I1.8. Drukowanie kopert do parafian

Program FARA pozwala zaréwno na

drukowanie pojedynczych kopert do ,,w programie
rodzin badz osob jak i na tzw. druk  FARA koperty
seryjny. W tym pierwszym przypadku mozna drukowaé
nalezy otworzy¢ formularz karty —seryjnie, czyli
rodzinnej (lub osobowej, jeéli list ~Jjednoczesnie dla
kierowany jest do pojedynczej Wi€lu 0sob (rodzin)
osoby) i klikna¢ w ikone , koperta”. naraz

Z kolei aby nadrukowa¢ naraz

wiekszg liczbe kopert nalezy przejs¢ do ksiegi rodzin,
zaznaczy¢ w tabelce rodziny, do ktdérych kierujemy list i
rowniez klikna¢ w ikone ,koperty”.

Sposob drukowania kopert i ich ewentualnego dopasowania
do witasnych potrzeb jest szczegdétowo opisany w rozdziale
XII ,,Drukowanie kopert i etykiet adresowych”

I1.9. Wyszukiwanie oséb 1 rodzin

Najprostszym sposobem wyszukania osoby lub rodziny
0 konkretnym nazwisku jest ustawienie okna kartoteki na
odpowiedniej zaktadce (osoby Ilub rodziny) i naciskanie
klawiszy z literami tworzacymi nazwisko. Po kazdym
nacisnieciu klawisza tabela bedzie sie przerysowywata tak,
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by podswietli¢ nazwisko najbardziej pasujace do
wpisywanegdo.

Wiecej mozliwosci daje klikniecie w ikone wyszukiwania (tez
klawisz CTRL+F badz F2) i wpisanie nazwiska, adresu lub

numeru wyszukiwanej karty.

Do bardziej ztozonego wyszukiwania stuzy tzw. filtr, ktérego
dziatanie opiszemy na kilku przyktadach:

Przykladi:
Wyszukanie wszystkich rodzin zamieszkalych przy ulicy
wPrzykladowej”

¢ przechodzimy na zakladke ,ksiega rodzin” w oknie

kartoteki

klikamy w ikone ,Filtr” (tez klawisz F7 lub CTRL+L)
¢ W pole ulica wpisujemy ,Przyktadowa”
Klikamy w ikone ,Zastosuj”

A Filtr kartoteki rodzinnej

uzytkownik: Fara

w tabeli wyswietlane beda tylko zapisy, w ktérych rubryki maja takie same wartosci jak niepuste pola tego formularza

Nazwisko 1o

Status ...,

Stopa zyciowa ...

Frayjmuja
kolede 7 I

3

Karta rodzinna skiada sig 2 kart
oschowych czlonkéw rodziny, 2
ktérych hajwazniejsze informacie
wyswietlaja sig w tabelce w dolnej
czgéci formularza.

Zmiana danych w tej tabelce

je automatyczna zmiane

Liczba dzieci (od) o

I™ Karty pusts (bez zadnych aséb)

Do

Oddzielaj nr domu

szkania znakiem /"

Wipisanie do tabelki 3
uczestnictwa w koledzie Qe

KOLEDA:

Rok |Info

e L
Ay (i
drugi LUB trzeci ..}

na karcie osobowej i na odwrat!

by zobaczyé wigce] informacie o
wybranej osobie ustaw kursor w
wierszu tabeli i Kiknij w ikone , karta
osoby” nad tabela.

Szare tho W wierszu tabeli oznacza, iz
s3,to dane osoby zmartej,

Czerwony kalor tekstu oznacza, ze
osoba nie nalezy do naszej parafii
(np. dziecko, kiére jest juz doroste i
wyprowadzito sig).

W efekcie formularz filtru zostanie zamkniety - za$ w tabeli
z ksiegg rodzin wyswietla¢ sie bedg tylko rodziny
zamieszkate przy ulicy ,Przykiadowej”. Aby ponownie
wyswietli¢ catg ksiege rodzin ponownie otwieramy formularz
filtru i klikamy w ikone ,usun”.
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Przyktlad 2:

Wyszukanie rodzin, ktore w ciggu ostatnich 3 lat
przynajmniej 1 raz uczestniczyly w koledzie

¢ przechodzimy na zakladke ,ksiega rodzin” w oknie
kartoteki
klikamy w ikone ,Filtr” (tez klawisz F7 lub CTRL+L)
Do tabelki ,KOLEDA"” wpisujemy dane za ostatnie 3 lata,
jak na rysunku. Obok tabeli zaznaczamy opcje
Lalternatywa”. Wypetnienie tabelki jak na rysunku
ponizej oznacza rodziny, ktore przyjety kolede w roku
2009 lub w 2008 lub w 2007.
Hazwisko v EUS vt Opa ZYCIOWA 1veeiees
\ i L -
UMfER aoanosoooanasasanoanone 7 ooososssusonosooncs [ccl—— Migjscowose |
\ v [ - | 5
Telefon .o dzielnica fosiedle) ..o ew, Poczta i
| | M| K
Data 1. (od) ROAZE] v W parafii e w USC (migjscowasd) .
[ 7 oe| 7+ + ] M| L] >
Karta zabozona (od) ... | / / oo [ 47 uWEDz‘::trr'vii:tSvoat;bﬂlfédzia KOLEDA;" @
oousiamtmnton [ 77 me (77| T e =
0séb w rodzinie (od) .. | oo | ) TR
) I trzeci ..}
™ Karty puste (bez zadnych osdb) & alterr@%wﬁszy " 2007 T
Liczha dzieci (0d) vvvvon [ oo | LU e o )
Przyktad 3°

Wyszukanie rodzin, ktore w ciggu ostatnich 3 lat ani razu

nie przyjely koledy

¢ przechodzimy na
zaktadke ,ksiega
rodzin” w oknie
kartoteki

¢ klikamy w ikone
JFiltr” (tez klawisz F7
lub CTRL+L)

¢ Do tabelki ,KOLEDA”
wpisujemy dane za

Wpisanie do tabelki
uczestnictwa w koledzie
kilku rocznikdw oznacza:

* jednoczesne spetnienie
wszystkich warunkdw
(pierwszy I drugi
Itrzeci ..}

-~
altem(?:ﬁghrvlﬁszy LUE
drugi LUB trzeci ..}

KOLEDA:
Q@
Rok |Info | *]
2008 M
2007 M

ostatnie 3 lata, jak
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na rysunku obok. Obok tabeli zaznaczamy opcje
.Jjednoczesne spetnienie wszystkich warunkow”.
Wypetnienie tabelki w taki sposéb oznacza rodziny, ktore
nie przyjety koledy w roku 2009 ani w roku 2008 ani
w roku 2007.
Przykiad 4-
Wyszukanie wszystkich mezczyzn pracujgcych jako
malarze

¢ przechodzimy na zakladke ,ksiega osob” w oknie
kartoteki
¢ klikamy w ikone ,,Filtr” (tez klawisz F7 lub CTRL+L)
¢ na pierwszej stronie formularza zaznaczamy, ze chodzi
nam tylko o parafian i o nie uwzglednianie oséb
zmartych.
Cay 2vie 7 Woparafii 7 .. tak

¢ na drugiej stronie formularza wypetniamy rubryki
~Zawod" oraz ,ptec”.

malarz pokojouy

Nr aktu urodzenia ... ‘ z dnia I

w USC (migjscowosé) ‘

"

¢+ zamykamy filtr klikajac w ikone ,,Zastosuj

11.10. Drukowanie kartotek

Aby wydrukowaé¢ pojedynczg kartoteke nalezy otworzy¢
formularz karty rodzinnej i klikng¢ w
ikone drukowania w pasku ikon. Fara
wyswietli wowczas okno drukowanie : :

. - , wieksze znaczenie
z listg mozllyvych szablonow karF ma funkcja
rodzinnych, ktore mozna wykorzystac  seryjnego wydruku
do wydruku. Nalezy wéwczas wybrac
wiasciwy szablon i dwukrotnie klikng¢
w niego myszka. Aby zobaczy¢ tzw.
podglad wydruku - czyli jego obraz na ekranie monitora
nalezy raz tylko klikng¢ w szablon, a nastepnie w ikone
~podglad”.

»sW praktyce

kart rodzinnych”
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W praktyce wieksze znaczenie ma funkcja seryjnego
wydruku kart parafialnych polegajaca na wydrukowaniu
naraz wiekszej liczby kart bez koniecznosci mozolnego
otwierania kazdego formularza i wywotywania funkgcji
drukowania. Aby sporzadzi¢ taki wydruk nalezy wykonac
kolejno kilka krokdéw:

¢ przygotowac¢ odpowiednig liczbe kartek do wydruku -
jesli drukujemy na karkach formatu A5 lub kartonikach
musimy je przygotowac i wtozy¢ do drukarki,

¢ otworzy¢ okno kartoteki parafialnej w programie
i przejs¢ na zaktadke ,ksiega rodzin”,

¢ klawiszem INSERT Ilub klikajagc myszkg w lewej szarej
kolumnie zaznaczy¢ rodziny, ktérych karty chcemy
wydrukowac,

¢ klikna¢ w ikone druku seryjnego na pasku ikon okna,

¢ w wysSwietlonym oknie drukowania wybra¢ szablon
i klikng¢ w ikone , drukuj”

I1.11. Weryfikowanie poprawnosci danych na kartach
osobowych

Podczas wpisywania duzej ilosci

danych popetnia sie czesto biedy u‘

literowe, ktdére pozostajg przez -

diugi czas niezauwazone. Popetnienie takiego btedu podczas
wpisywania dat powoduje jednak pewne ,przektamanie
danych”. Przyktadem moze wpisanie daty 02/02/2020
zamiast 02/02/2002. Cze$¢ popetnionych btedéw mozna
wytapac¢ stosujac funkcje weryfikatora karty osobowej, co
wykonuje sie przy pomocy umieszczonej w prawym goérnym
rogu formularza ikony. Gtéwne zadanie weryfikatora polega
na poréwnaniu ze sobg dat znajdujgacych sie na karcie
osobowej i wytapaniu nienaturalnych réznic miedzy nimi.
Przyktadem moze by¢ data chrztu wczesniejsza niz data
urodzenia, czy data urodzenia ojca pézniejsza niz data
urodzenia danej osoby. Weryfikator pokaze wyniki
sprawdzania w osobnym okienku.
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Przy pomocy funkcji ,dostosuj” w oknie weryfikatora
zaawansowani uzytkownicy mogg doktadniej okresli¢, jakie
elementy karty majq podlegac sprawdzeniu.

Weryfikator moze réwniez zosta¢ uruchomiony w trybie
seryjnym - czyli w formie funkcji, ktéra przejrzy catg ksiege
osobowg i pokaze wyniki dla kazdej karty umozliwiajac od
razu jej modyfikacje. Ten tryb pracy weryfikatora uzyskuje
sie przy pomocy ikony ,weryfikuj ksiege oséb” w czesci
.narzedzia” programu.

I1.12. Aktualizowanie kartoteki za pomoca programu
Excel ¥

Kartoteka parafialna posiada zaawansowany program o
nazwie ,excelator”. Program ten petni 2 funkcje:

P 4  eksportuje kartoteke do pliku Microsoft Excel,

ngﬁ ¢ poréwnuje dane w pliku Excel z danymi w bazie
— programu Fara i aktualizuje je, przepisujac do
bazy danych informacje odczytane z arkusza.
Po kliknieciu w te ikone program wyswietli najpierw pytanie
o to, ktorej funkcji chcemy uzyé. Po wybraniu pierwszej
z nich program utworzy plik Microsoft Excel zawierajacy
w sobie 3 arkusze, ktérych nazwy widnieja na dolnych
zaktadkach okna Excel’a. Pierwsza zaktadka (,rodziny”)
zawiera wykaz rodzin z kartoteki, zas druga (,osoby”)
wykaz oséb, ktére sg ,wpiete” do kart rodzinnych. Obydwa
arkusze sg ze sobg powigzane poprzez tzw. formuty
programu EXCEL. Trzeci arkusz (zaktadka ,info") zawiera
kilka waznych informacji dotyczacych sposobu
wykorzystania arkusza.

Plik ten mozna przekopiowaé na inny komputer i tam
modyfikowa¢, by nastepnie zaktualizowa¢ kartoteke
informacjami z tego zbioru. Aktualizujgc dane w arkuszach
Excel nalezy jednak scisle przestrzega¢ ponizszych regut:

¥ komorki z z6ttym tlem sa zarezerwowane i nie wolno
modyfikowac ich zawartosci,
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iy

daty nalezy wpisywa¢ w postaci dd/mm/rrrr, ewentualnie
stosujac zamiast cyfr znaki *-*, np. ,--/--/1920" - nie
wolno zapisywac dat w inny sposoéb,

nie wolno zmienia¢ formatu komoérek w arkuszach,

arkusz obejmuje tylko istniejace kartoteki - nie mozna do
niego dopisywac nowych wierszy,
nie wolno zamienia¢ miejscami kolumn w arkuszach.

iy iy

Stosujac sie do powyzszych zasad mozna zaktualizowac plik
w programie Excel. Mozna to zrobi¢ na dowolnym
komputerze PC lub innym, ktdéry posiada program Excel.
Aby przekopiowa¢ ten plik na palmtopa, ktérego np.
zabieramy ze sobg w dalszg podréz, a na ktérym nie mozna
zainstalowa¢ programu FARA! nalezy przeprowadzic¢
operacje opisane w arkuszu ,info”, gdyz nie wszystkie
wersje tzw. ,pocket Excel” akceptujg np. formuty czy
zabezpieczenia komorek.

Po zmodyfikowaniu danych w pliku Excel mozna
zaktualizowa¢ nimi kartoteke w programie. W tym celu
nalezy ponownie uruchomic¢ program ,Excelator” i wskazaé
na drugq funkcje, tj. ,odczytanie arkusza Excel”.

I1.13. Rocznice 1 funkcja ,Niebawem”

Aby utworzy¢ wykaz

_— 0s6b obchodzacych
rocznice (urodziny, s,Wszystkie wykazy

rocznice  Chrztu $w., rocznicowe
przystgpienia do I tworzone sg na
Komunii $w. Bierzmowania), wykaz Podstawie kartoteki
matzenstw obchodzacych rocznice parafialnej ...
pozycia matzenskiego oraz wykaz
os6b, ktorych rocznica  $mierci

! Palmtopy posiadajq system operacyjny ,Windows CE”, na ktérym nie
mozna zainstalowaé wielu standardowych programéw, lecz posiadajacy
wbudowang uproszczong wersje programéw Word i Excel.
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wypada w najblizszym czasie nalezy postuzy¢ sie ikong
Jrocznice” w czesci ,status animarum” programu. Po
wywotaniu tej funkcji nalezy wybrac z listy rodzaj wykazu, a
nastepnie okreslic zakres czasu, w ktérym ma wypadac
rocznica. Trzeba pamietaé, Ze nie chodzi o to czas
wydarzenia, lecz o czas rocznicy - a wiec, chcgc zobaczyc¢
wykaz o0s6b, obchodzacych w maju 2010 roku urodziny
musimy wpisac¢ zakres dat: od 1 maja 2010 do 31 maja
2010 - dat, w ktérym wypadnie rocznica, a nie dat
urodzenia !. Okreslajac kryteria wykazu mozna dodatkowo
okresli¢ o ktérg rocznice chodzi (np. o 18 urodziny czy o 1
rocznice Chrztu $w.). Nie okreslenie tego oznacza
sporzadzenie wykazu na dowolng rocznice.

' } Innym typem wykazu rocznicowego jest
& funkcja ,niebawem” dostepna rowniez w czesci
_ .Status animarum” programu oraz na faczu
w prawej czesci gtdbwnego okna programu pod
kalendarzem i wykazem imion. Pokazuje ona
wszystkie rocznice (urodziny, rocznice pozycia
matzenskiego, rocznice $mierci) oraz tzw. roczki.
Zaawansowani uzytkownicy moga skorzysta¢ z funkcji
~dostosuj” w utworzonym wykazie by okresli¢, ktére
wydarzenia majg by¢ sygnalizowane i na ile najblizszych dni
(domyslnie program tworzy wykaz na 7 najblizszych dni).
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III. OFIARY I POMOC
CHARYTATYWNA

III.1. Wpisywanie ofiar

sktadanych przez ofiarodawcow (ktorymi z reguty

sq rodziny w parafii) . Najbardziej , oczywistym”

wydaje sie wykorzystanie ikony ,ofiary” na karcie
rodzinnej. Klikniecie w nig spowoduje wyswietlenie tabelki,
do ktérej mozna dopisywaé ofiary ztozone przez rodzine.
Ofiare opisuje sie podajac przede wszystkim jej wielkos$¢ i
date (mozna zastosowaé posta¢ z myslnikami, np. ,--/--
/2010"). Dodatkowo mozna okresli¢ cel, na jaki zostata
ztozona. Zaznaczajac pole wyboru u dotu okienka wptaty
mozna od razu wpisa¢ te ofiare réwniez do ksiegi
finansowej.

Bardziej zaawansowani uzytkownicy odkryjq zapewne, iz
okno z ofiarami ztozonymi przez rodzine mozna przesunac
obok okna z kartg rodzinng i zmieniajac w oknie karty
wyswietlang rodzine (ikona ~hastepny/poprzedni”)
jednoczesnie automatycznie od$wiezac okno z ofiarami.

Taki sposob

Istnieje kilka sposobdéw dopisywania datkow
ﬁ?b

A Wptata X
wpisywania ofiar Adamezykowie
Z+020nYCh prZeZ TDT Gliwice, Powstaricow 22/7
rodzine wydaje sie WPLATA NA OFINRE:
najbardziej o A
oczywisty, cho¢-co | o . 59 wvate
opisano -
w kolejnych A T e @
rozdziatach - nie jest g |
jedyny i wcale nie o KD © I
najtatwiejszy. i o o et o i 2ot Foshotn
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I11.2. Przegladanie wptat 1 ofiarodawcow

Jesli dysponujemy ksiegq ofiar i ofiarodawcow zamieszczong
w module ,Inwentarz i finanse” programu mozemy
przeglada¢ i dopisywac ofiary w nieco odmienny sposob.
Sama ksiega ofiar wyswietla sie w postaci analogicznej do
innych ksigg - posiada ona jednak 2 zaktadki pozwalajace
na ogladanie jednej i tej samej ksiegi w dwodch tzw.
~widokach”.

n”

Pierwszy widok o nazwie , Ofiarodawcy o :
(Rysunek III.1) pokazuje wszystkie sWyswietlanie
zarejestrowane wptaty pogrupowane Ksiegiofiarw
ofiarodawcami (czyli zazwyczaj [POStACHENWICOKOW

rodzinami). Skfada sie on z 2 tabelek, PoZwalama
- . . . przegladanie ksiegi
Pierwsza zawiera wykaz ofiarodawcéw, od strony”

zas druga - liste wptat danego ofiarodawcéw i ,od
ofiarodawcy. Przesuwajgc kursorem po
tabeli z ofiarodawcami jednoczesnie
bedzie sie przerysowywata tabela wptat - w ten sposéb
mozna odnajdujagc w tabeli ofiarodawce natychmiast
zobaczy¢ wszystkie jego wptaty.

strony” wpftat ...”

Z kolei chcac szybko dopisa¢ wptate dla rodziny, ktéra juz
figuruje w tej ksiedze wystarczy odszukaé¢ jg w widoku
»~ofiarodawcy” i klikng¢ w ikone ,dopisz ofiare” w prawej
czesci okna.
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A Ksiega ofiarodawcow

szukaj

widok: ofiarodawcy

szukam: (Nazwisko) kolejnosé wag

nazurisk

v M x

‘ ‘ufiﬂrndawca ‘adres d y

O 2dameczykowie Gliwice, Powstaricdw 22/7 Gliwice, Powstaficéw 22/7 , d?p.sz
mf anonimowy \_,"'"; ofiare
M Antoni Jakubczyk z USA _

mj Bak Gliwice, Powstaricdw 22/30 || data ofiara na co _ -
mj Beniger Gliwice, Sowiriskiego 11a/2 05/01/2000 450,00 |budawa kodciota

L i 10/01/2006 35,00 ofiara koledowa

M Kania Adam Joanna Gliwice, Powstaricdw 12a/10 T
Wj Kawalscy Gliwice, Klonowa 23

W Przykiadowscy Adam Barbara Przykiadowice, Pszczyriska 1PR

Wl Smiatkowie Gliwice, Wyzwolenia 21/3

0] 7

Rysunek I1I.1 - widok ,,Ofiarodawcy” ksiegi ofiar

Na drugiej zaktadce ksiega wyswietla sie w postaci
pojedynczych wptat. Jesli wiec rodzina Kowalskich dokonata
5 wptat to w widoku , Ofiarodawcy” bedzie to 1 wiersz w
tabeli i 5 wierszy w dodatkowej, bocznej tabelce, natomiast
w widoku wptaty ,wptaty” bedzie to 5 wierszy - kazdy z
kolejng wptata.
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A Ksiega ofiarodawcew - wptaty.

pomoc  szukaj otwira tr  ponumeruj  sumuj raporty
kolejnosé wag
daty wptaty (malejaco)
‘ ‘nr aktu |datﬂ ‘Dfiﬂrﬂ ‘cel ‘nfiﬂrndﬂww ‘ﬂdres ‘L
2009/~ 21/03/2008 30,00 koscish Kania Adam Joanna Gliwice, Powstaricdw 12a/10
mf 2008402 10/01/2006 25,00 ofiara koledowa sdamezykowie Gliwice, Powstaricdw 22/7
mf| 200571 10/09/2000 20,00 nagrody dia dzieci Kowalscy Gliwice, Klonowa 23
mf zo00/4 30/01/2000  4050,00 hudowa kosciota Antoni Jakubczyk z USA
mf 2000/3 29/01/2000 400,00 ofiara kolgdowa Smiatkowie Gliwice, wyzwolenia 21/3
mf 2000/2 06/01/2000 100,00 ofiara kolgdowa Bak Gliwice, Powstaficdw 22/30
mj 2000/1 05/01/2000 450,00 budowa kosciota Adamezykawie Gliwice, Powstaricdw 22/7
mj 1999/1 10/01/1998 200,00 nagrody dla dzieci ananimowy
mj -~ 0,00 Beniger Gliwice, Sowiriskiego 11a/2
'm

Rysunek I11.2 - widok ,,wplaty” w ksiedze ofiar

Widok ,wptaty” jest przydatny w sytuacji, w ktérej chcemy
zobaczy¢ np. wszystkie wptaty dokonane w roku 2010 na cel
jakim jest ,budowa kosciota”. Skorzystamy wowczas
z funkcji filtr” w widoku wptaty i zazadamy, by program
pokazat tylko wptaty z roku 2010 na ten cel. Korzystajac
z funkcji ,Zestawienie” (ikona w prawym gérnym rogu
ekranu) utworzymy i wydrukujemy tabele z tymi wptatami.
Z kolei chcac zobaczy¢ wszystkich ofiarodawcow z danej
ulicy przejdziemy do widoku ,ofiarodawcy” i postuzymy sie
filtrem, by zazada¢ od programu wyswietlania tylko rodzin
z danej ulicy.

II1.3. Automatyczne wpisywanie ofiar do ksiegi
przychodéw i rozchoddéw

Whptaty ofiar wpisywane sg czesto rowniez do Kksiegi
przychodow i rozchoddéw jako przychody, co teoretycznie
oznacza, iz nalezy je do bazy danych wpisa¢ 2 razy - raz
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w ksiedze ofiar i drugi raz w ksiedze finansowej. Mozna
skroci¢ te droge zaznaczajac w formularzu wptaty znacznik
LZarejestruj wpfate w ksiedze przychoddéw i rozchodéw”.
Jesli znacznik ten jest zaznaczony, to =zapisujac dane
z okienka program wyswietli jeszcze dodatkowe pytanie
dotyczace sklasyfikowania tego przychodu w ksiedze
finansowej.

Zwroémy uwage, iz ksiega przychodéw
i rozchoddéw "operuje" na pojedynczym roku
finansowym - wpisywany wpis musi mieé¢ wiec
date z biezacego, otwartego roku finansowego.
W przeciwnym razie program nie pozwoli wpisa¢ go do
ksiegi przychodéw i rozchodéw.

—— -

Po wykonaniu tej operacji obydwa wpisy
w ksiedze ofiarodawcéw i w ksiedze finansowej
zostang ze soba powigzane. Oznacza to, iz nie
bedzie juz mozna zmieni¢ daty tak, by zmienit sie
jej rok. Dopdki jednak ten rok finansowy bedzie otwarty,
pozostate dane mozna modyfikowaé. Ich zmiana
w formularzu ksiegi ofiar spowoduje zmiane réwniez
w zwigzanym z nim formularzu w ksiedze przychodow
i rozchodow i na odwrdt. Kiedy rok finansowy zostanie
jednak zamkniety - roéwniez ten formularz w ksiedze
zostanie zablokowany - od tej pory bedzie juz mozna go
tylko przeglada¢, ale program nie pozwoli juz na jego
modyfikacje.

—— -

II1.4. Obliczenia 1 raporty z wptat

Najszybszym sposobem przeprowadzenia prostego
sumowania wptat jest klikniecie w ikone ,,sumuj” w ksiedze
ofiar, w widoku wptaty. Ten sposéb pozwala na szybkie
zsumowanie kwot w danym okresie czasu. Bardziej
zaawansowane obliczenia wykonuje sie przy pomocy funkgcji
Jraporty” - ikona ta wyswietla sie w obydwu widokach ksiegi
ofiar. Z wyswietlonej listy nalezy wybrac¢ raport, ktéry ma
zostac utworzony. Fara tworzy 4 podstawowe raporty:
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¢ Podsumowanie wptat na rézne cele

Wyliczenie liczby i sumy wplat na kolejne cele (np. budowa
koéciola, koleda, kwiaty, etc.) w podanym zakresie czasu

¢ Sumowanie i grupowanie

Wyliczenie sumy wplat na konkretne cele z podzialem na
miejscowosci, ulice lub dzielnice. Sumowania mozna tez dokonaé
bez okres§lenia celu wyliczajac np. sume wplat
w roku 2009 w podziale na poszczegélne dzielnice (osiedla, wioski)

¢ Zestawienie imienne - rocznikami

Stworzenie tabelki, w ktérej kazda kolumna zawiera inny rocznik,
za§ wiersze zawieraja sumy wplat od poszczegdlnych
ofiarodawcéw. Raport zawiera takze podsumowania i mozna go
dalej ,,obrabia¢”, np. dopasowujac wielkoéé do kartki papieru przy
pomocy programu Excel.

2l Imienna lista wplat xls Ex
A B € ] E F
1 Imienna lista wptat
2 Imienna lista wptat
3 Ofiary zlozone w Iatach od 1988 do 2000
4 |Ofiaradawica adres tacznie 1998 1999 2000
5 |adamczykowie Powstaricaw, 22/7 Gliwice 485,00 450,00
6 |anonimow: 280,00 80 200,00
Antoni Jakubczyk z USA [New vark, 12 234, USA 4 070,00 20 4 050,00

7
8 [Bak Powstaricaw, 22/30 Gliwice 125,00 25 100,00
9 [Kowalsc: Klonowa, 23 Gliwice 50,00 ED 20,00
10 [Smiatkawie Wyzwalenia, 21/3 Gliwice 400,00 400,00
11 Razem: 5 410,00 125,00 230,00] 5 020,00
12

]« »[¥}\Raport / [«]

Rysunek III.3 - imienna lista wplat wyeksportowana do pliku
Microsoft Excel

¢ Zestawienie imienne wptat

Ten raport tworzony jest dla =zadanego zakresu czasu
i zawiera sumy wplat wszystkich ofiarodawcéw (bez podzialu na
lata jak w raporcie poprzednim)

II1.5. Drukowanie podziekowan i zas§wiadczen do
Urzedu Skarbowego

Podziekowanie za ztozong ofiare oraz zaswiadczenie do
Urzedu Skarbowego dotyczy pojedynczej wptaty - totez, aby
je wydrukowaé nalezy przejs¢ do widoku ,wptaty”
i odszuka¢ konkretng ofiare. Nastepnie nalezy otworzy¢
zwigzany z nig formularz i klikng¢ w ikone drukowania.
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Podziekowanie mozna tez wydrukowaé¢ seryjnie -
zaznaczajac w tabeli wptat wiersze, ktérych ma to dotyczy¢
i klikajac w ikone ,druku seryjnego”

Analogicznie mozna nadrukowac koperty do ofiarodawcéw
korzystajac z ikony seryjnego nadruku kopert w widoku
Lwplaty”.

II1.6. Wpisywanie udzielonej pomocy charytatywne;]

Ksiega pomocy charytatywnej jest bardzo
podobna do ksiegi ofiar - lecz stuzy do
ewidencji pomocy finansowej i rzeczowej
(w praktyce gtdéwnie rzeczowej) udzielanej
parafianom. Informacje zawarte w tym
rozdziale beda wiec podobne do zawartosci
kilku poprzednich rozdziatéw.

Najbardziej ,oczywistym” sposobem dopisania pomocy
wydaje sie wykorzystanie ikony ,pomoc char.” na karcie
rodzinnej. Klikniecie w nig spowoduje wyswietlenie tabelki,
do ktorej mozna dopisywa¢ informacje o pomocy
charytatywnej udzielonej tej rodzinie. Pojedynczy dar
opisuje sie podajac przede wszystkim jego opis (np. ,maka
i cukier”, ,odziez uzywana”) i date (mozna zastosowacd
posta¢ z myslnikami, np. ,--/--/2010"). Dodatkowo mozna
okresli¢ kto fizycznie odebrat pomoc (tj. ktory czionek
rodziny).

Bardziej zaawansowani uzytkownicy odkryjg zapewne, iz
okno z darami mozna przesuna¢ obok okna z kartg rodzinng,
i zmieniajac w oknie karty wyswietlang rodzine (ikona
~hastepny/poprzedni”) jednoczesnie automatycznie
odswieza¢ okno z pomocg charytatywna.

Taki sposéb wpisywania dardw wydaje sie najbardziej
oczywisty, cho¢ - co opisano w kolejnych rozdziatach - nie
jest jedyny i nie musi by¢ najtatwiejszy.

-

II1.7. Przegladanie daréw 1 obdarowanych
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Jesli dysponujemy ksiegg =~ pomocy charytatywnej
zamieszczong w module ,Inwentarz i finanse” programu
mozemy przeglada¢ i dopisywaé¢ dary w nieco odmienny
sposdb. Sama ksiega daréw wysSwietla sie w postaci

analogicznej do innych ksiag - nasiada_ona_iednalk 2
zaktadki pozwalajace na o -
ogladanie jednej i tej samej ,swyswietlanie ksiegi
ksiegi daréw w postaci 2 widokéw

w dwoch tzw. ,widokach”. pozwala na przegladanie
jej ,od strony”

Pierwszy ~ widok o nazwie opdarowanych i,od
»Obdarowani” (RYSUHEk III4) strony” poszczeg(’)mych
pokazuje zarejestrowane dary
zgrupowane wg. obdarowanych
(czyli zazwyczaj rodzinami). Sktada sie on z 2 tabelek.
Pierwsza zawiera wykaz obdarowanych, zas$ druga - liste
daréw dla danej rodziny. Przesuwajac kursorem po tabeli
z obdarowanymi jednoczesnie bedzie sie przerysowywata
tabela daréow - w ten sposdb mozna odnajdujgc w tabeli
obdarowanego natychmiast zobaczy¢ wszystkie dary, jakie
otrzymat.

Z kolei chcac szybko dopisa¢ dar dla rodziny, ktdéra juz
figuruje w tej ksiedze wystarczy odszukac¢ jg w widoku
~obdarowani” i klikng¢ w ikone ,dopisz wiersz” w prawej
czesci okna.

, 29
darow ...
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widok: obdarowani

szukam: (Nazwisko) kolejnosé wag
nazwisk i imion

[ [obdarowany [adres =] mar iniakowie Adam Anna
O Marciniakowie Adam Anna Gliwice, Kielcka 2 : Gliwice, Kielcka 2 Qo doiz
mf Przykdadowscy Adam Barbara Przyktadowice, Pszczyriska 1PR N wiersz

| | data pomoc -
17/02/2009 | odziez uzywana

2]

L

Rysunek I11.4 - widok ,,Obdarowani” w ksiedze darow

Na drugiej zaktadce ksiega wyswietla sie w postaci
pojedynczych daréw. Jesli wiec rodzina Kowalskich
otrzymata pomoc 5 razy to w widoku ,Obdarowani” bedzie
to 1 wiersz w tabeli i 5 wierszy w dodatkowej, bocznej
tabelce, natomiast w widoku wptaty ,dary” bedzie to
5 wierszy - kazdy z kolejng darowizna.

Widok ,dary” (Rysunek III.5) jest przydatny w sytuacji,
w ktérej chcemy zobaczy¢ np. catg pomoc udzielong w roku
2010. Skorzystamy wowczas z funkcji filtr” w widoku
.dary” i zazadamy, by program pokazat tylko pomoc z roku
2010. Korzystajac z funkcji ,,Zestawienie” (ikona w prawym
gornym rogu ekranu) utworzymy i wydrukujemy tabele
z tymi darami.

Z kolei chcac zobaczy¢ wszystkich obdarowanych z danej
ulicy przejdziemy do widoku ,obdarowani” i postuzymy sie
filtrem, by zazadaé¢ od programu wyswietlania tylko rodzin
z danej ulicy.
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]

Rysunek II1.5 - widok ,,dary” w ksiedze darow

II1.8. Obliczenia 1 raporty dotyczace pomocy

Najszybszym sposobem przeprowadzenia prostego
sumowania daréw jest klikniecie w ikone ,sumuj” w ksiedze
daréw, w widoku ,dary”. Ten sposob pozwala na szybkie
zsumowanie kwot w danym okresie czasu - ale oczywiscie
dotyczy on tylko pomocy finansowej. Nie da sie tej funkcji
zastosowac¢ do pomocy materialnej. Bardziej zaawansowane
obliczenia wykonuje sie przy pomocy funkcji ,raporty”,
ikona ta wyswietla sie w obydwu widokach ksiegi darow.
Z wyswietlonej listy nalezy wybrac raport, ktéry ma zostac
utworzony. Fara tworzy 2 podstawowe raporty:

¢ Imienne zestawienie pomocy

Wydrukowania obdarowanych (nazwiska 1 adresy)
1 udzielonej im pomocy w wybranym zakresie czasu. Wyniki
moga zosta¢ pogrupowane miejscowos$ciami, dzielnicami,
ulicami lub nie grupowane

¢ Rzeczowe zestawienie pomocy

Wydrukowanie poszczegdlnych daréw w grupach dla miejscowosci,
dzielnic, ulic lub bez podzialu na grupy.
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1V. ODWIEDZINY CHORYCH

IV.1. Ksiega chorych

Ksiega chorych jest ScisSle powigzana z kartotekq
z parafialng. Zmiana danych osoby w ksiedze oséb
L spowoduje ich automatyczng zmiane w ksiedze
chorych i odwrotnie. Aby dopisa¢ osoby do ksiegi
chorych nalezy wykonac kilka krokdw:

¢ otworzy¢ ksiege chorych (w module ,Status animarum”),

¢ klikng¢ w ikone ,nowy” (lub nacisna¢ klawisz F3 badz
CTRL+N),

¢+ w wyswietlonym oknie z listg kart osobowych zaznaczy¢
osoby, dopisywane do ksiegi - moze by¢ ich dowolna
ilos¢,

¢ klikna¢ w ikone ,przepisz”

Po wykonaniu tych krokéw dla kazdej

zaznaczonej osoby program utworzy | Majac juz

wpis  w ksiedze chorych._ Majac juz zatozona kartoteke

zatozong kartoteke sama ksiege chorych  sama ksiege

zaktada sie dos¢ szybko korzystajac z  chorych zaktada

mozliwosci seryjnego wpisu do ksiegi. W  sie dos¢ szybko

kazdym  formularzu  ksiegi mozna korzystajac

ewidencjonowaé historie wizyt u danej Z mozliwosci wpisu

osoby, ale, co opisano w kolejnym  seryjnego ...

rozdziale rowniez tu i mozna postuzyc sie

funkcjami seryjnej aktualizacji, aby przyspieszy¢ prace i nie

poprawiac¢ po wizytach kazdej karty osobno.

IV.2. Uaktualnianie ksiegi

Aby po wizytach uaktualni¢ ksiege w szybki sposéb nalezy
skorzystac z funkcji tzw. seryjnej aktualizacji. Stuzy do tego
ikona ,aktualizuj” na pasku ikon ksiegi chorych. Jej
wywotanie spowoduje pokazanie okienka z listg chorych
(Rysunek IV.1).
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A Ksigga chorych

ODWIEDZINY

y
@j} — [ |
Mastgpna (opcjonalnie) Il =
iyt 2
21 2e chorego odwiedzit [¥s. Adam Kopae =l
O] nr [Nazwiske | imie | dkom| Spo[Nam[Odwiedza |uwsagl [ -
2 anina - ks adam Koped

Rysunek IV.1 - seryjna aktualizacja ksiegi chorych

Aby zaktualizowac¢ ksiege po wizytach w danym dniu nalezy:

¢

.
Po

zaznaczy¢ w oknie aktualizacji osoby, ktérych karty
chcemy zmodyfikowa¢ - robi sie to klikajac przed
nazwiskiem osoby w pierwszej kolumnie tabeli
(domyslnie zaznaczone sg wszystkie osoby),

zaznaczy¢ pola w niebieskich kolumnach dotyczace
Komunii, spowiedzi i namaszczenia (mozna to réwniez
zrobi¢ seryjnie klikajagc w odpowiednie tacze pod
napisem ,zaznacz wszystkim”),
uzupetni¢ pozostate dane w tabeli i wpisa¢ u géry okna
date wizyty, ktora sie odbyta i date nastepnych wizyt,
klikng¢ w ikone ,,zastosuj”

wykonaniu tych krokéw w kartach wszystkich

zaznaczonych oséb zostanie dokonana modyfikacja historii
odwiedzin.

IV.3. Statystyka

mem Aby wykonac¢ obliczenia statystyczne dotyczace

wizyt, chorych, wudzielonych Komunii, liczby

_m spowiedzi i namaszczen nalezy klikng¢ w ikone

— ,statystyka” w pasku ikon w oknie ksiegi chorych. W

wyswietlonym okienku nalezy potem podac zakres

dat i klikng¢ w przycisk ,wylicz".
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V. STATYSTYKA PARAFIALNA

V.1. Podstawowe raporty statystyczne

Fara  oferuje  kilkanascie  podstawowych

raportéw statystycznych tworzonych w oparciu

o dane z kartoteki parafialnej. Kazdy

z raportdow mozna wydrukowa¢ lub, majac

zainstalowany pakiet Microsoft Word

wyeksportowa¢ do pliku WORD lub EXCEL. W
wiekszosci raportéw wyniki mozna zilustrowa¢ wykresami,
nie jest to jednak konieczne i dla kazdego raportu opcje te
mozna wytaczy¢. Podstawowe raporty tworzone przez
program FARA to:

¢ liczba i wiek parafian,
¢ sposob praktykowania,

¢ statystyka rodzinna pokazujac

> . . e 55 |WOIrZQC raporty
liczbe rodzin w zaleznosci od

program uwzglednia

liczby oséb, dzieci, statusu tylko osoby nalezace
i kilku innych kryteriéw, do parafii.

+ statusy oséb (bezrobotni, Za wyjatkiem -
niepracujacy, pracujacy, dzieci,  Statystyk smiertelnosci
itd..) uwzglednia sie

! dodatkowo tylko osoby

wyksztatcenie parafian,
zaangazowanie w zycie parafii,
zawody parafian,

statystyka wyznan,

statystyki $miertelnosci pokazujace liczbe zgonow
w kolejnych okresach czasu oraz ich przyczyny.

. D)
zyjace...

*® & & o o

W raportami wigze sie dos$¢ istotna uwaga dotyczaca
wpisywania danych na kartach osobowych. Poniewaz nie
kazda karta osobowa dotyczy parafianina (w kartotece sag
tez osoby z poza parafii, ktére uczestniczg w jej zyciu oraz
osoby, ktére juz sie wyprowadzity) kazda karta osobowa
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zawiera pole zatytutowane ,,Czy nalezy do parafii ?”. W tym
polu zawsze wpisuje sie, czy dana karta jest kartg
parafianina czy osoby z poza niej. Raporty tworzone sg tylko
na podstawie kart, w ktérych w polu tym zapisano ,tak”.
Inne karty nie beda przez program uwzglednianie w trakcie
tworzenia statystyk. Réwnie wazna informacjg jest pole
.Czy zyje ?"” (automatycznie ustawiane na wartos¢ ,nie”
kiedy wpisuje sie jakies informacje sugerujace, ze osoba
zmarta). Za wyjatkiem raportéw $miertelnosci wszystkie
pozostate tworzone sa tylko na podstawie kart oséb
zyjacych, zas$ statystyki $miertelnosci na podstawie kart
0s6b zmartych.

V.2. Podsumowanie , Parafia w liczbach”

, W module ,Status Animarum” programu

‘r umieszczona jest ikona dodatkowego raportu

&7 o nazwie ,parafia w liczbach” (w starszych
&‘%‘ wersjach programu nosit on nazwe ,Moja
. parafia”). Ten raport pokazuje ,przekréj” parafii

- liczbe rodzin, dorostych, dzieci, domoéw i kilka

innych zbiorczych informacji otrzymanych =z kartoteki
parafialnej.

V.3. Sakramenty w kolejnych latach

| Jeszcze jednym raportem, ktéry mozna
l wykona¢ jest tzw. statystyka udzielonych
sakramentéw (ikona ,sakramenty w kolejnych

latach” w module ,Status Animarum”). Ten

raport nie jest jednakze tworzony na podstawie

kartoteki, lecz na podstawie prowadzonych ksiag

parafialnych. Funkcja ta oblicza liczbe nastepujacych
wydarzen w parafii w kolejnych latach:

¢ liczbe chrztow - na podstawie ksiegi chrztow,

¢ liczbe dzieci, ktore przystgpity do I Komunii $w. - na
podstawie ksiegi I Komunii,

¢ liczbe Bierzmowan - na podstawie ks. Bierzmowanych,
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¢ liczbe zawartych matzenstw - na podstawie ksiegi
$lubow,

¢ liczbe sakramentéw chorych - na podstawie ksiegi
chorych,

¢ liczbe udzielonych Komunii - na podstawie ksiegi
,dominicantes, communicantes”,

¢ liczbe pogrzebdéw - na podstawie ksiegi zmartych

Raporty te tworzone sg na podstawie daty wydarzenia, a nie
rocznika ksiegi !. Teoretycznie rozrdoznienie to wydaje sie
pozbawione sensu, gdyz rok w dacie a rocznik ksiegi to
jedno i to samo - w praktyce jednak jest inaczej, i to
z powoddéw catkiem prozaicznych. Wprowadzajac duzo
informacji do bazy danych mozna sie czasem pomyli¢ robigc
tzw. literdwke. Popetnienie przez uzytkownika takiego btedu
podczas wpisywania daty moze skutkowaé np. zapisaniem
daty chrztu w roczniku 1992 jako ,10/09/1092" zamiast
»10/09/1992". Takie btedy zostang jednak tatwo zauwazone
wiasnie w tym raporcie - szukajac jednak takich btednych
wpiséw w ksiegach nalezy pamieta¢ witasnie o tym, ze
nalezy szukac¢ daty, a nie rocznika !

V.4. Dominicantes et Communicantes

Kolejnym elementem programu zwigzanym ze statystykag
jest ksiega ,Dominicantes, communicantes”, ktora stuzy do
ewidencji wynikoéw liczenia wiernych. Sama ksiega
wysSwietla sie w sposdb podobny do innych ksiag i rejestrow
programu, czyli w postaci tabeli (Rysunek V.1). Istotne jest
tutaj znaczenie poszczegdlnych kolumn, ktore na pierwszy
rzut oka mogg wydawaé sie troche skomplikowane. Tak
wiec kolejno:

¢ kolumna 1: data niedzieli,

¢ kolumna 2, 3i 4 - liczba mezczyzn, kobiet i dzieci,

¢ kolumna 5: taczna liczba uczestnikow mszy sw.
(wyliczana automatycznie przez program),

¢ kolumna 6, 7 i 8: liczba mezczyzn, kobiet i dzieci, ktére
przyjety Komunie (niebieskie),
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¢ kolumna 9: taczna liczba communicantes,

¢ kolumna 10: procentowy stosunek communicantes do
dominicantes,

¢ kolumna 11: ewentualne uwagi, jakie zapisano na
marginesie wpisu,

¢ kolumna 12: liczba wiernych w parafii wg. stanu na
dzien liczenia,

¢ kolumna 13: odsetek oséb nieobecnych

usprawiedliwionych (w Polsce przyjmowany standardowo
na 18% w skali catego kraju),

¢ kolumna 14: procentowy stosunek liczby oséb
uczestniczacych we mszy do liczby wiernych
powiekszony o odsetek oséb nieobecnych
usprawiedliwionych

v 2w e

| RAZEW [mezczyzn| koblet | dziecd | RAZEM | 9o |uwagl  |wiernych [usprav. [Dominicantes | |~
2386 %0 768 13 1778 7451 om0 9% 9755

| [data
O es/a1/z007

[me2cayzn| kobiet | dzieci
1287 76 12

Rysunek V.1 - Dominicantes et communicantes

Aby szybko podsumowaé wyniki liczenia w danym okresie
czasu wystarczy wpisa¢ daty do pol pod tabelg naciskajac
ENTER. Program zsumuje wdwczas wyniki liczenia
i wyswietli w dolnej czesci okna. Aby utworzyé bardziej
ztozony raport pokazujacy wyniki liczenia w kolejnych latach
i ewentualnie ilustrujacy je graficznym wykresem nalezy
klikna¢ w ikone ,statystyka” w paski ikon okna ksiegi.

Formularz stuzacy do wpisywania wynikdéw liczenia ma
posta¢ analogiczng jak w innych ksiegach (Rysunek V.2),
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nie mniej jednak warto tu wspomnie¢ o polu ,wiernych
w parafii”. Zamieszczona obok niego ikona kalkulatora
spowoduje wyliczenie liczby wiernych w parafii na podstawie
kartoteki parafialnej i wpisanie do tego pola wyniku. Trzeba
tu jednak mie¢ swiadomos¢ faktu, iz taka operacja oznacza
wyliczenie stanu na chwile obecng - wpisujgc do tej ksiegi
dane historyczne raczej nie nalezy uzywac tej funkcji,
chyba, ze wiemy, iz wprowadzony w ten sposdb btad bedzie
sie miescit w granicach btedu statystycznego.

A Dominicantes, Communicantes

1778/2 386

niedziela, 25 listopada 2007

09.15 %

7838 %

Wiemych w parafi 3000 (@

odestek usprawied! 18 % % o
uwagi: ... 3 KKK 2181, KPK 1245 Dominicantes coureevrreenee 97.53%

Al dominicantes

| iczba wiernych * odsetek %)

Rysunek V.3 Dominicantes et communicantes - wprowadzanie wynikow
liczenia

V.5. Statystyki tworzone na podstawie ksiag
metrykalnych

Ikona ,statystyka” w module ,ksiegi” programu pozwala na
utworzenie raportéw tworzonych na podstawie ksigg
parafialnych i obejmujacych:

¢ statystyke Bierzmowan,

statystyke Chrztéw,

statystyke I Komunii,

statystyke Slubdw,

statystyke Konwersji oraz statystyke Wystgpien.

* & & o
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VI. TRASY KOLEDOWE

Pojedyncza trasa koledowa sktada sie z elementow,
z ktérych kazdy zawiera informacje o:

e nazwie miejscowosci,

e nazwie ulicy,

o zakresie numeréw domow,

e rodzaju numeracji (parzyste, nieparzyste,

wszystkie)

Trasy koledowe wyswietlane sg w formie tabelki z nazwg
i pusta kolumng przeznaczong na wyniki obliczenia liczby
rodzin lub wizyt. Kolumna ta nie wypetnia sie automatycznie
lecz po kliknieciu w ikone ,przelicz”.

VI.1. Elementy trasy koledowej

Elementy trasy koledowej wyswietlone sg na ekranie w
postaci tabeli (Rysunek VI.1). Aby dopisa¢ element nalezy
klikng¢ w ikone ,nowy”. Trasy mozna zmienia¢ przy pomocy
tzw. listy rozwijalnej umieszczonej w prawym, gérnym rogu
okna (Rysunek VI.2).

trasa koledowa

Sikornik

Rysunek VI.1 - elementy trasy koledowej
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Podlesie
Sikornik

2 3 Maja 1-30 wszystkie

cowosé | Ulica | Numery | Numeracja | Rodzin: | <
Jasminowa 0-23 nieparzyste

Rysunek VI.2 - przelaczanie widoku trasy koledowej

VI1.2. Okres$lanie zakres6w numeréow doméw

Zakres numeréw domow przy elemencie trasy okresla sie
podajac numery oddzielone znakiem myslnika, pojedyncze

numery oddzielone przecinkami lub jedno i drugie.
Przyktady:
¢ numery od 1 do 45:
L, 1-45”
¢ numery 2,3,45,90
»2,3,45,90”

¢ numery od 2 do 40, numer 55, numer 76 i numery od
82 do 97:

,2-40,55,76,82-97"

W numerach mozna tez uzyc¢ literowych symboli klatek
schodowych, np.:

12220

Niezaleznie od podanego zakresu w formularzu nalezy tez
zaznaczy¢, czy element obejmuje tylko numery parzyste,
tylko nieparzyste czy wszystkie.

VI.3. Okreslanie kolejno$ci domoéw przy trasie

Przy pomocy funkcji ,aktualizuj karty rodzinne” mozna
utworzy¢ wykaz rodzin zamieszkatych przy danej trasie
i seryjnie wydrukowaé ich karty. Beda one drukowane w
takiej kolejnosci, w jakiej umieszczone zostaty w wykazie,
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a ta z kolei wynika z kolejnosci okreslonej w elemencie
trasy. Jesli wiec element trasy zostat opisany w postaci
.20-50" to w takiej kolejnosci karty zostang wydrukowane.
Istotne jednak jest okreslenie kolejnosci w matych
miejscowosciach i wioskach, gdzie domy nie sg numerowane
kolejno przy drodze lecz w kolejnosci ich budowania.
W takiej sytuacji najlepiej jest zapisa¢ te numery
w formularzu trasy we wilasciwej kolejnosci, np.
.2,46,18,19,30,22" itd. W przypadku zbudowania nowego
domu o numerze 27, ktéry zostaje umieszczony miedzy
numerem 46 a 18 wystarczy poprawi¢ jedynie zakres
numeréw na ,2,46,27,18,19,30,22” aby przy kolejnym
wydruku dom ten znalazt sie we ,,wtasciwym miejscu”

VI1.4. Wykaz rodzin

Do utworzenia wykazu rodzin przy danej trasie stuzy
wzmiankowana juz wczesniej funkcja ,aktualizuj karty
rodzinne”. Pozwala ona réwniez seryjna aktualizacje kart po
koledzie. Aby seryjnie wpisa¢ do kart rodzinnych informacje
0 uczestnictwie w koledzie nalezy w utworzonym wykazie
zaznaczy¢ rodziny, ktére przyjety kolede i klikng¢ w ikone
~aktualizuj”. Dalej program sam poprowadzi ,za reke”.

VI1.5. Rodziny a wizyty - r6zne sposoby wyliczania

W praktyce zdarza sie, ze liczba rodzin zamieszkatych przy
danej trasie, ktore przyjmujg kolede niekoniecznie musi
oznaczac liczbe wizyt. Przyktadem jest sytuacja, w ktorej
dwie rodziny mieszkajg w jednym domu, pod jednym
adresem i wspélnie przyjmujg duszpasterza. Sg to wowczas
dwie oddzielne karty rodzinne - ale jedna wizyta. Klikajac
w ikone ,dostosuj” w ksiedze tras koledowych mozna na
zaktadce ,wielorodzinne” (Rysunek VI.3) okreslic, co
program ma policzy¢ i przypisa¢c do kazdej trasy i jej
elementu - liczbe rodzin, czyli liczbe kart rodzinnych,
ktérych adresy ,matematycznie” pasujgq do opisu trasy czy
liczbe wizyt. Sprowadza sie to do okreslenia co nalezy zrobié
w przypadku znalezienia dwdch lub wiecej kart rodzinnych
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z identycznym adresem. Obliczajac liczbe wizyt nalezy
zaznaczy¢ opcje ,potraktuj je jak jedng"”. Z kolei obliczajac
liczbe rodzin trzeba zaznaczy¢ opcje ,licz wszystkie
rodziny”.

A Dostosuj trasy koledowe

d rogram

KOLEDY

Obliczanie liczby rodzin i oséb przyjmujacych kolede nie jest
proste. Te ustawienia okreslajg, w jaki sposéb program ma
wykonywac te obliczenia i tworzy¢ wykazy rodzin.

Jesli pod jednym adresem mieszka wiecej niz 1 rodzina

otraktuj je jak jedng

Jedli pod jednym adresem mieszkaja np. 2 rodziny to s to dwie rodziny - ale jedna wizyta! Gdy
zaznaczysz opcie 1 program wyliczy 2 rodziny, jesli zaznaczysz opcje 2 - program w takich sytuiacjach

i”f;’ uzna, iz jest to jedna rodzina - w sensie "jedne] wizyty".

Rysunek VL3 - dostosowywanie sposobu przeliczania
w trasach koledowych

VI.6. Statystyka koledowa

Po koledach musimy utworzy¢ tzw. statystyke koledowa,
czyli zestawienie obrazujgce ile rodzin w parafii przyjmowato
kolede a ile nie. Stuzy do tego specjalna funkcja programu
pod nazwg "Statystyka" znajdujaca sie w czesci "Koledy".
Po jej wywotaniu program wyswietli specjalne okno - niemal
identyczne, jak dla wielu pozostatych raportéw, w ktorym
nalezy okresli¢, za ktéry rok ma zosta¢ utworzona
statystyka.

strona 75/230



FARA - Podrecznik uzytkownika programu

VII. KSIEGI METRYKALNE

Wszystkie ksiegi zawarte w module ,ksiegi” programu
obstuguje sie prawie tak samo, gdyz sq one do siebie bardzo
podobne. Wszystkie one posiadajg numeracje numer/rok
z mozliwoscig przetgczenia na numer/rok/tom. Ksiegi sg
powigzane z ksiegg osobowg - kazda osoba wpisywana do
ksiegi musi posiada¢ swoja karte osobowg - a wiec widac
juz, iz kartoteka osobowa nie jest li tylko kartoteka samych
parafian. W praktyce karty osobowe dla osob, ktérych nie
ma w kartotece mozna tworzy¢ niejako ,w locie”,
bezposrednio w trakcie wpisywania oséb do ksiegi.

Jak wspomnieliSmy ksiegi sg prawie identyczne - istniejg
miedzy nimi w niektérych przypadkach drobne rdznice.
Dlatego wszystkie opisujemy razem w jednym rozdziale.
Najpierw ogodlnie opiszemy sposob ich obstugi, pdzniej
pokazemy owe drobne rdznice.

VII.1. Zaktadanie ksiegi

Jak juz wspominano w poprzednim punkcie, ksiegi
parafialne sg $cisle powigzane z kartotekg osobowa.
Oznacza to, iz kazda osoba, bedaca "gtdwnym podmiotem"
danego zdarzenia i wpisywana do ksiegi musi posiadac
swojq karte osobowg. Co to znaczy "gtébwnym podmiotem
danego zdarzenia"? Na przyktad osoba chrzczona w ksiedze
chrztow - musi mie¢ swojg karte osobowg (ale juz np.
rodzice chrzestni nie). Na przyktad narzeczeni w ksiedze
$lubdow (ale juz swiadkowie nie). Skoro tak, to tworzgc nowy
wpis trzeba zadeklarowaé¢, ktorych kart osobowych to
dotyczy. Tak wiec po wywotaniu funkcji "nowy" program
zamiast nowego formularza danych wyswietli najpierw liste
wszystkich kart osobowych i zazada wybrania witasciwych.
Jesli wpisywana osoba nie posiada jeszcze swojej karty to
mozna ja szybko, niejako "w locie" utworzy¢ klikajac
w ikone ,nowy”. Cho¢ poczatkowo wydaje sie to wszystko
niepotrzebne, zwré¢my uwage na ewidentng korzysci
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wynikajaca z tego powigzania, a mianowicie fakt iz wiele
0sob figuruje w wiecej niz jednej ksiedze, na przyktad
w ksiedze chrztow i w komunijnej. Wpisujac wiec do ksiegi
osobe, ktéra ma juz swojg karte wiele znajdujacych sie
w niej danych zostaje automatycznie skopiowanych do
tworzonego wpisu - unika sie wiec mozolnego
"wklepywania" tych samych danych. Korzysci tych jest
wiecej - nie bedziemy ich tutaj powtarzac.

Zwréémy uwage (to dla tych bardziej doswiadczonych), iz
przy dobrze okresSlonym automacie (zawierajagcym na
przyktad date chrztu, rok ksiegi, szafarza, etc.)
i posiadaniu kart osobowych dzieci mozna wpisy w ksiedze
chrztéw utworzyé seryjnie - zaznaczajac tylko na liscie
osob: ten, ten i ten. Program sam utworzy dla nich
formularze, skopiuje do nich ich dane, uzupeini danymi
z automatu - pozostaje jedynie uzupetni¢ numery ksiegi
i pozostate dane (np.: rodzicow chrzestnych). Potowa pracy
zostanie jednak wykonana w ciggu paru sekund przez
program.

VIIL.2. Dostosowywanie ksiegi

Dla kazdej ksiegi mozna przy pomocy ikony ,dostosuj”
okresli¢ 2 podstawowe witasciwosci:

1) sposéb numeracji:

Standardowo wpis w ksiedze okreslany jest przez rok oraz
numer w danym roku. Czasem jest to niewystarczajace.
Powody mogga by¢ rozne. Jesli na przyktad parafia powstata
kiedy$ obejmujac swym zasiegiem 2 inne parafie
i przejmujac ich ksiegi, to w ksiegach tych numery moga
zdublowane (wpis numer 145/1879 z ksiegi pierwszej
parafii i wpis o takim samym numerze z ksiegi drugiej
parafii). Pytanie wiec brzmi: Czy mozna zrobi¢ tak, by dato
sie je odrézni¢? Mozna. Numeracje mozna poszerzy¢ do
postaci numer/rok/tom. Tak wiec w tym przypadku wpisy
z ksigg pierwszej parafii posiadaty numer tomu 1, zas wpisy
z drugiej: 2. Wpisy obecne mogtyby nie mie¢ numeru tomu
(czyli zero) lub numer 3. Jesli rozszerzy sie ksiege do takiej
numeracji to w tabeli na ekranie zamiast pary rok/numer
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wysSwietlana bedzie trdéjka tom/rok/numer. ROwniez w
formularzu pojawi sie wéwczas dodatkowa rubryka "Tom".
Pojawi sie ona réwniez w automacie oraz w filtrach.
Jednakze na wydrukach dokumentéw, np. $wiadectwa
chrztu znajdzie sie tylko rok i numer - bo to jest informacja
umieszczana w dokumencie.

2) kontrola numeracji:

Moze sie zdarzy¢, ze wpisujac rok i numer (badz rok, numer
i tom, w zaleznosci od tego jak jest ustawiona ksiege) do
formularza w ksiedze wpisane zostang dane, ktére juz
istniejg w innym wpisie. Teoretycznie numer wpisu
w ksiedze powinien by¢ unikalny. Wpisanie dublujacego sie
numeru moze by¢ efektem pomytki, ale moze byc¢ tez
dziataniem celowym. Przy pomocy funkcji ,dostosuj” mozna
okresli¢, co program ma robi¢, gdy zamykajac formularz
zauwazy, ze znajdujacy sie w nim numer (tzn. para:
rok/numer badz tréjka tom/rok/numer) dubluje sie z innych
wpisem. Mozna ustawi¢ program w jeden z trzech
mechanizmow:

Nie pozwalaj |Program nie pozwoli zamknagd
formularza, dopdki nie zmieni sie
numeru. W ten sposdb program nie
dopusci do tego by w danej ksiedze
pojawity sie dwa wpisy o tym samym
roku/numerze

Ostrzegaj Zamykajac formularz program
wyswietli  komunikat  ostrzegajacy.
Bedzie mozna  wtedy  pozostac
w formularzu by poprawi¢ numer lub
zamkna¢ go zostawiajac tak, jak jest

Zignoruj Program w ogole nie zareaguje na fakt
zdublowania sie pary rok/numer
w ksiedze
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VII.3. Automaty ksiag

Automaty w ksiegach sg takie same jak w innych bankach
danych. Jak juz jednak wspomnieliSmy, kazdy wpis
w ksiedze jest powigzany z jakas kartg osobowg - stamtad
tez kopiowane sg do niego pewne dane (np.: data czy
miejsce urodzenia). Z tego wzgledu automat ksiegi nie
zawiera wszystkich rubryk, jakie zawiera formularz danych.
Skoro bowiem cze$¢ danych jest kopiowana z kart
osobowych nie ma potrzeby umieszczania ich w automacie.

VIIL.4. Formularze ksiag

e Formularze w ksiegach parafialnych sg takie same
jak w innych bankach danych. Majg jednak pewne
:8 elementy specyficzne. Pierwsza z nich jest specjalna
ikona karty osobowej pozwalajaca na
natychmiastowe otwarcie karty osobowej zwigzanej
z danym wpisem. Program wyswietli w odpowiedzi peiny
formularz i pozwoli na jego modyfikacje. Po jego zamknieciu
powrdci do przegladanego formularza ksiegi.

-,

VIIL.5. Specyficzne funkcje ksiag parafialnych

Kazda ksiega moze posiada¢ rowniez pewne dodatkowe,
specyficzne funkcje, ktédre wymieniono ponizej.

Bierzmowanie - ikona w ksiedze ochrzczonych

wesmsm 12 dodatkowa ikona pozwoli na utworzenie
" w ksiedze bierzmowanych wpiséw, na podstawie
si_/ istniejacych formularzy w ksiedze chrztéw. Po
v . . . . s
—~ kliknieciu w nig program wyswietla dodatkowe okno
tzw. kreatora wpisdw i prowadzac ,za reke” prosi
o podanie kilku podstawowych informacji, wspdlnych dla
wszystkich wpisow, ktére dodatkowo wpisze do kazdego
utworzonego formularza. Po zakonczeniu wysSwietlona
zostanie informacja o ilosci zatozonych wpisow.
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Wpisy z bierzmowania w ksiedze ochrzczonych-

Jesli dana osoba figuruje réwniez w komputerowej ksiedze
bierzmowanych to dane dotyczace bierzmowania
w formularzu ksiegi chrztow wyswietlane sg w tzw. trybie
"Tylko do odczytu". Nie mozna ich tutaj modyfikowac.
W takiej sytuacji po lewej stronie tych rubryk wyswietlana
jest dodatkowa ikona umozliwiajaca natychmiastowe
otwarcie i podglad calego formularza w ksiedze
bierzmowanych z  mozliwoscia jego ewentualnego
zmodyfikowania.

Dane o Chrzcie w ksiedze komuniinej

Jedli osoba figuruje w komputerowej ksiedze ochrzczonych
to znajdujace sie u dotu pierwszej strony dane dotyczace
Chrztu wyswietlane sg w tzw. trybie "Tylko do odczytu". Nie
mozna ich tutaj modyfikowac.

Dane o Chrzcie w ksiedze bierzmowanych

Jesli osoba figuruje w komputerowej ksiedze ochrzczonych
to znajdujace sie u dotu pierwszej strony dane dotyczace
Chrztu wyswietlane sg w tzw. trybie "Tylko do odczytu". Nie
mozna ich tutaj modyfikowaé. W takiej sytuacji po lewej
stronie tych rubryk wyswietlana jest dodatkowa ikona
umozliwiajgca natychmiastowe otwarcie i podglad catego
formularza w ksiedze bierzmowanych z mozliwoscig jego
ewentualnego zmodyfikowania.

Dane d/t Chrztu Sw., I Komunii Sw. oraz bierzmowania w ksiedze
slubéw

Jesli osoba (narzeczony badz narzeczona) figuruje
w  komputerowej ksiedze ochrzczonych (komunijnej,
bierzmowanych) to znajdujace sie na 3 i piatej stronie
rubryki faktow tych dotyczace wyswietlane sg w tzw. trybie
"Tylko do odczytu". Nie mozna ich tutaj modyfikowac.
W takiej sytuacji po lewej stronie tych rubryk wyswietlana
jest dodatkowa ikona umozliwiajagca natychmiastowe
otwarcie i podglad catego formularza w konkretnej ksiedze
z mozliwoscig jego ewentualnego zmodyfikowania.
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Aktualizacja w ksiedze slubow

P Ta dodatkowa ikona pozwoli na automatyczne
wykonanie kilku operacji, ktére po utworzeniu wpisu
> w ksiedze $slubéw mogg by¢ konieczne:
¢ Uzupetnienie kart osobowych:
Ta opcja spowoduje, ze program automatycznie przepisze
dane z formularza ksiegi $lubow do rubryk okreslajacych
zawarty zwigzek matzenski na kartach osobowych
matzonkdéw. Czesto sg to te same dane i moze zrodzi¢ sie
pytanie dlaczego program nie robi tak zawsze? Odpowiedz
tkwi w stowie "czesto" - co nie znaczy: "zawsze". Osoba
moze bowiem posiadaé¢ 2 wpisy w ksiedze $lubow (wdowa,
ktora wyszta za maz ponownie), moze mie¢ wpis, ale nie
okresla on jej aktualnych danych (w naszej parafii brata
pierwszy $lub, drugi jednak juz w innej), itd.
¢ Wpisanie adnotacji o S$lubie do rubryki "Uwagi" na
kartach osobowych:

Opcja podobna do poprzedniej
¢ Wopisanie adnotacji o $lubie do ksiegi ochrzczonych:

Jesli osoba figurujgca w parafialnej ksiedze ochrzczonych
bierze $lub to musimy na marginesie jej aktu Chrztu nanies¢
stosowng adnotacje. Jesli zdarzy sie, iz  ktorys
z narzeczonych (lub oboje) byt chrzczony réowniez w naszej
parafii i zostat wpisany do naszej komputerowej ksiegi to
stosowna adnotacja moze zosta¢ naniesiona przez program
automatycznie - wystarczy tylko zaznaczy¢ te opcje - dalej
FARA poradzi juz sobie sama.

¢ Uzupetnienie lub zatozenie karty rodzinnej:

Jesli 2 osoby wziety $lub i zamieszkujg w naszej parafii to
"wypada" zatozy¢ im karte rodzinng. Jesli wiec tak jest
w istocie i zaden z narzeczonych nie figuruje na zadnej
karcie rodzinnej jako maz/zona =zaznaczenie tej opdcji
spowoduje automatyczne utworzenie przez program nowej
karty rodzinnej i wpisanie do niej narzeczonych jako
matzonkow.

¥

Jesli obie osoby majq juz zatozong jedna-wspdlng karte
rodzinna, na ktérej figurujg jako maz i zona to zaznaczenie
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tej opcji spowoduje zaktualizowanie danych d/t slubu na ich
karcie rodzinnej danymi z tego formularza.

Jesli narzeczeni juz figurujg jako gtowy rodziny ale na
dwéch, réznych kartach rodzinnych, badz jeden z nich ma
juz swoja karte zas drugi nie funkcja ta jest nieaktywna (nie
da sie zaznaczy¢ tej opcji)

Ksiega zapowiedzi - tworzenie wpisu w ksiedze slubow

Jesli para narzeczonych bierze $lub réwniez w naszej

parafii to przegladajac formularz w ksiedze

. zapowiedzi i klikajac w te ikone mozemy od razu

SD zatozy¢ nowy wpis w ksiedze S$lubdw. program

utworzy wtedy nowy formularz w ks. $lubow,

powigze go z kartami osobowymi narzeczonych, wpisze

dane z tych kart i wyswietli go na ekranie umozliwiajac jego
dalszg edycje.

VII.6. Wyszukiwanie os6b w ksiegach

Wyszukiwanie osob w ksiegach nie rdézni sie zasadniczo od
sposobdéw wyszukiwania opisanych juz w pierwszej czesci
podrecznika. Stuza do tego:

¢ mechanizm ,szybkiego wyszukiwania z klawiatury”,
¢ ikona ,szukaj” w pasku ikon okna z ksiega,
¢ ikona ,filtr” w pasku ikon okna z ksiegaq.

memen Wpisy dotyczace danej osoby mozna tez odszukac

otwierajac jej karte osobowg i klikajac w ikone

gj) .ksiegi”. Program wyswietli wowczas okienko

~ z wykazem wszystkich ksiqg programu i informacja

o tym, czy ta osoba w niej figuruje i jesli tak, to pod

jaka sygnatura. Z kolei z tego okienka mozna otworzy¢ wpis

z wybranej ksiegi lub (w niektorych przypadkach) dopisaé
osobe do niej.
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VIII. I KOMUNIA SW,

Poczawszy od wersji 5.0 programu ksiega komunijna zostata
rozbudowana tak, aby utatwic caty ~proces”
przygotowywania dzieci do przystgpienia do I Komunii $w.
Nie oznacza to koniecznoséci stosowania wszystkich
mechanizméw programu - mozna poprzesta¢ jedynie na
wpisaniu dzieci do ksiegi komunijnej - mozna tez usprawnic
samo przygotowanie dzieci. Ksiega komunijna wyswietla sie
w postaci 3 zaktadek (Rysunek VIII.1), z ktérych pierwsza
zawiera powszechnie znang ksiege, za$ dwie nastepne tzw.
ksiege przygotowawczg oraz ksiege odnowien przyrzeczen
chrzcielnych (w niektérych regionach kraju pod nazwg
,,Komunia generalna”).

Rysunek VIII. 1 - naglowek ksiegi komunijnej

VIIIL.1. Przygotowanie dzieci do I Komunii §w.

Przygotowujac dzieci do I Komunii zaktadamy tzw. ksiege
przygotowawczg umieszczong na zaktadce ,przygotowanie”.

1: rocznik I Komunii

W pierwszym kroku dobrze jest zatozy¢ sobie automat
ksiegi, czyli klikng¢ w ikone ,automat” i wpisaé¢ rocznik,
w ktérym dzieci majq przystapi¢ do I Komunii $w.

2: wpisanie dziecl do ksiegi przygotowawczej

W drugim kroku nalezy klikng¢é w ikone ,nowy” i na
wyswietlonej liscie kart osobowych zaznaczy¢ dzieci, ktore
przygotowujemy do I Komunii. Nastepnie nalezy klikng¢
w ikone ,przepisz” (lub nacisng¢ ENTER) - wszystkie
wybrane osoby zostang wéwczas (naraz) wpisane do ksiegi
przygotowawczej.
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3 ewidencja obecnosci _na nabozenstwach, spotkan
z rodzicami 1 dewocjonaliow

W trakcie roku szkolnego wpisujac dane na biezaco mozna
postuzy¢ sie ikong ,arkusz roku”. Klikniecie w nig spowoduje
otwarcie w osobnym oknie arkusza na dany rok. Arkusz ten
zawiera liste dzieci przygotowywanych do I Komunii na ten
rok na 3 zaktadkach:

pmm ¢ udziat w nabozenstwach,
=.| ¢ spotkania z rodzicami,

=—— ¢ otrzymali

Na pierwszej zaktadce mozna zaznacza¢ obecnosé¢ na
nabozenstwach (droga krzyzowa, gorzkie zale, itd.)
stawiajac znak w odpowiednim polu. Mozna to zrobic
rowniez seryjnie ustawiajac warto$¢ na liscie rozwijalnej
~Zaznacz wszystkim obecnos¢ na” i klikajac w przycisk
~wykonaj”. Analogicznie zaznaczamy obecnos$¢ rodzicow na
spotkaniach oraz wydane dewocjonalia (ksigzeczke,
obrazek, itd.).

Oczywiscie zdarzy sie, ze arkusz
trzeba czasem dostosowaé do
wlasnych  potrzeb  okreslajac
nazwy dewocjonalidw, plerwaze? drigie”
nabozenstw czy spotkan  itq niz konkretne
z rodzicami. W tym celu nalezy gaty, gdyz nazwy te
klikng¢ w ikong ,dostosuj”  maja zastosowanie do

,sNazywajac spotkania
z rodzicami lepiej
stosowac nazwy

i dopisac te nazwy. wszystkich rocznikéw
Automatycznie dodane zostang ksiegi ...

, egi ...

wowczas do arkusza nowe

kolumny.

4: Drukowanie listy dzieci

Samga liste dzieci (nhazwiska, imiona i podstawowe dane
osobowe) mozna wydrukowac¢ w ,standardowy” sposéb, tj.
przy pomocy ikony ,drukuj”. Nie ma natomiast
bezposrednio mozliwosci wydrukowania naraz wszystkich
danych z ksiegi przygotowawczej (dane osobowe, udziat
W nabozenstwach, spotkania z rodzicami, dewocjonalia).
Takie zestawienie mozna utworzy¢ majac program Microsoft
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Excel. W tym celu nalezy otworzy¢ arkusz roku i klikngé
w ikone ,eksportuj”. Program utworzy wdwczas arkusz
Excel zawierajacy dane osobowe oraz wszystkie informacje
z arkusza roku.

VIIL.2. Ksiega komunijna

e Aby przepisa¢ dzieci z ksiegi przygotowawczej do

E:/ ksiegi przystepujacych do I Komunii $w. (czyli do
: ksiegi zawsze prowadzonej w parafii) nalezy w
ksiedze przygotowawczej klikna¢ w ikone ,I Komunia
$w.”. Program zapyta woéwczas o rocznik I Komunii, a po
jego wpisaniu wyswietli w osobnym oknie wszystkie dzieci
na ten rocznik proszac o zaznaczenie tych, ktore
przystepuja do I Komunii (domyslnie zaznaczone sq
wszystkie dzieci) (Rysunek VIII.2). Jesli jakies dziecko nie
przystepuje do I Komunii nalezy odznaczy¢ je na liscie
(klikajac myszkg w lewej kolumnie przed nazwiskiem). Pod
tabelg nalezy wpisac date I Komunii i ewentualnie zaznaczy¢
pole ,automatycznie ponumeruj tworzone wpisy ...”. Jesli
pole to bedzie zaznaczone to zaktadajgc ksiege komunijna
na dany rocznik program od razu ponumeruje (nada numery
aktéw) nowo utworzone wpisy.

A Zakladanie ksiegi komunijnej

Do panizszej tabeli wpisano dzieci z ksiegi preygotawawczej na ten rok, Wszystkie wiersze w
tabelce 53 zaznaczone (pierwsza, lewa kolumna). Jesli ktares z tych dzieci nie przystepuje
do [ Komunii $w. prosze je odznaczy€. Po zakoriczeniu prosze kliknac w ikone Zastosuj by
przepisaé dzieci z zaznaczanych wierszy tabeli do ksiggi komunijnej.

nazwisko, imig klasa |szkota z parafii
adamczyk Jbzef 2a I szkota spoleczna w Gliwicach
Balicka Krystyna 2a 1 szkota spoleczna w Gliwicach loco
Bak Adam 2a 1 szkota spoleczna w Gliwicach loco
Bak Helena 2a 1 szkota spoteczna w Gliwicach loco
Cieszynriski Adam 2c 1 szkota spoteczna w Gliwicach

-

<[ =1} <1 <] <l

yinm

Data I Komunii Sw., ‘DS/DS/ZDDQ # ¥ Automatycznie ponumeruj tworzone wpisy w ksiedzie komunijnej;

Rysunek VIII.2 - zakladanie ksiegi komunijnej
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Niezaleznie od opisanych w tym punkcie mechanizmow
dzieci mozna wpisa¢ do ksiegi komunijnej z pominieciem
ksiegi przygotowawczej. W tym celu trzeba w zaktadce
.1 Komunia $w.” w oknie ksiegi klikng¢ w ikone ,nowy”
i wybrac z ksiegi oséb dopisywane do ksiegi dzieci.

VIII.3. Ksiega odnowien

Aby utworzy¢ ksiege odnowien na dany rocznik nalezy
w ksiedze komunijnej przejsé¢ na zaktadke ,I Komunia $w.”
i klikng¢ w ikone ,odnowienie”. Program zapyta woéwczas
o rocznik I Komunii, a po jego wpisaniu wyswietli
w osobnym oknie wszystkie dzieci z tego rocznika proszac
o0 zaznaczenie tych, ktore przystepuja do odnowienia
przyrzeczen (domyslnie zaznaczone sq wszystkie dzieci).
Jesli jakie$ dziecko nie przystepuje do odnowienia nalezy
odznaczy¢ je na liscie (klikajac myszka w lewej kolumnie
przed nazwiskiem). Pod tabelg nalezy wpisa¢ date
uroczystosci. Ostatnim krokiem jest klikniecie w ikone
»zastosuj”.

Niezaleznie od opisanych w tym punkcie mechanizmoéw
dzieci mozna wpisa¢ do ksiegi odnowien z pominieciem
ksiegi I Komunii. W tym celu trzeba w zaktadce
~odnowienia” w oknie ksiegi klikna¢ w ikone ,nowy” i wybrac
z ksiegi 0s6b dopisywane do ksiegi dzieci.
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IX. KATECHEZA PRZED
BIERZMOWANIEM

Poczawszy od wersji 5.0.40 programu ksiega
Bierzmowanych zostata rozbudowana tak, aby utatwi¢ caty
~proces” przygotowywania dzieci do Bierzmowania. Nie
oznacza to koniecznosci stosowania wszystkich
mechanizméw programu - mozna poprzesta¢ jedynie na
wpisaniu dzieci do ksiegi Bierzmowanych - mozna tez
usprawnic samo przygotowanie dzieci. Ksiega
Bierzmowanych wyswietla sie wiec w postaci 2 zaktadek
(rysunek IX), z ktorych pierwsza zawiera powszechnie
znang ksiege, zas druga tzw. ksiege przygotowawcza.

'@ Przygotowanie dzieci do Bierzmowania E]@

92 _,BYT

; & = f/ =

TS przygotowanie DO BIERZMOWANIA W ROKU =

Rysunek IX - naglowek ksiegi Bierzmowanych

Przygotowujac dzieci do Bierzmowania zakfadamy tzw.
ksiege  przygotowawcza  umieszczong na  zakitadce
~pPrzygotowanie”. Pojedynczy rocznik ksiegi obejmuje caty
3-letni cykl katechezy do Bierzmowania w konkretnym roku.

,,UWAGA: Pojedynczy rocznik ksiegi przygotowawczej

nie oznacza rocznika katechezy, tylko rocznik, w ktérym
odbedzie sie Bierzmowanie !,

Pojedynczy rocznik obejmuje caty 3-letni cykl !!”

IX.1. Plan katechezy

Kazdy rocznik ksiegi posiada witasny plan katechezy, ktéry
tworzymy przy pomocy ikony ,plan”. Plan jest lista spotkan
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formacyjnych i praktyk religijnych - dla kazdego z nich
mozna (nie trzeba) okresli¢ date spotkania oraz rocznik
katechezy: 1, 2 lub 3. Mozna tez pozostawic¢ to pole puste.

FiPlan

plan spotkari formacyjnych dia rocznika

Data Praktyka/spotkanie Rok (1,2,3) -
SR |10/02/2010 Nabozeristwo Swietego Triduum Paschalnego
cz |o3/09/2009 Msza £w.
SO |16/05/2009 Nabozeristwo majowe
cz |o4/12/2008 Msza £w.
cz |09/10/2008 Msza gw.
cz |oa/09/2008 Msza £w.

wT |10/06/2008
cz |10/04/2008

Spotkanie formacyjne
Sakrament Pokuty i Pojednania

[ A N =S LS RSN U RRAESE ENA

iEEEE G EEE R R
11111111[111111111

F.F Nabozeristwo rozaricowe
[ Fuf Nabozeristwo Swigtego Triduum Paschalnego
[ F.F Sakrament Pokuty i Pojednania
Faf Nabozeristwo Pierwszych Pigtkéw Miesigca
Fuf Nabozeristwo Pierwszych Pigtkéw Miesigca
Pl
il

‘W to pole wpisujemy nazwe spotkania, prakiyld, itd. np: ,Rekolekcje Adwentowe”, Spotkanie formacyjne”, itp. Nazwe
wpisujemy recznie lub klikamy w ikonke wyboru obok pola i wybieramy ja z listy.

Zaawansowane:
Aby utworzy¢é plan na podstawie planu z innego rocznika Kiknij tutaj > >

Rysunek IX.1 — plan katechezy przed Bierzmowaniem

Aby zaktadajgc ksiege dla kolejnego rocznika utworzy¢ plan
na podstawie planu z rocznika poprzedniego nalezy w oknie
z planem klikng¢ na znajdujace sie na samym dole okna
tacze stuzace do tworzenia planu na podstawie innego
planu. Nastepnie nalezy podaé rocznik, z ktérego plan ma
zostaé¢ skopiowany. Plan zostanie skopiowany bez dat -
gdyz te bedg w nowym planie inne - przekopiujg sie nazwy
spotkan i praktyk oraz roczniki katechezy, do ktérych sag
przypisane.
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IX.2. Karta dziecka

Karta dziecka zawiera jego podstawowe dane (kopiowane z
karty osobowej) oraz informacje o uczestnictwie i w
spotkaniach i ew. oceny. Stuzy do tego tabelka umieszczona
w prawej czesci okna karty (rysunek IX.2).

[ Przygotowanie do Bierzmowania - karta osobowa nr 5195 Adach Mateusz Q@E}
Q @ N ] | - J
~ e _—r i _p— | _p— ()]
— =S - r—= S S — —
o3/0g/2010 Kartka do Bierzmowania - historia drukowanig >>
karta osobowa nr 5195
Przyktadowski Mateusz
Przygotowanie do Bierzmowania na rok ....... m 1 Przebieg katechezy (wg. planu)
Nazwisko ... "Przyk':adowski 2 data spotkanie rok |opis/ocena| o
|Ma|:eusz - a 13/06/2012 |Nabozerstwo czerwco - 1
" 28/08/2011 |MNabozZeristwo Pierwszy 1 |+
|Lu::jan [+ 4 10/09/2010 |MNabozerstwo rézarcoy 1 |+
|"1/06/"001 30/08/2010 |Mabozeristwo Pierwszy 2 |+
= < F 10/08/2010 |Nabozeristwo majowe | 2 |+
|Frzyk':adowice b/ 03/02/2010 [Nabozeristwo Swietegd 1 [1
| . 02/02/2010 |Nabozerdstwo pasyine opuscit
I podstawowa 01/02/2010 |Nabozenstwo Swistead 3 |5
Klasa lub symbal klas |3 I/ Nabozeristwo Swigtegq 2 |+
/! Sakrament Pokuty i Pojl 1 |1
Z PaArafii voovcesessenens /I Sakrament Pokuty i Pojl 2 |+
|lcco [ | Rekolekeje 1 |-
i Rekolekcje 2 |+
OPIekUM oeeeaeeeeens ‘SZymnn i
Data zapisania ......... ‘19/09/2097
dostarczyt: ¥ metryke Chrztu ¥ oswiadczenie rodzicow |—v

Rysunek IX.2— plan katechezy przed Bierzmowaniem

Tabela ta zawiera plan katechezy o ktérym pisalismy w
poprzednim rozdziale. W tabeli tej mozemy modyfikowac jej
ostatnig, prawa kolumng oznaczona bezowym kolorem.
Opisujemy tam oceny lub uczestnictwo osoby w spotkaniu
czy praktyce.

IX.3. Arkusz ocen 1 obecnoéci

Pokazanie ocen i obecnosci na karcie dziecka daje nam
petna informacje o przebiegu jego katechezy, jest jednak
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niewygodne do samego jej rejestrowania, gdyz oznaczato by
to konieczno$¢ mozolnego wpisywania tego na kazdej
karcie. Aby tego unikna¢ ksiega posiada funkcje pod nazwg
~Arkusz roku” umieszczong w goérnym pasku gtdwnego
okna ksiegi. Arkusz roku ma posta¢ planszy z 4
zaktadkami. Na kazdej zaktadce znajduje sie arkusz ocen
dla danego rocznika katechezy (1, 2, 3). Czwarta zakfadka
zawiera dodatkowy arkusz dla tych spotkan, dla ktérych nie
okreslono zadnego rocznika katechezy (ani 1, ani 2, ani 3).

[ Przygotowanie miodziezy do Bierzmowania B@

przygotowanie do Bierzmowania w roku

3. Oceny wpisujemy w komérkach tabeli Iub przy pomocy funkcji szybkiego wpisu wypetniajac formularz nad arkuszem.

Wpisz W kolumnie komu
[+ [Rekolekcie =] [wszystkim =] V]
Jesteé w wierszu: Andruszewski Zbigniew
Rok 1 ‘ Rok 11 I Rok III I Inne I Jestes w kolumnie: szkota

imie opickun __[szkota Sakrament Pokuty i Nabozeristwo Swist{Nabozeristwo rozar|Nd
Adach Dominika 0 ww T + +
Aksamit Justyna 1 T + +
[ [Aksannt Andrzej 1 T ¥ -

i Zbigniew |Maciej 1 podstawowa

Wabia Karolina

[ |Andrzejewska Ewelina o 1 + +
Déwigoriski Jacek 1 T + -
Eliaszczuk Ludwika 1 T + +
Przykfadowski Mateusz |Szymon 1 podstawowa 1 1 + +
Rubinowicz Kamil Maciej 1 podstawowa 1 1 + +
Rumlowa Mariola Maciej 1 podstawowa 1 T = ¥

| [Rybak wanda Maciej T podstawowa 1 1 ¥ -

1 1 + +
0 1 + +

Walterbach Zbigniew

il | ﬁﬂ

Rysunek IX.3 — arkusz ocen 1 obecnosci na katechezie przed
Bierzmowaniem

Oceny i frekwencje mozna wpisywac dla wszystkich dzieci
bezposrednio w tym arkuszu, przy czym mozna to zrobié
rowniez seryjnie wpisujagc ocene do pola ,Wpisz” nad
arkuszem, wybierajac z listy rozwijalnej kolumne i klikajac
w przycisk ,wykonaj”.

IX.4. Drukowanie listy dzieci

Samgq liste dzieci (nazwiska, imiona i podstawowe dane
osobowe) mozna wydrukowa¢ w ,standardowy” sposéb, tj.
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przy pomocy ikony ,drukuj”. Nie ma natomiast bezposrednio
mozliwosci wydrukowania naraz wszystkich danych z ksiegi
przygotowawczej. Takie zestawienie mozna utworzy¢ majac
program Microsoft Excel. W tym celu nalezy otworzy¢ arkusz
roku i klikna¢ w ikone ,eksportuj”. Program utworzy
woéwczas arkusz Excel zawierajgcy dane osobowe oraz
wszystkie informacje z arkusza roku.

IX.5. Bierzmowanie

Aby przepisa¢ dzieci z ksiegi przygotowawczej do ksiegi
Bierzmowanych nalezy w ksiedze przygotowawczej klikngé
w ikone ,Bierzmowanie”. Program wyswietli wéwczas w
osobnym oknie wszystkie dzieci na ten rocznik proszac o
zaznaczenie tych, ktdore przystepuja do Bierzmowania
(domyslnie zaznaczone sg wszystkie dzieci) (Rysunek
VIIL.2). Jedli jakie$ dziecko nie przystepuje do I Komunii
nalezy odznaczy¢ je na liscie (klikajac myszka w lewej
kolumnie przed nazwiskiem). Pod tabelg nalezy wpisa¢ date
Bierzmowania i ewentualnie zaznaczy¢ pole ,automatycznie
ponumeruj tworzone wpisy ...”. Jesli pole to bedzie
zaznaczone to zakfadajac ksiege Bierzmowanych na dany
rocznik program od razu ponumeruje (nada numery aktow)
nowo utworzone wpisy.

Niezaleznie od opisanych w tym punkcie mechanizmoéw
dzieci mozna wpisa¢ do ksiegi Bierzmowanych z
pominieciem ksiegi przygotowawczej. W tym celu trzeba w
zaktadce ,Ksiega Bierzmowanych” w oknie ksiegi klikngé w
ikone ,nowy” i wybra¢ z ksiegi osdéb dopisywane do ksiegi
dzieci.
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X. PROTOKOEY PRZEDMAZZENSKIE

X.1. Ksiega protokolow

Ksiega protokotéw przedslubnych jest podobna do ksiegi
Slubow - istnieje jednak dos¢ istotna rdéznica miedzy tym
zbiorem a innymi ksiegami programu. Ksiega ta jest bowiem
pewnego rodzaju skorowidzem protokotéw. Wpis w ksiedze
sktada sie z dwéch zasadniczych czesci:

e informacji o $lubie oraz danych personalnych
nupturientow i $wiadkéw oraz

e zalacznika w postaci dokumentu programu WORD z
trescig protokotu

Wpis w ksiedze protokotéw nie zawiera odpowiedzi
nupturientéw i nie méwi nic o przebiegu rozmowy !

Te informacje wpisywane w zatgcznikach otwieranych po
kliknieciu w ikone ,redaguj protokét” w formularzu
ksiegi!

X.2. Jak przygotowaé protokét

Do sporzadzenia protokotu potrzebny jest edytor tekstéw —
zazwyczaj jest to ,Microsoft Word” lub ,Open Office Writer”.
Protokoty przechowywane sg w postaci plikéw tych
programoéw. Aby stworzy¢ protokot nalezy:

e Otworzy¢ ksiege protokotdw i utworzy¢ nowy wpis
wybierajac nupturientow z ksiegi osobowej (jesli
narzeczonego nie ma w ksiedze osobowej to
wystarczy w oknie z listg osob klikng¢ w ikone ,Nowa
osoba” by szybko zatozy¢ mu karte osobowg),

e wpisa¢ do formularza informacje o $lubie, dane osobowe
nupturientdw oraz $wiadkéw,

e po ich wpisaniu klikng¢ w ikone ,redaguj protokoét”
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Po kliknieciu w te ikone program:

e utworzy dokument programu WORD 2z trescig
protokotu,

e wpisze do niego dane narzeczonych i $wiadkow z
formularza ksiegi protokotéw,

e zapisze dokument i otworzy go na ekranie

WazZzna uwaga !

Tak stworzony dokument staje sie zatgcznikiem do ksiegi i zostaje
zapamietany. Kazde kolejne klikniecie w ikone ,redaguj protokot”
spowoduje otwarcie tego pliku (juz bez jego ponownego tworzenia).
Nalezy jednak pamieta¢, iz tworzenie zalgcznika jest operacjg
jednorazowg — ewentualna zmiana jakichkolwiek informacji w samej
ksiedze protokotdw nie odzwierciedli sie juz w tresci protokotu
(zatgcznika) !

X.3. Jak uaktualniaé protokot

FARA umieszcza utworzony protokot w bazie danych. Aby go
uaktualni¢ i dopisa¢ do niego nowe informacje nalezy
otworzy¢ wiasciwy wpis w ksiedze protokotdow (ewentualnie
zapowiedzi lub S$lubdw) i klikng¢ w ikone ,Protokdt”.
Poniewaz zostat on juz utworzony FARA po prostu otworzy
istniejqcy juz plik pozwalajac na jego dalszg edycje.

X.4. Wpisywanie nupturientéw do ksiegi zapowiedzi i
§lubéw na podstawie protokolu

Ksiegi protokotéw, zapowiedzi oraz Slubéow sg ze sobg
powigzane co znacznie ufatwia pdzniejsze wpisywanie
nupturientéw do tych ksiag. Aby utworzy¢ wpis w ksiedze
zapowiedzi lub w ksiedze $lubow wystarczy:

e otworzy¢ wpis w ksiedze protokotdéw

o kliknaé w ikone ,Zapowiedzi” lub ,Slub”
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W odpowiedzi program utworzy wpis we wskazanej ksiedze i
przepisze do niego dane narzeczonych i $wiadkéw z ksiegi
protokotéw, po czym wyswietli na ekranie formularz z danej
ksiegi pozwalajac na jego uzupetnienie (np. dopisanie dat
zapowiedzi).

X.5. Jak zmodyfikowa¢ szablon protokolu 1 dostosowac
go do wlasnych potrzeb

Aby zmodyfikowac¢ szablon protokotu (zmieni¢ czcionki,
usung¢ niektdre pytania, itd.) nalezy otworzy¢ ksiege
protokotow i klikna¢ w ikone ,Dostosuj”. W dolnej czesci
okna zamieszczona jest informacja o lokalizacji szablonu.

@

Klikajac w ikone “¥ mozna otworzy¢ plik z szablonem i
podda¢ go edycji. Nalezy jednak pamietac, ze szablonu juz
utworzone nie zmienig sie — zmiany dokonane w szablonie
protokotu bedg widoczne dopiero dla nowo tworzonych
protokotow.
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XI. DRUKOWANIE ZASWIADCZEN 1
DOKUMENTOW

XI.1. Drukowanie bezposrednio z ksiag

W rozdziale 1.12 - ,Drukowanie list i dokumentow” na
stronie 29 opisano juz sposob drukowania dokumentéw.
Przypomnijmy wiec, iz chcac wydrukowa¢ dokument
i wstawi¢ do niego dane z ksiegi nalezy:

¢ otworzyc¢ te ksiege,
¢ odszukac wpis i otworzy¢ go klawiszem ENTER,
¢ klikna¢ w ikone , drukuj” (lub nacisna¢ klawisz CTRL+P)

Czesto zdarza sie, ze dla danego dokumentu istnieje kilka
réoznych szablonéw - inny jest na przykfad wzér swiadectwa
chrztu w diecezji poznanskiej, a inny w diecezji
warszawsko-praskiej. Dlatego przed wydrukiem program
wysSwietla jeszcze okienko z lista szablonéw, lub inaczej
wzorow dokumentéw (Rysunek XI.1) proszgac o wybranie
tego, ktéorego nalezy uzy¢ przy wydruku. Chcac wydrukowac
konkretny dokument nalezy wiec dwukrotnie klikng¢ myszkg
w nazwe szablonu.

Do drukowania dokumentéw bezposrednio z ksiag mozna
tez wykorzystaé opisang w rozdziale 1.14 funkcje szybkiego
wydruku oraz funkcje drukowania seryjnego (wiele
dokumentéw naraz) opisang w rozdziale I1.13.
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I Drukujemy

Ksiega ochrzczonych drt podglad

Prosze wybrac szablon i kiikna€ w ikone drukowania u géry okna

Wszystkie szablony | Ulubione " dokument "do $lubu”
Zaznaczenie tej opcji spowoduje
Papier | Szablon [ = umieszczenie w uwagach adnotacji o braku
14x21 Ad sacra ] adnotacji o mafzeristwie, o ile ......
Doktadna tresé i warunki mozna
A4 Metryka Chrztu dopasowat. dopasul >5
A4 Powtorny wydruk strony z rocznika dopasul >>
A4 Prodba o zezwolenie na dokonanie zmian w akcie chrztu

Wersja jezykowa:

| |Ad/2 Skrécony odpis $wiadectwa chrztu (A) # polsko-tacifiska

ELY Swiadectwo Chrztu (1) (2/4 jezyczne) P o -
o Swiadectwo Chrztu (13) (2/4 jezyczne) polsko-tacirisko-angielsko-niemiecka
A4/2 Swiadectwo Chrztu (1b) (2/4 jezyczne) =]
A4 Swiadectwo Chrztu (2)

Al Swiadectwo Chrztu (3) -
’—l Prey

: _( " Dostosuj ten szablon >
4] Dodaj ten szablon do listy ulubionych >> (&

I™ Ignoruj ustawienia papieru w drukarce - zawsze drukuj tak, jakby w podainiku byta kartka A4 @

Rysunek XI.1 - wybor szablonu do drukowania

XI.2. Maszyna pisarska - wystawianie dokumentow ,,z
pominieciem bazy danych”

Poczawszy od wersji 5.0 program FARA posiada

| program o nazwie ,Drukarz” petnigcy funkcje

_E_] maszyny do pisania. Idea programu polega na

— wypetnieniu pél formularza na ekranie

i wydrukowanie ich w dokumencie stworzonym wedtug

jednego z wielu szablonéw FARY. Mozna wiec drukowad

dokumenty takze dla osdb, ktérych nie ma w komputerowej
bazie danych.

Aby wydrukowa¢ dokument nalezy przejs¢ do modutu
.Drukarz” i klikng¢ w ikone ,drukuj dokumenty”.
Program wyswietli wéwczas liste kategorii dokumentow
(Rysunek XI.2), z ktérej nalezy wybra¢ wiasciwg i kliknac
w przycisk ,dalej”. W niektérych przypadkach (np. przy
prosbach o dyspense) program wyswietli wowczas jeszcze
jedng liste z prosba o podanie rodzaju dyspensy,
o otrzymanie ktérej prosbe ma wydrukowac.
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A Drukowanie

DRUKARZ

Wybierz kategorie dokumentu

Kategorie ow []
Bierzmowanie - swiadectwo

Chrzest - swiadectwo |
Chrzestni - zaswiadczenie

I Komunia - éwiadectwo

Protby o dyspense

Slb - dokumenty zwiazane z matzeristwem

USC-nadruk formularza konkordatowego

Zapowiedzi

2gon - $wisdectwo

Bl

o JC] e

Rysunek XI.2 - Maszyna do pisania w programie FARA

Po wybraniu juz wiasciwej kategorii dokumentu program
wyswietli nieco specyficzny formularz, w ktéorym nalezy
wpisa¢ dane, jakie majg zosta¢ umieszczone na wydruku
(Rysunek XI.3). Dane te wpisuje sie w kolejne pola
w dowolnej postaci. Jesli pdl jest duzo mogg one nie
zmiesci¢ sie w oknie formularza - po jego prawej stronie
wyswietli sie wowczas pasek przewijania stuzacy do
przesuniecia zawartosci formularza w goére lub w doét.

WYDRUKUJ

Swladectwo Chrzty $W. W, SZ8BIONU we.reevoercsveersresnsenens |SWiaeCtwo Chrztu (1) (polflat/zng/niem) =]

Wpisz dane i wydrukuj. Jesli osoba jest w bazie danych mozesz kiknag ikong u géry | odszukat ja - wiwczas
adpowiacnie informacje same sie przepisza do formutarza

Rok Hr aktu Nazwisko 1mig (imiona) =
[pacs £33 [Preyiiadawiec [12n Adam

Data urodzenia Wigjsce urodzenia Data Chrztu Wigjsce Chrztu

[27.02.2008 [Poznan [13.00.2000 [Preyiiadawice, &w. Jozefa

Imig (imiona) ojca nazwisko Wyznanie

[adrian Janusz [Praykiadowiec. [rzymskokatalickie.

g (imiona) matki 2 domu wyznanie

[Ewa Joana [eenesz [pmekorataicie

Uwagi (kan 535, § 2)

Lok sdnotass @ savareis malzeAsees |

DODATKOWE INFORMACIE WYMAGANE NA SWIADECTWACH W NIEKTORYCH DIECEZIACH:
Data Slubu rodzicaw rodzaj misjsca

Rysunek XI.3 - formularz maszyny pisarskiej
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Po wypetnieniu pdl formularza nalezy wybra¢ szablon
dokumentu. Stuzy do tego lista szablonow wyswietlana
w nagtdwku formularza. Na rysunku Rysunek XI.3
przedstawiono szablon stuzacy do sporzadzenia
i wydrukowania $wiadectwa Chrztu - dlatego na liscie
rozwijalnej w nagtéwku okna wyswietlajg sie rézne szablony
$wiadectwa chrztu.

Po wybraniu wifasciwego szablonu nalezy klikng¢é w ikone
Ldrukuj”.

XI.3. Wystawianie wszelkich dokumentéw na
podstawie kartoteki parafialnej

P W opisanym w poprzednich rozdziatach programie
~Drukarz”, czyli rodzaju maszyny do pisania dane
& do wydruku wpisuje sie w polach formularza na
= €kranie. Okno tego formularza zawiera dodatkowa
ikone ,osoby”. Klikniecie w nig spowoduje
wysSwietlenie listy wszystkich kart osobowych. Odszukanie
na niej konkretnej osoby i nacisniecie klawisza ENTER (lub
dwukrotne klikniecie myszkg) spowoduje, ze dane tej osoby
zostang przepisane do formularza. Wystarczy wiec je tylko
uzupetnic¢ i wydrukowac¢ dokument.

W ten sposdéb mozna wydrukowaé¢ dowolny dokument
(Swiadectwo chrztu, bierzmowania, zaswiadczenie dla
rodzica chrzestnego i inne) takze wtedy, gdy danej osoby
nie ma w komputerowej ksiedze.

XI.4. Prosby o dyspensy

Prosby o dyspensy sga dokumentami o tyle specyficznymi
z punktu widzenia bazy danych, ze dotycza one zadnego
konkretnego wpisu (chociaz wiele z nich dotyczy
matzenstwa - ale prosba zostaje wystosowana przed jego
zawarciem wiec 0so6b tych nie ma w ksiedze matzenstw, a co
najwyzej w ksiedze zapowiedzi). Prosby o dyspensy mozna
drukowac¢ wiec albo ,z ksiegi zapowiedzi” albo przy pomocy
programu ,Drukarz”. W tym drugim przypadku funkcja
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wyboru z ksiegi o0so6b pozwoli na czesciowe wypetnienie
formularza danymi ,jednej strony”.

Prosby o dyspense kierowane sa do kurii diecezjalnej, ktorej
nazwa wraz z nazwg miejscowosci drukowane sg
w nagtéwku prosby. Aby program prawidtowo ,podpowiadat”
te informacje dobrze jest w module ,dostosuj” programu
wywotaé¢ funkcje ,o parafii” i na zaktadce nazwa wpisaé
nazwe kurii i miejscowosci w takiej formie, w jakiej powinna
sie drukowac (,Kuria diecezjalna”, ,Kuria metropolitalna”,
»~Kuria biskupia”, etc.)

XI.5. Nadruk formularza konkordatowego z USC

Nadruk formularza konkordatowego to program nieco
specyficzny, rdéznigcy sie od innych funkcji drukujgcych
programu. Wynika to z faktu, iz mamy tu do czynienia nie
z ,wydrukiem” lecz ,nadrukiem”, czyli umieszczeniu samych
danych na gotowym formularzu
dostarczonym przez narzeczonych z
Urzedu Stanu Cywilnego. Poniewaz
rézne drukarki majg  rdézne

. . .. tylko raz, a
marginesy, a jednoczesnie najlepszym sposobem
oryginalne formularze drukowane  {opasowania jest
sq W roznych drukarniach funkcje kilkukrotne
nadruku nalezy najpierw  przedrukowanie go na
skonfigurowa¢ i dopasowa¢ do czystej kartce metodq
wtasnej drukarki tak, aby dane na
wydruku ,wstrzeliwaty” sie w
odpowiednie miejsca na kartce.
Takie dostosowanie robi zazwyczaj tylko raz - dobrane
ustawienia pasujg pdézniej do kazdego formularza - trzeba
jednak pamieta¢, iz w przypadku zmiany drukarki dobrze
jest sprawdzi¢ funkcje nadruku i ewentualnie dopasowac go
do nowej drukarki.

Aby dopasowac funkcje nadruku formularza
konkordatowego do swojej drukarki nalezy w oknie
formularza klikng¢é w ikone ,dostosuj”. Wyswietli sie
wowczas okienko (), w ktérym nalezy okresli¢ gorny i lewy
margines strony. Nie nalezy kierowa¢ zadnymi wielko$ciami

,,Dopasowanie funkcji
nadruku wykonuje sie

préb i bredow...”
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z opisu drukarki - trzeba ustawi¢ pewne wartosci
margineséw (zaczynajac od zerowych), wydrukowac
formularz na czystej kartce papieru, przytozy¢ ,pod s$wiatto”
do formularza oryginalnego i w ten sposéb sprawdzi¢, czy
dane nie zachodzg na napisy w formularzu. Jesli tak jest
nalezy powiekszy¢ lub zmniejszy¢é marginesy, ponownie
wydrukowa¢, przytozy¢ do oryginatu i sprawdzi¢. Praktyka
pokazuje, ze dopasowanie uzyskuj sie zazwyczaj po kilku
takich prébach. Oczywiscie czynnosci tych nie wykonuje sie
przed kazdym nadrukiem - marginesy ustawia sie tylko raz.

# Konfigurator nadruku zaswiadczenia konkordatowego ﬁ

formularz konkordatowy

DOPASOWANIE

f— Nadruk polega na drukewaniu danych na gotowym formularzu. Drukarki majg jednak rézne fabryczne
- marginesy. Dlatego musisz dopasowaé marginesy fabryczne zdefiniowane w programie do swojej drukarki.

Aby to uczynié zmieniaj gérne i lewe przesuniecie margineséw, i wydrukuj zaswiadczenie na czystej
kartce, po czym przytéz jg do oryginalnego formularza i sprawdz, czy dane prawidtowo "wstrzeliwujy sig"
we whasciwe miejsca formularza.

I” Proponuj jake "nr" numer automatycznie pobrany
..................... z dziennika korespondencji i po wydruku zarejestruj
I‘ 15:“ mm dokument w tym dzienniku

| - Ponyisza opeis bedeis ignorowans. e rie posiadasz v swoisi Farza

’—Zl Przesunigcia margineséw Twojej deienrika korespondenci

I s

| drukarki wzgledem ustawier

fabrycznych programu Zaawansowane ustawienia pozwalajg dodatkowo dopasowaé
kazde z pol osobno i okredlic tres¢ w miejscach, w ktdrych jest

ona niezmienna
(4] zaawansowane

o IEZES Y e o IEZZIND

Rysunek XI.4 - dopasowanie nadruku formularza konkordatowego

Znajdujacy sie po prawej stronie przycisk ,zaawansowane”
pozwala na wyswietlenie dodatkowego okienka,
przeznaczonego dla bardziej zaawansowanych
uzytkownikow. W oknie tym mozna okreslic réwniez
odlegtosci od krawedzi kartki kazdego pola osobno i dla
kazdego z nich wybra¢ czcionke i krdéj pisma wedtug
wiasnych upodoban. Dla niektorych pdl, ktérych zawartosc
czesto sie powtarza mozna tez okresli¢ ich wartosc.

Umieszczony w dolnej czesci okna przycisk ,wydruk
testowy” pozwala wydrukowaé szablon formularza z
ustalonymi w tym okienku ustawieniami bez ich
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zapamietywania - tylko w celu sprawdzenia, czy dane
prawidtowo ,wstrzeliwujq” sie juz w pola formularza.
rimZaawansowame dopasowanie nadruku formularza konkordatowego 1
Margnesy cae S (L Eharaicter ke pogiadowy Odegiete]
o] mm nmer wmicjscawedt data Dommmgesone i sa0agions 1 otk na

rysunku sg zbyt blisko siebie nie oznacza
to, ze na wydruku beds na siebie

zachodity !
data shibu
. Nadruk trzeba dopasewaé metoda kilku
duszpasterz udzielajacy S%Ub“ & prob i bledéw drukujgc na czystej
migjscowosé nazwa para; kartce i przykladajac ja do oryginatu.
imie i nazwisko narzeczonego
. . . Kiknj w konkretne pole nadruku, np. nazwisko
imi i nazwisko narzeczonej narzeczonego - ponizsze opge stana sie aktywne.
nazwa prawa Opdge te odnosza sig do wybranago pola
pierwszy Swiadek [ 200 =] mm
drugi swiadek 5

68 El,‘ mm urzad
pozycja w ks. Subdw czcionka  [Times New Roman -

RYSUNEK w Przykiadowicach rozmiar 12 Eli pogrubiona [~

POGLADOWY - kursywa [
ODLEGLOSCI Jesli to pole ma zawsze taka samg
MIEDZY wartos¢ mozna jg tutaj wpisac
POLAMI NA [w Praykiadowicact]
RYSUNKU SA
PRZYBLIZONE 9 e

cHEZED NIZN oI oI

Rysunek XI.5 — zaawansowane dopasowanie nadruku formularza
konkordatowego

XI.6. Rejestrowanie wydawanych dokumentow w
dzienniku korespondencji

W niektoérych przypadkach drukowane sg dokumenty,
takie jak Swiadectwo Chrztu , formularz
konkordatowy czy inne, dla ktérych nalezy takze
—~ . prowadzi¢ ewidencje ich wysylek (wydawania).
Ewidencje taka prowadzi sie w dzienniku
korespondencji. Jesli w posiadanym zestawie programu Fara
znajduje sie ten dziennik to funkcja drukowania posiada
w pasku ikon okna szablonow aktywng ikone ,zarejestruj”.
Aby wpisa¢ fakt wydania lub wystania dokumentu do
dziennika mozna klikng¢ w te ikone, w wyniku czego
program wys$wietli formularz opisujacy ten dokument
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(Rysunek XI.5). Program automatycznie podpowiada
w formularzu nazwe sprawy (jako nazwe dokumentu), date
wydania oraz rok i numer aktu w dzienniku. Adresata mozna
wpisac recznie lub wybrac z jednej z 3 list wyswietlanych po
kliknieciu w ikone w lewej czesci okna. Moze to byc
ogdélnopolska baza adresowa parafii, ogdlnopolska baza
adresowa kurii oraz lista innych korespondencji z dziennika.

# Rejestrcja wydanego dokumentu

dzisnnik karespondencji

ZAREJESTRUJ

Wydruk tego dokumentu zostanie zarejestrowany w
dzienniku podawczym korespondencji jako:

SEFEWAE ||I‘Ietrvka Chrztu -
Data wystania ......... 14/05/2003 jak ? ‘ v
Przekopiuj adresata z: NP BKEL e 3 Raocznik .. | 2008 znak .. [

3 ogéinopolskisj

L~ bazy parafii Adresat:
. MNazwa .o |
3 ogsinopolskie]
[~ bazy kurii [N [ Y Nume
3 innych Kod pocztowy ... = Migjscownsé v

[ korespondenci

El

E

Rysunek XI.5 - rejestrowanie drukowanego dokumentu w dzienniku
korespondencji

Warto tu rowniez zwroécic uwage na pole ,jak ?” w tym
formularzu. Jest to pole z mozliwosciag wyboru z listy,
mozna tam wpisa¢ informacje o tym, czy dokument wydano
osobiscie, czy wystano listem zwyktym, poleconym, itd.
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XII. DRUKOWANIE KOPERT I
ETYKIET ADRESOWYCH

XII.1. Drukowanie kopert bezposrednio z ksiag 1
kartotek

Niektére ksiegi i kartoteki posiadajg funkcje drukowania
kopert. Aby nadrukowac koperte danymi z ksiegi nalezy
postuzy¢ sie ikong koperty i drukarki. Wywotanie funkcji
drukowania koperty powoduje wys$wietlenie na ekranie
specjalnego okna z informacjami o sposobie drukowania.

Aby nadrukowac koperte nalezy z rozwijalnej listy wybrac
wilasciwy format, po czym klikna¢ w przycisk ,Nadrukuj”.
Formaty kopert maja swoje standardowe, cho¢ czasem mato
czytelne nazewnictwo, np. DL, C5 itd. — dlatego obok nazwy
formatu w nawiasach podawane s wymiary kopert w
danym formacie. W dalszych podrozdziatach opisujemy, jak
mozna dopasowac parametry drukarki kopert do wtasnych
potrzeb i upodoban.

XII.2. Drukowanie kopert w trybie ,,maszyny do
pisania”

Koperty mozna tez drukowaé recznie - bez otwierania
jakiejkolwiek ksiegi czy kartoteki. Stuzy do tego funkcja
~Drukuj koperty” w programie Drukarz. Okno maszyny
drukujacej koperty wyglada jak na ponizszym rysunku.
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# Drukarz kopert 1

format koperty N >
KOPERTY MA GRS SR )
- - L] —

=
—_—

& @ wpisz adresata @ wybierz format koperty @ wydrukuj
—
— Wpisz adresata lub wybierz jego adres z [katalogu parafi el i wstaw >>

Pole nadawcy jest zawsze takie samo

Mozesz okredli¢ jego treéé, rysunki,
£ czcionki i kroje pisma

Nazwa (np. Nazwisko, nazwa instytucji)

Sz. P. Wiodzimierz Kessler| J &5, Mozesz dopasowat wyglad pél
( adresata okreslajac ich czcionki
J £ i kroje pisma
Adres
ul. Dworcowa 17 J
44-105 Przyktadowice

Rysunek XII.2 - maszyna do drukowania kopert

Mechanizm drukowana jest prosty i przebiega w 3 krokach:

Krok 1:
Wpisz nazwe i adres adresata w pola na ekranie.
Krok 2:

Z listy rozwijalnej u goéry okna wybierz format koperty
(w nawiasach obok nazwy formatu podane sg wymiary
kopert w cm).

Krok 3:
Kliknij w ikone Drukuj.

Przy pomocy tego programu mozna tez wybra¢ adresata z
listy adresatdow, by zaoszczedzi¢ czas na wpisywanie jego
danych, jesli jest on juz w jakiej$ ksiedze programu. Stuzy
do tego lista rozwijalna w goérnej czesci okna poprzedzona
zwrotem: ,Wpisz adresata lub wybierz jego adres z". Z listy
tej nalezy wybra¢ witasciwg ksiege, a nastepnie klikna¢ w
przycisk ,i wstaw >>". Wodwczas program wyswietli na
ekranie liste adresatow z tej ksiegi. Po jego wybraniu i
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nacisnieciu klawisza ENTER Ilub dwukrotnym kliknieciu
myszka dane adresata przepisza sie do okienek maszyny
drukujacej. Potem wystarczy juz tylko klikngé w ikone
drukowania. Na liscie rozwijalnej znajduje sie kilka réznych
ksiag (o ile sa one zainstalowane w programie). Adresata
mozna wybraé z:

e ogodlnopolskiego katalogu parafii zawierajacego

ponad 10 tys. adreséw polskich parafii,

e ogodlnopolskiego katalogu kurii,

e ksiegi osobowej w programie (w czesci STATUS
ANIMARUM),

o kartoteki parafialnej, czyli z gtdwnej ksiegi rodzin (w
czesci STATUS ANIMARUM),

o ksiegi ofiarodawcow,

e ksiegi grobdow, skad program moze pobraé¢ dane
adresowe dzierzawcy (opiekuna) grobu,

e dziennika podawczego korespondenciji,

o ksigzek adresowych programu FARA 5.0.

XII.3. Dopasowywanie pola nadawcy

Nazwa i adres nadawcy listu drukowany jest w lewym
gornym rogu koperty. Aby ustali¢ jego zawartos¢ oraz style i
kroje pisma Ilub grafiki w programie ,maszyny do
drukowania kopert” nalezy klikng¢ w ikone narzedziowg
umieszczong W polu nadawcy na rysunku koperty
(zaznaczono na rysunku ponizej).
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# Drukarz kopert &

format koperty

- -
SRR ER S

KOPERTY

0

|, @ wpisz adresata @ wybierz format koperty @ wydrukuj

p—
L Wpisz adresata lub wybierz jego adres z [katalogu parafi el i wstaw »>

Pole nadawcy jest zawsze takie samo BOESKA 1
2 g,

( W Mozesz okredlié jego tresé, rysunki,
czcionki i kroje pisma

Nazwa (np. Nazwisko, nazwa instytucji)
Sz. P. Wiodzimierz Kessler| ;I @ Mozesz dopasewac wyglad pél

adresata okreslajac ich czcionki
i kroje pisma

Adres

ul. Dworcowa 17 ;I
44-105 Przyktadowice

Rysunek XII.3.1 - maszyna do drukowania kopert — ikona dopasowania
pola nadawcy

W programie drukowania kopert bezposrednio z ksiegi czy
kartoteki nalezy najpierw klikng¢ w ikone ,,Opcje” w gornej
czesci okna drukarki, a dopiero potem w ikone narzedziowq:

A Opcje drukowania kopert ﬁ

konfiguruj zastosuj _ zrezyanuj_

KOPERTY \g g

Opcje p laja dodatkowo dop ¢ druk ie kopert do
e wlasnych potrzeb i upodobarn.

@ e
— | okreslajac jego tresc,
rysunki, czcionki i kroje

6@ Dopasuj wyalad pol
( adresata okreslajac ich
czcionki i kroje pisma

@ 1. wySwietiaj *windowsowe" okno wyboru drukarki
€ 2. nie wySwietlaj - drukuj od razu

Poprzedzaj nazwe parafii zwrotem [Parafiapw.

I Drukuj takze imig i nazwisko proboszcza
Uwaga: dane dotyczace proboszcza w katalogu moga nie by¢ aktualne)

Poprzedzaj nazwisko zwrotem

¥ Poprzedzaj nazwisko imionami matzonkéw
(Uwaga: Imiona oséb zmartych nie s3 drukowane)

Poprzedzaj nazwisko zwrotem

(dla ksiegi Dsubqu] przed nazwiskiem zostanie réwniez umieszczony tytul, n
ina. it jeoh bedzie on wpisany na G Stranie karty 056boWES)

Rysunek XII.3.2 — opcje drukowania kopert — ikona dopasowania pola
nadawcy
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Okno stuzace do dopasowania pola nadawcy zawiera 4
zakfadki. Wybierajac jedna z nich ustalamy najpierw tzw.
uktad lub inaczej motyw. Do wyboru mamy 4 motywy:

nie drukuj:

Przy wyborze tej zaktadki dane nadawcy w ogdle nie bedg
umieszczane na kopercie. Jest to przydatne np. wtedy, gdy
posiadamy witasne koperty z gotowymi juz nadrukami lub
gdy przybijamy na nich w polu nadawcy pieczatke
adresowa.

pole tekstowe:

W tym uktadzie na kopercie drukowane beda dane adresowe
w 3 do 5 linijkach. W oknie w tej zaktadce mozemy okresli¢
doktadnie tresc¢ tych pdl, tak aby miescita sie na kopercie i
estetycznie wygladata.

#M Konfigurator kopert

:

“ h NADAWCA VAR
A

-
4% ',v/a“ Nadavwea na kopertach jest zawsze ten sam. Tutaj mozna okreélic tekst, jaki ma byé drukowany w polu nadawey.

Dodatkowo dla kazdej linii tekstu mozna okredlié czeionki, wielkoéé, kolory i kroje pisma
MOTYW: | niedrukuj @ pole tekstowe  rysunek i tekst  tylko rysunek
[Parafia Rzymskokatolicka g| Verdana o E|; B| 1| Ul s '1:_.
[ow. éw. Ap. Pictra i Pawia 5| Verdana 9 E|; B| 1| Ul s ”1:_.
[ul Dybowskiego 16 | verdana 9 E|; B| 1| ul s ”1:‘.
[44-105 Przykiadowice %j| verdana 9] ﬂ 1| u| s|Ts
I 2| verdana 9= B| 1| u| s|Ts

Rysunek XII.3.3 — okno dopasowania pola nadawcy

Dodatkowo, dla kazdej linijki tekstu mozna okresli¢ jej
czcionke, wielkos$¢ tekstu, styl (B - pogrubiony, I - kursywa
/pochylony/, U - podkreslony, S - przekreslony), oraz kolor
tekstu. Stuza do tego ikony i przyciski po prawej stronie
kazdej linijki tekstu.
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rysunek i tekst:

Ten uktad jest podobny do opisanego wczesniej, z tym, ze
dodatkowo po lewej stronie przed tekstem mozna tam
wklei¢ niewielki rysunek.

tylko rysunek:

W tym uktadzie w ogdle nie drukujg sie dane nadawcy, ale
w ich miejsce mozna wstawié¢ wiekszy rysunek. Jest to wiec
przydatne, gdy posiadamy witasne rysunki z wizerunkami
patrona lub kosciota i danymi adresowymi parafii.

XII.4. Dopasowywanie pola adresata

Nazwa i adres adresata listu drukowany jest mniej wiecej w
srodkowej czesci koperty. Aby ustali¢ jego style i kroje
pisma w programie ,maszyny do drukowania kopert” nalezy
klikng¢ w ikone narzedziowa umieszczong obok pola
adresata na rysunku koperty (zaznaczono na rysunku
ponizej).

M Drukarz kopert

b
format koperty o ! -
KOPERTY o e 3G o &
A F— — —
| p— @ vpisz adresata @ wybierz format koperty @ wydrukuj
! Wpisz adresata lub wybierz jego adres z [katalogu parafi =] i wstaw >>
?’Ie nadawcy jest zawsze takie samo )
@ Mozesz okresli¢ jego trese, rysunki, e &
PS5 czcionki 1 kroje pisma g
Nazwa (np. Nazwisko, nazwa instytucii)
Sz. P. Wiedzimierz Kessler| =] @ Mozesz dopasowac wyglad pél
( adresata okreélajac ich czcionki
J ¢ i kroje pisma
Adres
ul. Dworcowa 17 J
44-105 Przykiadowice
H
Rysunek XII4.1 - maszyna do drukowania kopert — ikona

konfiguracyjna dopasowania pola adresata
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W programie drukowania kopert bezposrednio z ksiegi czy
kartoteki nalezy najpierw klikng¢ w ikone ,,Opcje” w gornej
czesci okna drukarki, a dopiero potem w ikone narzedziowg:
x|

zrezygnuj

# Opcje drukowania kopert

konfiguruj

KOPERTY

zastosuj

29

_d
=
Opcje pozwalaja dodatkowo dopasowaé drukowanie kopert do
e 4 3
et wiasnych potrzeb i upodobarn.

@ 1. wyswietlaj "windowsowe" okno wyboru drukarki;

,/ Dopasuj pole nadawcy
okreslajac jego tresc,
rysunki, czcionki i kroje
pisma

Dopasuj wyglad pél
adresata okreslajac ich
czcionki i kroje pisma

¢ 2. nie wyswietlaj - drukuj od razu

Poprzedzaj nazwe parafii zwrotem |Paﬂﬁapw_

I Drukuj takze imie i nazwisko proboszcza
(Uwaga: dane dotyczace proboszcza w katalogu moga nie byé aktualne)

Poprzedzaj nazwisko zwrotem I

¥ Poprzedzaj nazwisko imionami matzonkéw
(Uwaga: Imiona oséb zmarlych nie sa drukowane)

Poprzedzaj nazwisko zwrotem |

(dla ksiegi usabuNe) przed nazwiskiem zostanie réwniez umieszczony tytul, np.
, inz. itd., jesli bedzie on wpisany na 6 stronie karty osobowej)

Rysunek XI1.4.2 — Drukowanie kopert bezposrednio z ksiqg — ikona
konfiguracyjna dopasowania pola adresata

Pole adresata sktada sie z dwdch czesci: pola z nazwiskiem i

pola z adresem.
M Konfigurator kopert

dostosuj pola

ADRESAT
e

Pole z nazwa adresata:

2astosuj

“

Dla tych pél moina okreslié ich ezcionki, wielkoéd, kroje i kolor pisma

) rs o e s

Jan Przykiadowski
Instytut Informatyki

Pole z adresem:

ul. Dybowskiego 16
44-105 Przykiadowice

& v o] ]

Rysunek XI1.4.3 —

okno dopasowania pola adresata
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Obok kazdego pola umieszczone sg ikony stuzace do wyboru
czcionki i jej wielkosci oraz wtaczniki/wytaczniki stylow:

B - pogrubiony,

I - kursywa /pochylony/,

U - podkreslony,

S - przekreslony.

Ostatnia ikona pozwala wybrac kolor tekstu.

XII.5. Opcje drukowania kopert

Program FARA dostarcza kilka dodatkowych opgji
zwigzanych z drukowaniem kopert, a dotyczacych gtdéwnie
sposobu komponowania danych adresowych. Opcje te
wyswietlane sg w oknie konfiguracyjnym po kliknieciu w
ikone ,,Opcje”:

#M Opcje drukowania kopert a

konfiguruj zastosu}' zrezygnujr

KOPERTY g g

Opcje pozwalaja dodatkowo dopasowa¢ drukowanie kopert do
— wlasnych potrzeb i upodoban.

okreslajac jego tresc,
rysunki, czcionki i kroje
pisma

Dopasuj wyglad pol
adresata okreslajac ich
czcionki i kroje pisma

& 1. wyswietlaj "windowsowe" okno wyboru drukarki

" 2. nie wyswietlaj - drukuj od razu

Poprzedzaj nazwe parafii zwrotem |Parafia pw.

™ Drukuj takze imig i nazwisko proboszcza
(Uwaga: dane dotyczace proboszcza w katalogu moga nie by¢ aktualne)

Poprzedzaj nazwisko zwrotem ]

IV Poprzedzaj nazwisko imionami matzonkéw
(Uwaga: Imiona oséb zmartych nie sa drukowane) |

Poprzedzaj nazwisko zwrotem

(dla ksiegi osobowej przed nazwiskiem zostanie réwniez umieszczony tytut, np.
Dr, inz. itd., jesli bedzie on wpisany na 6 stronie karty osobowej)

Rysunek XII.5— opcje drukowania kopert
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W oknie znajduja sie 4 gtowne opcje, ktérych znaczenie
opisane jest bezposrednio na oknie programu (jak na
rysunku powyzej).

XII.6. Tworzenie wlasnych formatéw kopert

Jedli standardowe formaty kopert nam nie odpowiadajq lub
z innych powoddéw zachodzi potrzeba stworzenia wiasnego
formatu mozna to zrobi¢ przy pomocy funkcji ,Moje
formaty” - ikona w gornej czesci okna drukowania kopert.
W oknie wiasnych formatéw klikamy w przycisk ,Nowy” i w
oknie jak na rysunku XII.6 ponizej okreslamy wymiary
koperty i rozmieszczenie p6l nadawcy i adresata.

# Zdefiniuj format koperty a

koperta zastosu] rezygnu;
\ Nazwa formatu: |Méj format 1
et Wartosci przyblizone - rzeczywiste odlegtosci w drukarce moga sie rézni¢ od okreslonych ponizej.
Dlugosc koperty | 210 3.‘ mm
I 5 — BOIESKA 1%
Elv mm .« Mo
e - e Y
EEL POLE ! == mm
— 1
Wysokosé I NADAWCY .
koperty I '
210 E|: ''''''''''''''' U S .
mm ! |
I POLE .
|
10— mm I ADRESATA |
| .
Lokalizacja kieszeni na koperty
(T
 po lewej & na srodku " po prawej

Rysunek XII.6 — wilasne formaty kopert

W oknie konfiguratora okreslamy najpierw wymiary koperty
- pola ,dtugosc” i ,szerokos$c¢”. Nastepnie dla pola nadawcy i
adresata okreslamy ich odlegto$¢ od gornej i lewej krawedzi
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koperty. W ostatnim kroku zaznaczamy u dotu okna, w
ktorym miejscu drukarki znajduje sie kieszen na koperty.

Definiujgc format koperty nalezy pamietaé, ze wszystkie
wielkosci podajemy tu w milimetrach, a nie w
centymetrach !

XII.7. Drukowanie etykiet adresowych

Etykiety adresowe maja zwykle postac arkuszy z naklejkami
umieszczonymi w kilku kolumnach, zazwyczaj w dwéch lub
w trzech. Program FARA 5.0 umozliwia nadrukowywanie
tych arkuszy adresami pobieranymi z bazy danych
programu. Aby skorzystac z tej opcji musimy:

e Otworzy¢ sobie ksiege z adresami - jest to wiec
kartoteka parafialna, ksiega osobowa, katalog parafii
i kilka innych ksiag.

e W oknie ksiegi zaznaczy¢ w lewej, niebieskiej
kolumnie te osoby (pozycje), ktérych adresy chcemy
wydrukowa¢ - robi sie to kliknieciem myszki w
niebieskiej kolumnie Iub klawiszem INSERT.
Wszystkie  pozycje naraz mozna  zaznaczy¢
klawiszami CTRL+A badz kliknieciem w ikone w
prawym, gérnym rogu nad tabela.

e Klikng¢ w ikone ,KOPERTY",
e W oknie drukowania przej$¢ na zaktadke ,ETYKIETY
ADRESOWE"

e Z rozwijalnej listy wybra¢ wtasciwy format arkusza
etykietek - nazwa formatu na liscie zawiera liczbe
kolumn w arkuszu, szerokos$¢ i wysokos$¢ pojedynczej
etykiety oraz taczna liczbe etykiet w arkuszu.

o Klikng¢ w przycisk ,,Nadrukuj”
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# Drukarka kopert i etykiet adresowych

KOPERTY

Liczba adreséw do nadruku ........cccceeeveeeuennnnee 4

Format etykiet IZ x 85 mm x 50 mm (10 etykiet na arkusz)

———

L

Jesli zaden z formatéw nie odpowiada Twoim
etykietom mozesz stworzy¢é wiasny format przy
pomocy ikony "Moje formaty”

Rysunek XII.8 — okno drukowania etykiet adresowych

XII.8. Dopasowywanie etykiet adresowych

Podobnie jak w przypadku kopert réwniez dla etykiet
adresowych mozna okresli¢ czcionki i style pisma. Robi sie
to identycznie jak dla kopert (sa to zresztg te same
ustawienia) w sposéb opisany w punkcie XII.4
~Dopasowywanie pola adresata”.

XII.9. Tworzenie wlasnych formatow etykiet

Ze wzgledu na rdézne wielkosci naklejek i odlegtosci miedzy
nimi istnieje wiele rdznych formatéw arkuszy etykiet
adresowych. Jesli zaden z nich nie odpowiada naszym
potrzebom (danie nie ,wstrzeliwujq” sie idealnie w etykiety)
mozna stworzy¢ witasny format etykiet. W tym celu nalezy
klikng¢ w ikone ,Moje formaty” w oknie drukowania
etykiet, a nastepnie w przycisk ,Nowy”. W oknie
konfiguratora wpisujemy swoja nazwe formatu, a nastepnie
okreslamy:

e liczbe kolumn w arkuszu (zazwyczaj 2 lub 3),

e odlegtos¢ pierwszego rzedu etykiet od gornej
krawedzi arkusza,
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o odlegtos¢ pierwszej kolumny z etykietami od lewej
krawedzi arkusza,

e szerokos$c¢ i wysokos$¢ pojedynczej etykiety,
o odlegtos¢ miedzy kolumnami arkusza (zazwyczaj 0)

Wszystkie te wielkosci podajemy w milimetrach, przy czym
nalezy pamietac, ze wielkosci te sg przyblizone i nie zawsze
mogg doktadnie odpowiada¢ faktycznym jednostkom -
dlatego po stworzeniu wtasnego formatu trzeba koniecznie
wydrukowac etykiety na czystej kartce i pordownujac z
arkuszem etykiet ,praktycznie” sprawdzi¢, czy adresy
~wstrzelity by” sie idealnie w etykiety. Jesli tak nie jest to
podane parametry (odlegtosci) nalezy poprawi¢ (czasami
metoda préb i btedow).

I #7definiuj format etykiety

Rysunek XII.9 — okno drukowania etykiet adresowych

XII.10. Seryjny nadruk kopert

pm Jesli ksiega posiada funkcje seryjnego nadruku
,  kopert to nad tabelg (zazwyczaj w prawej czesci
okna) wyswietla sie ikona koperty. Aby wydrukowac
naraz wieksza liczbe kopert nalezy zaznaczy¢
w tabeli wpisy, z ktorych program pobierze dane
i klikng¢ w ikone ,koperty”. Dalszy cigg postepowania jest
taki sam jak przy zwyktym drukowaniu kopert.

i |
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XIII. INTENCJE

Ksiega intencji, szczegdlnie w duzych parafiach jest materig
nieco bardziej skomplikowang niz mogtoby sie wydawac.
Zwigzanych jest z nig kilka dodatkowych, specjalnych
funkcji i mechanizméw. Aby rozpocza¢ jej uzytkowanie
nalezy najpierw:

¢ wypetni¢ tzw. rejestr kosciotow,

¢ okresli¢ porzadki i godziny mszy,

¢ okresli¢ ksiezy, ktérzy msze odprawiajq

Dopiero w kolejnym kroku mozna rozpoczaé korzystanie
z ksiegi. Ostatni punkt (okreslenie ksiezy) mozna
"odpusci¢". Bedzie sie to robito niejako "w locie" w trakcie
wprowadzania danych do ksiegi.

XIII.1. Koscioly

W wielu parafiach jest jeden kosciot, sg jednak takie, ktore
majq ich wiecej. Dlatego przed zatozeniem ksiegi intencji
trzeba zatozy¢ rejestr kosciotow w parafii. Stuzy do tego
ikona ,koscioty” w module ,intencje”. Rejestr kosciotéw
wysSwietlany jest w postaci dos¢ prostego w obstudze
okienka. Jego jedynym celem jest zarejestrowanie nazw
kosciotow nalezacych do parafii. Jest to wazne - gdyz kazdy
z nich ma osobng ksiege intencji. Jesli w parafii jest tylko
1 kosciot - do rejestru wpisany zostanie tylko ten jeden.
Usuwajac koscidt z tego rejestru nalezy wiec pamietad, iz
spowoduje to réwniez bezpowrotne zniszczenie zwigzanej
z nim ksiegi intencji !!!

XIII.2. Kalendarz porzadkow

Aby moc korzysta¢ z mozliwosci programu

— takich jak na przyktad wyszukiwanie wolnych
m terminéw (w sensie daty i godziny) dla intencji
nalezy nauczy¢ go kiedy jakie porzadki
obowigzujq i w jakich godzinach odbywajq sie
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msze. Stuzy do tego celu specjalna funkcja programu o
nazwie "Porzadki" w module ,Intencje”. Tabela porzadkéw i
godzin wyswietlana jest w postaci specjalnego okienka
(Rysunek XIII.1). W jego lewej czesci znajduje sie lista
porzadkéw. Standardowo program rozpoznaje 3 porzadki:

¢ zwykly,

¢+ Swigteczny oraz

¢ potswigteczny.

Mozna jednak dopisa¢ inne porzadki. Prawa czes¢ okna
zawiera informacje zwigzane z konkretnym porzadkiem.
Oznacza to, iz najpierw trzeba klikngé myszkg w odpowiedni
porzadek na liscie - dopiero wtedy po prawej stronie okna
pokazg sie zwigzane z nim informacje. Sq one podzielone na
dwie zaktadki. Pierwsza zawiera tabelke z opisem godzin,
w jakim odprawiane sq msze w tym porzadku.

A Tabela porzadkiw - dni, godzi

tencii

[ B PORZADKI

inny

dla wybranego porzadku

Godziny } Dni w tym porzadku

Kosciot p.w, Sw. Trojoy -l

od: Do: Godziny:

o
zmien

@ 3
CNEIZED oINS - ECIND
> TS

ien nazwe

Rysunek XIII 1 - kalendarz porzadkow

Dlaczego jednak jest to tabela? W pewnym okresie czasu sg
to godziny, np.: 10:00 i 12:00. Pewnego dnia nastepuje
zmiana i msze w tym porzadku odprawiane sg w godzinach,
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na przyktad 06:00, 11:00 oraz 13:00. Stad wiasnie ta
tabela - aby mdc zadeklarowa¢ w jakim okresie czasu sg to
takie godziny, a jakim inne (caty czas moéwimy
0 konkretnym jednym, porzadku). Jest o bardzo istotne -
jesli bowiem chcemy, by program modgt znalez¢ wolny
termin mszy, ktéra ma zosta¢ odprawiona za 10 miesiecy
musi on wiedzie¢ nie tylko w jakim porzadku znajdzie sie
dzien, w ktéorym msza ta ma zosta¢ odprawiona, ale réwniez
w jakich godzinach w tym porzadku beda one odprawiane
wtedy - czyli za 10 miesiecy.

Zanim program wyznaczy godzine musi jeszcze wiedziec
w jakim porzadku znajdzie sie dany dzien. Sposéb
interpretacji daty i "wyciggania" z niej informacji o porzadku
jest dos¢ prosty:

¢ Najpierw szukamy, czy dany dzien figuruje w
powyzszym rejestrze - jesli tak, porzadek jest juz znany.
¢ Jesli konkretna data nie figuruje w rejestrze porzadkow
sprawdzamy, jakiego dnia tygodnia dotyczy:
o jesli jest to niedziela - program przyjmuje, iz jest
to porzadek $swigteczny
e w przeciwnym przypadku mamy do czynienia z
porzadkiem zwyktym

W takim razie trzeba jeszcze wpisa¢ do rejestru te dni,
w ktérych przypada dany porzadek inny niz zwykty lub
Swigteczny oraz dni wyjatkowe. Do tego wiasnie stuzy druga
zaktadka zatytutowana "Dni w tym porzgdku" (Rysunek
XIII1.2).
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A Tabela porzadksw - dni, godziny.

e oji

RZADKI

— Yg®

potswiateczny

Porzadki:

<
dla wybranego porzadku
& Godziny  Dni w tym porzadku

%‘> Dzien: o Wpisuj w tg tabelg dni, w ktorych
czwartek & stycznia 2000 wypada porzadek pétswiateczny
sroda 2 lutego 2000
czwarkek 1 czerweca 2000
piatek 5 grudnia 2000

o XIS 0]

IS EIIIED -EEIND
© IS

Rysunek XIII.2 - dni specjalne w kalendarzu porzadkow

W te tabele wpisuje sie tylko daty. Na powyzszym rysunku
sg dni, w ktérych wypada porzadek potsSwigteczny.

XIII.3. Wyswietlanie 1 wpisywanie intencji

Ksiega intencji zawsze otwiera sie w postaci tabeli ze spisem
wszystkich pozycji intencji (Rysunek XIII.3). Po odszukaniu
konkretnej intencji nalezy oczywiscie wywotaé¢ funkcje
"otwérz" by wyswietli¢ formularz danych. Z kolei aby
dopisac¢ intencje nalezy postuzy¢ sie ikona ,nowy” (lub
klawiszem CTRL+N badz F3).
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A Ksiega intencji

szukaj it filtr are planuj gregorianka podsurnuj  drukuj

ksiega intencji

Kolejnosé wa
dat tkol. malejaca)

[Data [Godz [ W intencji [ -

(W czwartek 19/10/2000 |  12:00 O Blogostawienstwa Boze dla Rodziny Malinskich | pokrewienstva
| czwartek 19/10/2000 | 10:00 W intencji pracownikdw "Stalbudu”
mf czwartek 19/10/2000 00:08 Do Matki Boskiej Rdzaricowe] w intencii stuchaczy Radia Maryia

sroda 18/10/2000 09:00 Msza pogrzebowa za dusze S.0. Honoraty Kalinowskiej

sroda 18/10/2000 | 08:00 Za dusze zmartych Rodzicow
(W wiorek 17/10/2000 | 09:00 W pewnej intencji
(W wiorek 17/10/2000 | 08:00 O pomyséinose na studiach

Imf noniedziatek  16/10/2000 18:00 W intencii Ojca Sw.

Imf noniedziatek | 16/10/2000 09:00 W intencii pomyEinych egzamindw

(Wl noniedziatek | 16/10/2000 | 08:00 Msza pogrzehowa za dusze %.p. Ignacego Przesmyckiegn

O niedziela 15/10/2000 | 09:00 Wintensi Udane) operac

(W] sobota 14/10/2000 | 09:00 Ku czci B. Opatrznosc z podziekowaniem za otrzymanie faski i zdrowie od rodziny Koziowskich
|mf sobota 14/10/2000 05:00 W 1 rocznice smierci za zmartego Jana Chwistka

(m piatek 13/10/2000 09:00 Z ckazii urodzin syna

mf niatek 13/10/2000 | 08:00 O Boze biogostawierstwo dla rodziny Jezowskich

(W czwartek 12/10/2000 | 18:00 Za dusze zmartych w kampanii wrzesniowej 1939 2ofnierzy 3 pufiou kawalerii —
(W] czwartek 12/10/2000 | 12:00 Za parafian oraz w intencji szybkiego powrotu do zdrowia &ndrzeja Rozpedowskiego

(W] czwartek 12/10/2000 | 10:00 O zdrowie na dalsze lata z okazji 50-tej racznicy Slubu

mf czwartek 12/10/2000 02:00 Za dusze zrmartej Anieli Kolasifskie]

e Tonmamenn T oienla e —on o oo o _Iﬂ

Rysunek XIII.3 - ksiega intencji

W prawym gornym rogu okna ksiegi wyswietla sie lista
koSciotdow. Zawiera ona nazwe kosciota, ktérego ksiege
intencji aktualnie przegladamy. Jesli w rejestrze jest tylko
1 kosciodt - ten element nie jest wazny i mozna pominac¢ jego
dalszy opis.

Kazdy kosciét posiada wiasng ksiege intencji - aby
przetaczy¢ okienko tak, by pokazywato ksiege dla danego
kosciota nalezy postuzyc¢ sie tg listg wyboru.

XIII.4. Plan mszy

P W bardzo duzych parafiach dos¢ czesto istnieje

- pewien plan mszy - poszczegoélni ksieza odprawiajq

= | msze w danym kosciele, w danych dniach o danych
godzinach. Jednoczesnie, wpisujac dane do
formularza w ksiedze intencji nalezy wpisa¢ m. in.
date, godzine oraz ksiedza, ktéry msze odprawia. Skoro
jednak mamy plan - mozemy wprowadzi¢ go do komputera.
Jesli program bedzie wiedziat, iz w danym dniu o danej
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godzinie w danym kosciele msze zawsze odprawia witasnie
ten ksiqdz, a nie zaden inny to po wpisaniu w formularzu
daty i godziny moze on automatycznie wpisa¢ do
odpowiedniej rubryki ksiedza, ktéory msze odprawia.
Standardowy automat okaze sie do tego raczej nieprzydatny
- bo sg to rézne osoby, w réznych dniach i godzinach. Do
tego wtasnie stuzy ikona "planuj" w pasku ikon okna ksiegi
intencji. Po jej wywotfaniu program wyswietli plan mszy
w postaci prostej tabeli zawierajacej dzien tygodnia,
godzine, nazwisko kaptana oraz koscidt.

XIII.5. Wyszukiwanie wolnych terminéw

Do wyszukania wolnego terminu stuzy ikona

'(-) ~termin” wyswietlana zaréwno w oknie catej ksiegi
— jak i w pojedynczym formularzu opisujacym

pojedynczy wpis. Wyswietla ona na ekranie

specjalne okienko z czym$ w rodzaju kalendarza.
Klikajac w przyciski "nastepny", "poprzedni" mozna
przetacza¢ w nim daty na poprzednie (nastepne) dni. Po
kazdym takim przetaczeniu program wyswietli w okienku
date oraz godziny, w jakich mogg zosta¢ odprawione w tym
dniu msze - ale bez tych godzin, w ktérych msze sg juz
wpisane w ksiedze. Tak wiec po kazdym przetaczeniu
program:

¢ przeglada rejestr porzadkdéw i wyznacza porzadek mszy
w danym dniu,

¢ pobiera z rejestru porzadkéw informacje o tym, w jakich
godzinach odprawiane sq msze w tym porzadku,

¢ przeglada w ksiedze intencji wszystkie wpisy na ten
dzien. Jesli dla danej godziny nie ma wpisu, przyjmuje iz
znalazt wtasnie wolny termin

W specjalnym polu wyswietlone zostang wiec godziny,
w ktorych (w tym konkretnym dniu) nie sa jeszcze
odprawiane msze - czyli takie, dla ktérych nie ma
stosownych wpiséw w ksiedze intencji.
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Dodatkowy przycisk "Utwdrz nowy wpis" badz "Wpisz do
formularza"  spowoduje  utworzenie nowego  wpisu
z wyszukang datg i godzina.

XIII.6. Podsumowanie wplywow

P Do zsumowania wplywdédw z intencji stuzy ikona
w/ ,podsumuj”’. Wyswietla ona okno specjalnego
kalkulatora umozliwiajagc zsumowanie wptywow
v w zadanym okresie czasu. W prawej dolnej czesci
okna program wyswietli informacje o liczbie wpiséw
w ksiedze w podanym okresie oraz sumie wptywow. Jesli
jest wiecej niz jedna ksiega intencji mozna skorzystac z listy
rozwijalnej z nazwami kosciotdw i zazada¢ wyliczenia tylko
dla mszy odprawianych w danym kosciele. Mozna tez
skorzysta¢ z drugiej listy - i liczy¢ tylko te msze, ktore
odprawiane byly przez dang osobe. Istotne jest rowniez
okreslenie, czy wptywy majg by¢ sumowane z intencji ,na
dane dni” czy z intencji ztozonych w konkretnym zakresie
czasu. Stuzy do tego pole wyboru w oknie sumowania,
zazwyczaj sumowanie odbywa sie nie na podstawie daty
intencji lecz daty ztozenia.

XIII.7. Seryjne kasowanie starych intencji

meesm CoO pewien czas robi sie porzadki w komputerowej
- ksiedze intencji usuwajac z niej stare, niepotrzebne
},ﬁ juz wpisy. Czynno$¢ te mozna zautomatyzowacd
i znacznie przyspieszy¢. Gdy kliknie sie w ikone
~stare” program poprosi o podanie daty. Po co? Aby
skasowac wszystko to, co jest w ksiedze z datg takg
jaka zostanie podana i wczesniejsza. W ten sposéb mozna
za jednym razem skasowal¢ wszystkie stare, nie
interesujace nas juz wpisy.

e

XIII.8. Gregorianki

? Wpisywanie do ksiegi intencji gregorianki w zwykty

sposOb, czyli wpis po wpisie z ewentualnym
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wykorzystaniem automatu jest oczywiscie mozliwe,
aczkolwiek nieco meczace. Ta funkcja utatwia nieco sprawe,
bowiem po kliknieciu w te ikone FARA wyswietli dodatkowy
formularz stuzacy do szybkiego tworzenia i drukowania
gregorianek. Ponizej opisano jego istotne elementy oraz
mechanizmy zwigzane ze sposobem szybkiego wpisywania
godzin w kolejnych dniach.

[v Podziat na 30

Po prawej stronie pola z wysokoscig ofiary znajduje sie
znacznik zatytutowany ,podziat na 30". Jesli pole to bedzie
zaznaczone, to tworzgac w ksiedze wpisy na kazdy dzien
program do kazdego z nich wpisze 1/30 kwoty ofiary. Jesli
pole to nie zostanie zaznaczone cata ofiara zostanie
~przypisana” do pierwszej mszy - w pozostatych pole
z ofiarg bedzie puste.

Po wejsciu kursorem w pole z datg okreslajgcg dzien
pierwszej mszy obok pola wyswietli sie ikona kalendarza.
Jesli nie chcemy wpisa¢ daty recznie mozna klikngé¢ w te
ikone - FARA wyswietli wowczas specjalny kalendarz
umozliwiajacy wybranie z niego daty. Nie jest taki
kalendarz, jaki jest w systemie Windows lecz wtasny,
czytajacy dane z samej ksiegi intencji. Wtedy wybierajac
date z kalendarza FARA na biezaco wyswietla inne wpisy
w ksiedze intencji zwigzane z danym dniem. Z kolei
klikniecie myszkg w ikone w prawym, goérnym rogu
kalendarza spowoduje przepisanie wybranej daty do
formularza gregorianki.

Jak wida¢ tres¢ intencji, ofiare oraz Zamawiajacego
wystarczy wpisa¢ tylko raz. Podobnie z datg - gdyz do
formularza wpisujemy tylko date pierwszej mszy. Pozostaje
jeszcze wpisa¢ godzine mszy w kazdym dniu. Wpisujac
godzine nalezy pamieta¢ by pisa¢ jq doktadnie czterema
cyframi razem z zerami. Je$li msza ma miejsce o godzinie
19:00 nalezy napisa¢ doktadnie 19:00 - nie naciskac
klawisza ENTER po wpisaniu liczby 19 - lecz dokonczyc¢
wpisujac dwa ostatnie zera.
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Jesli godzina intencji jest taka sama jak w dniu poprzednim
wystarczy nacisng¢ klawisz ENTER nie wpisujac do pola nic
- w takiej sytuacji program sam przepisze do pola godzine
z dnia poprzedniego.

Wpisujac  godziny program

bedzie wyswietlat w gornej jesii godzina intencji jest
czesci okna dodatkowa ramke  taka sama jak w dniu

z informacjami pobranymi  poprzednim wystarczy

z kalendarza porzadkéw  nacisnaé klawisz ENTER

i z samej ksiegi intencji. nie wpisujac do pola nic -
W ramce tej znajdq sie W takiej sytuacji program
informacje o wolnych i zajetych ~ Sam przepisze do pola
terminach w danym dniu. Po 90dzing z dnia
wypetnieniu formularza mozna  poprzedniego...
klikng¢ w ikone drukowania i od

razu wydrukowac liste intencji.

29

XIIL.9. Formularz ksiegi intencji

W samym formularzu intencji gtéwne znaczenie ma jego
pierwsza strona zawierajgca date i godzine, tres¢,
zamawiajacego oraz ofiare. Date mozna tu wybraé
z kalendarza klikajac w ikone wyboru obok pola z datg lub
poprzez wyszukanie wolnego terminu, co opisano
w rozdziale XIII.5. Jesli tworzymy raporty i podsumowania
to istotna jest rowniez 3 strona formularza. Znajduje sie na
niej data ztozenia (przyjecia) oraz inne znaczniki
okreslajace, w jaki sposdob dany wpis ma by¢ traktowany
w trakcie tworzenia raportéw.

XIII.10. Raporty z ksiegi intencji:

Fara potrafi utworzy¢ klika specjalnych raportéw na
podstawie danych zawartych w ksiedze intencji. Po
uruchomieniu kazdego z nich wyswietlane jest standardowe
okno tzw. kreatora raportu - wszystkie bowiem raporty
tworzone sa przez program w sposOb bardzo do siebie
podobny. Do raportéw tych naleza:
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L

L

iloSciowe zestawienie mszy:

Ilos¢ mszy odprawionych w podanym okresie czasu
i w okres$lonych przedziatach (np.: w kolejnych
tygodniach lub miesigcach)

Plan mszy:

Nie myli¢ z planem mszy tworzonym w samej
ksiedze intencji. Tam bowiem mamy do czynienia
z czy$ w rodzaju "szablonu planu". Tam okres$lamy,
kto teoretycznie odprawia msze w danych
kosciotach, dniach, godzinach - gtéwnie po to, by
w trakcie wprowadzania danych do formularzy
program wyreczat nas i pewne rzeczy wpisywat
sam. Zatézmy jednak, ze korzystajac z szablonu
planu  wypetniliSmy formularze na najblizsze
2 miesigce. Potem jednak nastgpity pewne drobne
zmiany. W takim, a takim dniu ustalono, ze
wyjatkowo msze odprawi kto$ inny, etc ...Zmiany
te zostaty oczywiscie naniesione do ksiegi intencji.
Ten raport przejrzy ksiege i utworzy plan faktyczny
na zadany okres czasu pokazujac, kto faktycznie
ma odprawia¢ msze w kolejnych dniach w podanym
okresie.

Usrednianie wptywow:
Ten raport oblicza liczbe mszy w zadanym okresie
czasu, sumuje wptywy, a nastepnie usrednia je na
osobe (chodzi oczywiscie o ksiezy odprawiajacych
msze)

Wykaz wolnych terminow:
Przeglada rejestr porzadkdéw pordéwnujac go
z zawartoscig ksiegi intencji i tworzy wykaz
termindw w zadanym okresie czasu, ktore nie
zostaty jeszcze do ksiegi wpisane

Zestawienie wptywow:
Pokazuje wptywy z odprawionych mszy w zadanym
okresie czasu w okreslonych przedziatach (np.
miesigcami)

Wyliczanie stypendiow:
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Ten raport wylicza stypendia dla poszczegdlnych
ksiezy za dany miesigc. Obliczajac stypendia
program uwzglednia dane z 3 strony formularzy
w ksiedze intencji. Zaznaczaj wiec w odpowiedni
sposOb msze odprawiane przez gosci, msze "za
parafian” oraz binaty i trinaty, by program
prawidtowo stypendia te wyliczyt.

XIII.11. Drukowanie ,,od niedzieli do niedzieli”
1 innych dokumentéw

Aby wydrukowa¢ liste ,od niedzieli do niedzieli” badz innego
rodzaju listy intencji nalezy w oknie ksiegi intencji klikng¢
w ikone ,drukuj” lub nacisng¢ klawisz CTRL+P badz F9,
nastepnie wybra¢ szablon wydruku. W przypadku
drukowania listy ,od niedzieli do niedzieli” program
wysSwietli dodatkowe okno proszac o podanie dat
okreslajacych tydzien, za ktory tworzony jest wydruk
intencji.
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XIV. CMENTARZ

XIV.1. Lista cmentarzy

Rejestr cmentarzy wys$wietlany jest w postaci okienka z
lista. Jego jedynym celem jest zarejestrowanie nazw
cmentarzy nalezacych do parafii. Jest to wazne, gdyz kazdy
z nich ma osobng ksiege grobow, plan i ksiege
pochowanych. Jesli parafia administruje tylko 1 cmentarzem
nalezy wpisac do rejestru tylko ten jeden.

Dodatkowym elementem w rejestrze cmentarzy jest
okreslona dla kazdego z nich struktura. Czesto opisujac
lokalizacje grobu stosuje sie podziat na rzedy, sektory, pola,
itd... Podziat ten jest rézny w roznych cmentarzach,
podobnie jak nazewnictwo. Dlatego w formularzu edycyjnym
cmentarza nalezy okresli¢ najpierw liczbe poziomow (jesli
np.: stosujemy podziat na pole, sektor i rzad to liczba
poziomow wynosi 3), a nastepnie do rubryk oznaczajacych
kolejne poziomy wpisa¢ ich nazwy. Na ponizszym rysunku
struktura cmentarza jest 3-poziomowa za$ nazwy kolejnych
poziomoéw to: rzad, sektor oraz pole.

CMENTARZE

Popraw dane d/t tego cmentarza:

Nazwa: [Ementarz Parafiainy przy kosciele Sw. Brygidy

Adres: |

Liczba poziomow w strukturze cmentarza (IOKaBZacia Grobow) ... 43
Nazwy kolejnych poziomow: s
+ = e
el o
sfpE T o

Rysunek XIV.1 - okreslanie struktury cmentarza

XIV.2. Ksiega grobdéw 1 ksiega pochowanych

Po otwarciu okna ksigg cmentarnych wyswietlajg sie dwie
zaktadki: ksiega grobow i ksiega pochowanych.
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Ksiega grobow opisuje groby i miejsca. Zawiera ona
informacje o} opiekunach/wtascicielach/dzierzawcach
poszczegoélnych grobow, opisuje gréob (rodzaj, materiat,
ksztatt, itd.), zawiera optaty za grob i inne informacje na
jego temat.

Ksiega pochowanych zawiera informacje o osobach
pochowanych w poszczegoélnych grobach. Jesli program
zainstalowany jest wraz z ksiegg o0so6b to ksiega
pochowanych jest powigzana z ksiegg o0s6b (nie mylié
z kartotekg parafialng), w przeciwny wypadku takiego
powigzania nie ma.

Elementem, ktory taczy obydwie ksiegi jest lokalizacja
grobu. Informacja o lokalizacji grobu (np. sektor ,A”, rzad
9”7, miejsce ,XXII”) zapisana jest zarowno w ksiedze
grobow jak i w ksiedze pochowanych. Dzieki temu
przegladajac konkretny wpis w ksiedze grobow mozna
natychmiast ,podejrze¢” dane o osobach w nim
pochowanych. Réwniez przegladajac wpis w ksiedze
pochowanych mozna natychmiast wyswietli¢ sobie petny
opis tego grobu i zwigzane z nim optaty wyswietlajac
podglad do ksiego grobéw. Choé¢ brzmi to moze w sposéb
nieco skomplikowany w praktyce sg to operacje dos¢ proste
- uruchamiane przez pojedyncze klikniecie jednej ikony.

W prawym, gérnym rogu okna wyswietla sie lista rozwijalna
Z nazwg cmentarza. Jesli administrujemy wiecej niz jednym
cmentarzem, to przy pomocy tej listy mozemy przetgczac
widok w oknie na ksiegi danego cmentarza.

XIV.3. Wpisywanie grobow

Aby dopisa¢ grob nalezy w zaktadce ,ksiega grobow” w
oknie ,groby i pochowani” klikng¢ w ikone ,nowy” lub
nacisna¢ klawisz CTRL+N badz F3. Program utworzy
wowczas nowy wpis i otworzy formularz ksiegi grobdéw, do
ktorego nalezy wpisa¢ informacje o lokalizacji grobu,
dzierzawcy, optatach i ewentualnie inne dane.
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XIV.4. Wpisywanie serii grobow naraz

P Przy zaktadaniu ksiegi grobow przydatna moze sta
B sie funkcja umozliwiajaca wpisanie naraz wiekszej
~~ liczby grobéw. Po wywotaniu tej funkcji program

wyswietli okienko, do ktérego nalezy wpisa¢ zakres
numeréw zaktadanych grobdéw.

XIV.5. Wpisywanie zmartych

Aby dopisa¢ osoby pochowane w grobach nalezy przejsé¢ do
zaktadki ,ksiega pochowanych” w oknie ,groby i pochowani”
i postuzy¢ sie ikong ,nowy”. Tutaj jednak dalsza reakcja
programu zalezy od posiadanego zestawu. Jesli program
posiada ksiege oséb to wyswietli wowczas na ekranie wykaz
wszystkich oséb, zadajac wskazania karty tej osoby. Jesli
osoby tej nie ma w kartotece mozna klikna¢ w ikone ,,nowy”
by takg karte szybko utworzy¢ (jesli osoba nie nalezata do
parafii to w wys$wietlonym okienku w polu ,czy nalezy do
parafii” wpisujemy stowo ,nie”). Jesli chcemy dopisa¢ naraz
wiecej os6b mozna je zaznaczy¢ na liscie i wpisa¢ wszystkie
naraz - program utworzy wéwczas osobne wpisy dla kazdej
z nich. Jesli program nie zawiera ksiegi oséb woéwczas lista
nie zostanie wyswietlona - od razu otwarty zostanie
formularz ksiegi pochowanych, do ktérego trzeba recznie
wpisac¢ dane osoby zmartej oraz lokalizacje grobu.

XIV.6. Tworzenie wpiséw w ksiedze grobéw na
podstawie ksiegi pochowanych

Teoretycznie zaktadajac elektroniczne ksiegi

! cmentarne powinno sie zacza¢ od zaprowadzenia
= ksiegi grobéw i zapisania w niej wszystkich grobdéw

i miejsc, a dopiero potem =zatozy¢ ksiege
pochowanych. W praktyce nie zawsze jest to wygodne,
czasem przeprowadzajac inwentaryzacje cmentarza fatwiej
jest wpisywac¢ najpierw dane do ksiegi pochowanych
przepisujagc do niej informacje o lokalizacji grobow oraz
dane spisane z nagrobkow. Aby przyspieszy¢ zaktadanie
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wowczas samej ksiegi grobéw mozna zaznaczy¢ wpisy
w ksiedze pochowanych, a nastepnie skorzysta¢ z ikony
~aktualizuj”. Spowoduje to dopisanie do ksiegi grobdéw
wpisow z lokalizacjami grobdéw, ktére sg w ksiedze
pochowanych, ale nie ma jeszcze w ksiedze grobow.

XIV.7. Podglad grobu na planie

) Zaréwno ksiega grobéow jak i ksiega pochowanych
% posiada w swoim formularzu ikone umozliwiajacq
= podglad grobu na graficznym planie cmentarza (sam

sposdb tworzenia planu opisany jest w dalszych
rozdziatach podrecznika). Jesli plan jest zatozony i gréb
o0 danej lokalizacji jest na nim umieszczony to po kliknieciu
w te ikone program wyswietli plan cmentarza przerysowujac
go tak, aby widoczny byt ten fragment planu, na ktérym
znajduje sie ten grob. Symbol odszukanego grobu zostanie
zaznaczony (otoczony grubsza obwodka).

XIV.8. Numerowanie wpiséw w ksiedze pochowanych

e Wpisy w ksiedze pochowanych musza by¢
1" numerowane w postaci rok-numer (czyli numer
3 kolejny w roku). Na co dzien mozna wpisdow nie

numerowac. Po zakonczeniu roku kalendarzowego
mozna wtedy wywota¢ te funkcje i do wyswietlonego
okienka wpisa¢ rok. W odpowiedzi program sam
ponumeruje kolejne wpisy kierujac sie datg pochowku,
a przy jej braku datg $mierci.

XIV.9. Weryfikowanie danych w ksiedze pochowanych

meem PO ponumerowaniu wpisow dla danego rocznika,

a przed wydrukowaniem rocznika ksiegi i ztozeniem
ﬂ wydruku dobrze jest dokonac¢ weryfikacji danych
~ W ksiedze. Klikniecie w te ikone spowoduje

wyswietlenie okienka, do ktorego nalezy wpisac rok,
jaki ma zosta¢ zweryfikowany. W odpowiedzi FARA
przeanalizuje  wszystkie wpisy w danym roczniku
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sprawdzajac, czy nie ma w nim luk (np. brak numerdw, dat,
itd..) i tworzac raport, ktory wyswietlony zostanie w
przegladarce internetowej (nie, nie — nie w Internecie tylko
w przegladarce - po prostu raport zostanie stworzony w
postaci pliku HTML, ktory najlepiej wyswietla sie wtasnie w
takiej przegladarce).

Stworzenie raportu, w ktérym program ,przyczepi” sie do
niektorych wpiséw wytykajac np. brak petnej daty
pochowku absolutnie nie oznacza, ze program sie zablokuje
lub nie pozwoli modyfikowaé¢ dalszych wpiséw. To tylko
informacja dla uzytkownika, ktéra moze sie okazac
pomocha w prowadzeniu ewidencji.

XIV.10. Drukowanie odpisow 1 kart grobow

P Aby wydrukowac karte grobu lub inny dokument

| zwigzany z ksiegq grobow (odpis dla grobu,

—/) zezwolenie na postawienie nagrobka) nalezy

" otworzy¢ wpis zwigzany z grobem w ksiedze grobdw i

klikng¢ w ikone ,drukuj”. Mozna tez wydrukowac

karty grobow seryjnie zaznaczajac je w tabeli z lista grobéw
i wykorzystujac funkcje ,seryjnie”.

XIV.11. Sygnalizowanie grobéw przedawnionych
kolorami

mm FARA wyswietla poszczegélne wiersze tabeli z ksiegg

grobéw w réznych kolorach czcionki. Standardowo

@ jest to kolor czarny. Sg jednak 3 sytuacje, w ktorych

<  program moze wyswietli¢ groby innym kolorem

tekstu:

¢ wiersze opisujace groby, w ktorych w ciggu najblizszych

30 dni nastgpi przedawnienie wyswietlane sg kolorem
czerwonym,

¢ wiersze opisujace groby, ktérych rezerwacje przedawnity
sie stosunkowo niedawno, tj. maksymalnie 60 dni temu
wyswietlane sg kolorem zielonym,

¢ groby przedawnione wczes$niej kolorem fioletowym.
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Zaréwno kolor, jak i podane powyzej liczby okreslajace
zakres czasu (w dniach) jak i sam fakt, czy oznaczanie
kolorem ma by¢ przez program stosowane mozna
samodzielnie zmieni¢ przy pomocy funkcji ,dostosuj”, ktora
w tym przypadku specjalnie przypisana jest do ikony
z paletg kolorow. Nalezy pamieta¢, iz opisane w tym
punkcie ustawienia sgq prywatng cechg uzytkownika
programu - kazdy uzytkownik z osobna moze okresli¢ sobie
inne wartosci tych ustawien.

XIV.12. Wyszukiwanie przedawnien

Istniejg 2 sposoby wyszukania przedawnien w ksiedze
grobow. Pierwszy polega na wykorzystaniu mechanizmu
filtrow. Nalezy wiec otworzy¢ okno ,groby i pochowani”,
przej$¢ na zaktadke ,ksiega grobow” i klikng w ikone ,filtr”.
W formularzu filtru interesuja nas w tym wypadku
zamieszczone na pierwszej stronie pola ,data wygasniecia”.
Jesli pozostawimy pole ,data wygasniecia ... od” puste, zas
do pola ,data wygasniecia ... do” wpiszemy np. date
01/03/2009 (Rysunek XIV.2) to program wyswietli w tabeli
tylko te groby, ktorych waznos$¢ wygasta 1 marca 2009
i wczesniej (wpisujac dane tylko do drugiego pola
naktadamy warunek ,w tym dniu i wczesniej”).

Data zastrzezenia (o |+ v oo | ¢ ¢
Data ost. wznow. [0 | Lo Da | L
Okres zastrz, w latac | Do |

Data wygashiecia (oc| i =g 01/03/2009

Rysunek XIV.2 - zakladanie filtru na date wygasniecia grobu
w dniu 1 marca 2009 1 wezesniej

Drugi sposéb polega na wykorzystaniu
ikona zegaréw znajdujacych sie nad
tabelg ksiegi grobow. Sposdb ten nie

polega jednak na zatozeniu filtru, lecz na automatycznym
zaznaczeniu w tabeli tych grobdéw, ktére wygasty. Kazdy
zegar opisuje nieco inng sytuacje - jej opis wyswietli sie gdy
krotkg chwile przytrzymamy wskaznik myszki nad kazdym
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z nich. Zaczynajac od lewej strony ikony te zaznaczajq

wszystkie wpisy, ktore:

¢ ulegng przedawnieniu w ciggu najblizszych 30 dni (zegar
z zielonym kwadransem),

¢ ulegty przedawnieniu w ciggu ostatnich 60 dni (zegar
w czerwonym kwadransem),
¢ ulegty przedawnieniu (wszystkie przedawnione)

XIV.13. Drukowanie kopert do dzierzawcow grobow

p Aby wydrukowac koperte do dzierzawcy grobu nalezy
otworzy¢ wpis w ksiedze grobdéw i klikngé w ikone

/., koperta”. Mozna tez wykorzysta¢ mechanizm
wydruku seryjnego, aby wydrukowaé¢ naraz wiekszg
liczbe kopert.

() e

XIV.14. Wygaszanie zastrzezen

P Specjalna ikona pozwala automatycznie usungé
_wr z ksiegi wszystkie rezerwacje przedawnione.
7&.‘. Informacjg podstawowg dla programu, na podstawie
" ¥ ktéorej podejmuje on decyzje czy dany wpis ma
zosta¢ skasowany jest rubryka z datg ostatniego
wznowienia rezerwacji lub datg zastrzezenia oraz okresem
rezerwacji (w latach). Jesli okres ten nie jest podany
przyjmowane jest 20 lat. Istniejg 2 sposoby kasowania
przedawnionych rezerwacji:
¢ fizyczne usuniecie z ksiegi grobéw wpiséw, dla ktérych
rezerwacje zostaty przedawnione,
¢ pozostawienie w ksiedze tych wpisow, ale ,wymazanie”
z nich danych dotyczacych rezerwacji, czyli nazwiska
i imienia oraz adresu osoby zastrzegajacej jak i dat
zastrzezenia.

Domys$Inym sposobem jest sposéb drugi.

Z oczywistych powoddéw program nie ,wygasza” rezerwacji
przedawnionych kierujac sie tylko biezacq data, gdyz
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grozitoby to mozliwoscig likwidacji zastrzezenia grobu, ktore
przedawnito sie np. dopiero wczoraj. Dlatego wygaszajac
rezerwacje mozna dodatkowo zazada¢, by kasowaniu
podlegaty tylko rezerwacje przedawnione 60 dni temu lub
wczesniej. Liczba 60 jest tu pewng wartosciag domysing -
mozna jg okresli¢ samodzielnie. Po kliknieciu w ikone
wygaszania program wyswietli specjalny formularz proszac
o okreslenie sposobu kasowania rezerwacji oraz
wspomnianej powyzej liczby dni.

XIV.15. Optaty za groby — ewidencja oraz drukowanie
KP

Czwarta strona formularza w ksiedze grobéw zawiera tabele
stuzacg do rejestracji optat cmentarnych. Dopisanie badz
otwarcie wpisu optaty spowoduje wyswietlenie formularza
optaty (Rysunek XIV.3).
A Oplaty cmentarne X
Optata za:
e
i’% Data ... [10/03/2009 nalat.. [ 5

ddmmi

KPiR

Oplate mozesz
automatycznie wpisat do
ksiaai praychaddw i
rozenoddw,

Drukuj £by wpisat do ksiegi
kwota .. 50,00 NrKP ... 28 e potwierdzenie przychadsw i
arosze odcile preccinkiem = wplaty rozchodgw

Kliknij tutaj

treséna druku Kp ...
Za grob sekvor h,rzed 23,grob 11,pole 1, =

|

wplacajacy  Jesli uiszczajaca opfate jest inna osoba, niz zastrzegajacy (opiekun)
wpisany w formularzu popraw ponizsze informacie

Nazwisko .......... Imig

[ress1er [Wodziniera -

ulica nrdomu ... KOG i MIBJSCOWOSE 1,
erercces i [ | -

POCZES e telefon Lo
[ v 601 ez 700

oK
g ddtkone o LSS
=]
@
|

Rysunek XIV.3 - formularz oplaty cmentarnej

W pola opisujgce osobe wptacajacq standardowo
wkopiowane zostang dane osoby zastrzegajacej grodb,
jednak mozna je zmieni¢. Klikajac w facze znajdujace sie
w prawym, gérnym okienka mozna automatycznie wpisac te
wptate do ksiegi przychoddw i rozchoddéw. Stworzony w ten
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sposob wpis w ksiedze kasowej zostanie powigzany z optatg
w ksiedze grobow. Zmiana kwoty lub daty wptaty w ksiedze
grobow spowoduje zmiane w ksiedze kasowej. Trzeba tu
jednak pamietad, iz ksiega finansowa jest co roku zamykana
- a zamkniete roczniki mozna jedynie przeglada¢ bez
mozliwosci ich modyfikacji. Jesli wptata taka zostanie
powigzana z wpisem w ksiedze finansowej, to po zamknieciu
roku danych toczacych tej wptaty rowniez w ksiedze grobdéw
nie bedzie mozna juz poprawi¢. Aby wydrukowad
potwierdzenie wptaty (KP) nalezy klikngé w ikone drukarki.
Wczesniej nalezy wypetni¢ pole ,tres¢ na druku KP” jesli
zawartos$¢ domyslna nie jest do konca wystarczajaca.

XIV.16. Sumowanie wplywow

Ta funkcja pozwala na obliczenie sumy wptywéw z

optat cmentarnych w zadanym zakresie czasu. W

wyswietlonym na ekranie okienku nalezy wpisac¢ daty

okreslajace ten okres oraz zaznaczyé¢, z ktérego
cmentarza wplywy maja by¢é sumowane (mozna tez
zaznaczyc¢ - "z wszystkich").

W  poprzednich punktach opisano mozliwosci
kasowania z ksiegi grobéw wpisow, w ktoérych
rezerwacje przedawnity sie. Jesli jednak z takimi
wpisami__skojarzono wczedniej wptaty wpisujac je do
formularza ksiegi to kasowanie danych nie spowoduje
wykasowania z bazy danych informacji o zwigzanych z tym
grobem wptatach. W utworzonym przy pomocy tej funkgcji
zestawieniu wptaty dotyczace grobow usunietych z ksiegi
bedg wyroéznione. Z tych samych powoddéw moze okazac sie,
ze podana przez program suma wpilat z wybranego zakresu
czasu nie bedzie sie zgadzata z fizycznymi wpisami, ktére
program wyswietla. Jesli tak sie zdarzy, to znaczy ze w
ksiedze grobow skasowano co najmniej jeden wpis
pozostawiajgc jednak w bazie danych zwigzane z nim
wptaty.
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XV. PLAN CMENTARZA

Graficzny plan cmentarza wymaga pewnej wprawy
w postugiwaniu sie komputerem i pewnej manualnej
zrecznosci w rozmieszczaniu w oknie programu punktow
i symboli oznaczajacych groby. Mozna to robi¢ zaréwno przy
pomocy myszki jak i klawiatury (co czesto jest duzo
doktadniejsze i przy matych odlegtosciach fatwiejsze). Plan
jest powigzany z ksiegg grobdw i ksiegg pochowanych,
klikajac myszkg w symbol grobu na planie program pokaze
od razu skrdécone informacje o grobie i spoczywajgcych
w nim osobach pozwalajac rowniez na podglad petnych
wpiséw w obydwu ksiegach. Dopisujac do planu gréb,
ktorego nie ma w ksiedze grobdéw program automatycznie
go do niej wpisze. Bezposrednio na planie mozna réwniez
dopisywac¢ zmartych - program bedzie woéwczas tworzyt
automatycznie wpisy w ksiedze pochowanych.

XV.1. Zakladanie planu

Plan cmentarza moze mie¢ jedng z dwoch postaci:

¢ catosciowg (Rysunek XV.1),

¢ sektorowg (Rysunek XV.2).

Posta¢ catosciowa to jeden wielki plan - rodzaj wielkiej
mapy na jednym arkuszu papieru na ktorej naniesione sq
groby i inne obiekty (furtki, $mietniki, drzewa, etc.).

Wszystkie groby i obiekty rozmieszczone sg w jednym
oknie.
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Rysunek XV.1 - catosciowy plan cmentarza

Postac¢ sektorowa to rodzaj zeszytu, w ktérym spieto osobne
mapy poszczegdllnych sektoréw (cho¢ w zaleznosci od
cmentarza nazewnictwo moze by¢ rézne - niekoniecznie
moze to by¢ nazwa ,sektor”). W sektorowej postaci tworzy
sie plan gtdwny, na ktérym rozmieszcza sie poszczegdlne
sektory - dopiero po kliknieciu myszka w sektor otwiera sie
jego plan.

LA ]

M
B
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Rysunek XV.2 - sektorowy plan cmentarza

Przy cmentarzu zawierajacym ponad 200-300 grobdw lepiej
stworzy¢ plan sektorowy - jest on woOwczas bardziej
przejrzysty i czytelny i szybko sie otwiera. Przy duzej liczbie
grobow na planie catosciowym moze sie on otwiera¢ dosc
diugo.

Podczas pierwszego otwarcia edytora planu

cmentarza program zazada okreslenia, czy ma

zatozy¢ plan catosciowy czy sektorowy. Operacja ta
jest nieodwracalna ! Nie mozna ,przerobi¢” planu
catosciowego na sektorowy lub odwrotnie !

XV.2. Menu podreczne

Menu podreczne to lista funkcji programu wyswietlana po
jednym kliknieciu w dowolnym miejscu planu prawym
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dodaj grab . . .

Soa] sorie orobow przyciskiem myszki. Z

dodaj inny obiekt menu pOerCZﬂegO

umiesé wg. wspdtrzednych z GPS mozna szybko WYWOJ(aC'

wstaw pdktad z zeskanowanym planem lub mapg konkretna' funijQ

zapisz zmiany . .
- zwigzang z edycja

szukaj

pokaz legende planu.

zmien sektor

XV.3. Rozmieszczanie 1 przemieszczanie obiektow na
planie

Aby przesungc¢ obiekt na planie (np. grob) nalezy najpierw
klikng¢ w niego 1 raz myszka. Obiekt ten zostanie wéwczas
otoczony dodatkowg obwoddkag (Rysunek XV.3). Taki obiekt
mozna teraz przesuwa¢ po oknie poruszajac myszka
trzymajac stale wcisniety jej lewy przycisk.

2| ez

opiekun/zastrzegajac

'

23012 203 23044 231179

77— M=
0 © it

s znus  wawe 27

I of]
e,

na ekranie (w pikselach): 0%

od lewej: [ 427 %] od géry 534
=
Kif| 28

Rysunek XV.3 - wybor obiektu - zaznaczono grob A/23/11/12 - zostal on
otoczony obwodka

Mozna tez przesuwac¢ obiekt przy pomocy klawiatury
uzywajac klawiszy kursordow (strzatek) - ten sposob jest
duzo doktadniejszy, gdyz pojedyncze naci$niecie klawisza
strzatki przesuwa rysunek o 1 piksel, podczas gdy ruch
myszka jest na tyle precyzyjny, na ile pozwala bezwtadnosé

strona 137/230



FARA - Podrecznik uzytkownika programu

reki i prébujac czasem wyrowna¢ dwa symbole wzgledem
siebie trzeba sie postuzy¢ klawiaturg zamiast myszki.

Aby przemiesci¢ naraz wiecej obiektéw nalezy zaznaczac je
pojedynczym kliknieciem lewym przyciskiem myszki, ale
przy nacisnietym na klawiaturze komputera klawiszu SHIFT.
Woéwczas kazdy z tych obiektéw zostanie otoczony
obwddka. Przesuniecie teraz myszka lub wykorzystanie
klawiszy strzatek spowoduje przesuniecie wszystkich
zaznaczonych obiektow.

Aby odznaczy¢ obiekt lub grupe obiektow nalezy klikng¢
lewym przyciskiem myszki w dowolnym miejscu planu,
w ktérym nie ma zadnego obiektu.

XV.4. Wstawianie sektoréw na planie sektorowym

===m Na planie sektorowym nie wstawia sie grobdow lecz
= cate sektory?. Stuzy do tego ikona ,nowy sektor”.
°_J Spowoduje to najpierw wysSwietlenie okienka
—— z pytaniem o numer/nazwe sektora oraz kilka
informacji stuzacych do jego narysowania. Po
wypetnieniu formularza na planie zostanie umieszczony
prostokat z numerem/nazwga sektora. Aby przejs$¢ do planu
konkretnego sektora nalezy 1 raz klikngé w niego myszka,
a nastepnie skorzystac z ikony ,szczegdty”, ktora wyswietla
sie tylko wtedy, gdy jaki$ sektor zostat wybrany
(zaznaczony). Program wyswietli wodwczas nowe okno
z planem tego konkretnego sektora na ktérym mozna
nanosi¢ groby i inne obiekty w sposdb opisany w dalszych
punktach.

XV.5. Wstawianie pojedynczego grobu

P Aby umiescic na planie pojedynczy gréob nalezy
klikng¢ prawym przyciskiem myszki w miejsce planu,
gdzie gréob ma zostaé¢ umieszczony i z wyswietlonego
menu podrecznego wywota¢ funkcje ,dodaj grob”.

2 Sektor jest tu pojeciem umownym. Nazwe mozna w programie okresli¢
samodzielnie
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Innym sposobem jest klikniecie lewym przyciskiem w ikone
~dodaj”. Po wykonaniu tej czynnosci nalezy w wys$wietlonym
okienku wpisa¢ lokalizacje grobu (np. sektor, rzad, pole)
i nacisng¢ przycisk ,,OK”. Po umieszczeniu grobu na planie
mozna go przesuwac przy pomocy myszki lub klawiatury.

_ Jesli grobu o podanej lokalizacji nie ma w ksiedze
——-_ grobdw to zostanie do niej automatycznie dopisany !

Zwréémy uwage, ze natychmiast po umieszczeniu grobu na
planie w prawej czesci okna wyswietlajg sie odczytane
z ksigg cmentarnych podstawowe informacje o grobie oraz
0 osobach w nim pochowanych.

XV.6. Wstawianie serii grobéw naraz

e Jesli wiecej kolejno ponumerowanych grobow lezy
~ - mniej wiecej w jednej linii (w poziomie lub w pionie)
\! mozna klikng¢ w ikone ,seria” lub wywota¢ funkcje
= _dodaj serie grobow” z menu podrecznego. Do
wyswietlonego wowczas okienka nalezy wpisac
lokalizacje pierwszego i ostatniego grobu i nacisng¢ przycisk
~OK”. Po umieszczeniu na planie catg serie mozna naraz
przesungc¢ w inne miejsce.

_ Jesli grobow o podanej lokalizacji nie ma w ksiedze
- grobdéw to zostang do niej automatycznie dopisane !

XV.7. Wstawianie pozostalych obiektow

pm Jedli chcemy na planie oprécz samych grobdéw
umiesci¢ réwniez inne obiekty musimy postuzy¢ sie
l_’ ikong ,pozostate” lub z menu podrecznego wybrac
1 opcje ,dodaj inny obiekt”. Po jej wywotaniu nalezy
okresli¢ typ tego obiektu. W programie FARA istnieje
8 dodatkowych typéw obiektow:
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brama

drzewo

furtka

grupa drzew
kapliczka

! obiekt niebezpieczny
0 S$mietnik

& ujecie wody

< B

»

Dla kazdego z tych obiektdbw mozna przypisa¢c swaj
komentarz (np. ,wysoka lipa z opadajgcymi gateziami”)
i warto to robi¢, gdyz program posiada (0o czym mowa w
kolejnych rozdziatach) funkcje wyszukiwania obiektéw na
planie na podstawie fragmentu komentarza.
Oprocz tych typéw program pozwala na umieszczenie na
planie:
¢ figury (prostokata/kwadratu lub elipsy/kota)

o dowolnej wielkosci i parametrach takich jak kolor,

wypetnienie, grubos¢ krawedzi),

linii,

napisu (w dowolnej czcionce, wielkosci, stylu,

kolorze),

¢ obrazka (zawartosci pliku graficznego)

Przy pomocy tych elementow mozna stworzy¢ zaréwno
ogolny jak i bardzo szczego6towy plan cmentarza.

XV.8. Wstawianie podktadow z zeskanowanych map

wmem Aby wstawi¢ do planu plik graficzny zawierajacy
zeskanowany podktad (np. mape lub szkic) nalezy
uzy¢ ikony ,podktad” i w wyswietlonym okienku
wskaza¢ nazwe pliku z podktadem. Podktad mozna
przesuwac¢ po planie w taki sam sposéb jak inne

-
(o
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obiekty - a wiec za pomoca myszki lub klawiatury. Nalezy

tutaj pamietac o tym, iz:

¢ wstawianie podkfadu nie jest konieczne do dziatania
planu - moze on funkcjonowac réwniez bez tego,

¢+ mozna wstawi¢ wiecej plikdw podktadéw i rozmiesci¢ je
obok siebig,

¢ nie nalezy wstawia¢ zeskanowanej mapy jako zwykty
plik graficzny przy pomocy funkcji ,pozostate” lecz
z powodow opisanych dalej stosowac funkcje ,, podktad”

¥ Plan graficzny posiada dwie tzw. warstwy. Pierwsza to
warstwa podkfadéw, za$ druga to warstwa pozostatych
obiektow. Warstwy przetaczajg sie dynamicznie - co
oznacza, ze gdy Kklikniemy w rysunek podkiadu plan
automatycznie przetaczy sie na warstwe podktadéw, zas po
kliknieciu w inny obiekt - na warstwe innych obiektéw.
Pozostaje pytanie dlaczego tak sie dzieje i co dajg te
warstwy ? Otéz warstwa podktadu zawsze wyswietla sie pod
pozostatymi obiektami. Dzieki temu wstawiony do planu
podktad nie przystoni pozostatych obiektéw, gdyz zawsze
bedzie sie wyswietlat na drugim planie.

XV.9. Usuwanie grobéw 1 obiektow z planu

Aby usung¢ obiekt z planu nalezy zaznaczy¢ go
& klikajac w niego myszkg, a nastepnie wykorzystaé
-~ ikone ,usun” w pasku ikon okna planu. Nalezy tutaj

pamieta¢ jednak, ze usuniecie grobu z planu jest
tylko ,operacjg graficzng” - poprawieniem rysunku - nie
spowoduje to natomiast usuniecia grobu z samej ksiegi
grobow !

XV.10. Podglad danych w ksiegach grobow 1
pochowanych

Po kliknieciu w symbol konkretnego grobu po prawej stronie
okna wyswietla sie panel zawierajacy skrotowe informacje z
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ksiggi grobow oraz z ksiedi Gun
pochowanych dotyczace tego grobu.  peiskun/zastrzegajacy

|Kazimierczak Katarzyna

Aby zobaczy¢ petny wpis w ksiedze estatnie  nalet uplywia
grobow nalezy klikna¢ w przy?cisk fosroz/ssos |20 EEVIRVERIT]
.SzCzeglty” umieszczony w gornej @ BEEEELED
czesci panelu, pod polem z datq oo
zastrzezenia i uptywu. FYF———

H12/06/1976 1

Aby zobaczy¢ petny wpis w ksiedze ||EEEiES
pochowanych dotyczacy osoby, lub
jednej z 0s6b pochowanych w grobie
nalezy klikng¢ w tacze _lJ

.SzCczegoty>>" umieszczone pod © LiiEia
nazwiskiem i data urodzenia oraz

Smierci tej osoby.

Aby dopisa¢ osobe pochowang w tym grobie nalezy klikna¢
w przycisk ,dopisz” pod tabelkg z osobami.

XV.11. Wyszukiwanie grobow, os6b 1 obiektow na
planie

P Aby odszukaé¢ na planie konkretny gréb nalezy

() postuzy¢ sie ikong ,szukaj”. Fara realizuje 4 operacje
( wyszukiwania grobu na planie (Rysunek XV.4)

zwigzane z tym, czy szukamy konkretnego grobu,
czy osoby. Po znalezieniu grobu program przerysuje okno z
planem tak, by odnaleziony gréb by w widocznym miejscu i
by zostat zaznaczony.
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A Wyszukiwarka danych w programie FARA

na planie cmentarza

Odszukaj na planie:

- g 0 el
" opiekuna (zastrzegajacego)
" nsobe pochowana,

" inny obiekt

> BT BT

Rysunek XV.4 - wybor opcji wyszukiwania grobu na planie

Aby odszuka¢ grob o podanej lokalizacji nalezy wybrac
opcje pierwsza i w wyswietlonym okienku wpisac¢ lokalizacje
grobu.

Kolejne dwie opcje stuzg do odszukania grobu na podstawie
podanego nazwiska i imienia dzierzawcy grobu badz osoby
pochowanej. W kazdym z tych przypadkdw moze sie
zdarzy¢, ze program znajdzie wiecej niz 1 gréb spetniajacy
podane kryteria. Zostanie wodwczas wyswietlona lista
znalezionych grobdw, z ktdrej nalezy wybrac¢ ten, ktéry nas
interesuje. Dopiero wéwczas program przerysuje okno planu
i pokaze znaleziony grob.

Ostatnia opcja stuzy do znalezienia innych obiektow
(drzewa, ujecia wody, itd.) na podstawie fragmentu tekstu
wpisanego w ich opisie (komentarzu).

XV.12. Szybki podglad fotografii

Jesli w ksiedze grobdw do formularza opisujgcego dany grob
wklejono fotografie i dysponujemy odpowiednio duzym
monitorem mozemy wiaczy¢ funkcje autopodgladu.
Spowoduje to wys$wietlenie poza planem dodatkowego okna
z fotografia. Po kliknieciu w inny gréb okno to
automatycznie sie przerysuje wyswietlajac zdjecie pobrane
z formularza tego grobu. Aby wigczy¢ lub wytaczy¢ funkcje
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autopodgladu nalezy klikng¢é w ikone ,dostosuj” na planie
i zaznaczy¢ (odznaczyc¢) pole ,wysSwietlaj dodatkowe pole
z natychmiastowym podgladem zdjecia grobu”, a nastepnie
nacisna¢ przycisk ,,OK”.

XV.13. Dotaczanie obiektéw na podstawie pomiaru z
odbiornika GPS #

W Aby dopisa¢é do planu gréb na podstawie
@ wspotrzednych geograficznych odczytanych

z odbiornika GPS nalezy klikna¢ w ikone ,z GPS” i do

wysSwietlonego okienka wpisaé¢ lokalizacje grobu
i wyniki pomiary z GPS. Pozycje obiektéw sq
synchronizowane ze sobg dopiero od momentu wpisania w
ten sposéb co najmniej dwdch obiektow. Wowczas dopiero
program moze ustali¢ wzgledne odlegtosci miedzy
obiektami, dla ktorych okreslono wspotrzedne geograficzne.

,sPomiary z GPS czesto podawane sa z tolerancjg kilku

metréw, co w przypadku planu cmentarza czyni je zupetnie
nieprzydatnymi. Zaktadamy jednak, ze z biegiem czasu

i rozwoju techniki pomiary te moga by¢ coraz doktadniejsze,
co z kolei spowoduje, ze program bedzie w stanie sam
narysowac plan, jesli okresli sie wczytane z odbiornika GPS

wsp()’rrzedne”

XV.14. Dostosowywanie planu

_ Ikona ,dostosuj” na pasku ikon planu pozwala na
=1 wiaczenie Ilub wytaczenie kilku opcji zwigzanych
z jego wyswietlaniem.

Pierwsza z opcji pozwala na wyswietlanie (lub nie
wyswietlanie) pod symbolami grobow etykiet z informacjq
o ich lokalizacji., Czasem wytaczenie tych etykiet moze
uczyni¢ rysunek planu duzo bardziej przejrzystym
i czytelnym.
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& Dostosuj plan cmentarza X

Opcje wyswietlania planu dla uzytkownika Fara

v Wy swietlaj pod symbolami grobow etykiete z lokalizacja:
Warzeme wiswietianta etyliet bedzie Widoozns po POROWIYIT otwarci
oiznu, Odczyt danych z etykietami bedzie wolniejszy |

[~ Wyswietlaj dodatkowe okno z natychmiastowym podgladem zdjecia grobu

v Wyswietlaj obok symboli grobdw znacznik sygnalizujacy przedawnienie
Ten znacznik jest przydatny. Robiac jednak zrzuty ekranu do pliku graficznego celem
wydrukowaniz planu moze byd on mepotrzebny. Wiedy dobrze go wylaczye.

To ustawienie Zostanie zastosowane po ponownyrm Lruchormieniv plant

cHIEEE o©EEIN

Rysunek XV.5 - opcje planu

Druga opcja pozwala na wigczenie lub wytgczenie okienka
autopodgladu zdje¢ z ksiegi grobdéw (funkcje te opisano juz
w jednym z poprzednich rozdziatow).

Ostatnia opcja pozwala na wyswietlanie obok symboli
grobéw  znacznikdw  wskazujacych, ze grob  jest
przedawniony.

XV.15. Nadawanie sektorom ksztalttéw 1 koloréow

Aby okreslic ksztatt i kolor sektora nalezy dwukrotnie
klikng¢ w niego myszka i okresli¢ odpowiednie wiasciwosci.
Mozna dla kazdego sektora z osobna okresli¢c zaokraglenie
naroznikéw, grubosci i kolory linii, kolor tta. Rysunek
sektora zawsze jest prostokatem (lub przy odpowiednich
parametrach zaokraglenia naroznikéw elipsa/kotem). Aby
uzyskac bardziej ztozone ksztatty nalezy postuzy¢ sie pewng
bardziej zaawansowang sztuczkg opisang w kolejnym
punkcie.

XV.16. Ztozone ksztalty sektoréow ¥

Jesli chcemy uzyskac¢ bardziej ztozony ksztatt sektora
mozemy narysowa¢ go w innym, mniej lub bardziej
specjalizowanym programie graficznym (czasem wystarczy
podstawowy program ,Paint” wbudowany w system
Windows) i zapisa¢ jako plik graficzny, w formacie np. JPG.
Nastepnie na planie sektorowym trzeba wstawi¢ podkfad
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z tego wtasnie pliku. Na tel tego podktadu wstawi¢ sektor
okreslajac w jego wtasciwosciach, by byt przezroczysty.

XV.17. Edytor planu a przegladarka

W gtéwnym oknie programu FARA znajduja sie dwie ikony
stuzgce do otwierania planu cmentarza: przegladarka planu
i edytor. Edytor stuzy nie tylko do przegladania
i wyszukiwania danych na planie, ale takze do jego
tworzenia i modyfikowania. Przegladarka ma wytaczone
wszelkie funkcje, ktére moglty by spowodowacé zmiane
planu. W przegladarce nie mozna wiec przesuwac grobéw na
planie, usuwac ich ani dodawa¢ nowych. Przegladarka stuzy
tylko i wytaczenia do przegladania planu i zwigzanych z tym
danych w ksiegach grobéw i pochowanych oraz do
wyszukiwania grobdow i oséb. Kiedy plan jest juz zatozony
zaleca sie uzywac przegladarki do codziennej pracy, gdyz
edytor jest narzedziem dla zaawansowanych uzytkownikéw
i trzeba mie¢ Swiadomos$¢é faktu, ze sama mozliwosc
przesuwania grobow na planie przy pomocy myszki moze
prowadzi¢ do pomytek i wprowadzenia btedow na planie
w sposéb catkowicie niezamierzony przez uzytkownika.

XV.18. Drukowanie planu

Planu nie mozna wydrukowa¢ bezposrednio na
drukarke, mozna natomiast zapisa¢ go w pliku
graficznym BMP i wklei¢ do dowolnego dokumentu a
nastepnie wydrukowaé¢ plik z niego. W tym celu
wystarczy klikna¢ w ikone ,Plik graficzny”. Jesli obraz bedzie
bardzo duzy FARA podzieli go na kilka mniejszych
prostokatéw, ktoére powinny przylega¢ do siebie
krawedziami.

ksl
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XVI. KORESPONDENCJE

XVI.1. Dziennik korespondencji

Dziennik korespondencji (dostepny w czesci

Lvaria” programu) ma posta¢ podobng do

pozostatych ksiag i rejestréw programu i podobnie

sie go obstuguje. Jesli w wierszu dziennika
opisujemy pismo wystane, zas$ jego elektroniczna kopia jest
na dysku komputera to mozna nazwe pliku z pismem
zamiesci¢ we wpisie. Stuzy do tego pole ,,w pliku” na drugiej
stronie formularza - klikajac w ikone wyboru pliku po prawej
stronie pola mozna odszukac plik z pismem i zataczy¢ go do
dziennika.

XVI.2. Redagowanie pism

pmm Opisujac  korespondencje w dzienniku mozna
W uruchomic¢ edytor ,Word” by zredagowac tresc¢ pisma
EQ zwigzanego z danym wpisem. Jesli go jeszcze nie ma
“ - zostanie ono utworzone. FARA utworzy plik
dokumentu, wpisze do jego nagtdwka dane adresowe
parafii, adresata, date, miejscowos$¢ i numer pisma pobrane
z formularza, po czym uruchomi WORD'a i zataduje
utworzony plik umozliwiajac zredagowanie tresci pisma.

Do utworzenia pisma program uzyje pliku Word z szablonem
korespondencji  zawierajacym tzw. stowa kluczowe,
okreslajgce w ktérych miejscach dokumentu majg zostac
wstawione informacje odczytane z dziennika. Szablon ten
mozna samodzielnie zmodyfikowa¢ dostosowujac go do
swoich potrzeb i ustalajac wilasng stylistyke, grafike czy
czcionki. Nalezy w tym celu klikng¢ w ikone ,dostosuj”
znajdujaca sie w gtdwnym oknie dziennika, nad tabelg
z wpisami i w zaktadce ,redagowanie pism” zmieni¢ szablon

(ikona ;‘”'f)lub przeredagowac plik istniejacy (ikona @).
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XVI.3. Wstawianie adresow z ksigazki adresowej

Czasem zdarza sie, iz dane adresowe osoby (firmy)
do ktérej wysytamy pismo, znajdujg sie réwniez
w ksigzce adresowej (ksigzka taka znajduje sie
w czesci programu pod nazwg "narzedzia"). Aby nie
traci¢ czasu na wpisywanie danych, ktére juz raz zostaty
wpisane w ksigzce adresowej wystarczy klikng¢é w ikone
~adresy”. Program wyswietli wdéwczas zawartos¢ ksigzek
adresowych, w ktorej nalezy odszukac wiasciwg pozycje
i dwukrotnie klikngé myszka badz nacisng¢ ENTER.

> —

XVI.4. Wstawianie adresow z ogélnopolskiej bazy
parafii

P Aby przepisa¢ do dziennika adres parafii, do ktérej
M wysytane jest pismo mozna postuzy¢ sie ikong
.parafie” i odszuka¢, a nastepnie przepisa¢ adres
w ogolnopolskiej bazie parafii. W przypadku tego
rejestru istotnym jest pytanie, czy do dziennika ma
sie przepisywac nazwa parafii i czy ma ona zawiera¢ réwniez
imie i nazwisko proboszcza. Jeéli pismo nie ma charakteru
prywatnego kierowanego personalnie do konkretnej osoby,
a jest to pismo natury ,urzedowej” to funkcje przepisywania
nazwiska proboszcza lepiej wytaczy¢, gdyz takie dane czesto
sie zmieniajg i nie zawsze sg aktualne. Takie ,zestrojenie”
dziennika korespondencji z bazg parafii mozna wykonac
przy pomocy funkcji ,dostosuj” w gtdwnym oknie dziennika,
przechodzac na zaktadke ,baza parafii”.
Przy pomocy tej funkcji mozna okresli¢ sposdb
komponowania nazwy parafii oraz wigczy¢ lub wytaczyé
funkcje wstawiania do nazwy imienia i nazwiska proboszcza.

T

XVI.5. Numerowanie korespondencji

Przy pomocy funkcji ,dostosuj” dziennika mozna na
zaktadce ,numerowanie” okresli¢, czy tworzac nowy wpis po
wprowadzeniu roku program ma automatycznie generowac
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numer aktu. Jesli ta opcja jest wigczona, to po utworzeniu
nowego wpisu nie trzeba wpisywa¢ numeru aktu recznie.
Mozna to pole pozostawic¢ puste - po wpisaniu roku program
automatycznie nada numer i wpisze go wtasciwego pola.

XVI.6. Pojedyncze i seryjne wysylanie e-maili

Aby wystaé wiadomosé e-mail do odbiorcy
z dziennika nalezy otworzy¢ formularz w dzienniku i klikng¢
w ikone koperty (-=/)po prawej stronie pola z adresem e-
mail. Spowoduje to utworzenie pola wiadomosci domysinego
programu pocztowego i wpisanie w pole adresata adresu e-
mail pobranego z dziennika.

P Aby wysta¢ wiadomos¢ do wiekszej liczby odbiorcow,
@ ktérych adresy znajduja sie w dzienniku nalezy
zaznaczy¢ w tabeli wpisy z tymi adresami

i klikng¢ w ikone ,,e-mail”. Program utworzy wowczas
wiadomosé i zaadresuje jg do wszystkich zaznaczonych
odbiorcow, pod warunkiem, ze bedq posiadali adres e-mail.

Tworzgac wiadomos$¢ do catej grupy odbiorcow program

utworzy nowg wiadomos$¢ wedtug ponizszych zasad:

¢ do pola z adresem odbiorcy wpisane zostang
automatycznie adresy internetowe z  wszystkich
zaznaczonych pozycji,

¢ do pola z tematem (ang. "subject") wpisana zostanie
nawa sprawy z pierwszego zaznaczonego wpisu (jesli
wysytamy wiadomos$c¢ seryjnie to zazwyczaj dotyczy ona
jednej i tej samej sprawy),

¢ tres¢ wiadomosci bedzie pusta.
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XVII. KSIEGA FINANSOWA

XVII.1. Wstep

Ksiega przychodéw i rozchodéw jest nieco specyficzng
ksiegg programu. O ile bowiem w ksiegach parafialnych
mozemy wprowadza¢ dane z réznych rocznikéw, a wiec
zarowno dane biezgce (aktualne chrzty, komunie, Sluby,
etc.) jak i dane sprzed wielu, wielu lat (np. ksiegi chrztow
z XVIII wieku by modc z nich korzysta¢ bez obawy
0 zniszczenie  zabytkowych i arcywaznych  ksiag
papierowych), o tyle w ksiedze finansowej dane
wprowadzamy zawsze w biezacym roku finansowym. Gdy
rok zakonczy sie i wprowadzimy juz wszystkie dane musimy
go zamknac¢ i otworzy¢ nastepny. Nie mozemy juz wéwczas
wprowadza¢ danych do poprzedniego roku - zawsze
"aktywny" jest jeden i tylko jeden rok.

XVII.2. Inicjowanie ksiegi, otwieranie 1 zamykanie
roku finansowego

Prace z ksiegq przychodéw i rozchodéw musimy wiec
rozpocza¢ od jej zainicjowania, tj. otwarcia pierwszego
roku finansowego, w ktérym bedziemy prowadzi¢ te ksiege
w formie elektronicznej. Stuzy do tego funkcja pod nazwg
"nowy rok finansowy". Po jej wywotaniu program zada trzy
podstawowe pytania:

1. Jaki rok otwieramy?
2. Jakie jest jego saldo poczatkowe

3. Jakim sposobem prowadzimy ksiege (w zaleznosci
od diecezji - opisano w kolejnym punkcie)

Od tej pory mozna juz rejestrowac przychody i wydatki - ale
tylko w tym roku finansowym, ktory zostat otwarty. Innymi
stowy, kazda data w formularzu tej ksiegi musi miec taki
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rok, jak aktualnie otwarty rok finansowy. Aby zamknac¢ rok
i otworzy¢ nastepny nalezy ponownie wywota¢ funkcje
"nowy rok finansowy". Otwierajgc nowy rok program
przeliczy saldo z raku zamykanego dla kazdej ksiegi
Z osobna i wpisze je jako pierwszg pozycje do kazdej ksiego
w nowym roku z datg 1 stycznia i z tytutem ,saldo
otwarcia”.

Operacja otwarcia (zamkniecia) roku
finansowego nieodwracalna - oznacza
\\/ to, ze nie da sie juz jej cofnacé!!!
"

XVII.3. Tworzenie réznych kont (ksiag)

Program pozwala na prowadzenie dowolnej liczby
ksiag, inaczej nazywanych tez kontami. Mozna wiec
prowadzi¢ osobng ksiege dla kasy, a osobng dla
banku. Mozna tez zaprowadzi¢ osobna ksiege np. na
budowe kosciota i druga, na inne przychody
i wydatki. Decyzja w tej sprawie nalezy do uzytkownika
programu.

Aby stworzy¢ nowe konto (ksiege) nalezy postuzy¢ sie ikong
~konta” w oknie ksiegi przychodow i rozchodéw. Funkcja ta
wyswietla liste kont (ksigg) (Rysunek XVII.1) - przy pomocy
przycisku ,dopisz” otworzony zostanie formularz z opisem
konta (ksiegi). W kolejne pola formularza wpisujemy:
¢ nazwe ksiegi - nazwe, jakg bedziemy sie postugiwali

W programie,

) T I

¢+ saldo poczatkowe w aktualnie otwartym roku
finansowym,
¢ nazwe, adres, numer rachunku, nazwe banku -

informacje przydatne, jesli bedziemy drukowaé przelewy
bezposrednio z programu.
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A Wiasciwosci konta

Nazwa ksiggi (konta) (np. parafialna ksigga kasowa)

|Faraﬁalna ksigga finansowa

Saldo poczatkowe tej ksiegi na rok 2000 15 475,96

Ponizsze dane sq niezbedne, jesli chcesz prosto z ksiegi drukowaé przelewy:

Twoja nazwa i adres w takiej postaci, w jakiej ma sie drukowac na przelewie

Parafia pw. Marodzenia NMP, 44-114 Gliwice, ul. Bekasa 3/40 J
Nr rachunku
|91 1140 2004 D000 3102 3453 8080
.1 ewentualnie Twoj dodatkowy kaomentarz (np. nazwa banku, itp..)
BRE Bank WBE Lodz |
o IS @

Rysunek XVII.1 - wiasciwosci konta (ksiegi finansowej)

XVII.4. Ewidencjonowanie przychodéw 1 wydatkéw

Sama ksiega z wygladu przypomina bardzo kazdy inny bank
danych - jest to tabela ze spisem przychodow i wydatkéow.
Nad tabelg znajduje sie lista rozwijalna z nazwami miesiecy
- przy czym zawiera ona nie 12, lecz 13 pozycji. Aby
wyswietli¢ w ksiedze wszystkie wpisy z catego rocznika, tj.
bez podziatu na miesigce nalezy z listy miesiecy wybrac
trzynastg pozycje ,caty rok”.

W tabeli z miesigcem "styczen" pierwszy wiersz jest zawsze
wyswietlany nieco inaczej (np. kursywg i w innym kolorze).
Jest to bardzo specyficzna pozycja. Zawiera ono saldo
poczatkowe. Jesli jest to pierwszy rok, w ktéorym
prowadzimy ksiege w postaci elektronicznej to zawiera on
saldo, ktoére podane zostato podczas inicjowania ksiegi. Jesli
sgq to kolejne lata - saldo wyliczone automatycznie podczas
operacji zamykania/otwierania nowego roku finansowego.
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Sam formularz stuzacy do opisania przychodu lub wydatku
jest rowniez podobny jest do klasycznego formularza
danych, opisanego szczegdtowo w rozdziale poswieconym
formularzom. Ma on jednak pewne specyficzne wtasciwosci.

W formularzu rejestrujemy albo przychdd, albo rozchéd.
Albo jedno, albo drugie - ale nigdy oba naraz. Dlatego, jesli
wpiszemy co$ do rubryki "przychod" pole "rozchod" zostanie
zablokowane - bedzie ono zaciemnione zas$ program nie
pozwoli na wpisanie tam czegokolwiek. I na odwrot.
Wpisanie czego$ do rubryki "rozchdéd" spowoduje
zablokowanie pola "przychéd". Albo jedno, albo drugie.

W formularzu ksiegi przychoddéw i rozchodéw znajdujg sie
dwie rubryki stuzace do sklasyfikowania wydatku
(przychodu). Czasem budzi to pewne kontrowersje - jest
jednak bardzo wygodne. Z jednej bowiem strony kazdg
pozycje musimy sklasyfikowa¢ w sposéb zgodny z parafialng
ksiegg przychodéw i rozchoddéw, gdzie rodzaje wydatkow
(przychoddéw) sg scisle okreslone i kazdy z nich posiada
"swojq" kolumne w '"papierowej" ksiedze. Z drugiej
jednakze - dla celéw wtasnych chcemy miec¢ czesto witasng,
znacznie bardziej rozbudowang klasyfikacje. Dlatego
pierwsza rubryka zatytutowana "Zrodto przychodu" (lub "cel
wydatku") jest w wielu wydaniach ksiegi tzw. stownikiem
zamknietym. Dane wpisuje sie tu poprzez mechanizm
wyboru z listy, przy czym do pola mozna wpisac tylko te
stowa, ktére znajdujg sie na liscie i zadne inne. Do tej listy
nie mozna dopisa¢ zadnego nowego stowa. Druga rubryka
zatytutowana "szczegotowo" ma "podpietg" inng liste, ktora
z kolei w wiekszosci wydan ksiegi jest listg otwartg - mozna
do niej dopisywac¢ nowe elementy tworzac w ten sposéb
wiasng, szczegdtowq klasyfikacje.

XVIL.5. Rodzaje (wydania) ksiag finansowych

Ksiegi finansowe majg rézng posta¢ w réznych diecezjach.
Réznig sie one od siebie sposobem klasyfikowania
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przychodow i wydatkéw. W programie Fara dostepnych jest
kilka rodzajéw (wydan) ksiegi:

ogolna
Stosowana w wielu diecezjach. 0Ogdlna
klasyfikacja przychodéw i rozchodéw jest
narzucona i nie mozna jej zmieniaé. Klasyfikacja
szczegdtowa jest dowolna.

pelplinska
Stosowana w diecezji pelplinskiej. 0Ogodlna
klasyfikacja przychoddéw i rozchodéw jest
narzucona i nie mozna jej zmieniaé. Klasyfikacja
szczegdtowa jest dowolna. Dostepny jest
dodatkowy wydruk ksiegi w postaci stosowanej
w tej diecezji.

poznarniska
Stosowana w archidiecezji poznanskiej. Ogdlna
klasyfikacja przychoddéw i rozchodéw jest
narzucona i nie mozna jej zmieniaé. Klasyfikacja
szczegbtowa jest dowolna. Dostepny jest
dodatkowy wydruk ksiegi w postaci stosowanej
w tej diecezji.

przemyska

Stosowana w archidiecezji przemyskiej. Ogdlna
i szczegotowa klasyfikacja przychodéw
i rozchoddéw jest narzucona i nie mozna jej
zmienia¢. Dostepny jest dodatkowy wydruk
ksiegi w postaci stosowanej w tej diecezji.
dowolna

Te ksiege mozna dostosowac do indywidualnych
potrzeb - zaréwno ogdlna jak i szczegotowa
klasyfikacja przychoddéw i rozchoddéw jest tutaj
dowolna - mozna ja samodzielnie modyfikowac.

Wydanie ksiegi ustala sie podczas inicjowania/otwierania
roku finansowego. Jest wiec mozliwe, ze w jednym roku

ksiega

byta prowadzona w wydaniu ogdlnym, za$

w kolejnym jest prowadzona w wydaniu dowolnym.
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XVII.6. Raporty

Po zakonczeniu roku finansowego zachodzi czesto potrzeba
utworzenia pewnych sprawozdan finansowych za zamkniety
rok lub za kilka poprzednich lat. Stuzy do tego funkcja pod
nazwa "raporty i statystyka" w gtdbwnym oknie programu w
czesci ,inwentarz i finanse”. Fara potrafi utworzy¢ klika
raportdbw na podstawie danych zawartych w ksiedze
przychoddéw i rozchodéw. Po uruchomieniu kazdego z nich
wysSwietlane jest standardowe okno tzw. kreatora raportu -
wszystkie bowiem raporty tworzone sa przez program
w spos6b bardzo do siebie podobny. Raporty standardowo
dostepne w programie to:

¢ Podsumowanie roczne.

Sumy przychodow oraz wydatkéw w kolejnych
miesiqgcach danego roku. Moze tez zostac
zilustrowany graficznymi wykresami.

¢ Struktura przychoddw i rozchoddw.

Wielkos¢ przychoddédw oraz rozchodéw w danym roku,
ale w poszczegdlnych kategoriach Zrodta/celu
przychodu/wydatku.

¢ Szczegdtowe sprawozdanie finansowe.
Wptywy i wydatki w danym roku w poszczegdlnych
kategoriach, ale zaréwno z podziatem na kategorie

podstawowe, jak réwniez na kolejne kategorie
szczegotowe.

¢ Zestawienie wedtug kategorii

Wptywy badz wydatki w danym zakresie czasu dla
wybranych kategorii przychodéw badz rozchodéw.

strona 155/230



FARA - Podrecznik uzytkownika programu

XVIII. INWENTARZ

XVIII.1. Prowadzenie inwentarza

Program Fara prowadzi 6 ksiag inwentarzowych
@ wyswietlonych na kolejnych zakitadkach w oknie
=L ~nwentarz” w czesci ,inwentarz i finanse”
programu. Sq to:

ksiega gruntow,

ksiega budynkow,

ksiega wyposazenia,
rejestr ksiag i akt,

ksiega zabytkdw,

¢ ksiega innych elementéw.

W kazdej ksiedze mozna gromadzi¢ réwniez dokumentacje
multimedialng (zdjecia, filmy, etc.)

Ksiega gruntow opisuje szczegotowo grunty bedace
w posiadaniu lub dzierzawie parafii wraz z historig zmian.

Ksiega budynkéw ma znaczenie podobne - opisuje ona
budynki parafialne wraz z historig zmian i remontow.

Ksiega wyposazenia stuzy do ewidencji wyposazenia,
ktore w tabeli na ekranie mozna wyswietla¢ w podziale na:

+ wnetrze kosciofa,

biuro,

oratorium,

salki katechetyczne,
probostwo,

wikariat,

¢ sprzet i narzedzia ogrodnicze.

Kazda pozycja w ksiedze moze zosta¢ doktadnie opisana
i sklasyfikowana.

Rejestr ksiag i akt zawiera skorowidz ksiag parafialnych.

* & & o o

* & & o o
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Ksiega zabytkéw jest ksieggq wirtualng - nie ma jej
fizycznie w bazie danych. W ewidencji budynkdéw
i wyposazenia przy kazdej pozycji mozna zaznaczyé, ze jest
to budynek (pozycja) zabytkowa. Ksiega zabytkéw jest
kwerendg do ksiegi budynkéw i wyposazenia, ktora
pokazuje tylko te elementy, ktdére oznaczone zostaty jako
zabytkowe.

Ksiega innych elementéw stuzy do ewidencji takich
elementow, ktore nie sg sklasyfikowane w Zzadnej
z poprzednich ksiag.

XVIII.2. Drukowanie ksiag inwentarzowych

Poszczegodlne ksiegi inwentarzowe réznig sie miedzy soba,
w zwigzku z czym wydrukowanie wszystkiego jako jednej,
zbiorczej ksiegi jest troche bardziej ztozone niz w przypadku
innych wydrukow.
Gtéwna ksiega inwentarzowa sktada sie z 4 podstawowych
czesci:

¢ Grunty,

¢ Budynki,

¢ Wyposazenie,

¢ archiwum (ksiegi parafialne i akta).
Czes¢ wyposazenie dzieli sie dodatkowo na kilka dziatéw,
o ktorych pisaliSmy w poprzednim punkcie. Kazdg czesc
i dziat drukujemy osobno - dwustronnie. Pierwsza strona
zawiera tzw. strone tytutowa - kolejne wykaz
ruchomosci/nieruchomosci. Ponadto cata ksiega zawiera
swojg strone tytutowg z danymi parafii.

Ksiege drukujemy albo w catosci, albo w postaci zmian
dokonanych w danym roku (przed wydrukiem program
zapyta o forme wydruku).

Ksiega nie obejmuje rejestru zabytkéw - gdyz rejestr ten
W rzeczywistosci nie jest osobnym rejestrem lecz zbiorem
wpisow z czesci ,Budynki” oraz ,Wyposazenie”, ktore
zostaty oznaczone jako zabytki. Ksiega nie obejmuje
rowniez zaktadki ,Inne” - gdyz ta zawiera dodatkowe
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informacje, ktérych nie da sie czasem zakwalifikowa¢ do
zadnej z powyzej wymienionych czesci.

Kazdy dziat zawiera strony parzyste i nieparzyste
i poprzedzony jest zawsze strong tytutowa. Kazdy dziat
najlepiej jest drukowac w nastepujacy sposob:

¢ wiozy¢ do drukarki czystg kartke papieru i wydrukowac
strone tytutowg dziatu,

¢ obroéci¢ te kartke na drugg strone i wydrukowac strony
parzyste,

¢ odiozy¢ pierwszg kartke (jest juz obustronnie
zadrukowana), zas pozostate odwroci¢ i ponownie wtozyc¢
do drukarki

¢ wydrukowad strony parzyste

Te czynnos$¢ powtérzyc¢ dla kazdego dziatu ksiegi.

Oprocz samej ksiegi (strony tytutowej oraz stron parzystych
i nieparzystych) program pozwala réwniez na drukowanie
tzw. wyciagéw - skréconych informacji z danego dziatu.
Wyciagi przeznaczone sg do celéw wewnetrznych i nie
wchodza w sktad ksiegi jako takiej.

Po wydrukowaniu wszystkich dziatéw ksiegi drukujemy 2
gtdwne strony tytutowe catej ksiegi.

Ksiega inwentarzowa nie zawiera doktadnie wszystkich
informaciji, jakie mozna gromadzi¢ w bazie danych. Ma ona
posta¢ skrocong z najwazniejszymi danymi o inwentarzu.
Niezaleznie od ksiegi dla kazdego wpisu
w ksiedze mozna wydrukowac tzw. karte inwentarzowa,
jest to wykaz wszystkich informacji dotyczacych danego
wpisu. Karty inwentarzowe mozna tez drukowaé seryjnie
(np. wszystkie naraz) by spig¢ je w jedng dokumentacje, nie
jest to jednak zaden wymoag formalny. Karty inwentarzowe
nie obejmujg_rejestru zabytkédw - gdyz w rzeczywistosci nie
jest to osobny rejestr, a jedynie zbidor wpiséw z czesci
»~Budynki” oraz ,Wyposazenie”, ktére zostaty oznaczone jako
zabytkowe.
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XIX. BAZA ADRESOWA POLSKICH
PARAFII

XIX.1. Wyszukiwanie parafii w bazie

Ogolnopolska baza adresowa parafii zawiera ponad 10 tys.
parafii i wyszukiwanie w niej jest nieco inne niz w innych
ksiegach. Aby wyszuka¢ parafie w bazie nalezy klikngé¢ w
ikone ,szukaj” (klawisz CTRL+F), a nastepnie na liscie
odszuka¢ najpierw miejscowos¢ i nacisnaé przycisk ,dalej”,
a dopiero potem, na kolejnej liscie parafii w wybranej
miejscowosci odszukac wtasciwg parafie.

XIX.2. Drukowanie kopert

Aby wydrukowac koperte do parafii nalezy otworzy¢ jej wpis
i klikng¢ w ikone ,koperta”. Mozna tez wykorzystac
mechanizm wydruku seryjnego.

XIX.3. Aktualizowanie bazy parafii

Bazy parafii nie mozna modyfikowa¢ we wiasnym zakresie.
Jest ona aktualizowana przez producenta programu. Sg 3
sposoby pobierania i instalowania aktualizacji tej bazy w
programie Fara: automatyczne, poétautomatyczne oraz
reczne. Jesli w programie wigczona jest opcja aktualizacji
automatycznych - program sam bedzie pobierat aktualizacje
i je instalowat. Drugi sposéb to klikniecie w tacze
»aktualizuj” w gtdwnym oknie programu i wybranie opcji
»~automatycznie”. Program pofaczy sie wowczas z serwerem
WWW, sprawdzi czy sa na nim aktualizacje i jesli tak to je
pobierze i zainstaluje. Jes$li komputer nie ma potaczenia z
Internetem mozna na innej maszynie, ktora takie potgczenie
posiada pobra¢ plik aktualizacyjny ze strony www.fara.pl,
przekopiowac go na komputer z programem, klikna¢ w tacze
»aktualizuj” w gtébwnym oknie programu i wybraé opcje
«recznie”. Nastepnie nalezy wskazac plik aktualizacyjny.
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XX. KATECHEZA SZKOLNA

XX.1. Ewidencja szkdl, klas 1 katechetow

katechetow znajduje sie w jednym oknie programu

otwieranym przy pomocy ikony ,szkoty, klasy,

katecheci” w module ,katecheza” programu.
Poszczegdlne zaktadki stuzg do prowadzenia kazdego
z trzech rejestrow.
Dos¢ wazng rubryka w formularzu opisujgcym pojedynczg
szkote jest pole "ilo$¢ rocznikow". Na przyktad w szkole
podstawowej liczba ta z reguty wynosi 6. W szkotach
$rednich i gimnazjach najczesciej 3. Wbrew pozorom nie
jest to tylko taka sobie informacja. Jej znaczenie wyjdzie
jeszcze na jaw gdy opisywac bedziemy funkcje pod nazwg
"Nowy rok szkolny", ktéra pozwoli w bardzo duzym stopniu
zautomatyzowac¢ operacje zaktadania nowych dziennikéw
klas po letnich wakacjach.

Ksiega katechetéw jest wspdlna dla wszystkich szkét,
natomiast kazda szkota posiada wiasny rejestr klas. Klasa
okreslona jest przez nastepujace elementy:

¢ numer klasy (0, 1, 2, etc.),

¢ symbol (a, b, ¢, etc.) - nie jest obligatoryjny,
¢ rok szkolny (np. 2010/2011),

¢+ katecheta - nie jest obligatoryjny

2 elementy: numer klasy i rok szkolny jednoznacznie
identyfikuja klase.

E Ewidencja szkot, klas w szkotach oraz ksiega

XX.2. Plan lekcji

Plan lekcji otwiera sie po kliknieciu w ikone
Jterminarz” w  oknie ewidencji szkot, klas
i katechetow. Ma on posta¢ tabelki z opisem
kolejnych dni. Plan ten mozna wydrukowaé przy
pomocy ikony ,drukuj”
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XX.3. Ewidencja uczniéw

Kazda szkota posiada swojg ksiege uczniow. Zawiera ona
podstawowe informacje o dzieciach uczeszczajacych na
lekcje religii, takie jak nazwisko, imie czy adres. Do
dziennikow klas, (o ktorych piszemy w nastepnym rozdziale)
nie wpisuje sie ucznidw bezposrednio lecz wybiera
z istniejacej ksiegi. Zwrdéémy bowiem uwage, iz na
przestrzeni kilku lat jedna osoba znajdzie sie w kilku
dziennikach (dla réznych rocznikéw klas). Dzieki takiemu
mechanizmowi program wie, ze to wilasnie ta konkretna
osoba figuruje w dzienniku klasy 1la (1998/1999), klasy 2a
(1999/2000) oraz klasy 3a (2000/2001). Jak wszystkie
banki danych ksiega uczniéw wyswietla sie ona postaci
tabeli ze spisem uczniéw, za$ wywotanie funkcji "Otwoérz"
lub "Dopisz" spowoduje otwarcie catego formularza danych
opisujgcego ucznia .

W starych wersjach programu ksiega ucznidéw nie byta
w zaden sposob powigzana z ksiegg osobowaq. Uzytkownicy
poprzednich wersji programu mieli wiec nie lada problem,
takie powigzanie nie jest potrzebne, a wrecz niepozadane
gdy prowadzimy zajecia w szkole poza naszg parafia.
Z drugiej jednak strony - czesto prowadzimy je réwniez
w szkole lezacej w naszej parafii,
albo przynajmniej w  takiej,
w kFér(_ej gro. uczn_iéYV to nasi T
parafianie majacy juz zatozone uczniéw z ksiega 0sob
swoje karty osobowe. Tak wieC dzjeciz parafii mozna
wpisujac ich do kartoteki ucznidow  wpisaé do ksiegi
trzeba tracic¢ czas i sity na ponowne  uczniéw seryjnie -
wpisywanie tych samych danych. czyli wszystkie naraz.
Jak wida¢ powiazanie kartoteki Dzieci z poza parafii
uczniow z kartotekg osobowg MOzna wpiSywac
bytoby zte, gdyz czesto gro ucznidow osobno...”’

to osoby =z innej parafii, ktore

w naszej parafialnej bazie danych

pojawiaja sie tylko raz jako uczniowie. Wpisywanie ich
wszystkich do kartoteki osobowej spowodowatoby powstanie

,»sDzieki mozliwemu
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setek jesli nie tysiecy kart osobowych, ktére podzniej
w zasadzie do niczego nie beda potrzebne. Z kolei nie
powiazanie kartoteki uczniow z kartotekg osobowg tez
bytoby zte, gdyz czesto gro uczniéw to osoby z naszej
parafii, ktore figurujg juz w naszej parafialnej bazie danych
i wpisujgc ich do rejestréw szkolnych trzeba po raz drugi
wpisywa¢ dane, ktore zostaty juz w programie
wprowadzone. A wiec tak zle i tak niedobrze.

Z tego wzgledu mozna powigza¢ ze sobg obie kartoteki
nieobligatoryjnie. Co to oznacza? Ze karta ucznia moze by¢
powigzana z kartg osobowa, ale nie musi. Dlatego
w formularzu danych na karcie ucznia znajduje sie
dodatkowa ikona pozwalajgca na powigzanie ze sobg dwdéch
kart. Jesli wiec uczen jest naszym parafianinem badz
z réznych innych wzgledéw (np. byt u nas chrzczony) ma
zatozong swojq karte osobowg nie musisz w formularzu
wpisywac jego danych. Trzeba wtedy klikng¢ w te ikone
i z wysSwietlonej na ekranie listy oséb wybraé¢ te, o ktérg
chodzi. Dalej podstawowe dane wybranej osoby zostang
automatycznie wkopiowane do formularza karty ucznia.

XX.4. Seryjne dopisywanie wielu uczniow do ksiegi

Jesli uczniowie majg swoje karty osobowe to mozna ich
wpisa¢ do szkolnej ksiegi uczniow seryjnie. W tym celu w
zaktadce ,uczniowie szkoty” w oknie ,uczniowie i dzienniki”
nalezy klikngé¢ w ikone ,dopisz” (lub nacisng¢ CTRL+N badz
F3) i w wyswietlonym okienku (Rysunek XX.1) zaznaczyc¢
drugq opcje ,poprzez wybdr i powiazanie z karta osobowa”.
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Ed

# Kreator karty ucznia

Nowa karta ucznia moze zosta¢ utworzona na 2 sposoby:

@ 1. Zwykly - utworze nowa karte i wpisze do niej dane z automatu

" 2. Poprzez wybor i powigzanie z kartg osobowa

Ten drugi sposdb paolega na powiazaniu karty ucznia z kartg
osobowa, tak jak ma to migjsce npr w ksiggach parafialnych

Takie powiazanie jest mozliwe, chod {inaczej niz w ksiegach)
nie iest to obowiazek

—_— Pamigtaj jednak, ze dzigki temu program potrafi powigzad
migdzy ze sobs te dwa zapisy. Jakakolwiek zriana danych
osobowych w na jednej karcie nie zostanie jednak
uwzgledniona na drugiej - zmiana, np: nazwiska na karcie
osobowe] nie wymusza wcale zmiany rawniez na karcie
ucznia (bo osoba moze juz nie byc uczniem i zdarzer
przysztych w kartotece nie odnotowujemy)

o IS o IECIN

Rysunek XX.1 - 2 sposoby tworzenia kart uczniow

Po nacisnieciu przycisku ,OK” program wyswietli liste kart
osobowych. Nalezy wéwczas zaznaczy¢ karty dzieci
(klawiszem INSERT lub stawiajac myszka znacznik w lewej,
szarej kolumnie tabeli z kartami osobowymi) i klikng¢
w ikone ,przepisz”. Dla szkdt, w ktérych wiele dzieci posiada
swoja karte osobowg taki sposdéb wpisywania do ksiegi
uczniéw jest najszybszy.

XX.5. Karty uczniéw, ktérzy zakonczyli nauke w szkole

Na drugiej stronie formularza na karcie ucznia znajduje sie
znacznik ,zakonczyt juz nauke w tej szkole”. Znacznik ten
dobrze jest wykorzysta¢, gdy uczen odchodzi ze szkoty.
Karta taka staje sie wiec karta archiwalng lub inaczej
mowiac historyczng. Przegladajac z kolei karty ucznidéw
w  zaktadce ,uczniowie szkoty” mozna skorzystac
Z umieszczonego pod tabelg kolejnego znacznika ,nie
wyswietlaj kart archiwalnych”. Jego zaznaczenie spowoduje,
ze wspomniane juz karty archiwalne nie beda sie
wyswietlaty w tabeli na ekranie. Oczywiscie karty te
znajdujg sie w bazie danych i w kazdej chwili mozna do nich
zajrze¢ - tabela wyswietla¢ jednak bedzie tylko karty
ucznidéw, ktérzy aktualnie biorg udziat w katechezie.
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I_‘_ﬁi 5 Januszkowski Adam 05/05/1975 Gliwice, Powstar

Nie veyswietlaj kart archivealnych {(ucznidw, ktorzy zakoniczyli juz nauke w tej szkole)

XX.6. Dzienniki klas

W oknie ,uczniowie i dzienniki” zaktadka ,dziennik klasy”
zawiera wykaz dzieci w kazdej z klas. Zakfadka ta zawiera
dodatkowgq liste rozwijalng stuzacq do wyboru szkoty oraz
dodatkowe pole wyboru rocznika i klasy.

Korzystajac z tych dodatkowych pdl mozna przetaczac widok
tabeli na dana klase. Aby utworzy¢ dziennik i dopisa¢ do
niego uczniédw nalezy klikng¢ w ikone ,dopisz” i na
wysSwietlonej liscie uczniéw w szkole zaznaczy¢ dzieci z tej
klasy, po czym klikngé¢ w ikone ,przepisz”.

Na karcie ucznia w dzienniku zaznacza sie okresowg
i koncowg ocene oraz frekwencje na zajeciach.

XX.7. Przegladanie wynikéw ucznia z kolejnych lat

Aby zobaczy¢ catg historie ucznia - czyli wykaz jego
pmm Wwszystkich okresowych i koncowych ocen oraz
frekwencji w kolejnych klasach nalezy otworzy¢
formularz karty ucznia w zaktadce ,uczniowie szkoty”
= i klikng¢ w ikone ,historia”. Program wyswietli
wowczas tabele zawierajacg informacje odczytane z
dziennikow klas.

XX.8. Statystyka uczestnictwa w katechezie szkolnej

P 1kona ,statystyka” w formularzu  opisujacym

m pojedynczg szkote otwiera specjalny zeszyt
pozwalajacy okreslic w nim, ilu ucznidw uczeszczato
na lekcje religii w szkole w danym roku szkolnym i ilu
uczniow bylo w tej szkole w ogodle - pozwoli to pdzniej
programowi na utworzenie zilustrowanej graficznym
wykresem statystyki obrazujacej stosunek liczby ucznidow
uczeszczajacych na religie do wszystkich uczniow w szkole

——
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w kolejnych latach. Liczba ucznidw moze tu réwniez zostac
wyliczona automatycznie na podstawie dziennikdéw klas po
kliknieciu w ikone ,wylicz”. Sam raport statystyczny
dostepny jest pod ikong ,statystyka” w module ,katecheza”
na gtdbwnym oknie programu i zostanie omowiony
w nastepnym rozdziale.

XX.9. Raporty statystyczne

danych zawartych w ksiegach szkolnych. Okno
wyboru raportu wyswietla sie po kliknieciu w ikone
.Statystyka” w czesci ,katecheza” w gtownym
oknie programu. Po uruchomieniu kazdego 2z nich
wyswietlane jest standardowe okno tzw. kreatora raportu,
wszystkie bowiem raporty tworzone sg przez program
w sposéb bardzo do siebie podobny. Na liScie wyboru
znajduja sie 3 raporty:
¢+ Imienne zestawienie ucznidow i ocen.
¢ Uczestnictwo w katechezie.

¢ Zestawienie ocen.

!, Fara tworzy trzy rodzaje raportdéw na podstawie

XX.10. Automatyczne tworzenie dziennikow klas w
nowym roku szkolnym

wszystkie tajniki, jak prowadzi¢ ewidencje uczniow

i ich ocen oraz frekwencji. Problem w tym ze po

letnich wakacjach powstajg nowe klasy, trzeba
wiec wpisac je do rejestru
i zatozy¢ nowe dzienniki wpisujac do nich uczniéw. Powstaje
wiec pytanie, czy wszystko trzeba powtarzaé¢ od poczatku?
Nie! W tym wszystkim jest bowiem pewna logika, ktérg
mozemy wykorzysta¢ zadajac od programu by wiekszos¢
tych czynnosci zrobit sam w sposdéb automatyczny.
Zwré¢my bowiem uwage na to, ze po wakacjach prawie
wszystkie klasy generalnie "zachowujg swoich uczniow",

3 W  poprzednich rozdziatach poznaliSmy juz
1
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zmienia sie natomiast ich numer oraz rocznik na numer i
rocznik o 1 wyzsze.

Przyktad:

Klasa 1la z rocznika 1998/1999 staje sie klasg 2a z rocznika
1999/2000

Klasa 5c z rocznika 1998/1999 staje sie klasg 6¢ z rocznika
1999/2000

itd.
Tak wiec zatozenie nowych dziennikdw wedle tej zasady

moze zostaé zrealizowane przez program automatycznie.
Musi on tylko wiedzie¢ 2 podstawowe rzeczy:

1. Jaki rocznik zostaje utworzony,
2. Ile jest rocznikéw w kazdej szkole

Informacja 1 jest potrzebna by program wiedziat, ktére
dzienniki ma skopiowac i utworzy¢ z nich nowe (oczywiscie
kopiowani sq do nowych dziennikdéw tylko uczniowie - bez
ocen, uwag i frekwencji)

Informacja 2 jest potrzeba, by program wiedziat kiedy sie
zatrzymac. Jesli w szkole jest 6 rocznikow (klasy od 1 do 6)
to z klasy pierwszej powstaje druga, z drugiej trzecia, itd.,
ale na klasie szdstej to sie konczy. Z klasy széstej nie
powstaje juz klasa siodma.

Wiekszo$¢ pracy zwigzanej z poczatkiem nowego roku
szkolnego program moze wykonaé¢ samodzielnie - stuzy do
tego funkcja pod nazwg "nowy rok szkolny", ktorej ikona
znajduje sie w gtdwnym oknie programu. Oczywiscie nie
rozwigzuje to problemu do konca. Powstajg bowiem nowe
klasy pierwsze. Sa rowniez przypadki indywidualne -
uczniowie powtarzajacy dany rok, nowe osoby, ktére
przyszty z innych szkét czy inne. Tu juz niestety program
sam niczego nie zrobi. Dla nowych klas pierwszych trzeba
samodzielnie zatozy¢ nowe klasy, nowe karty ucznidéw i
nowe dzienniki. Dla indywidualnych przypadkéw réwniez
trzeba poprawi¢ nieco efekt automatycznej pracy programu
- usung¢ z nowych dziennikéw "spadochroniarzy" i wpisac
ich do dziennikdow klas poprzednich, etc ... Wiekszo$¢ pracy
zostaje jednak wykonana przez program.
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XX.11. Przenoszenie uczniéow miedzy klasami

Jak wspomnieliSmy w poprzednim rozdziale funkcja
‘;g "nowy rok szkolny" rozwigzuje ona wiele

problemoéw, ale nie wszystkie. Po automatycznym
utworzeniu nowych dziennikéw klas trzeba jeszcze
zrobi¢ porzadek z przypadkami indywidualnymi, poprzenosic
uczniow z jednych klas do innych jesli w ich przypadku
zmiana klasy nie byla tak prosta i logiczna jak
w pozostatych przypadkach (np. dzieci powtarzajace rok).
Aby jednak utatwi¢ i to zadanie mozna wywotaé funkcje
"przeniesienia" i do wyswietlonej na ekranie tabeli wpisac
uczniéw oraz informacje o tym, skad i dokad nalezy ich
przenies¢. W kazdym przypadku przy wybranym uczniu
nalezy opisac dwie cechy ,skad” i ,dokad”
¢ Jesdli uczen powtarza rok i na skutek automatycznego
zainicjowania nowego roku szkolnego zostat wpisany np.
do klasy 4c 1999/2000, a na skutek powtarzania roku
powinien by¢ jednak w klasie 3c 1999/2000 nalezy
wpisa¢ klase, w ktérej sie znalazt do rubryki "skad",
a klase, w ktorej powinien sie znalez¢ do rubryki "dokad"

¢ Jesli jest to nowy uczen, ktéry przyszedt z innej szkoty,
wpisany ma zosta¢ do jakiej$ klasy nalezy pozostawic
rubryke "skad" pusta.

¢ Jesli jest to uczen, ktéry w ogodle odszedt ze szkoty (np.
przeprowadzka) trzeba wpisa¢ klase w jakiej sie znalazt
jako "skad", zas rubryke "dokad" pozostawi¢ pustg

Po wpisaniu wszystkich przypadkow do tabelki i nacisnieciu

przycisku ,wykonaj” program poprawi dzienniki klas

przenoszac wskazanych ucznidw.
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XXI. KSIAZKI ADRESOWE
XXI.1. Baza kontaktow

~harzedzia” programu wyswietlajg sie 2 zakfadki,
gdyz program FARA prowadzi dwie takie ksiegi, lub
inaczej bazy kontaktow:

¢ PRYWATNA - widziana i modyfikowany tylko
i  wylacznie przez uzytkownika, ktéry pracuje z
programem. Inni uzytkownicy programu nie widzg
znajdujacych sie w niej informacji,

¢ SYSTEMOWA - stanowigca wspolng  wilasnosé
wszystkich uzytkownikéow programu. Kazdy moze w niej
pisac i kazdy widzi to, co jest w niej zapisane.

I, _ W oknie ,adresy, telefony” dostepnym w czesci

Ksiegi adresowe majg posta¢ podobng do pozostatych ksigg
i rejestrow programu i podobnie sie je obstuguje.

XXI.2. Redagowanie pism

P Przegladajac kontakt (wpis w ksigzce adresowej)
W, mozna uruchomi¢ edytor ,Word” by zredagowat
“':9 pismo do osoby/instytucji, jakg kontakt ten opisuje.

Po kliknieciu w ikone ,zredaguj” FARA utworzy plik
dokumentu, wpisze do jego nagtdwka dane adresata
i miejscowosé pobrane z formularza, po czym uruchomi
WORD'a i zataduje utworzony plik umozliwiajac
zredagowanie tresci pisma.

Do utworzenia pisma program uzyje pliku Word z szablonem
pisma zawierajagcym tzw. stowa kluczowe, okreslajace
w ktérych miejscach dokumentu maja zostaé wstawione
informacje odczytane =z ksiegi. Szablon ten mozna
samodzielnie zmodyfikowa¢ dostosowujac go do swoich
potrzeb i ustalajgc wtasng stylistyke, grafike czy czcionki.
Nalezy w tym celu klikng¢ w ikone ,dostosuj” znajdujaca sie

—
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na pasku ikon formularza (wystarczy w tym celu otworzy¢
dowolny kontakt) i w zaktadce ,redagowanie pism” zmienic
szablon (ikona f’)lub przeredagowac plik istniejgcy (ikona
@),

XXI.3. Wstawianie adresow z ogdlnopolskiej bazy
parafii

P Aby przepisa¢ do formularza kontaktu adres jakiej$
p\( parafii mozna postuzy¢ sie ikong ,parafie” i odszukag,

' a nastepnie przepisa¢ adres z ogdlnopolskiej bazy
parafii. W przypadku ksigzki adresowej istotnym jest
pytanie, czy do dziennika ma sie przepisywacé nazwa
parafii i czy ma ona zawiera¢ réwniez imie i nazwisko
proboszcza. Jesli kontakt nie ma charakteru prywatnego
zwigzanego personalnie z osobg proboszcza tej parafii, to
funkcje przepisywania nazwiska proboszcza lepiej wylaczy¢,
gdyz takie dane czesto sie zmieniajg i nie zawsze sq
aktualne. Takie ,zestrojenie” ksigzki adresowej z bazg
parafii mozna wykona¢ przy pomocy funkcji ,dostosuj”
znajdujacej sie na pasku ikon formularza (wystarczy w tym
celu otworzy¢ dowolny kontakt) przechodzac na zaktadke
~baza parafii”.

T

redagowanis = baza parafii

Kopiujac dane adresowe z ogdlnopolskiej bazy parafii:

Poprzedzaj wezwanie parafii zwrotem: |Parafia pw.

I~ Poprzedzaj jej nazwe nazwiskiem proboszcza:

Rysunek XXI.1 -, strojenie” ksiazki adresowej z baza parafii

Przy pomocy tej funkcji mozna okresli¢ sposob
komponowania nazwy parafii oraz wigczy¢ lub wylaczyé
funkcje wstawiania do nazwy imienia i nazwiska proboszcza.

XXI.4. Pojedyncze i1 seryjne wysylanie e-maili

Aby wysta¢ pojedyncza wiadomos¢ e-mail do odbiorcy
z ksigzki adresowej nalezy otworzy¢ formularz kontaktu
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i klikng¢ w ikone koperty (=) po prawej stronie pola
z adresem e-mail. Spowoduje to utworzenie wiadomosci
domysinego programu pocztowego i wpisanie w pole
adresata adresu e-mail pobranego z dziennika.

P Aby wystac seryjnie wiadomos¢é do wiekszej liczby
odbiorcow, ktérych adresy znajduja sie w ksigzce
= nalezy zaznaczy¢ w tabeli wpisy z tymi adresami

i klikna¢ w ikone ,e-mail”. W takiej sytuacji program
utworzy wiadomos¢ i zaadresuje ja do wszystkich
zaznaczonych odbiorcéw, pod warunkiem, ze bedq posiadali
adres e-mail. Tworzac wiadomo$¢ do catej grupy odbiorcow
program utworzy nowag wiadomos$¢ wedlug ponizszych
zasad:

¢ do pola z adresem odbiorcy wpisane zostang
automatycznie adresy internetowe z  wszystkich
zaznaczonych pozyciji,

¢ tres¢ wiadomosci bedzie pusta.
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XXII. KSIEGOZBIOR I BIBLIOTEKA
XXII.1. Ksiegozbior

sktadajqcy sie z tzw. kart bibliotecznych (tak jak

ksiega osobowa sktada sie z kart osobowych).

Pojedyncza karta opisuje pojedyncza pozycje
znajdujacq sie w bibliotece, np. ksigzke.
Stowo "ksiegozbiér", ktérego czesto bedziemy tu uzywacg,
gdyz jest to zwrot powszechnie przyjety nie oddaje tu
w petni charakteru tej ksiegi. Oprocz ksigzek mozemy w niej
bowiem przechowywaé¢ rowniez czasopisma, ptyty CD,
tasmy video oraz inne materiaty. Dlatego jedng z rubryk na
karcie bibliotecznej jest pole zatytutowane "rodzaj" stuzace
do okreslenia, czy karta opisuje ksigzke, ptyte czy co$
innego. Rodzajéow moze by¢ wiele - opisana tu rubryka jest
tzw. polem stownikowanym - a wiec takim, do ktérego dane
wprowadza sie poprzez nacisniecie klawisza F6 lub poprzez
ikone wyboru i wybranie odpowiedniego stowa z listy.
Inng wazng rubryka na karcie jest jej sygnatura, ktora
w jakis sposob opisuje te pozycje oraz kod UKD.
W zastosowaniach ,domowych”, do opisania prywatnego
ksiegozbioru kodu UKD raczej nie stosuje sie - natomiast
w ,klasycznych” bibliotekach ten rodzaj klasyfikacji jest
powszechnie stosowany.

Kazda karta biblioteczna posiada dwie rubryki przeznaczone
do wpisywania kwot pienieznych. Sg to "cena zakupu" oraz
"obecna wartosc¢". Pierwsza z nich stuzy do pamietania ceny,
za ktérg dana pozycja (np. ksigzka) zostata zakupiona.
Warto$s¢ okresla zawsze aktualng wartos¢ pozycji.
W momencie zakupu wartos$¢ jest taka sama jak cena,
pbézniej jednak, z biegiem czasu na skutek ewentualnego
czesSciowego zniszczenia, inflacji i wielu innych czynnikéw
wartos¢ ta ulega zmianie. Biblioteka moze tez dysponowac
materiatami powstatymi przed setkami lat, ktérych wartos¢
jest ogromna zas$ pojecie ceny jest tu raczej zbedne

E Podstawowg ksiega biblioteki jest ksiegozbior
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i nieuzywane. Rubryka "wartos¢" jest tu wiec znacznie
wazniejsza niz "cena" i na jej podstawie program sumuje
wartosci poszczegdlnych pozycii.

Warto zwrdéci¢ uwage na korzysci, ktére mozna osiggnac
dzieki zastosowaniu w kartotece bibliotecznej tzw. filtréw.
Pozwala to bowiem na przegladanie tylko tych pozycji
ksiegozbioru, ktére w danej chwili sg interesujace, np.
pozycje wydane w XVIII wieku. Przy natozeniu takiego filtru
i zaznaczeniu wszystkich pozycji wywotanie funkcji
sumowania spowoduje obliczenie przez program facznej
wartosci tych i tylko tych pozycji.

Coraz czesciej, gtéwnie w przypadku starszych zbioréw, aby
nie naraza¢ je na uszkodzenie decydujemy sie na ich
zeskanowanie i przechowywanie w formie elektronicznej,
czyli w  postaci plikow graficznych z  obrazem
zeskanowanych stron. Najczesciej sg to pliki w formacie
TIFF, GIF lub JPG (JPEG). Zaznaczajac pole ,pozwalaj na
gromadzenie w tej ksiedze skrotow do zdjec i innych plikow”
mozna wyswietli¢ dodatkowa stronie karty bibliotecznej
i umiesci¢ w niej skréty do zdje¢, filméw czy innych plikéw.
Jak kazda inna ksiega ksiegozbior otwiera sie zawsze
w postaci tabeli ze spisem wszystkich pozycji. Jak w kazdej
tabeli, tak i tutaj dwukrotne klikniecie klawiszem myszki
badz nacisniecie klawisza ENTER na wybranym wierszu
tabeli spowoduje otwarcie catego formularza danych (czyli
karty bibliotecznej).

XXII.2. Czytelnicy

Bardzo czesto czytelnikami sg parafianie. Nie ma wiec sensu
ani potrzeby wpisywac ich danych w ksiedze czytelnikéw,
skoro sg juz wpisane w ksiedze osobowej. Z tego wzgledu
rejestr czytelnikdbw sam w sobie jest tylko fragmentem
ksiegi osobowej. Oznacza to, iz podobnie jak w przypadku
ksigg parafialnych dopisanie nowej osoby do Kksiegi
czytelnikdw oznacza wybranie jej z ksiegi osobowej - dalej,
dane do karty czytelnika skopiuja sie automatycznie.
Zmiana danych osobowych na karcie osobowej bedzie
rowniez automatycznie odzwierciedlana na karcie czytelnika
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i odwrotnie. Sg to bowiem doktadnie te same dane. Jesli
wiec zestaw programu posiada zainstalowang ksiege
osobowg to ksiega czytelnikédw bedzie z nig Scisle
wspotpracowata. Jesli nie posiadamy tej czesci programu,
musimy recznie wpisywac poszczegolne osoby do rejestru
(ksiegi) czytelnikow.

Jedyng dodatkowg informacjg na karcie czytelnika, ktérej
nie ma na karcie osobowej jest data wpisania do czytelni.
Aby oddzieli¢ aktualnych czytelnikéw od tych, ktorzy
z rbéznych wzgledow przestali juz niej korzystac
wprowadzono tzw. archiwum czytelnikbw - osobng
kartoteke przeznaczong dla tych osob, ktére z czytelni
korzystaty w przesztosci, lecz obecnie juz do niej nie naleza.
Do archiwum nie wpisuje sie osdéb. Mozna je tam jedynie
przenies¢ z gtéwnej kartoteki czytelnikéw. Stuzy do tego
specjalna ikona zatytutowana "archiwum" znajdujaca sie
w gornej czesci formularza danych pojedynczej karty
czytelnika.

B Okno ksiegi czytelnikéw otwiera sie po kliknieciu
r—wi w ikone ,biblioteka” w module o tej samej nazwie.

Okno to podzielone jest na 4 zakfadki. Pierwsza

(,czytelnicy”) oraz ostatnia (,archiwum”) zawiera
opisang juz powyzej gtdwng oraz archiwalng ksiege
czytelnikédw. Zaktadki ,wypozyczalnia” oraz ,zaméwienia”
zawieraja opisane w kolejnych rozdziatach ksiegi
wypozyczen oraz zamoéwien (rezerwacji).

XXII.3. Wypozyczanie 1 zamawianie ksigzek

Aby wiedzie¢ co sie dzieje w bibliotece, czyli kto i co
wypozyczyt i kiedy ma to odda¢ program pozwala
rejestrowac fakty wypozyczen oraz zwrotdw poszczegdlnych
pozycji. Stuzy do tego zaktadka ,wypozyczalnia” w oknie
biblioteki. Aby dopisa¢ fakt wypozyczenia ksigzki lub innego
materiatu nalezy klikng¢ w ikone ,nowy” Ilub nacisngc
klawisz CTRL+N badz F3. Program wyswietli wodwczas
zawarto$¢ ksiegozbioru proszac o wskazanie konkretnej
pozycji, ktéra podlega wypozyczeniu. Nalezy ja odszukaé
i dwukrotnie klikng¢ myszka Iub uzy¢ ikony ,wybierz".
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W kolejnym kroku program wyswietli liste wszystkich
czytelnikdw, w ktorym nalezy odszuka¢ witasciwg osobe
i ponownie postuzyé sie myszkg lub ikong ,wybierz”.
Dopiero po wykonaniu tych krokow otwarte zostanie okno
wypozyczenia, w ktdrym nalezy wpisa¢ date wypozyczenia i
ewentualne uwagi. Okno wypozyczenia podzielone jest na 3
kolumny. Pierwsza, zatytutlowana ,wypozyczalnia” zawiera
date wypozyczenia. Wpisujemy tam réwniez date zwrotu i
ewentualne uwagi.

Druga kolumna zatytutowana ,czytelnik” zawiera dane
osobowe wypozyczajacego. Dane te pobierane sg na biezaco
z karty czytelnika i w oknie tym nie mozna ich zmienié. Przy
pomocy ikony ,otwdrz karte czytelnika” u dotu kolumny
mozna otworzy¢ catg karte i ewentualnie poprawi¢ dane
osobowe i adresowe.

Trzecia kolumna zatytutowana ,ksiegozbior” zawiera krotki
opis wypozyczanej pozycji. Te informacje z kolei pobierane
sq z ksiegozbioru i podobnie jak danych czytelnika nie
mozna ich tutaj zmienié. Mozna natomiast przy pomocy
ikony ,otwdrz karte biblioteczng” otworzy¢ petna karte
opisujgcq te pozycje.

Czwarta zaktadka wypozyczalni zawiera tzw. ksiege
zamowien (rezerwacji) ksigzek, ktdéra jest niemal identyczna
z ksieggq wypozyczen.

XXII.4. Zwracanie ksiazek

Aby zarejestrowac fakt zwrotu ksigzki nalezy:

¢ otworzy¢ okno biblioteki,

¢ przejsc¢ na zaktadke ,wypozyczalnia”,

¢ odszukac wiersz opisujacy wypozyczenie,

¢ otworzy¢ go dwukrotnym kliknieciem myszki.

Program wyswietli wéwczas opisane juz wczesniej okno
wypozyczenia, w ktorym nalezy wpisa¢ date zwrotu
i ewentualne uwagi.
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XXII.5. Przegladanie historii ksiazki

Przy pomocy opisanej w poprzednim rozdziale funkcji
wypozyczalni mozna rejestrowaé wypozyczenia
g i zwroty. Informacje te gromadza sie w bazie danych.
—=,~ Karta biblioteczna posiada pewna specyficzng ikone

zatytutowang "historia". Pozwala ona wyswietli¢c na
ekranie specjalng tabelke z opisem "kart wypozyczen"
zwigzanych z przegladang pozycja. Wida¢ w niej kto i kiedy
ja wypozyczat oraz kiedy i w jakim stanie oddat.

XXII.6. Przegladanie historii czytelnika

P Podobnie jak karta Dbiblioteczna rowniez karta

czytelnika, podobnie jak karta biblioteczna posiada
g ikone zatytutowana T"historia". Pozwala ona
wyswietlic na ekranie tabelke z opisem '"kart
wypozyczen" zwigzanych z przegladang osobg. Widac
w niej kiedy i co wypozyczata ta osoba oraz kiedy i w jakim
stanie to oddata.

e

XXII.7. Wyszukiwanie opdznien i drukowanie
ponaglen

Aby pokazac opdznienia, czyli sytuacje, w ktorych ksigzki sg
przetrzymywane przez dtuzszy czas nalezy w oknie
biblioteki przej$¢ na zaktadke ,wypozyczalnia” i w dolnej
czesci okna pod tabelg zaznaczyé pole ,wyswietlaj tylko
opdznienia, czyli wypozyczenia sprzed .... miesiecy”,
a nastepnie wpisac¢ liczbe miesiecy i nacisna¢ klawisz
ENTER.

Dziata to jak pewien rodzaj filtru. W tabeli wyswietlg sie
wowczas tylko te wypozyczenia, ktére miaty miejsce podang
liczbe miesiecy (na rysunku powyzej 6) temu i do dzisiaj nie
zostaty zwrdécone. Aby wydrukowac ponaglenia do tych osoéb
nalezy zaznaczy¢ w tabeli konkretne wypozyczenia (klawisz
CTRL+A lub PLUS zaznacza wszystkie) i klikngé w ikone
»drukuj”, a nastepnie wybrac¢ szablon ,ponaglenia”.
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XXIII. POZOSTALE KSIEGI
PROGRAMU

XXIII.1. Grupy w parafii

&3 Kartoteki grup o0séb (grup duszpasterskich,
) pielgrzymkowych czy innych) powigzane sg
z ksiegg osobowg i znajduja sie w czesci ,status

animarum” programu. Aby sprawnie wykorzystac te funkcje

programu nalezy:

¢ wypetnic rejestr opiekundéw - czyli ksiezy i oséb
Swieckich bedgcych opiekunami grup,

¢ wypetni¢ rejestr grup - wpisac ich nazwy oraz
opiekunow,

¢ zatozy¢ rejestry cztonkédw - kazda grupa posiada swoje
rejestry, do ktorych wpisuje sie jej cztonkdw,

Ksiega oséb w grupach jest powigzana z ksiegg osobowa.
Aby wpisa¢ osobe do konkretnej grupy nalezy klikngé
w ikone ,nowy” na pasku ikona okna
grup. w odpowiedzi program
wyswietli  liste  wszystkich  kart
osobowych - nalezy odszukac na niej
zadang osobe i dwukrotnie klikngc
«W nig” myszka - zostanie ona s,
woéwczas przepisana do grupy. Mozna  0sob

tez zaznaczy¢ wiecej osoéb i klikngé

w ikone ,przepisz do ksiegi” - wodwczas wszystkie
»,Zaznaczone"” osoby zostang naraz przepisane do grupy.
Kazda grupa posiada dwa rejestry swoich cztonkéw: biezacy
(dane o0s6b nalezacych do danej grupy obecnie) oraz
archiwalny (dane osdéb, ktére w przesziosci nalezaty do
grupy).

Kazda  grupa moze  dodatkowo  posiada¢  status
Lhistoryczny”. Oznaczamy tak grupy, ktére juz nie istniejg

,»W programie FARA
mozna W sposob
seryjny wpisac do
grupy wiekszg liczbe
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(np. pielgrzymka sprzed paru lat), ale ktérych z réznych
powoddw nie chcemy kasowac.

XXIII.2. Ogloszenia

i Dziennik ogtoszen jest nieco podobny do dziennika
E korespondencji. Otwiera sie go przy pomocy ikony
~0gtoszenia” w czesci ,varia” programu. Ma on
posta¢ podobna do pozostatych ksiag i rejestrow
programu i podobnie sie go obstuguje. Jesli w wierszu
dziennika opisujemy ogloszenie, zas$ jego elektroniczna
kopia jest na dysku komputera to mozna nazwe pliku
Z pismem zamiesci¢ we wpisie. Stuzy do tego pole ,w pliku”
na pierwszej stronie formularza - klikajac w ikone wyboru
pliku po prawej stronie pola mozna odszukac¢ plik
Z ogtoszeniami i zatgczy¢ go do dziennika.

pm Opisujac ogtoszenie w dzienniku mozna uruchomié
W edytor ,Word” by je zredagowac. Jesli go jeszcze nie
£ ma - zostanie ono utworzone. FARA utworzy plik
“—  dokumentu, wpisze do jego nagtéwka dane adresowe
parafii, po czym uruchomi WORD'a i zataduje
utworzony plik umozliwiajac zredagowanie tresci ogtoszenia.

Do utworzenia ogtoszenia program uzyje pliku Word
z szablonem zawierajacym tzw. stowa kluczowe, okreslajace
w ktérych miejscach dokumentu majg zosta¢ wstawione
informacje odczytane z dziennika. Szablon ten mozna
samodzielnie zmodyfikowaé¢ dostosowujac go do swoich
potrzeb i ustalajgc wiasng stylistyke, grafike czy czcionki.
Nalezy w tym celu klikng¢ w ikone ,dostosuj” znajdujaca sie
w gtdbwnym oknie dziennika, nad tabelg z wpisami
i w zaktadce ,redagowanie pism” zmieni¢ szablon (ikona

#M)Iub przeredagowa¢ plik istniejacy (ikona @).

XXIII.3. Katecheza przedmatzenska

Ksiega kursow przedmatzenskich znajduje sie
czesci ,varia” programu jest prostym rejestrem
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przypominajacym z wygladu ksiege parafialng. Rejestr ten
nie jest jednak w Zzaden sposéb powigzany z ksiegg
osobowg, chociaz pozwala na przepisanie danych
osobowych z kartoteki, co jest przydatne gdy uczestnikiem
kursu jest parafianin i jego dane sg juz wpisane do bazy.

Formularz w ksiedze katechezy przedmatzenskiej zawiera
pola stuzgace do zapisania danych obojga narzeczonych,
w sytuacji, gdy w katechezie bierze udziat tylko jedno z nich
wypetnia sie pola na drugiej (mezczyzna) lub na trzeciej
(kobieta) stronie formularza.

XXIII.4. Kronika parafii

‘. Kronika parafii znajduje sie w czesci ,varia”
{ n } programu i wyswietla sie, tak jak pozostate kSIQgI
w postaci tabeli z indeksem wpisow.

W pojedynczym formularzu odnotowujemy date wpisu oraz
sam opis, ktéry moze by¢ dowolnie dtugim tekstem.
W formularzu mozna tez gromadzi¢ dokumentacje
multimedialng, czyli zdjecia, filmy video i inne elementy.

XXII1.5. Zatrudnieni

i ptacowa dostepna jest w czesci ,inwentarz

i finanse” programu. Jest ona prostym rejestrem,

umozliwiajagcym ewidencje o0séb zatrudnionych
w parafii oraz zwigzanych z tym wydatkéw (w bardzo
uproszczonej postaci). Fara prowadzi dwie ksiegi kadrowe
wysSwietlane na zaktadkach:

¢+ gtéwna - przeznaczong dla oséb obecnie zatrudnionych
oraz

¢+ archiwalng - przeznaczong dla oséb, ktore byty
zatrudnione w przesziosci.

Q Prowadzona przez program Kksiega kadrowa
&)

Do ksiegi archiwalnej nie wpisuje sie oséb bezposrednio.
Aby przenie$¢ osobe z jednej ksiegi do drugiej nalezy
odszuka¢ ja, otworzy¢ jej formularz danych i klikngé
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klawiszem myszki w ikone =zatytutowang "archiwum"
(w formularzu archiwalnym jest to "gfdwna" - przeniesienie
osoby z powrotem do ksiegi gtownej).

Podobnie jak ksigzki adresowe czy dziennik korespondencji
ksiega kadrowa posiada funkcje pojedynczego i seryjnego
drukowania kopert i wysytania poczty elektronicznej. Stuzg
do tego odpowiednio opisane ikony w formularzu oraz nad
tabela z ksiega.

Aby opisa¢ badz przeglada¢ dane zwigzane z wyptatami
badz innymi wydatkami zwigzanymi z zatrudnieniem danej
osoby (np. wyjazd i inne) nalezy otworzy¢ jej formularz
danych i klikngé¢ w te ikone. Program wyswietli wéwczas na
ekranie tabele zawierajaca: date wyptaty, kwote oraz kroétki
komentarz. Sam rejestr ptacowy jest czym$ w rodzaju
kolejnego banku danych. Rowniez obstuguje sie go
w sposob taki jak inne tabele. Aby dopisa¢ badz poprawic
jakis wiersz tej tabeli nalezy wywota¢ funkcje "nowy" albo
"otwdrz" otwierajac tym samym formularz zawierajacy
wspomniane 3 rubryki (data, kwota, komentarz).

Aby podsumowac wynagrodzenia konkretnej osoby nalezy
w polach pod tabelkg w wyptatami wpisa¢ daty okreslajace
zakres czasu, z jakiego chcemy wyliczy¢ wynagrodzenia
i nacisng¢ przycisk ,podsumuj”. Wyliczona suma wyswietli
sie w polu po prawej stronie przycisku.

P Niektore pozycje z ksiegi ptacowej wpisuje sie czesto
ﬁlﬁ rowniez do ksiegi przychodéw i rozchodéw jako
-5 wydatki ¥. Trzeba je wiec wpisaé 2 razy. Pierwszy

raz - w kartotece ptacowej, drugi - w Kksiedze
finansowej. Mozna skréci¢ te droge przy pomocy ikony
~KPiR” na pasku ikon formularza wyptaty. Pozwala ona
automatycznie "wrzuci¢" przegladany wpis do ksiegi
przychoddéw i rozchodow. Wykonujac te operacje program
zada jeszcze kilka podstawowych pytan dotyczacych tego
wydatku. Zwréémy uwage, iz ksiega przychodow
i rozchodow "operuje" na pojedynczym roku finansowym,
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wpisywany wpis musi mie¢ wiec date =z biezacego,
otwartego roku finansowego. W przeciwnym razie program
nie pozwoli wpisa¢ go do ksiegi przychoddéw i rozchoddw.

Po wykonaniu tej operacji obydwa wpisy - w pfacach
i w ksiedze finansowej zostang ze sobg powigzane. Oznacza
to, iz nie bedzie juz mozna zmienic¢ daty tak, by zmienit sie
jej rok. Dopdki jednak ten rok finansowy bedzie otwarty,
pozostate dane mozna modyfikowa¢c. Ich zmiana
w formularzu kartoteki ptacowej spowoduje zmiane réwniez
w zwigzanym z nim formularzu w ksiedze przychodow
i rozchodéw i na odwrot. Kiedy rok finansowy zostanie
jednak zamkniety - réwniez ten formularz w kartotece
ptacowej zostanie zablokowany - od tej pory bedzie juz
mozna go tylko przeglada¢, ale program nie pozwoli juz na
jego modyfikacje.

Jedli formularz w kartotece ptacowej jest juz zwigzany
z jakim$ wpisem w ksiedze przychoddéw i rozchoddéw to
ikona ta nabiera nieco innego znaczenia - w takiej sytuacji
klikniecie w nig spowoduje usuniecie powigzania - od tej
pory obydwa wpisy nie bedg miaty ze soba nic wspdlnego.

Aby utworzy¢ liste wynagrodzen za wybrany miesigc nalezy
w oknie ksiegi kadrowej wywota¢ funkcje drukowania
i z wysSwietlonej listy szablonéw wybra¢ wzoér pod nazwag
"Lista ptac za wybrany miesiac". Program zapyta wéwczas
o zakres czasu, za ktory lista ma zosta¢ utworzona
i ewentualnie o wyrazong w procentach wartos¢, ktérg ma
umiesci¢ obok sumy dla danej osoby.

XXIII.6. Ksiega metryk zastepczych

- Ksiega metryk zastepczych znajduje sie w czesci

i Jvaria” programu i jest powigzana z ksiegg

osobowgq. Ksiege te obstuguje sie w sposob taki

sam, jak inne ksiegi parafialne opisane w rozdziale VII
~Ksiegi metrykalne”.
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XXII1.7. Kalendarze 1 dzienniki

programu jest dos$¢ rozbudowany w stosunku do

wielu tego typu programdéw poniewaz jest on

w pewien sposob ,zintegrowany” z baza danych
(np. z ksiega intencji). Innymi stowy, wbudowany
w program FARA kalendarz oferuje duzo wiecej, niz np.
standardowy kalendarz systemu Windows. Potrafi on np.

¢ pokaza¢ iz w danym dniu obowigzuje konkretny
porzadek i w jakie sg godziny mszy s$w. (na podstawie
informacji z rejestru porzadkow),

¢ pokaza¢, ze w danym dniu wypada jakies Swieto
ruchome (na podstawie tabeli $wigt ruchomych),

¢ pokaza¢, ze w danym dniu wypada jakies Swieto state
(na podstawie tabeli swiat statych),

¢ pokazac swietych - patronow danego dnia (na podstawie
listy swietych),

¢ pokazaé, iz sg réowniez pewne state wydarzenia nie
przypisane do zadnej konkretnej daty, lecz do jakiegos
dnia, np.: drugi wtorek kazdego miesigca" (na podstawie
kalendarza statych wydarzen opisane w kolejnym
rozdziale),

¢ pokaza¢, jakie msze, przez kogo i w czyjej intencji bedg
w tym dniu odprawiane (nha podstawie danych
odczytanych z ksiegi intencji),

¢ pokazaé¢, iz w danym dniu sg zajecia z jakas grupg
w parafii (na podstawie planu zajec),

¢ pokazaé, iz w danym dniu sg zajecia w szkole (na
podstawie planu lekcji).

E Kalendarz/dziennik dostepny w czesci ,narzedzia”

Okno kalendarza sktada sie z kilku elementéw:

1. Kalendarz:

Przypominajacy nieco klawiature kalendarz nie nastrecza
specjalnych klopotéw z jego obstugg - klikniecie myszka
w dany dzien spowoduje jego przestawienie, a tym samym
przerysowanie pozostatych elementéw okna tak, by
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zawieraty dane zwigzane z tym wiasnie dniem. Dodatkowe
pola obok kalendarza pozwalajg rowniez na zmiane miesiaca
badz roku. Oczywiscie kalendarz mozna obstugiwaé rowniez
sama klawiaturg komputera naciskajac klawisze strzatek
oraz PgDn (Page Down) i PgUp (Page Up). Dzien, ktory
zostat wybrany jest zawsze podswietlony zielonkawym
kolorem (w zaleznosci od ustawionych palet koloréw
w systemie Windows i od monitora kolory moga by¢ nieco
inne).

2. Dziennik uzytkownika-:

To specjalne pole pozwala na wpisywanie zwigzanych
z danym dniem notatek. Po kliknieciu na nim myszkg mozna
wpisywa¢ dane do dziennika. Nalezy pamieta¢, by po
zakonczeniu wpisywania nacisna¢ klawisz TAB, by wpisane
informacje zostaty zapamietane w bazie danych. Oczywiscie
wpisujemy notatki zwigzane z danym dniem. Skad ta nazwa
"Dziennik uzytkownika". Stad, ze jest PRYWATNY dziennik
tego uzytkownika programu, ktory aktualnie z nim pracuje.
Inny uzytkownik, ktéry uruchomi program podajac inng
nazwe i hasto nie bedzie widziat tych informacji - bedzie tam
miat swoje wilasne zapiski. Ten dziennik jest tylko
i wytacznie witasnoscia konkretnego uzytkownika i tylko
ten uzytkownik moze wprowadzac¢ i czyta¢ wpisane tam
informacje.

3. Dziennik systemowy-

Jest to prawie doktadnie to samo co dziennik uzytkownika.
Jak jednak wspomnieliSmy w poprzednim punkcie tamten
dziennik byt prywatng wifasnosciq uzytkownika. Ten jest
WSPOLNA wiasnoscia wszystkich uzytkownikéw. Kazdy
moze w nim wpisa¢ i wszyscy widzg co w nim jest. Stad
nazwa - "systemowy", czyli przeznaczony dla wszystkich
uzytkownikéw systemu.

4. State wydarzenia:

To pole stuzy tylko do odczytu - nie mozna w nim nic
napisa¢. Program wyswietla w nim informacje odczytane
zarowno z prywatnego, jak i z systemowego kalendarza
statych wydarzen (opisane w dalszej czesci podrecznika),
ktore pasujg do aktualnej daty w kalendarzu. Jesli wiec co$
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sie dzieje w kazdy czwartek, a w kalendarzu akurat taki
dzien jest ustawiony to "to cos$" wyswietli sie w tym polu.
5. Porzadki:

W tym polu program zawsze wyswietla informacje
o0 porzadku wypadajacym w danym dniu oraz o godzinach,
w jakich odprawiane sg msze. Informacje te pochodzg
z "kalendarza porzadkow" znajdujacego sie w czesci
programu pod nazwg "intencje". Jesli w parafii jest wiecej
kosciotow to w gdrnej czesci tego pola wyswietla sie lista
rozwijalna w nazwami kolejnych kosciotéw. Przy jej pomocy
mozna przetaczy¢ to pole tak, by wyswietlaty sie w nim
godziny mszy w danym kosciele.

6. Pozostafe informacje:

To pole réwniez stuzy tylko do odczytu. Zawiera ono
zwigzane z danym dniem informacje odczytane z tabeli
Swigt ruchomych, tabeli $wiat statych oraz listy imion
(Swietych) (wszystkie 3 tabele obstuguje program pod
nazwa "Inne kalendarze")

7. Pas ikon:

Ikony znajdujace sie w gornej czesci okna pozwalajg na
wywotanie dwéch dodatkowych funkcji. Ikona ,inne”
wyswietli na ekranie dodatkowa tabele z pozostatymi,
zwigzanymi z biezacym dniem informacjami odczytanymi
z ksiegi intencji, planu zaje¢ z grupami czy planu lekcji.
Z kolei ikona , drukuj” pozwala wydrukowa¢ kalendarium za
podany zakres czasu.

XXIII.8. Kalendarze stalych wydarzen

Kalendarze statych wydarzen stuzg do =zapamietywania
wydarzen, o ktérych wiemy, Zze majg miejsce w konkretnych
dniach i cyklicznie sie powtarzaja, ale nie sg zwigzane
z zadna konkretng datg, lecz np. z dniem

Lo tygodnia, samym tygodniem badz miesigcem.

. Przykfady statych wydarzen:

¢ wizyty u chorych odbywajace sie w kazda pierwsza
sobote miesigca,

strona 183/230



FARA - Podrecznik uzytkownika programu

¢ urodziny proboszcza 27 maja (kazdego roku),
¢ spotkania duszpasterskie odbywajaq sie w kazdy piatek

Jak wida¢ nie pada tu zadna konkretna data. Jak wiec

wpisywac je do zwyktego kalendarza? Co tydzien wpisywac

kolejne wydarzenia nadajac im nadchodzace daty? Mozna,

ale to bardzo niewygodne. Dlatego powstat kalendarz

statych wydarzen. Specjalny rejestr pozwalajacy opisywac,

kiedy zdarzenia wystepuja w sposéb inny, niz przez podanie

konkretnej daty. FARA prowadzi dwa takie kalendarze.

¢+ PRYWATNY - widziany i modyfikowany tylko i wytacznie
przez uzytkownika, ktory pracuje z programem. Inni
uzytkownicy programu nie widza znajdujacych sie w nim
informaciji,

¢ SYSTEMOWY - stanowigcy wspdlng  wiasnosc
wszystkich uzytkownikédw programu. Kazdy moze w nim
pisac¢ i kazdy widzi to, co jest w nim wpisane.

Kalendarze wyswietlane sg w postaci tabel na dwdch
zaktadkach. Aby dopisa¢ wydarzenie nalezy klikng¢ w ikone
~nowy” (lub nacisng¢ klawisz CTRL+N badz F3). Poniewaz
sposob wpisywania danych moze sie tu wydac¢ nieco ztozony
po jego prawej stronie zamieszczono przyktady, w jaki
sposdb wprowadzac dane.

XXIII.9. Swieta i inne kalendarze

Pozostate kalendarze w programie FARA to:
ﬂ ¢ tabela $wiagt ruchomych,
3_ + tabela $wiat statych,
¢ Lista $wietych (imion)
Tabele te wyswietlajq sie na 3 zaktadkach. Tabele te nie
maja zadnych wyrafinowanych funkcji i obstuguje sie je
w standardowy sposob. Sa one wykorzystywane przez

opisany w poprzednich rozdziatach niniejszego podrecznika
program "kalendarz/dziennik".
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XXIII.10. Galerie

Galerie moga
przechowywac
réoznego rodzaju
pliki. Najczesciej
sq to zdjecia. Mogq nimi
by¢ jednak réwniez klipy
video, pliki dzwiekowe,
strony WWW czy inne
"multimedia”

Galeria posiada tytut oraz

Dwukrotnie kliknij w obrazek, aby go otworzyé

[Podpis w Ksiedze

dowolnie dtugi opis. Do -
kazdej galerii mozna
wpisa¢ dowolng liczbe tzw. | =

obiektow (zdje¢, filmédw,
etc.) postugujac sie ikonami w prawej czesci formularza
galerii. Pliki w galerii znajduja sie na liscie rozwijalnej przed
ikonami. Tworzac galerie trzeba pamieta¢, iz:

w bazie danych programu zapamietywane sg
tylko nazwy plikow wraz z nazwami folderéw na
dysku, w jakich sie znajdujg. Program
wyswietla ich zawartos¢ w formularzach
i steruje programami, ktore je uruchamiaja.
Same pliki fizycznie nie sg "wktadane" do bazy
danych - program nie zmienia ich lokalizaciji,
nie tworzy tez kopii. Nalezy o tym pamietac
przenoszac takie pliki do innych folderéw !!!

FARA prowadzi dwa rodzaje galerii:

¢+ PRYWATNE widziane i modyfikowane tylko i wytacznie
przez uzytkownika, ktory aktualnie pracuje
z programem. Inni uzytkownicy programu nie widza
znajdujacych sie w nich informacji,

¢ SYSTEMOWE - stanowigce wspodlng  witasnosé
wszystkich uzytkownikéw programu. Kazdy moze w nich
pisac¢ i kazdy widzi to, co jest w nich wpisane.

Obydwa rejestry galerii wys$wietlane sq w postaci tabel

w oknie ,galerie”.
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XXTV. ADMINISTRACJA
PROGRAMEM

XXIV.1. Tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych

5} Co pewien czas, szczegllnie po wprowadzeniu

Qj wiekszej ilosci danych, nalezy tworzy¢ tzw. kopie

bezpieczenstwa bazy danych (archiwum) i umiescié¢

je na dysku, a co pewien czas takze na ptytach CD/DVD Ilub

na pamieci zewnetrznej. Inaczej nazywa sie to archiwizacjg
bazy danych. Operacja ta polega na:

¢ wyeksportowaniu zawartosci wszystkich zbiorow danych
do osobnych plikéw,

¢ skompresowaniu ich do formatu ZIP i umieszczeniu
w jednym pliku, tak by zajmowaty jak najmniej miejsca,

¢ skopiowaniu utworzonego w ten sposéb pliku na ptyte
CD/DVD, zip'a lub gdziekolwiek indziej3.

Oczywiscie zasadnym wydaje sie pytanie po co wiasciwie
archiwizowa¢ baze danych ? Wyobrazmy sobie, iz pewnego
dnia zepsuje sie dysk w komputerze lub zostanie on
skradziony. Po jakim$ czasie postawimy na biurku nowy
komputer lub nowy dysk, zainstalujemy ponownie FARE i ....
no wtasnie. I co dalej? Wprowadza¢ od poczatku wszystkie
dane?

W takiej sytuacji wystarczy wyciagna¢ z szafy piyty
z ostatnio utworzonym archiwum, uruchomi¢ program
i wywotaé funkcje ,odtwdrz z kopii” - czyli odwrotng do
archiwizacji. Wodéwczas program odtworzy dane z kopii
bezpieczenstwa i wprowadzi je do bazy danych. Warto wiec
tworzy¢ archiwum i to czesto!

3 W starszych wersjach programu mozna byto tworzy¢ archiwa
wieloczesciowe z przeznaczeniem na tzw. miekkie dyskietki. W wersji 5.0
takie archiwa nie sg juz tworzone i nie sq zalecane. Znacznie pewniejsze od
dyskietek sg ptyty CD/DVD
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Wywotanie funkcji archiwizacji spowoduje wyswietlenie na
ekranie okienka z prosba o wskazanie miejsca - foldera na
dysku komputera - w ktérym umieszczony zostanie plik
z kopia bezpieczenstwa bazy danych. Pliki z kopia
bezpieczenstwa naszg nazwe ,fara.archiwum” i sg plikami
w formacie ZIP.*

Trzeba pamietac¢, ze archiwizacji podlega tylko zawartosc
bazy danych. Wklejenie do formularza programu zdjecia,
filmu czy jakiegokolwiek innego pliku powoduje, iz w bazie
danych zostaje zapamietana tylko nazwa pliku graficznego
i jego lokalizacja (czyli informacja o tym w jakim folderze
ten plik sie znajduje). Sama zawartos$¢ pliku nie jest w bazie
zapamietywana !. Dlatego same pliki graficzne i inne, czesto
rozsiane po catym komputerze nie sg archiwizowane wraz
z bazg danych. Pliki te same w sobie nie nalezg do FARY,
nalezy wiec samemu pamieta¢ o ich archiwizowaniu wraz
Z innymi swoimi zasobami.

4N\ Wazne uwagi dotyczgce
- archiwizacji danych

Czesto mozna spotka¢ sie z angielskg nazwg "backup'.
Oznacza to doktadnie to samo - kopie bezpieczenstwa.

Istniejq rézne techniki tworzenia kopii bezpieczenstwa
i specjalisci stosujg czesto wlasne metody zamiast
oferowanych przez program. Czasem powoduje to, iz
dziatajagc w dobrej wierze archiwizujg oni megabajty
zupetnie niepotrzebnych informacji, lub co gorsza, dokonujgq
archiwizacji wybidérczo samodzielnie podejmujac decyzje
o tym, ktére pliki zarchiwizowaé, a ktdére nie. Co jeszcze
gorsze pozniej je odtwarzaja doprowadzajac do catkowitego
zniszczenia bazy danych. Abstrahujac od faktu, iz
utworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych w sposoéb inny
niz poprzez wywotanie tej funkcji programu oznacza

4+ W wersja 3.x i 4.x programu pliki archiwum nosity nazwe ,archiwum.fara”
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automatyczng utrate licencji i wszelkich praw i przywilejow
gwarancyjnych wazne jest to, iz moze to spowodowac
zniszczenie danych. Ponizej podajemy wiec kilka informacji
technicznych, pozwalajacych zorientowac sie w ryzyku, jakie
podejmuje osoba samodzielnie tworzaca archiwum bazy
danych bez znajomosci wewnetrznej budowy programu
i struktury bazy danych:

+ Baza danych sktada sie z kilkuset plikéw
stanowigcych cato$¢. Sq one $cisle powigzane miedzy soba.
Skopiowanie tylko niektorych z nich, dalsza modyfikacja
danych a nastepnie odtworzenie plikdbw wczesniej
skopiowanych spowoduje zniszczenie tzw. relacji i wiezdéw
integralnosci.

+ Baza danych jest rozproszona i relacyjna,
pojedynczy bank danych (np. kartoteka osobowa) miesci sie
nie w jednym lecz kilkunastu zbiorach danych. CzesSciowa
wymiana plikdw spowoduje utrate niektérych informacji.

+ Baza danych jest nierozerwalnie zwigzana z tzw.
kodem zZrodtowym programu, ktérego uzytkownik nie
posiada (uzytkownik posiada tylko tzw. kod wynikowy).
Proba recznego otwarcia jakis zbioréow danych poza
programem, przy pomocy dowolnego narzedzia moze
spowodowac uszkodzenie tzw. indeksow.

* Dane w bazie sg szyfrowane - reczne wiamywanie sie
i otwieranie poszczegdlnych zbioréw celem ich podejrzenia
poza programem sg bezcelowe i bezsensowne, ponadto
spowodowa¢ mogg uszkodzenie wiezéw integralnosci bazy
danych.

+ Archiwizacji podlega tylko baza danych - program nie
archiwizuje wielu zbioréw znajdujacych sie w folderze FARY
gdyz nie zawierajg one danych lecz tzw. nakfadki programu
- s wiec elementami jego kodu. Ich archiwizacja nie jest
potrzebna gdyz zawartos$¢ tych zbioréw jest niezmienna,
znajduja sie one na ptycie instalacyjnej i w przypadku
uszkodzenia ktéregos z nich wystarczy ponownie
zainstalowaé¢ z ptyty CD program (baza danych podczas
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ponownej instalacji nie jest "czyszczona" lecz zachowuje
swojg zawartosc).

+ Baza danych nie jest kopiowana jako taka - dane sg
najpierw eksportowane do specjalnych plikéw w innym
formacie tak, by zajmowaly mniej miejsca, a nastepnie
kompresowane - dlatego wielko$¢ utworzonego archiwum
moze czesto wydac¢ sie dziwnie mata w stosunku do
wielkosci catego katalogu - to jest w porzadku!

XXIV.2. Automatyczne tworzenie kopii bezpieczenstwa

Przy pomocy funkcji "Dostosuj programy" w czesci
».dostosuj” mozna uruchomi¢ funkcje ,Auto-archiwziacja
bazy danych”. Mozna przy jej pomocy tak "ustawic"
program, by w momencie zakonczenia pracy automatycznie
tworzyt on kopie bezpieczenstwa bazy danych i umieszczat
ja w okreslonym miejscu (np. na twardym dysku, skad
pozniej mozna go przekopiowa¢ w dowolne inne miejsce).
Powoduje to iz zamykajac program trzeba bedzie jeszcze
chwile odczekaé, az program dokona wspomnianej
archiwizacji, ale jednoczes$nie zwalania z obowigzku
pamietania i wykonywania jej co pewien czas "samodzielnie"
- tzn. poprzez uruchamianie funkcji archiwizacji. Funkcja ta
dostepna jest jednak tylko w tzw. 1-stanowiskowej
odmianie programu. W wersji sieciowej ta funkcja nie jest
aktywna !

XXIV.3. Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

‘-J\J; tzw. dearchiwizacja jest funkcja odwrotng do
— archiwizacji, opisanej doktadnie w poprzednich

rozdziatach. Ta funkcja odczyta ze wskazanego
pliku archiwum dane wczesniej zarchiwizowane i umiesci je
w bazie danych programu.

.Vér Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa, czyli

UWAGA!. Ta funkcja usuwa wszystko z bazy

danych i wprowadza tam informacje
\/ strona 189/230
o




FARA - Podrecznik uzytkownika programu

odczytane z archiwum. Dane zostaja wiec wymienione,
a nie dopisane do juz istniejacych !

XXIV.4. Uzytkownicy 1 hasta

uzytkownikow. Jest to lista, zawierajgca informacje

o uzytkownikach programu. Tylko osoba wpisana

do tego rejestru, majaca swojq nazwe i hasto moze
pracowa¢ z programem. Informacje przechowywane
w rejestrze to:

¢+ nazwa uzytkownika,

+ hasto,

¢+ ewentualny komentarz,

¢ opis tzw. przywilejow, czyli informacja o tym z jakich
funkcji programu wolno uzytkownikowi korzystag,
a z jakich nie.

Fara prowadzi specjalny rejestr, tzw. rejestr

Przed uruchomieniem programu Fara pyta o nazwe oraz
hasto. Jesli zaden uzytkownik wpisany do tego rejestru nie
ma hasta takiego, jakie zostato podane to program sie nie
uruchomi. Z kolei po wuruchomieniu programu system
kontroluje tzw. prawa dostepu uzytkownika. Jesli nie bedzie
on miat prawa dostepu do jakiejs funkcji (np. do edycji
planu cmentarza) to ikony obstugujace te funkcje bedg
wyszarzone i program nie pozwoli ich jej uruchomié.

Rejestr uzytkownikéw wyswietlony jest na ekranie w postaci
okna zawierajgcego liste z nazwami kolejnych
uzytkownikow. Aby dopisa¢ nowego uzytkownika nalezy
klikng¢ w ikone ,nowy”. Aby sprawdzi¢ badz zmieni¢ prawa
dostepu, zmieni¢ nazwe lub hasto ktéregos z uzytkownikow
nalezy dwukrotnie klikng¢ myszkg w jego nazwe lub klikngé
raz, po czym uzy¢ ikony ,otwdrz”. Aby usunac uzytkownika
z rejestru (i tym samym zablokowaé mu dostep do
programu) nalezy skorzysta¢ z ikony ,usun”. Warto tu
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jednak pamieta¢, iz po wykonaniu tej operacji uzytkownik
ten nie bedzie mogt juz pracowac z programem - jego hasto
stanie sie nieaktualne, a jego prywatne zbiory danych
(dziennik, albumy, ksigzki adresowe, etc..) zostang
zniszczone. Dlatego nalezy uzywaj tej funkcji ostroznie.

XXIV.5. Porzadkowanie bazy danych

— Baza danych wymaga co pewien czas
- uporzadkowania, aby dziatata szybko i sprawnie.
Uporzadkowanie bazy  danych polega na
przebudowie tzw. wewnetrznych indekséw oraz na
fizycznym usunieciu z bazy wpisdw skasowanych (samo
skasowanie wpisu w bazach danych czesto oznacza, iz staje
sie on tylko niewidoczny wedrujgc do wewnetrznego kosza
bazy danych - dopiero porzadkowanie bazy opréznia ten
kosz).
Funkcja te jest przydatna w sytuacji, gdy tzw. pliki
indeksowe ulegng uszkodzeniu co moze sie zdarzy¢ przy
jakim$ niespodziewanym zdarzeniu, jak zanik zasilania
i wytaczenie komputera w trakcie niektérych operacji na
bazie danych.

Porzadkowanie bazy danych uruchamia sie przy pomocy
ikony ,porzadkuj baze danych” w module ,serwis”
programu, przy czym po uruchomieniu program daje
jeszcze opcjonalng mozliwos¢ wykonania doktadnego testu
wewnetrznych indekséw bazy danych - ta druga operacja
jest diuzsza i moze zajac kilkanascie minut - ale przy
niektérych typach uszkodzen plikébw moze sie okazac
konieczna.

XXIV.6. Aktualizowanie programu

Jesli komputer z programem ma potaczenie z Internetem
mozna klikna¢ w tacze ,aktualizuj” w gtdwnym oknie
programu i wybra¢ opcje ,automatycznie”. Program potaczy
sie wowczas z serwerem WWW, sprawdzi czy s na nim
aktualizacje i jesli tak to je pobierze i zainstaluje.
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Jesli komputer nie ma potaczenia z Internetem mozna na
innej maszynie, ktéra takie potaczenie posiada pobrac plik
aktualizacyjny ze strony www.fara.pl i uruchomi¢ go na
komputerze z Farg. Pobrany program zazada wskazania
foldera, w ktérym zainstalowany jest program.

XXIV.7. Aktualizacje automatyczne

Aktualizacje automatyczne dziatajg na takiej samej
zasadzie, jak automatyczne aktualizacje programow
antywirusowych czy samego systemu Windows. Podczas
uruchamiania programu niejako ,w tle” taczy sie on
z serwerem WWW programu, pobiera z niego aktualizacje
i instaluje je. Ta opcja nie wymaga wiec zadnej ingerencji
uzytkownika zwigzanej z pobieraniem i instalowaniem
aktualizacji. Aby wiaczy¢ automatyczne aktualizacje nalezy
w klikngé w tacze ,aktualizuj” w gtdwnym oknie Fary.
W prawym dolnym rogu wyswietlonego okienka znajdzie sie
wowczas informacja o tym, czy aktualizacje automatyczne
sq wiaczone czy nie. Aby aktywowaé te funkcje nalezy
klikng¢ w ikone ,wiacz”. Program wyswietli wodwczas
kolejne okienko proszac o podanie czestotliwosci, z jakg ma
sprawdza¢ dostepnos$¢ aktualizacji (nigdy, codziennie, co
tydzien, co miesigc).

XXIV.8. Dane parafii umieszczane na wydrukach

Umieszczane w nagtéwkach drukowanych
@ dokumentéw dane adresowe parafii mozna ustawié
\==’ przy pomocy funkcji ,o0 parafii” w czesci ,dostosuj”
programu. Mozna tam okreslic zaréwno ich
doktadne brzmienie jak i wiaczy¢ funkcje umieszczania
w nagtéwkach wydrukéw plikéw graficznych na szerokos¢

strony zamiast standardowych nagtéwkow.

XXIV.9. Ustawienia miedzynarodowe

P Ustawienia miedzynarodowe to funkcja dostepna
(‘: & w czesci ,dostosuj” programu, ktora pozwala na:
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¢ zmiane czcionek stosowanych w tabelach
i formularzach danych,

¢ okreslenie sposobu komponowania adreséw (polski,
brytyjski, francuski),

¢ okresélenie sposobu formatowania kodéw pocztowych,

¢ okreslenie symbolu waluty,

¢ wigczenie badz wylaczenie opcji automatycznego
wstawiania pitci na karcie osobowej na podstawie
koncowki imienia.

XXIV.10. Stowniki danych #

Niektére dane w kartotekach i ksiegach programu maja tzw.
charakter stownikowy. Dane takie mozna wprowadzac¢ do
rubryk formularzy w zwykty sposéb jak i poprze nacisniecie
klawisza F6 badz klikniecie w tzw. ikone wyboru. Program
wyswietla wowczas na ekranie okienko z listg tekstow,
z ktorego mozna wybra¢ wiasciwy z nich i nacisna¢ klawisz
ENTER. Tekst ten zostanie wdéwczas przepisany do rubryki
formularza. Jesli do rubryki wprowadzimy tekst, ktérego nie
ma w indeksie, to program wyswietli catg liste dajac
mozliwos¢ wybrania innego stowa (jesli np.: uzytkownik
pomylit sie przy jego wpisywaniu) badz dopisania go do listy
i zapamietania w niej.

Lista z tekstami znajduje sie w specjalnym zbiorze danych
zwanym stownikiem (indeksem). Ta funkcja umozliwia

przejrzenie i ewentualne zmodyfikowanie wybranego

stownika.

I Wywotanie edytora stownikdw znajdujacego sie
w module ,dostosuj” programu spowoduje
\‘, wyswietlenie na ekranie monitora wykazu
wszystkich istniejacych stownikéw. Otwarcie

danego indeksu spowoduje wysSwietlenie jego
zawartosci oraz ikon stuzacych do operacji na tym stowniku.

Dopisywanie nowych pozycii do indeksu

P Aby dopisa¢ nowy tekst do indeksu nalezy klikngé
-} w ikone ,dopisz” i w wyswietlonym okienku wpisac
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nowg wartos¢. Jesli nie bedzie jej jeszcze w stowniku to
zostanie ona do niego dopisana.

Poprawianie tekstéw w stowniku

P Przy pomocy edytora stownika mozna zmienic
konkretna pozycje, np. btedne stowo
J ~rzymskokatolickie” na poprawne ,rzymskokatolickie”
tylko raz, pozostawiajgc programowi zadanie
poprawienia go we wszystkich miejscach w bazie danych,
w ktorych stowo to wystepuje. Aby poprawi¢ tekst w
stowniku nalezy klikna¢ w ikone ,,popraw”

Usuwanie tekstéw ze slownika

memes  Przed usunigciem rekordu ze stownika program
sprawdzi, czy tekst ten znajduje sie w ktoryms
& z bankéw danych. Jesli tak - operacja nie zostanie
+ wykonana - program nie pozwoli bowiem na
usuniecie ze stownika tekstu, ktory wystepuje
w bankach danych. Do usuwania tekstéw stuzy ikona ,usun”

Usuwanie ze slownika tekstéw nie uzywanych

P 1kona ,pakuj” spowoduje usuniecie ze stownika

==, wszystkich tekstéw, ktére w ogdle nie wystepuja
\f\/ w bankach danych programu. Jej wykonanie moze
by¢ dtugotrwate i zajac nawet kilkanascie minut.

Scalanie kilku tekstéw w jeden

meem lkona ,scal” to bardzo przydatna funkcja. Umozliwia
oo ona zastgpienie kilku zaznaczonych tekstow
=< W stowniku innym (réwniez pochodzacym z tego
~ 1 stownika lub nie). Jej dziatanie najlepiej przesledzi¢
na przyktadzie:
Zatézmy, ze kilka kart osobowych w rubryce wyznanie
posiada tekst "rom-cath". W stowniku znajduje sie wiec
taki tekst. Kilka innych kart w rubryce tej posiada stowo
"rzymskokatolickie". W zwigzku z tym réwniez taki tekst
znajduje sie w stowniku. Jeszcze inny uzytkownik dopisat do
stownika tekst: "rzym-kat" i roéwniez takie nazwy

strona 194/230



FARA - Podrecznik uzytkownika programu

wystepujg na kartach osobowych. Oczywiscie to bardzo Zle,
nie tylko dlatego, ze wprowadzamy do bazy danych
batagan, ale rowniez (a moze przede wszystkim) dlatego, ze
"rozdrabniamy" statystyki - statystyka wyznan pokaze
bowiem kazde z tych wyznan jako inne, co oczywiscie nie
ma sensu. Chcemy wiec, aby we wszystkich rubrykach
wyznanie na kartach osobowych w miejsce tekstu
"rom-cath" oraz '"rzym-kat" pojawit  sie  tekst
"rzymskokatolickie". W tym celu:

1. Zaznaczamy klikajac w pole zaznaczenia po lewej
stronie stowa "rom-cath"

2. Zaznaczamy klikajac w pole zaznaczenia po lewej
stronie stowa "rzym_kat"

3. Zaznaczamy klikajagc w pole zaznaczenia po lewej
stronie stowa "rzymskokatolickie"

4. Wywotujemy funkcje "scal"
5. W nowym okienku wyswietlonym, na ekranie

wpisujemy tekst "rzymskokatolickie" i naciskamy
ENTER

6. Odpowiadamy twierdzaco na wyswietlone na ekranie
pytanie

W rezultacie wykonana zostanie operacja zastgpienia
wszystkich zaznaczonych tekstow tekstem
rzymskokatolickie. Po jej wykonaniu program wyrzuci stowa
"rom-cath" oraz "rzym-kat" ze stownika.

Przypisywanie skrotéw do stéw w indeksie

meem 1koOna ,skrét” umozliwia przypisanie do kazdej pozycji
w stowniku jednoliterowego skrétu. Co to daje?
Bardzo duzo. Jesli np. przypiszemy sobie jakis$ skrot,

- dajmy na to litere "r" do stowa "rzymskokatolickie"
w indeksie wyznan to wpisujac dane do rubryki
wyznanie w dowolnym formularzu danych (np. na karcie
osobowej) mozemy wpisac tylko te jedng litere i nacisngc
ENTER. Program sam wowczas zmieni wpisany skrét na
petne stowo "rzymskokatolickie". Tak wiec utworzenie sobie
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skrotow do najczesciej uzywanych stow w rdéznych
stownikach pozwala w kapitalny sposdb przyspieszyc
wprowadzanie danych.

Oczywiscie z iloscig skrétéw nie nalezy przesadzacé, zwréémy
uwage, ze chcac sprawnie korzystaé¢ z tego dobrodziejstwa
musimy stworzone przez siebie skroty zapamietac!

XXIV.11. Masowe poprawianie danych ¥

- Ta opcja systemu dostepna w module ,dostosuj”
~——yuy Zawiera 4 specjalne funkcje stuzace do tzw.
o Masowego poprawiania danych. Czesto bowiem

zachodzi potrzeba poprawienia jakis danych
w bazie w sposob seryjny, np. po zmianie numerow
telefonéw w danej miejscowosci. Aby nie modyfikowacé
mozolnie kazdego wpisu po kolei mozna skorzysta¢ z tej

funkcji.
Ulice

Ta funkcja przydatna jest w sytuacji gdy lokalne wtadze
miejscowosci zmieniajg nazwe jakiej$ ulicy. Oznacza to
konieczno$¢ zmiany adreséw - trzeba wiec przespacerowac
sie woéwczas po catej bazie danych i poprawi¢ nazwe ulicy
w adresach.

Te czynno$¢ mozna wykonac¢ automatycznie podajac starg
i nowa nazwe ulicy oraz nazwe miejscowosci, w ktorej
zmiana ta nastepuje.

Prosze zwrdoci¢ uwag na fakt, iz zmiana nazwy ulicy nie

Ulica zostanie poprawiona w ksiegach stuzacych do
ewidencji aktualnych informacji, takich jak kartoteka, ksiega
chorych, dziennik korespondencji czy ksigzka adresowa.
Operacja ta nie zostanie jednak wykonana w ksiegach takich
jak ksiega chrztéw, bierzmowanych i wszelkich innych,
w ktorych dane adresowe pozostaje takie, jak w dniu wpisu.

Telefony

W wiekszych i mniejszych miejscowosciach, zdarza sie
czasem, iz nastepuje zmiana numerow telefonéw - trzeba
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wowczas w catej bazie danych (kartotekach, ksigzkach
adresowych, itd.) poprawi¢ wymieniane numery.

Te czynno$¢ mozna jednak w wiekszosci przypadkéw
wykona¢ automatycznie opisujac sposodb zmiany numerdow
oraz podajac nazwe miejscowosci, w ktorej zmiana ta
nastepuje. Z reguty bowiem, zmiany te nastepujg wedtug
tego samego schematu: "przed numerami zaczynajgcymi sie
cyfra ... nalezy dodal cyfry ..." lub (to juz rzadziej)
"w numerach zaczynajgcych sie cyfrq ... nalezy wymienic
pierwszg cyfre na ..."

Ta funkcja przeskanuje kartoteki, dzienniki korespondencii,
ksigzki adresowe zmieniajgc w nich numery telefonéw, ktore
tego wymagajq

Nazwy wlasne

Wiele danych w formularzach to tzw. "nazwy wiasne".
Nazwami wilasnymi w pojeciu programu sg imiona,
nazwiska, nazwy ulic czy miejscowosci. Nazwy takie
charakteryzujg sie tym, ze pierwsza litera kazdego
tworzacego je stowa jest duza, za$ pozostate mate;
przecinki dosuwane sg z lewej strony do ostatniej litery
poprzedzajacego je wyrazu, etc ....

W samej bazie danych moze nie ma wiekszego znaczenia,
czy nazwa ulicy napisana jest jako "Armii Krajowej", "ARMII
KRAJOWEJI" czy moze "ArMii kraJOwej". To samo tyczy, np.
nazw miejscowosci. Jednak wyglad wydrukowanego
dokumentu z danymi wpisanymi w taki sposdb pozostawi
wiele do zyczenia.

Aby podczas wprowadzania danych nie traci¢ czasu na
formatowanie tekstu (dbanie o to, by zasady pisowni zostaty
zachowane) program robi automatycznie. Po wpisaniu np.
nazwiska do rubryki formularza i nacisnieciu klawisza ENTER
"w locie" formatuje on wprowadzony tekst odpowiednio
ustalajac wielkos¢ liter i odstepy miedzy stowami.

Jezyk polski zawiera jednak pewne wyjatki. Jesli napiszemy
"KOWalski" program sam zmieni to nazwisko na "Kowalski",
ulice "éciegiennego” na "Sciegiennego" za$ "WARSZAWA" na
"Warszawa". Jak dotad wszystko jest wiec w porzadku.
Niestety - kierujac sie tq sama zasadq z ulicy "Jana III
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Sobieskiego" zrobi on ulice "Jana Iii Sobieskiego" zas
z "Nakta n/Notecig" "Nakto N/noteciq".

Wyjatkéw takich nie jest jednak az tak duzo. Mozna wiec
»~nauczy¢ program”, ktére nazwy sg wyjatkowe i podac ich
doktadng pisownie - wowczas formatujgc "w locie" nazwy
wiasne bedzie on zwracat uwage na te - okreslone tutaj
wyjatki.

Jezeli w bazie danych sg juz jakie$ nazwy nieprawidtowo
sformatowane (bo np. wprowadzono juz dane i nie
wiedzieliSmy o istnieniu tej funkcji) nalezy po uzupetnieniu
listy wyjatkéw klikngé w ikone "formatuj". Fara przejrzy
wowczas catg baze danych i wszystkie takie nazwy poprawi.
UWAGA !, nazwy wiasne formatuje sie tylko w okreslonych
rubrykach formularzy takich jak Imie, Nazwisko, Ulica,
Miejscowosc¢. Jesli wpiszemy co$ np.: do rubryki "Uwagi" na
karcie osobowej woéwczas sami musimy zadbac¢ o estetyke
wprowadzonych informacji.

Skréty "ul."

Podczas drukowania (czy tez raczej nadrukowywania)
kopert, zaréwno w nagtéwku z adresem parafii jak i w polu
adresata, dla zachowania estetyki nazwy ulic poprzedzane
sg skrétem "ul."

Saq jednak takie nazwy ulic, ktorych skrétem tym nie
powinno sie poprzedzac. Jesli ktos mieszka np.: przy Placu
Krakowskim jako nazwe ulicy w jego formularzu danych
wpisujemy z reguty "Plac Krakowski" |ub "Pl.
Krakowski". Woéwczas na wydruku pojawia sie adres
o postaci "ul. Pl. Krakowski ..." co jest nietadne i ... bez
sensu.

Mozemy jednak ,nauczy¢ program”, kiedy skrétu tego ma
on nie wstawiaé. Wystarczy, ze okreslimy pierwsze stowa
w nazwach ulic, ktére sg wyjatkowe (stowo, a wiec tekst,
ktdrym nazwa sie zaczyna zakoriczony spacjqa).

Jesli np. dopiszemy do listy wyjatkéw tekst "Aleja" to znak,
ze przed nazwami ulic takimi jak "Aleja R&éz" czy "Aleja
Pitsudskiego" program nie bedzie juz wiecej wstawiat
bezsensownego w tym przypadku skrétu "ul."
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Prosze zwrdcic uwage, ze funkcje te wykonuje sie
w zasadzie tylko jeden raz. Od momentu okreslenia wyjatku
FARA bedzie go juz zawsze pamietata.

XXIV.12. Wylaczanie logowania

W 1-stanowiskowej wersji programu, jesli w rejestrze
uzytkownikéw jest tylko 1 uzytkownik programu mozna
wyltaczy¢ logowanie. W tym celu nalezy w czesci ,, dostosuj”
programu klikng¢ w ikone ,dostosuj programy” i na
wysSwietlonej liscie funkcji odszukac ,logowanie”.

XXIV.13. Wspétpraca z pakietem Microsoft Office

Program FARA moze oprécz standardowego drukowania
eksportowa¢ dokumenty do plikow WORD. Réwniez tzw.
zestawienia mogq byc¢ kierowane do plikbw WORD oraz
EXCEL. Standardowo tworzone s wowczas  pliki
Z rozszerzeniem nazwy ,.doc” (dokumenty programu
WORD) lub ,.xIs” (arkusze programu EXCEL). W pakiecie
Office 2007 wprowadzono nowy format plikéw. Dokumenty
programu WORD majq tu rozszerzenie nazwy ,.docx”, zas
arkusze EXCEL ,.xIsx”). Pakiet Office 2007 obstuguje
zaréwno stary jak i nowy format plikéw. Jesli chcemy, by
podczas tworzenia dokumentéw i arkuszy byty one tworzone
w nowym formacie nalezy:

¢ w czesci ,dostosuj” klikng¢ ikone ,dostosuj programy”,

¢ na liscie opcji odszuka¢ ,Wspodtpraca z Office 2007”
i uruchomic te opcje,

¢ w okienku opcji zaznaczy¢ pole ,Eksportujac wydruki i

zestawienia do plikdbw WORD i EXCEL =zapisuj je w
formacie Office 2007.

XXIV.14. Praca na dwéch monitorach ¥

Standardowo program FARA wyswietla wszystkie okna na
tle gtdwnego okna (pulpitu). Pozwala to na zachowanie
pewnej spojnosci - przesuniecie po ekranie gtdwnego okna
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automatycznie przenosi rowniez wszystkie pozostate. Mozna
tez wiaczy¢ w programie opcje wyswietlania poszczegdlnych
okien programu niezaleznie od siebie, a wiec takze poza
pulpitem Fary. W przypadku pracy na wielkich lub na dwoch
pozwala to na wygodne roziozenie sobie poszczegdlnych
okien bez koniecznosci rozciggania gtdéwnego okna, ale
z kolei spowoduje, iz przesuniecie pulpitu nie spowoduje
Zmiany potozenia pozostatych okien.

Opcje obstugi sposobu wyswietlania okien mozna zmienié
w nastepujacy sposdb:

¢ przejs¢ do czesci ,dostosuj” programu,

¢ uruchomi¢ funkcje , dostosuj programy”,

¢ odszukac¢ na liscie i uruchomi¢ funkcje ,wyswietlanie
okien (wielkie monitory lub praca na 2 monitorach)”,

¢ ustawic¢ zadany tryb.

Uwaga! W trybie pracy w osobnych oknach nie jest aktywna
ikona podgladu wydruku na ekranie.

XXIV.15. Dostosowywanie ksiag i funkcji programu #

B0y Przy pomocy funkcji ,Dostosuj programy”
@; w module ,dostosuj” programu mozna ustawic
— pewne opcje specyficzne dla niektorych ksiag
programu. Czes$¢ z nich jest omdéwiona w tym
podreczniku. Pozostate przeznaczone sq dla
zaawansowanych uzytkownikéw i nie ma potrzeby
szczegotowo ich tutaj opisywac.

XXIV.16. Programy serwisowe

"

\ 4 To pliki o nazwach zakonczonych zwrotem ,.srw”.
>\/ Programy te tworzone sg przez producenta
_— programu na zaméwienie i zwykle stuzg do

naprawienia bazy danych, jesli ulegnie ona
jakiemus$ uszkodzeniu lub zainstalowaniu w Farze jakiego$
dodatkowego programu zrobionego na indywidualne
zamoéwienie. Program serwisowy uruchamia sie przy pomocy
ikony ,program serwisowy” w czesci ,serwis” systemu.
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XXIV.17. Ustawienia sieciowe¥®

W sieciowej wersji programu baza danych umieszczona jest
w udostepnionym wszystkim uzytkownikom sieci folderze
zwanym serwerem programu. Jego lokalizacje okresla sie
podczas instalacji stacji roboczej. Aby jg zmieni¢ nalezy w
czesci ,dostosuj” programu uruchomié¢ funkcje ,dostosuj
programy” i odszuka¢ funkcje ,Ustawienia sieciowe”.
Nastepnie trzeba wskazac folder serwera (zmapowany dysk
sieciowy). Jesli na skutek rekonfiguracji sieci uruchomienie
programu nie jest mozliwe nalezy otworzy¢ plik ,fara.ini”
znajdujacy sie w folderze, w ktérym zainstalowana jest
stacja robocza i w sekcji [serwer] napisac: folder=sciezka,
na przyktad:

[serwer]

folder = g:\
XXIV.18. Obstuga stowa ,loco” #

Wpisujac dane do pola z nazwg parafii mozna uzy¢ litery ,1”
badz napisa¢ w catosci stowo ,loco”. Jesli jednak chcemy,
aby zamiast stowa ,loco” w formularzach programu jak i na
wydrukach umieszczana byta petna nazwa parafii wraz z
miejscowoscig nalezy:

¢ przejsc¢ do czesci ,dostosuj” programu,

¢ uruchomi¢ funkcje , dostosuj programy”,

¢ odszukac i uruchomic¢ funkcje ,,Przydatne stowo ‘loco’”
.

wiaczy¢ lub wytaczy¢ te opcje.

I
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XXV. SYNCHRONIZATOR

XXV.1. Kiedy 1 do czego jest stosowany ?

Jesli mamy oddalony komputer, np. w biurze cmentarza
znajdujacym sie w oddzielnym budynku i nie ma z tym
komputerem lokalnego potaczenia sieciowego, to nawet
posiadajac program w wersji sieciowej nie mozemy
wprowadzaé¢ danych on-line, jednoczesnie i na komputerze
gtownym i w biurze cmentarza.

Komput:rgr}{:gvr:’tnrslggz(aludbaﬁ;t?‘:chlokalna) Komputer oddalony (np. w biurze
cmentarza) poza parafiq

-

W takiej sytuacji (jak na powyzszym rysunku) nie da sie
prowadzi¢ catej parafialnej bazy danych na obydwu
komputerach jednoczesnie, gdyz uniemozliwia to brak
pofaczenia sieciowego. W takich wifasnie sytuacjach mozna
skorzystac z synchronizatora danych programu FARA 5.0.

Brak pofaczenia lokalnego
przez sie¢ lub tylko Internet
- bez sieci lokalnej

Zasada dziatania synchronizatora polega na wystaniu
(wyeksportowaniu) wybranej ksiegi (rejestru) danych z
komputera pomocniczego, przeniesieniu go przez
pendrive lub email na komputer centralny i wczytaniu
tak, aby nowe dane zostaty dopisane, za$ juz istniejace
zaktualizowane (poprawione).

Jesli wiec w centralnej bazie danych nie bedzie jeszcze np.
karty osobowej Jana Kowalskiego, ktéra znajduje sie w pliku
z komputera pomocniczego (oddalonego) to zostanie ona
dopisana, a w przeciwnym przypadku zaktualizowana
danymi z komputera pomocniczego.
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Synchronizator dziata wiec wediug prostego schematu na
kolejnym rysunku.

Komputer centralny (lub sie¢ lokalna)

7 gldwna baza danych Komputer oddalony (np. w biurze

cmentarza) poza parafiq
przez sie¢ lub tylko Internet

o
E
S 7
- bez sieci lokalnej

& o
~®

Brak pofaczenia lokalnego

Dane z wybranej ksiegi (np. cmentarz, ksiega chrztéw, itp.)
sq eksportowane i zapisywane w specjalnej postaci w pliku o
nazwie zakonczonej stowem ,.farasync”. Moze to byc¢ cata
ksiega lub tylko wybrany rocznik badzZ zakres rocznikéw.
Plik ,,.farasync” zostaje skompresowany i zaszyfrowany.

¥

Plik ,.farasync” jest wystany w wiadomosci email lub
zapisywany na dysku USB (ptycie CD/DVD) i przenoszony w
ten sposob do komputera centralnego (gtéwnego).

Na komputerze gtownym dane z pliku ,.farasync” sg
wczytywane do bazy danych. Nowe dane zostajg dopisane,
zas$ dane juz istniejgce zaktualizowane informacjami z pliku
».farasync”.

XXV.2. Wysylanie danych do komputera centralnego.

Aby wystac¢ dane z komputera pomocniczego:
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e Przechodzimy do czesci SERWIS programu.

e Klikamy w ikone SYNCHRONIZATOR.

e Klikamy w przycisk WYSLIJ] w prawej czesci
okienka.

e Wybieramy z listy ksiege, ktérg chcemy wystaé (nie
wszystkie ksiegi mozna synchronizowac).

¢ Wpisujemy dodatkowe warunki, np. zakres rocznikéw
i klikamy w przycisk EKSPORTUJ.

A Eksport danych do kemputera gtiwnego
EKSPORT KSIEGI CHRITOW
=[I - ROCZMIKI OD oo
| J (puste pola powyzej - wszystkie roczniki)
Bj,\ 7 [ Dolacz zalaczniki (zeligcia | inne dokumenty) zwiazane z wpisami, Jesl jakies sa,

Utworz plik:

[1anek_chraty farasync [~ ]
w folderze:

W:\testytdane_do_sync =y |

> eksportuj Q zrezygnuj

Utworzony plik (w przyktadzie na powyzszym rysunku jest
to plik o nazwie ,janek_chrzty.farasync”) trzeba teraz
wysta¢ mailem lub zapisa¢ na nosniku pendrive lub ptycie
CD/DVD i przenie$¢ do komputera centralnego (gtéwnego).

XXV.3. Wezytywanie 1 aktualizacja danych na
komputerze centralnym.

Aby wczyta¢ dane z komputera pomocniczego:

e Przechodzimy do czes$ci SERWIS programu.

e Klikamy w ikone SYNCHRONIZATOR.

o Klikamy w przycisk WCZYTAJ w lewej czesci
okienka.

e Wskazujemy plik, okreslamy co zrobi¢ w przypadku
tzw. konfliktu danych (por. w rozdziale XXV.5
~Konflikty aktualizacji - okreslanie lokalizacji danych
aktualnych”) i klikamy w przycisk DALEJ.
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Prosze jednak pamieta¢, ze wczytywanie i
i!i synchronizacja danych moze trwac od
kilkunastu minut nawet do paru godzin !

XXV.4. Dopisa¢ czy poprawic¢ ? W jaki sposob
synchronizator rozpoznaje dane.

Wczytujac dane z komputera pomocniczego program musi
rozpoznac, czy konkretny wpis (np. karta osobowa) istnieje
juz na komputerze centralnym czy jeszcze nie. Jesli wpisu
nie ma to zostaje on dopisany. Jesli juz jest — zostaje tylko
zaktualizowany, co polega na tym, iz w puste pola we wpisie
juz istniejagcym zostang wpisane dane z wpisu z komputera
pomocniczego.

Przyktad:

Na komputerze gtdwnym jest juz karta Jana
Kowalskiego, urodzonego 10/09/1964 roku. Karta
zawiera imie, nazwisko, date i miejsce urodzenia oraz
adres. Pole z telefonem i adresem email jest na karcie
puste. Na komputerze pomocniczym znajduje sie ta
sama karta tej osoby, z wypetnionymi polami z
telefonem i adresem email. Synchronizator nie utworzy
wiec nowej karty osobowej, lecz do istniejacej juz
skopiuje telefon i email z karty z komputera
pomocniczego.

Powstaje bardzo wazne tutaj pytanie:

Na jakiej podstawie program stwierdza, ze dany
g wpis juz istnieje i trzeba go tylko zaktualizowag,
a nie dopisa¢ nowego ?

Wbrew pozorom zagadnienie jest nieco ztozone, gdyz
program nie moze tutaj postugiwa¢ sie zadnym unikalnym
identyfikatorem, takim jak np. numer karty osobowej. Jesli
pracujemy w sieci lokalnej wszystkie operacje odbywaja sie
w trybie on-line i nie ma w ogdle potrzeby stosowania
synchronizatora. Jesli jednak nie mamy potaczenia to
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pracujemy na oddzielnych systemach - w kazdym z nich
karty osobowe majg swoje wtasne numery.

Podczas synchronizacji program porownuje wiec wpisy z
komputera pomocniczego i gtdwnego stwierdzajac na
podstawie ich zawartosci czy dotyczg one tej samej osoby
(tego samego zdarzenia) czy tez nie. Ponizej przedstawiono
kryteria, jakimi kieruje sie synchronizator dla kazdej z
obstugiwanych przez niego ksiag.

Zrozumienie tych kryteriéw jest bardo istotne, jesli chcemy
prowadzi¢ czes¢ danych na oddalonych komputerach bez
pofaczenia sieciowego a nastepnie synchronizowaé je ze
sobg (pamietajmy, iz caty ten rozdziat nie dotyczy sytuaciji,
gdy pracujemy w lokalnej sieci — tam wszystko odbywa sie
jednoczesnie w trybie on-line na jednej, wspodlnej bazie
danych i nie ma potrzeby niczego synchronizowad).

Karta osobowa:

Dwie karty dotyczg tej samej osoby jesli wystepuje
zgodnos$¢é nazwiska, imienia i daty urodzenia na jednej
karcie z nazwiskiem lub nazwiskiem rodowym, imieniem i
datg urodzenia na drugiej karcie. Data urodzenia musi by¢
na obydwu kartach petna (zawiera¢ dzien, miesigc i rok).
Jesli wiec na komputerze gtdéwnym bedzie karta osobowa
Jana Kowalskiego, ale bez daty urodzenia lub z datg
niepetng (np: ,--/--/1934") to karta z komputera
pomochiczego zostanie dopisana jako nowa karta !.

Dlaczego tak ?

W ksiegach moze by¢ wpisanych wiele catkiem réznych oséb
o tym samym nazwisku i imieniu. Nie jest jednak
praktycznie mozliwe aby w parafialnych rejestrach byty 2
rézne osoby, majace identyczne imie, nazwisko oraz date
urodzenia. W takiej sytuacji przyjmujemy, iz jest to ta sama
osoba.

Karta rodzinna:
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Dwie kartoteki dotycza tej samej rodziny, jesli na kazdej z
nich wystepuje to samo nazwisko, miejscowos¢, ulica,
numer domu, imie meza (jesli jest), imie zony (jesli jest),
przy czym na kazdej karcie musi by¢ maz lub zona. Nie
nalezy wiec na oddalonych komputerach zmienia¢ adreséw
rodzin czy ich struktur (kto jest glowg rodziny, a kto nie).

Dlaczego tak ?

W kartotece parafialnej moze istnie¢ wiecej kartotek z tym
samym nazwiskiem i adresem - ma to miejsce wtedy, gdy
w pojedynczych domach lub lokalach mieszkaja rodziny
wielopokoleniowe. Dlatego przyjmuje sie dodatkowe
kryterium w postaci imienia meza lub zony.

Ofiara na karcie rodzinnej:

Na karcie rodzinnej mozna wpisa¢ dowolng liczbe ztozonych
ofiar. Ofiara wpisana na karcie na komputerze gtéwnym jest
ta samg ofiarg wpisang na komputerze pomocniczym
(oczywiscie na danej karcie rodzinnej) jesli posiada te sama
date i cel.

Pomoc charytatywna na karcie rodzinnej:

Na karcie rodzinnej mozna wpisa¢ dowolng liczbe aktow
udzielonej pomocy charytatywnej. Akt pomocy na karcie
rodzinnej na komputerze gtéwnym jest tym samym aktem
na komputerze pomocniczym, jesli na obydwu wystepuije
zgodnos$¢ daty, typu (rzeczowa/finansowa), nazwiska
odbierajacego i numeru jego dokumentu tozsamosci.

Ksiega chrztow, slubéw, zmartych:

Wpisy w ksiedze sg powigzane z kartami osobowymi wiec
obowigzujg tu identyczne zasady jak w przypadku kart
osobowych. Dwie karty dotycza wiec tego samego aktu w
ksiedze jesli wystepuje zgodnos$¢ nazwiska, imienia i daty
urodzenia na jednej karcie z nazwiskiem lub nazwiskiem
rodowym, imieniem i datg urodzenia na drugiej karcie. Data
urodzenia musi by¢ na obydwu kartach petna (zawierac
dzien, miesigc i rok).
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Cmentarz:

W ksiedze grobdw:

Dwa wpisy dotyczg tego samego grobu, jesli w kazdym z
nich jest identyczna lokalizacja, przy czym lokalizacja musi
by¢ petna. Tak wiec jesli cmentarz podzielony jest na
sektor-rzad-gréb to karty z lokalizacjq ,XI-22-3" na jednej i
~XI-22-3" na drugiej dotyczg tego samego grobu. Jesli
jednak ktory$ segment lokalizacji jest niewypetniony, np.
~XI- -3, (rubryka ,rzad” jest pusta) to synchronizator uzna,
iz sq to karty réznych grobdéw i nie scali ich ze sobg.

W rejestrze optat:

Dwa wpisy w rejestrze optat dotyczace tego samego grobu
opisujg te samag wptate jesli wystepuje zgodnos¢ daty,
rodzaju optaty i osoby pochowanej, ktorej ta optata dotyczy.

W ksiedze pochowanych (gtdwnej i archiwalnej):

Wpisy w ksiedze sq powigzane z kartami osobowymi wiec
obowigzujg tu identyczne zasady jak w przypadku kart
osobowych. Dwie karty dotyczg wiec tego samego aktu w
ksiedze jesli wystepuje zgodnos¢ nazwiska, imienia i daty
urodzenia na jednej karcie z nazwiskiem lub nazwiskiem
rodowym, imieniem i datg urodzenia na drugiej karcie. Data
urodzenia musi by¢ na obydwu kartach petna (zawierad
dzien, miesiac i rok).

XXV.5. Konflikty aktualizacji — okreslanie lokalizacji
danych aktualnych

Przypatrzymy sie teraz przyktadowi pokazanemu na rysunku
ponizej, w ktérym program wczytuje z komputera
pomocniczego karte Jana Kowalskiego, ur. 10/09/1964, ale
zauwaza przy tym, ze na komputerze gtownym jest juz
karta tej osoby. W takiej sytuacji program nie dopisze
nowej karty lecz zaktualizuje karte juz istniejaca.
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Karta tej samej osoby na komputerze
pomocniczym

Jan Kowalski, lat 47 Jan Kowalski, lat 47

NSZWISKD cvvssrvesens | KOUBLSKL
SN 1YY

PN s
2 | Drugie imig ... [ Adae

Nazwisko rodowe ... |

e

Karta osobowa na komputerze gtéwnym

-

e

Data ur

o

Bk

Migjsce ur
Czy 2yje 7
ADRES

W aideimaass

Migjscowost

KOG POCZEOWY .. [02-999  Pocata .. X OO poc vyt

O S—— | -« LU —

KOMGFK 1vcvvccnrines 601 068 700 Komdrka

€-mail i % ———1—lemal biurctara.pl

Czy rzeczywiscie sg to karty tej samej osoby ? Tak,
poniewaz na obydwu kartach mamy to samo nazwisko, imie
i date urodzenia. Gdyby byto tylko identyczne nazwisko i
imie, zas$ daty urodzenia by nie byto lub byly inne to
program uznatby, ze sg to 2 rézne osoby i karta z
komputera pomocniczego zostata by po prostu dopisana do
ksiegi oséb na komputerze gtdwnym. Poniewaz jednak jest
to ta sama osoba program uzupetni karte na komputerze
gtdwnym (na rysunku po lewej) danymi z karty z komputera
pomocniczego (na rysunku po prawej).

Z komputera pomocniczego zostanie do karty osobowej
przepisany telefon oraz email. Numer komérki na karcie
gtdwnej pozostanie, poniewaz wymazanie jakiej$ informacji
na komputerze pomochiczym nie przenosi sie (nhie
synchronizuje).

Synchronizacja tej samej karty polega na uzupetlnieniu
pustych pél na karcie w komputerze gtdwnym tymi polami
na karcie w komputerze pomocniczym. Na tym rysunku sg
to telefon oraz adres email.

Wystepuje jednak konflikt w polu TRZECIE IMIE. Na karcie
w komputerze gtéwnym jest to Witold, zas w komputerze
pomocniczym Edward. Powodem takiej sytuacji jest
zazwyczaj pomyitka uzytkownika - na jednym komputerze
uzytkownik pomylit sie, na drugim wpisat dane prawidtowe.

Program musi wiec podjg¢ teraz decyzje:
e pozostawi¢ na karcie imie Witold, czy
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e przepisac¢ z komputera pomocniczego imie Edward ?

Stuzy do tego pole wyboru w okienku synchronizatora - w
szarej ramce u dotu okienka. Pozwala ono okresli¢, jaka
decyzje synchronizator musi podja¢ w przypadku
wystgpienia takiego konfliktu.

A Synchronizator, programu FARA

header_label

SYNCHRONIZACJA DANYCH MIEDZY KOMPUTERAMI BEZ
POLACZENIA SIECIOWEGO

Prosze wskazaé plik z komputera pomocniczego, ktéry ma zostaé wezytany

=R

Synchronizuj

utworzony

na komputerze

Jesli jakis wpis juz istnisje | wystapi tzw. konflikt danych to

@ Wezytaj, ale z zalofeniem, 2= dane aktualne 53 tutaj
 Wezyta), 2 zalozeniem, 2e dane aktualne sq na kemputerze pomecniceym
=

< NS N Y

Zaznaczenie opcji pierwszej ,Wczytaj, ale z zatozeniem, zZe
dane aktualne sg tutaj” oznacza, iz na karcie gtownej
program pozostawi imie Witold.

Zaznaczenie opcji drugiej ,Wczytaj, z zatozeniem ze dane
aktualne sq na komputerze pomocniczym” spowoduje, ze w
pole z trzecim imieniem program przepisze imie Edward,
gdyz takie wpisano na komputerze pomocniczym.

XXV.6. Co zrobi a czego nie zrobi synchronizator ?
g Dopisywanie nowych wpiséw w ksiegach.

‘ Tak. Wpisy z komputera pomocniczego, ktérych nie
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ma na komputerze gtéwnym zostang dopisane do gtdwnej
bazy danych.

g Aktualizowanie istniejacych wpiséw w ksiegach.

v Tak. Wpisy z komputera pomocniczego, ktére sg juz w
gtownej bazie danych zostang zaktualizowane.

g Usuwanie wpiséw z ksiag.

Nie. Usuniecie wpisu ha komputerze pomocniczym nie
spowoduje jego usuniecia na komputerze gtéwnym.

XXV.7. Zalecenia zwiazane z uzywaniem
synchronizatora

Jesli planujemy wprowadzac¢ czes$¢ danych na komputerze
oddalonym, bez potaczenia sieciowego a nastepnie je
synchronizowa¢ z komputerem centralnym to powinnismy
przestrzegac ponizszych zasad, ktére w normalnej pracy nie
sg az tak istotne i nie musza by¢ przestrzegane.

e Na kartach osobowych nalezy uwaznie wpisywac
nazwisko, imie, nazwisko rodowe (gdy jest) i petne
daty urodzenia. Jesdli zignorujemy to zalecenie
program moze podczas synchronizacji zdublowad
karte jakiejs osoby nie bedac w stanie stwierdzi¢, ze
taka karta juz istnieje.

e Na kartach rodzinnych nalezy uwaznie wpisywac
nazwisko, miejscowos¢, ulice (jesli jest — czasem to
pole moze by¢ puste) i nr domu oraz imie meza lub
zony. Tylko poréwnujac te dane program moze
stwierdzi¢, czy taka karta rodzinna juz istnieje w
bazie gtdwnej czy nie - jesli tego nie stwierdzi
dopisze nowag karte.

e Wpisujagc na komputerze pomocniczym ofiary na
karcie rodzinnej nalezy wpisywac ich date i cel - bez
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ich okreslenia program zawsze dopisze te ofiary do
karty rodzinnej na komputerze gtéwnym. To samo
zalecenie dotyczy pomocy charytatywnej.

W ksiedze grobdéw nalezy uwaznie wpisywacé petng
lokalizacje grobu. Tylko poréwnujac te dane program
moze stwierdzi¢, czy grob ten posiada juz zatozong
karte w komputerze gtownym, ktorg trzeba tylko
zaktualizowac czy nie.

W ksiedze pochowanych nalezy uwaznie wpisywac
nazwisko, imie i date urodzenia. Jesli tych danych nie
ma musimy liczy¢ sie z tym, ze podczas
synchronizacji program dopisze nowe osoby do
ksiegi.
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XXVI. WEASNE WZORY
DOKUMENTOW ¢

XXVI.1. Wstep

Dziatalno$¢ parafii wigze sie z wieloma réznymi
zéé] dokumentami, =z ktérych wiele moze by¢
' emitowanych przez program. Dokumenty te,
w roznych diecezjach majg czesto rozne wzory.
Niektére z nich mogq by¢ specyficzne nawet dla pojedynczej
parafii !
Jesli wbudowane w program wzory nie odpowiadajg
wymogom parafii, a mamy troche wprawy w postugiwaniu
sie edytorem ,Microsoft WORD”, mozemy samodzielnie
utworzy¢ wzory dokumentéw, z ktérych program bedzie
korzystat. Mozna réwniez wykorzysta¢ do tego swoje wiasne
formatki, "podrasowujac" je (a wifasciwie ich kopie)
nieznacznie, tak by byty one zrozumiate dla programu.

Cho¢ poczatkowo tworzenie witasnych wzordw moze
wydawac¢ sie trudne, w rzeczywistosci przy odrobinie
wprawy mozna sie tego szybko nauczy¢ !

Kreator wzorow dokumentdéw znajdujacy sie w czesci
~dostosuj” programu (ikona ,wtasne wzory dokumentow")
bedzie prowadzit uzytkownika "za reke" okreslajac wspdlnie
kolejne wiasciwosci tworzonego szablonu.

XXVI.2. Pierwsze kroki

Przy odrobinie wprawy w postugiwaniu sie edytorem WORD
samodzielne utworzenie wzoru, czy tez jak wolg inni
szablonu dokumentu nie jest specjalnie trudne. Zanim
jednak przystgpimy do pracy musimy zapoznac¢ sie
z kilkoma podstawowymi pojeciami, ktérych bedziemy dalej
uzywac. Przede wszystkim musimy odpowiedzie¢ sobie na
kilka podstawowych pytan:
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1. Co to jest szablon ? Czy rézni sie szablon dokumentu od
samego dokumentu ?

Czym sg "stowa kluczowe" ?

Czym sgq "banki danych" ?

Dlaczego istniejg 2 typy szablondéw

Co to jest wydruk seryjny ?

Jak tworzy¢ szablony karty rodzinnej ?

oA WN

1. Co to jest szablon ?

Przyjrzyjmy sie fragmentowi Swiadectwa chrztu wydanego
dwom réznym osobom:

Swiadectwo Chrztu Sw.
1. Imie Krzysztof Adam Nazwisko Kessler
2. Data i miejsce urodzenia 27 lipca 1965 Bytom

i drugie Swiadectwo:

Swiadectwo Chrztu Sw.
1. Imie  Jan Ambrozy Nazwisko Adamski
2. Data i miejsce urodzenia 24 maja 1932 Wroctaw

Czym rdznig sie te dwa dokumenty ?. Danymi, ktére w nich
umieszczono. Oba jednak sg tworzone wg tego samego
wzoru (szablonu). Jedyna réznica polega na tym, ze
w kazdym z nich wstawiono dane innej osoby. Mozemy wiec
stwierdzi¢, iz dokument ten sktada sie z dwoch czesci:

1. czesci statej - tej ktora wystepuje zawsze (tytut
i pozostate etykiety)
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2. czesci zmiennej - tej, ktéra jest inna w kazdym
dokumencie, a wiec umieszczonych w nim danych

Szablonem dokumentu jest jego cze$¢ stata. Program
komputerowy bez problemu poradzi sobie z utworzeniem
takiego "pisma". Pozostaje jednak pytanie - co z czescig
zmienng ! Skad nasz program ma wiedzie¢, w ktérym
miejscu podczas tworzenia dokumentu ma wstawi¢ imie,
w ktéorym nazwisko, a w ktéorym date i miejsce urodzenia ?.
A wiec tworzac szablon dla programu musimy w jakis$
sposdb wskaza¢ mu i opisa¢ catg te zmienng czesc
dokumentu - miejsca, w ktore program musi wstawic
informacje ze swojej bazy danych. I tu dochodzimy do
nastepnego pytania:

2. Czym sq "stowa kluczowe" ?

Stowo kluczowe jest specjalnym stowem (tekstem)
wstawionym do dokumentu. Stowo to jest zrozumiate dla
programu i zawiera w sobie czytelng (dla programu - nie dla
uzytkownika) informacje o tym, ze w miejscu, w ktérym sie
znajduje program musi wstawi¢ konkretng warto$¢ z bazy
danych. Na przyktad - umieszczenie gdzies w tresci
dokumentu stowa: $&Nazwisko jest dla programu
informacjq, iz w tym miejscu, podczas tworzenia dokumentu
tekst $&Nazwisko musi zostaé zastgpiony nazwiskiem
osoby.

Zwréémy uwage, iz tworzac tekst dokumentu mozemy
korzystac z réoznych mozliwosci jego formatowania. Mozemy
wiec stosowac rdzne czcionki, style, wielkosci, etc.. Tekst
wstawiony w miejsce stowa kluczowego bedzie miat zawsze
taki sam format, jak to stowo. Jesli wiec stowo kluczowe, dla
odrdoznienia od pozostatego tekstu napisane zostanie
pogrubiong i pochytg czcionka, rowniez wstawiony w jego
miejsce tekst bedzie pogrubiony i pochyty

Szablon naszego "Swiadectwa Chrztu", ktérego fragment
zamiesciliSmy powyzej mdgtby wiec wygladac nastepujaco:
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Swiadectwo Chrztu Sw.
1. Imie $&imie $drugie_imie Nazwisko $&nazwisko
2. Data i miejsce urodzenia $&mdataur $&miejsce_ur

Dla uzytkownika programu dokument ten jest juz mniej
czytelny - pojawiajg sie w nim znaki $, & (tzw. ampersand)
czy zwroty niepoprawnie gramatycznie (np. $drugie_imie).
To sg wiasnie owe stowa kluczowe - moze mato czytelne
dla uzytkownika, ale jasne i zrozumiate dla programu.
Podczas wydruku - w ich miejsce wstawiat on bedzie
odpowiednie dane.

Istnieje wiele stéow kluczowych zrozumiatych dla programu
FARA. Aby jednak rozpocza¢ ich opisywanie musimy
odpowiedzie¢ sobie na nastepne pytanie:

3. Czym sa "banki danych" ?

FARA jest zbiorem wielu réznych ksiag i kartotek - kartoteki
osobowej, ksiegi chrztow, biblioteki, ksiegi ofiarodawcéw.
Kazdy z nich jest tzw. bankiem danych. Kazdy bank
danych posiada swoj wtasny zestaw stow kluczowych. Tak
wiec przed przystapieniem do tworzenia szablonu trzeba
otworzy¢ sobie liste stéw kluczowych dla tego banku
danych, dla ktérego wzorzec bedziemy redagowac. Stowa
kluczowe podzielone na osobne rozdziaty zwigzane
z kolejnymi bankami danych znajdujq sie w elektronicznym
spisie stow kluczowych w programie.

4. Dlaczego istniejq 2 typy szablonéw ?

Pracujac troche z programem mozna zauwazy¢, iz otwarcie
jakiejkolwiek kartoteki (ksiegi) powoduje wyswietlenie na
ekranie tabeli (listy) wpiséw, petnigcej funkcje swoistego
spisu tresci. Listy takie zawieraja podstawowe informacje
z kazdego wpisu. Dopiero wybranie wifasciwego z nich
i wywotanie funkcji "otwdrz" powoduje wyswietlenie tzw.
formularza danych zawierajacego petne dane
Z pojedynczego wpisu.

strona 216/230




FARA - Podrecznik uzytkownika programu

Jesli klikniemy w ikone drukowania przegladajac tabele
(liste) wpiséw program wyswietla szablony, wg ktérych
mozna drukowac listy wpisow (np. liste osdb, liste rodzin,
liste ochrzczonych, etc ..). Klikajac w te samg ikone podczas
edycji pojedynczego formularza danych program wyswietla
juz jednak inne szablony - te, wg ktérych mozna drukowac
konkretne dokumenty zwigzane z danym wpisem (np.:
$wiadectwa chrztu, bierzmowania, etc ...)

Lista jest wykazem wpiséw. Dokument jest pismem
zwigzanym z pojedynczym wpisem.
Istniejg wiec w programie FARA 2 typy szablondw:

¢ listy,

¢ dokumenty

5. Co to jest wydruk seryjny ?

Czesto  zachodzi potrzeba wydrukowania  jakiegos
dokumentu, np.: $wiadectwa bierzmowania dla kilku
réznych oséb. Aby nie drukowac¢ kazdego z nich z osobna
program daje mozliwo$¢ utworzenia tzw. wydruku
seryjnego. Polega on na odszukaniu wszystkich oséb, dla
ktorych dokument ten nalezy wydrukowaé, zaznaczeniu ich
myszkg w tabeli na ekranie i kliknieciu w ikone wydruku
seryjnego. Po wybraniu witasciwego szablonu program
wydrukuje dany dokument jeden po drugim, dla kazdej
z zaznaczonych oséb. Definiujgc szablon dokumentu
musimy jeszcze wskazaé programowi jak ma sie zachowac
podczas wydruku seryjnego - gdy tworzyt bedzie zbidr
WORD'a zawierajagcy w sobie wszystkie drukowane
dokumenty. Czynigc to, program moze zachowywacl sie
nastepujaco:

¢+ wstawia¢ po kazdym dokumencie znak konca strony
(kazdy dokument bedzie wiec umieszczony na osobnej
stronie),
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¢ wstawia¢ znak konca strony tylko co drugi dokument
(dokumenty bedq wiec umieszczane po 2 na kazdej
stronie) lub

¢ drukowac¢ "jak leci" - bez samodzielnego wstawiania
znaku konca strony

Tworzac wiec samodzielnie szablon dokumentu musimy
rowniez wybrac¢ wiasciwg opcje druku seryjnego (jesli jej nie
okreslimy program domyslnie przyjmie opcje pierwszga)

6. Jak tworzy¢ szablony karty rodzinnej ?

W tym punkcie nie odpowiemy jeszcze na to pytanie.
Chcemy tylko zasygnalizowaé, ze ksiega rodzinna jest
bankiem danych bardzo specyficznym, ktéry nie da sie
porowna¢ do zadnej innej kartoteki czy ksiegi programu.
Tworzenie szablonéw karty rodzinnej jest wiec nieco
skomplikowane. Zanim przystgpimy do ich redagowania
nalezy zapoznac sie z kolejnymi rozdziatami podrecznika
opisujgcymi, juz konkretnie jak tworzy¢ szablony list
i dokumentow.

XXVI.3. Szablony dokumentow

Tworzenie wzordw  pojedynczych  dokumentéw  jest
czynnoscig o tyle prostg, ze tworzymy je niejako intuicyjnie.
Redagujemy normalny dokument, dbajac o to by tam, gdzie
program ma wstawi¢ odpowiednie dane wpisa¢ wiasciwe
stowa kluczowe. Rozpatrzmy ponizszy przyktad szablonu:

Parafia rzymskokatolicka pw. Ducha Swietego w
Szczecinie zaswiadcza, iz $&imie $&drugie_imie
$&Nazwisko zamieszkat$ya w $&miejscowosé, ul.
$&ulica $&dom jest praktykujgcym katolikiem i moze
zosta¢  dopuszczony do  godnosci ojca/matki
chrzestnego/chrzestnej.

Zwréémy uwage, ze w tym wzorze tekst dokumentu
"dopasuje" sie do jego zawartosci. Oznacza to, ze caty tekst
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bedzie raz krotszy a raz dtuzszy, w zaleznosci od tego ile
znakdédw bedzie sie miescito we wstawianych stowach.
Zobaczmy 2 przyktady dokumentu, utworzonego wg tego
wzorca:

Parafia rzymskokatolicka pw. Ducha Swietego w
Szczecinie zaswiadcza, iz Jan Adam Kwiecien
zamieszkaty w Zabrzu, ul. Lipowa 10 jest
praktykujacym katolikiem i moze zosta¢ dopuszczony
do godnosci ojca/matki chrzestnego/chrzestnej.

drugi przyktad:

Parafia rzymskokatolicka pw. Ducha Swietego w

Szczecinie  zaswiadcza, iz Joanna Weronika
Marcinkowska zamieszkata w Zabrzu-
Sobiszowicach, ul. Bohaterow Getta

warszawskiego 107c¢/67 jest praktykujacq katoliczkg
i moze zosta¢ dopuszczona do godnosci ojca/matki
chrzestnego/chrzestnej

Zwroémy uwage, ze w pierwszym przypadku utworzony
dokument ma 6 zas w drugim 7 linijek. Dzieje sie tak
dlatego, ze wstawione w miejsce stow kluczowych teksty
majq rézng liczbe znakéow - tres¢ catego dokumentu zostata
dopasowana do wstawionych danych.

W praktyce czesto mamy do czynienia z dokumentami
bedacymi rodzajem formularzy. W dokumentach takich
widzimy wtedy pola (z reguty podkreslone), w ktore
wpisujemy okre$lone dane. Majac nieco wprawy w
postugiwaniu sie WORD'em, réwniez taki formularz mozemy
stworzy¢ samodzielnie postugujac sie ... tabelkami, tyle
tylko, ze w tabelkach tych zaznaczymy iz ich krawedzie
maja by¢ niewidoczne. Woéwczas dane beda wprowadzane
do poszczegoélnych komérek tabeli, lecz na wydruku samo
jej obramowanie bedzie niewidoczne. Ponizszy fragment
zawiera przyktad formularza, na podstawie ktérego
chcielibysmy utworzy¢ wzorzec dokumentu:
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Swiadectwo Chrztu $w.
‘ imie ‘ .................. ‘ nazwisko ‘ .................. ‘

‘ data urodzenia ‘ .............. ‘ miejsce ‘ ................... ‘

Tego typu dokument  jest formularzem, gdzie
w wykropkowane miejsca wpisujemy dane osoby. Aby
utworzy¢ szablon odpowiadajacy temu formularzowi musimy
kolejno wykonac¢ nastepujace kroki:

Krok 1: Wstawiamy do dokumentu 2 tabelki. Pierwsza
zawiera 1 wiersz i 4 kolumny. Drugg - réwniez 1 wiersz
i 4 kolumny. Szablon bedzie wiec teraz wygladat
nastepujaco:

Krok 2: W odpowiednie komorki tabelek wstawiamy tekst
staly oraz stowa kluczowe. W efekcie nasz szablon
przybierze takag oto postac:

Swiadectwo Chrztu $w.
‘ imie ‘ $imie ‘ nazwisko ‘ $nazwisko ‘

‘ data urodzenia ‘ $dataur ‘ miejsce ‘ $mur ‘

Krok 3: Teraz zmodyfikujemy wtasciwosci tabelek czyniac
ich krawedzie niewidocznymi. W edytorze WORD robi sie to
umieszczajac kursor w dowolnej komodrce tabelki,
wybierajac z menu "Tabela" opcje "Zaznacz tabele",
a nastepnie z menu "Format" wywotujac funkcje
"Obramowanie i cieniowanie" ustawiajac wtasciwosc
"Brak krawedzi". Po takiej operacji nasz szablon
przybierze takg postac:
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Swiadectwo Chrztu $w.
imie $imie nazwisko $nazwisko

data urodzenia $dataur miejsce $mur

Krok 4: Czasami chcemy zachowac¢ oryginalng forme
formularza, np.: zostawiajac wykropkowane linie pod
miejscami, w ktére wpisujemy dane. Znajgc troche lepiej
WORD'a réwniez i z tym nie ma wiekszego problemu.
Wystarczy podobnie jak z calg tabelkg manipulowac
wiasciwosciami jej pojedynczej komérki ustawiajgc, np.
widoczng tylko jej dolng krawedz u wybierajgc konkretny
styl, w jakim dolna krawedz komérki ma zostac
narysowana. Jesli wybierzemy linie kropkowang nasz
szablon przybierze postac:

imie $imie nazwisko _$nazwisko

data urodzenia $dataur miejsce $mur

i staje sie on juz niemal wiernym odzwierciedleniem
oryginatu. Tak wyglada szablon. W trakcie drukowania (czy
tez raczej tworzenia wynikowego zbioru MS-WORD)
program wstawi w miejsce stéw kluczowych dane osoby, dla
ktorej tworzymy dokument i utworzy np. takie oto
Swiadectwo:

Swiadectwo Chrztu sw.
imie Jan Adam nazwisko Kowalski
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Bardziej zaawansowani uzytkownicy @ WORD'a moga
stosowa¢ wiele jego mozliwosci graficznych tworzac
szablony o najprzerézniejszych witasciwosciach z wklejonymi
grafikami, obramowaniami i ozdobnymi stylami.

XXVI.4. Szablony list

Tworzenie wzordw list zawierajgcych indeks (wykaz, liste)
wpisOw jest juz troche trudniejsze, niz redagowanie wzorow
pojedynczych dokumentow (cho¢ jest to kwestia dyskusyjna
- 0 czym za chwile sie przekonamy).

Aby dane umieszczone byly w postaci listy, jeden pod
drugim musimy sztywno trzymac sie kilku podstawowych
zasad:

1. W szablonie dokumentu musimy umiesci¢ tabelke

2. Tabelka ta musi posiadac 2 i tylko 2 wiersze (ani mniej
ani wiecej)

3. Pierwszy wiersz wykorzystujemy do utworzenia
nagtéowka listy

4. W komoérkach drugiego wiersza wpisujemy stowa
kluczowe

Oto przyktad szablonu listy oséb z ksiegi bierzmowanych:

Wykaz oséb bierzmowanych 30 maja 2000 r.

Nazwisko, Data ur. Data chrztu Adres

imie
$&Nazwisko | $&data_ur | $&data_chrztu | $&ulica $&dom
$&imie

Razem o0séb: $liczba

Zwré¢my uwage, iz nasza tabelka posiada tylko 2 wiersze.
Pierwszy jest nagtéwkiem listy, za$ drugi stuzy do
zadeklarowania stéw kluczowych okreslajacych, ktore dane
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majq zosta¢ umieszczone w dokumencie. Podczas tworzenia
dokumentu program sam dopisze do tabeli tyle wierszy, ile
bedzie potrzebne. Bardziej doswiadczeni uzytkownicy
WORD'a mogg dowolnie "majstrowac" ksztattami i kolorami
krawedzi tej tabelki dopasowujac jg do wtasnych upodoban.
Specjalne stowo kluczowe $Liczba umieszczone w stopce
dokumentu oznacza, iz w jego miejsce program wstawi
liczbe oséb, ktore znalazty sie na liscie.
Wskazéwka:

Dobrze jest zadeklarowaé pierwszy wiersz tabeli jako
nagtdowek, tj. zaznaczy¢ pierwszy wiersz, wywota¢ menu
"Tabela" i zaznaczy¢ opcje "Nagtowki". Po takiej deklaracji,
w trakcie tworzenia dokumentu, jesli utworzona lista
zajmuje wiecej niz jedng strone WORD powtdrzy pierwszy
wiersz na poczatku kazdej nastepnej strony.

Lista utworzona wedtug takiego szablonu moze po jej
utworzeniu przez program przyjac np.: taka postac:

Wykaz oséb bierzmowanych 30 maja 2000 r.

Nazwisko, Data ur. Data chrztu Adres
imie
Bednarek |10/03/1991 20/06/1991 | Klonowa 10/3
Krzysztof
Chylinska |12/02/1991 10/06/1991 | Zubrzyckiego 10/45
Izabela
Kominiare |10/05/1991 20/10/1991 | Bekasa 12/9
k
Barttomiej
Wajda 12/09/1991 09/01/1992 |Bekasa 3/50
Katarzyna

Razem osob: 4

Drukujac listy zwro¢my uwage na fakt, ze nasze kartoteki
i ksiegi zawierajg czesto setki jesli nie tysigce roéznych
wpisow, a wydrukowac¢ chcemy tylko czes$¢ z nich. Takie
"zawezenie" danych drukowanych jest mozliwe, cho¢ nie ma
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ono nic wspdlnego z samym drukowaniem. Wystarczy
bowiem, w danej ksiedze zatozy¢ tzw. filtr, zadajac od
programy by wysSwietlat np.: tylko osoby o dacie
bierzmowania "30 maja 2000" i dopiero wtedy
rozpoczynajac drukowanie listy.

Szablony typu "LISTA" posiadajg kilka dodatkowych stow
kluczowych - takich samych we wszystkich szablonach
i opisanych szczegétowo w rozdziale "Stowa kluczowe
wspolne dla wszystkich bankéw danych".

XXVI.5. Szablony kart rodzinnych

Jezeli nie zapoznate$ sie jeszcze doktadnie z rozdziatami
opisujgcymi tworzenie szablonéw dokumentéw oraz list nie
czytaj dalej tej czesci podrecznika. Wré¢ do poprzednich
rozdziatdw i zapoznaj sie z nimi doktadnie. Jesli wiesz juz
jak tworzy¢ zaréwno pojedyncze formularze jak i cate listy
mozesz przystgpi¢ do samodzielnego redagowania
szablondéw kart rodzinnych. Kartoteka rodzinna jest bardzo
specyficzng kartotekg programu. Kazdy inny bank danych
opisuje w pojedynczym wpisie jedno wydarzenie, jedng lub
2 osoby - ich liczba jest tu stata. Karta rodzinna moze
zawiera¢ rozng liczbe oso6b: 2,3,5, 8 i wiecej. Nie ma tu
zadnych ograniczen. Jest to wiec zardéwno formularz
opisujacy te rodzine jak i lista nalezacych do niej osdéb.
Dlatego jej szablon to wybuchowa mieszanka. Hybryda obu
poznanych wczesniej typdw wzordw.

Zatdzmy na poczatek, ze chcemy w formularzu umiescic¢
podstawowe dane rodziny oraz dane meza i zony. Jak
na razie nie napotkamy zadnych ktopotéw. Nasz szablon
moze na przyktad wygladac tak:

KARTOTEKA PARAFIALNA

Nazwisko: $&Nazwisko

Adres: $&miejscowosé, $&ulica $&dom

Maz: $&maz_imie $&maz_wyznanie,
$&maz_nazwisko $maz_zawod
imie, nazwisko pan. wyznanie, zawod

Zona: $&zona_imie $&zona_wyznanie,
$zona_z_domu $2zona_zawod
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co po wydrukowaniu datoby dam taki oto dokument:

KARTOTEKA PARAFIALNA

Nazwisko: Kowalscy
Adres: Koszalin, Powstancéw 17a/10
Maz: Jan Kowalski rzymskokatolickie,
nauczyciel
imie, nazwisko pan. wyznanie, zawod
Zona: Ewa, z d. Wisniewska rzymskokatolickie,
ksiegowa

Jak na razie tworzymy normalny szablon dokumentu,
niczym nie réznigcy sie od tego, co poznaliSmy w rozdziale
po$wieconym wzorom pojedynczych formularzy. Problemem
sq jednak dzieci. Ich liczba jest bowiem zmienna. Sg rodziny
bezdzietne, rodziny z 1 dzieckiem, dwoma itd. Aby umiescic
w takim dokumencie dzieci musimy postuzy¢ sie listg i
stworzy¢ dla nich osobng tabelke wedtug wszystkich
"przykazan", jakie poznaliSmy w rozdziale "Szablony list".
Nasz szablon moze wiec teraz wygladac¢ tak:

KARTOTEKA PARAFIALNA

Nazwisko: Kowalscy

Adres: Koszalin, Powstancéw 17a/10

Maz: Jan Kowalski rzymskokatolickie,
nauczyciel

imie, nazwisko pan. wyznanie, zawdd

Zona: Ewa, z d. Wisniewska rzymskokatolickie,
ksiegowa

Dzieci:

Imie, nazwisko Data ur. Data Chrztu Uwagi

$&dziecko_imie $&dziecko_ | $dziecko_data_ | $dziecko_dusz

$&dziecko_nazwisko data_ur chrztu pasterstwo

Druga tabelka jest juz listg - zawiera 2 wiersze: pierwszy
z nagtowkiem, drugi ze stowami kluczowymi. Podczas
tworzenia dokumentu program wstawi do tej tabelki tyle
wierszy, ile jest dzieci w rodzinie. Teraz juz widzimy na
czym polega specyfika tego szablonu. taczy on w sobie
cechy zaréwno pojedynczego dokumentu jak i listy. Po
wydrukowaniu karta rodzinna moze teraz wygladac
nastepujaco:
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KARTOTEKA PARAFIALNA

Nazwisko: Kowalscy

Adres: Koszalin, Powstancéw 17a/10

Maz: Jan Kowalski rzymskokatolickie,
nauczyciel

imie, nazwisko pan. wyznanie, zawdd

Zona: Ewa, z d. Wisniewska rzymskokatolickie,
ksiegowa

Dzieci:

Imie, nazwisko Data ur. Data Chrztu Uwagi

Andrzej Kowalski 12/09/1964 10/01/1965 grupa

pielgrzymkowa
Beata Kowalska 10/02/1969 20/05/1969

Zeby jednak nie byto za prosto musimy sprawe jeszcze

bardziej

skomplikowac.

Na

karcie

rodzinnej,

oprécz

matzonkow i dzieci moga bowiem znajdowacl sie jeszcze
tzw. "inne osoby" (dziadek, babcia, pomoc domowa, etc ..).

Ich liczba

rowniez jest zmienna.

Aby wiec umiescic¢

w dokumencie liste pozostatych oséb musimy utworzyc¢
drugg tabele z listg (nie mozna ich taczy¢ - dzieci i inne
osoby muszg by¢ w dwodch
szablon, po kolejnych modyfikacjach bedzie wiec wygladat

réznych tabelkach).

Nasz

nastepujaco:
KARTOTEKA PARAFIALNA
Nazwisko: $&Nazwisko
Adres: $&miejscowosé, $&ulica $&dom
Maz: $&maz_imie $&maz_wyznanie,
$&maz_nazwisko $maz_zawod
imie, nazwisko pan. wyznanie, zawdd
Zona: $&zZona_imie $&Zona_wyznanie,
$zona_z_domu $zona_zawédd
Dzieci:
Imie, nazwisko Data ur. Data Chrztu Uwagi
$&dziecko_imie $&dziecko_ | $dziecko_data_ | $dziecko_dusz
$&dziecko_nazwisko data_ur chrztu pasterstwo
Pozostate osoby:
Imie, nazwisko Data ur. Kim jest
$&inna_imie $&inna_nazwisko $&inna_data_ur $inna_kto
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Dla pozostatych oséb utworzyliSmy tu drugg liste - tak samo
jak dla dzieci. Po wydrukowaniu karta rodzinna moze wiec
wygladaé w sposéb pokazany dalej.

KARTOTEKA PARAFIALNA

Nazwisko: Kowalscy

Adres: Koszalin, Powstancéw 17a/10

Maz: Jan Kowalski rzymskokatolickie,
nauczyciel

imie, nazwisko pan. wyznanie, zawdd

Zona: Ewa, z d. Wisniewska rzymskokatolickie,
ksiegowa

Dzieci:

Imie, nazwisko Data ur. Data Chrztu Uwagi

Andrzej Kowalski 12/09/1964 10/01/1965 grupa

pielgrzymkowa

Beata Kowalska 10/02/1969 20/05/1969

Pozostate osoby:

Imie, nazwisko Data ur. Kim jest

Joanna Kowalska 10/05/1932 babcia

Teraz wida¢ juz zapewne catg specyfike karty rodzinnej.
Dokument i lista (a nawet dwie listy) w jednym. Tak wiec
samodzielne tworzenie wzoréw kart rodzinnych jest juz
zajeciem raczej dla "mocniejszych zawodnikow".
Szczegdlnie, ze to jeszcze nie wszystko. W wielu
standardowych wzorach kart mamy bowiem formularz
wygladajacy jak jedna wielka tabelka, z réznym podziatem
komoérek. Tutaj zas musimy dla dzieci i dla innych oséb
zadeklarowac¢ osobne tabelki, zas dane rodziny i matzonkdéw
umieszczamy jeszcze gdzie indziej. Majac jednak wprawe
w postugiwaniu sie edytorem WORD i z tym mozemy sobie
poradzi¢. Nasz szablon mozna doprowadzi¢ do np. takiego
oto stanu, jaki pokazano na kolejnej stronie przysuwajac do
siebie maksymalnie wszystkie utworzone tabelki.
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KARTOTEKA PARAFIALNA
Nazwisko Kowalscy
Adres: Koszalin, Powstancéw 17a/10
Maz: Jan Kowalski rzymskokatolickie,
nauczyciel
imie, nazwisko pan. wyznanie, zawod
Zona: Ewa, z d. Wisniewska rzymskokatolickie,
ksiegowa
Dzieci:
Imie, nazwisko Data ur. Data Chrztu Uwagi
Andrzej Kowalski 12/09/1964 10/01/1965 grupa
pielgrzymko
wa
Beata Kowalska 10/02/1969 20/05/1969
Pozostate osoby:
Imie, nazwisko Data ur. Kim jest
Joanna Kowalska 10/05/1932 babcia

Mozna tak zrobi¢, jesli dla akapitu, w ktorym znajduje sie
stowo Dzieci: oraz Pozostale osoby: ustawimy
obramowanie (menu "Format" - "Obramowanie
i cieniowanie") i przy pomocy myszki ustalimy lewg i prawg
krawedZz ramki tak, by byta zgodna z krawedziami tabelek
i w akapitach tych ustawimy zerowg odlegtos¢ "przed"
i "pod". Dla zaawansowanych uzytkownikow jeszcze kilka
uwag i wskazowek:

¢ w szablonach list mozna stosowal specjalne stowo
kluczowe $Lp, opisane w rozdziale poswieconym stowom
kluczowym wspdlnym dla wszystkich bankéw danych,
ktore pozwala numerowac kolejne wiersze listy (tabeli)
numerami kolejnymi. W listach dzieci i innych oséb na
karcie rodzinnej réwniez mozna je zastosowac,
pamietajac jednak o tym, ze stowo kluczowe $Lp moze
w szablonie wystgpi¢ tylko raz. Chcac numerowad
zarowno dzieci jak i pozostate osoby musimy
w pierwszej liscie uzy¢ stowa $Lp, ale w drugiej nalezy
sie juz postuzy¢ specjalnym stowem kluczowym
przeznaczonym tylko dla kartoteki rodzinnej $2Lp.
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¢ Definiujac szablon listy rodzin (nie karty rodzinnej lecz
listy rodzin) mozemy postugiwac¢ sie tylko stowami
kluczowymi okreslajacymi dane rodziny, meza oraz
zony. Danych dzieci i pozostatych oséb nie mozna
umieszczac¢ w klasycznych listach (wskazéwka: mozna to
obej$¢ tworzac formularz karty rodzinnej z opcjg nie
wstawiania znaku konca strony miedzy dokumenty przy
wydruku seryjnym i drukowa¢é taki formularz seryjnie).

XXVI.6. Gdzie szuka¢ stéw kluczowych ?

Kazdy bank danych posiada wtasny zestaw stéw kluczowych,
uzywanych do tworzenia zwigzanego z nim szablonu
dokumentu. Nie ma sensu zamieszczania ich wszystkich
w tym podreczniku, gdyz znajdujg sie one w elektronicznej
wersji podrecznika do tworzenia wtasnych szablonéw. Mozna
je stamtad rowniez wydrukowac. Jesli wiec chcesz zapoznad
sie z tabelg stéw dla danego banku danych kliknij w menu
"Start" w Twoim Windows, odszukaj grupe FARA 3.1,
a nastepnie ikone z opisem "Jak tworzy¢ wiasne wzory
dokumentéw". Po chwili na ekranie zobaczysz okno
podrecznika podzielone na dwie czesci, tzw. panele.
W lewym panelu odszukaj interesujgcy Cie bank danych
i dwukrotnie kliknij w niego myszkg - w odpowiedzi
zobaczysz w prawym panelu (oknie) tabele ze stowami
kluczowymi zwigzanymi z wybranym bankiem danych.
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