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1 Wprowadzenie

1M Wstep

Szanowni Panstwo!

Wychodzgc naprzeciw zainteresowaniu i chcgc sprosta¢ ocze-
kiwaniom naszych Klientéw, z wielkg przyjemnoscig przedsta-
wiamy Panstwu:

Bezpieczenstwo i higiena pracy na CD
Program wspomagajacy prowadzenie dokumentacji

i szkolen zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Wierzymy, ze nasz nowy produkt skutecznie utatwi Pan-
stwu prace i pomoze rozwigzaé liczne problemy z zakresu BHP.
Program nasz umozliwia miedzy innymi:

° prowadzenie kartoteki danych pracowniczych oraz mozli-
wos¢ ich archiwizowania,
e  przygotowywanie obligatoryjnej dokumentacji z zakresu

BHP,

e  generowanie raportow,

wygodng edycje dokumentow.

Liczymy na Panstwa uwagi sugestie i uwagi dotyczgce
zawartosci i funkcjonalnosci programu. Umozliwig nam one suk-
cesywne rozwijanie i udoskonalanie naszego produktu w celu
spetnienia Panstwa wymagan.

Wszelkie sugestie i uwagi prosimy kierowac:

pod numer telefonu: 61 66 55 800

przesyta¢ faksem: 61 66 55 888

lub przesyta¢ pocztg elektroniczna:

ekspert@forum-media.pl

1/2 Noty o autorach

Wydawca i producent oprogramowania:
Forum Media Polska Sp. z o.0.

ul. Polska 13

60-595 Poznan

e-mail: bok@e-forum.com.pl
www.forum-media.pl
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Tresci merytoryczne:

mgr Dawid Andrzejewski — Specjalista ds. BHP, absolwent
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu im. A. Mickiewicza
w Poznaniu oraz Studiéw Podyplomowych Bezpieczenstwo
i Higiena Pracy na Politechnice Poznanskiej. Byty pracownik
Stuzb BHP. Wykonujacy czynnosci nadzoru i kontroli nad prze-
strzeganiem prawa pracy, w tym przepiséw i zasad BHP oraz
wystepujacy przed sgdami powszechnymi w sprawach cywil-
nych oraz o wykroczenia i przestepstwa przeciwko prawom
pracownika.

1/3 Wymagania sprzetowe

Wymagania dotyczace systemu operacyjnego:
— Windows 7
— Windows 8
— Windows 10

Minimalna konfiguracja sprzetowa:

—  komputer z procesorem 500 MHz (lub lepszym),

— 128 MB pamigci operacyjnej RAM (lub wiecej),

— system operacyjny Microsoft Windows 7, Windows 8,
Windows 10,

— okoto 100 MB wolnego miejsca na dysku twardym,

— naped CD-ROM,

— karta graficzna min. 256 koloréw,

— minimalna rozdzielczo$¢ ekranu: 800 x 600,

— Microsoft Internet Explorer 6.0 (lub nowszy).

Lipiec 2024
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1/4 Prawa autorskie i licencja

PRAWA AUTORSKIE
| LICENCJA
DLA 1 STANOWISKA KOMPUTEROWEGO
DLA 2 STANOWISK KOMPUTEROWYCH
DLA 5 STANOWISK KOMPUTEROWYCH
DLA WIELU STANOWISK KOMPUTEROWYCH

PRAWA AUTORSKIE:

Program ,,Bezpieczenstwo i higiena pracy na CD.
Program wspomagajacy prowadzenie dokumentaciji
i szkolen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami” wraz
z instrukcjg uzytkownika jest objety prawem autorskim.
Wszelkie prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ programu i opi-
sujgcej go instrukcji nie moze by¢ kopiowana i uzytkowana
w spos6b niezgodny z ponizszg Licencja.

LICENCJA:
Forum Media Polska Sp. z 0.0. (zwane dalej ,Wy-
dawnictwem”) niniejszym udostepnia uzytkownikowi:

e nosnik zawierajgcy program komputerowy ,Bezpie-
czenstwo i higiena pracy na CD. Program wspoma-
gajacy prowadzenie dokumentacji i szkolen zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami” (zwany dalej ,Progra-
mem”),
podrecznik uzytkownika Programu,
umowe licencyjng (zwang dalej ,Licencja”),
przyznaje legalnemu nabywcy i uzytkownikowi Li-
cencje na uzytkowanie Programu zgodnie z usta-
leniami niniejszej Licencji oraz w wersji Programu
okreslonej na fakturze.

Prawa autorskie oraz wszelkie inne prawa zwigzane
z Programem przystugujg Wydawnictwu.
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3)

b)

1)

2)

3)

PRAWA UZYTKOWNIKA:

dla wersji jednostanowiskowej

Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy
czym wszelkie noty dotyczgce praw autorskich oraz
inne uwagi zamieszczone na produkcie powinny by¢
reprodukowane na kazdej kopii Programu,

zainstalowania Programu na jednym stanowisku
komputerowym, niezaleznie od posiadanych kopii
bezpieczenstwa czy otrzymanych od producenta piyt
oryginalnych,

petnego korzystania z zawartych w Programie tresci
Wydawnictwa tylko i wytgcznie dla wtasnych potrzeb
(wykorzystywanie tresci w innym celu, np. w celu
przedruku, jest zabronione zgodnie z Ustawg o pra-
wie autorskim i prawach pokrewnych).

dla wersji dwustanowiskowej:

Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy
czym wszelkie noty dotyczgce praw autorskich oraz
inne uwagi zamieszczone na produkcie powinny by¢
reprodukowane na kazdej kopii Programu,

zainstalowania Programu na co najwyzej dwéch
stanowiskach komputerowych, niezaleznie od po-
siadanych kopii bezpieczenstwa czy otrzymanych od
producenta ptyt oryginalnych,

petnego korzystania z zawartych w Programie tresci
Wydawnictwa tylko i wytgcznie dla wtasnych potrzeb
(wykorzystywanie tresci w innym celu, np. w celu
przedruku, jest zabronione zgodnie z Ustawg o pra-
wie autorskim i prawach pokrewnych).
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c) dla wersji pieciostanowiskowej

Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

1) tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy
czym wszelkie noty dotyczace praw autorskich oraz
inne uwagi zamieszczone na produkcie powinny by¢
reprodukowane na kazdej kopii Programu,

2) zainstalowania Programu na co najwyzej pieciu sta-
nowiskach komputerowych, niezaleznie od posia-
danych kopii bezpieczenstwa czy otrzymanych od
producenta ptyt oryginalnych,

3) petnego korzystania z zawartych w Programie tresci
Wydawnictwa tylko i wytgcznie dla wtasnych potrzeb
(wykorzystywanie tresci w innym celu, np. w celu
przedruku, jest zabronione zgodnie z Ustawg o pra-
wie autorskim i prawach pokrewnych).

d) dla wersji wielostanowiskowej lub sieciowej

Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

1) tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy
czym wszelkie noty dotyczgce praw autorskich oraz
inne uwagi zamieszczone na produkcie powinny byc¢
reprodukowane na kazdej kopii Programu,

2) zainstalowania Programu na komputerze serwerze
z dostepem z co najwyzej dwudziestu stanowisk
komputerowych lub na co najwyzej dwudziestu
stanowiskach komputerowych niestanowigcych
sieci, niezaleznie od posiadanych kopii bezpieczen-
stwa czy otrzymanych od producenta ptyt oryginal-
nych,

3) petnego korzystania z zawartych w Programie tresci
Wydawnictwa tylko i wytgcznie dla wtasnych potrzeb
(wykorzystywanie tresci w innym celu, np. w celu
przedruku, jest zabronione zgodnie z Ustawg o pra-
wie autorskim i prawach pokrewnych).
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UZYTKOWNIKOWI NIE PRZYSLUGUJE PRAWO DO:

1) uzytkowania Programu w wersji innej niz ujeta na
fakturze lub sporzadzania kopii Programu w sposob
odbiegajgcy od podanego w niniejszej Licenciji,

2) wykorzystywanie zawartych w Programie tresci me-
rytorycznych Wydawnictwa celem ich dalszej publi-
kacji, przedruku, wykorzystania w innych celach niz
wiasnych,

3) tlumaczenia, dekompilowania i stosowania innych
podobnych metod analizy Programu,

4) odnajmu, wypozyczania, przekazywania i transfe-
rowania Programu, z wyjgtkiem metod opisanych
W niniejszej Licencji,

5) modyfikowania Programu lub fgczenia czesci lub
catosci Programu z innym programem.

Wszelkie propozycje zmiany Licencji nalezy zgta-
sza¢ pisemnie na adres:

Forum Media Polska Sp. z o.0.
ul. Polska 13
60-595 Poznan
www.e-forum.pl
e-mail: bok@e-forum.com.pl

Wszelkie zmiany do niniejszej umowy zostang zapi-
sane w postaci ,Aneksu do umowy licencyjnej”.

Zakup i uzytkowanie Programu na podstawie wysta-
wionej przez Wydawnictwo i optaconej przez nabywce
faktury, jest jednoznaczne z zaakceptowaniem niniej-
szych warunkéw Licencji.
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1/5 Gwarancja

Forum Media Polska Sp. z 0.0., z siedzibg
przy ul. Polskiej 13, 60-595 Poznan, gwarantuje legalne-
mu nabywcy i uzytkownikowi programu komputerowego
Bezpieczenstwo i higiena pracy na CD — oprogramo-
wanie dla specjalistow BHP wspomagajgce tworzenie
wzorcowej dokumentacji i prowadzenie szkolen, ze no-
$niki elektroniczne, na ktérych jest on zapisany, sg wolne
od wad materiatowych.

Wydawnictwo udziela legalnemu nabywcy i uzyt-
kownikowi ww. programu gwarancji na okres minimum
18 tygodni od dnia zakupu, nie diuzej jednak niz do mo-
mentu wydania przez Wydawnictwo kolejnej aktualizacji
programu. Kazda kolejna aktualizacja zostanie objeta
odrebng gwarancja.

W okresie obowigzywania gwarancji wadliwe nos$niki
zostang wymienione, o ile zostanie zwrécony kompletny
oryginalny produkt do Wydawnictwa z podang datg zaku-
pu, opisem wady i adresem zwrotnym. Prosimy o dotg-
czenie zamieszczonego na nastepnej stronie formularza
(kserokopii).

Wypetniony formularz (kserokopig) nalezy przestac
faksem réwniez w przypadku wystgpienia powazniej-
szych probleméw technicznych podczas pracy z pro-
gramem.

Niniejsza gwarancja nie obejmuje programéw kom-
puterowych ani no$nikow uszkodzonych przez niewtasci-
we uzytkowanie, przechowywanie i nadmierne zuzycie.

Lipiec 2024
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Pieczatka firmy Miejscowos¢ i data

LISTA PROBLEMOW
wynikajacych z uzytkowania programu
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY NA CD
— oprogramowanie dla specjalistow BHP
wspomagajace tworzenie wzorcowej dokumentacji i szkolen

Nazwa i adres Firmy

Nr licencji (kod wielocyfrowy do wpisania przy instalacji)

Tre$¢ komunikatu o btedzie

FAX: 61 66 55 888

Lipiec 2024
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2 Rozpoczecie pracy
z programem

2/1 Instalacja programu

1.  WIidz plyte instalacyjng z programem ,,Bezpieczen-
stwo i higiena pracy na CD” do napedu CD-ROM.
Program uruchomi sie automatycznie. Jesli to nie
nastgpi, nalezy samodzielnie uruchomi¢ program
Setup.exe.

2. Pojawi sie okno informacyjne Kreatora instalacji.
Nalezy doktadnie przeczyta¢ znajdujgce sie w nim
zalecenia.

3. W kolejnym oknie pojawi sie tekst licencji. Nalezy
uwaznie przeczytac tekst i jesli umowa licencyjna nie
budzi watpliwosci, zatwierdzamy jg klawiszem Tak,
co spowoduje kontynuacje procesu instalacji. Jesli
nie akceptujemy tekstu licencji — wybieramy klawisz
Nie, aplikacja nie moze zosta¢ zainstalowana.

5! Instalacja - Bezpieczenstwo i higiena pracy na CD R

Wybierz docelows lokalizacie
Gidzie ma byé zainstalowany progiam Bezpiecaeristwo | higiena pracy na CD7

Instalator zainstaluie program Bezpieczefisho i higiena pracy na CO do
|| ponizszago folderu

UWAGA!
Wyhbierz folder [okalizacil inny i folder Sofiab

Kllkni{ przyzisk Dale], aby kontynuowaé. Jedi cheesz okredlié inny folder, Kiknii prayeisk
Przegladai,

C:\Program Files\Forum BHF|

Palizeba przynaimniej 123,5 MB wolnego misjsca na dysku.

[ cwstece || Daleiz | [ Anubi

Rys. 1. Lokalizacja programu

4. Wocisniecie klawisza Tak spowoduje ukazanie sie
okna umozliwiajgcego wybor docelowej lokalizacji
aplikacji. Wyboru mozna dokonac, naciskajgc przy-
cisk Przegladaj..., nastepnie postuzy¢ sie drzewem
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katalogow widocznym w centralnej czesci okna lub
wpisac recznie Sciezke dostepu.

W kolejnym etapie nalezy podac¢ lokalizacje w menu
Start, w ktérej ma sie znajdowac aplikacja.
Nacisniecie przycisku Dalej zaprowadzi do okna
funkcji dodatkowych. Znajduje sie tam pole wybo-
ru, gdzie mozna zleci¢ programowi utworzenie ikony
skrétu na pulpicie oraz pasku zadan

15 Instalacja - Bezpieczenstwo i higiena pracy na CD

Zaznacz dodatkowe zadania
Kidre dodatiowe 2adania maia bys wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, kidre Instalator ma wykonaé podczss instalacii programu
Bezpieczefistwa i higiena pracy na CD. 5 nastepnie Kiiknii preycisk Dalei, aby
konkynuowac.

Dodatkowe kony
Utwiérz keng na pulpicie

[ Utwiérz ikeng na pasku szybkisgo unchamiaria

Rys. 2. Umiejscowienie ikon skrétu

Wocisniecie przycisku Dalej spowoduje wyswietlenie
okna zawierajgcego wszystkie dotychczas wybrane
ustawienia. Nacisniecie przycisku Instaluj jrozpocz-
nie proces instalacji. W razie koniecznosci zmiany
ustawien mozna cofng¢ sie do wiasciwego okna
Kreatora przyciskiem Wstecz.

15 Instalacja - Bezpieczenstwo i higiena pracy na CD =

Gotowy do razpoczecia instalacii
Instalator jest ju gotowy do rozpoczecia instalaci programu Bezpieczeristuo i
higien pracy na CD na twoim komputerze.

Kilkni preyeisk Instalsj, aby razpoczqg instalacie lub Wstecz, e cheesz przcirzes lub
zmienic: ustawienia.

| Lokalizacia docelowa:
C:\Program Files\FORUM BHP

Folder w Meny Star
ezpieczeristia i higiena pracy na CD

Dodatkawe zadania
odatkone ikony:
Utwérz ikong na pulpicie

Rys. 3. Koncowe potwierdzenie instalacji
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8. Na zakonczenie instalacji pojawi sie okno informa-
cyjne, ktore zatwierdzamy przyciskiem Zakornicz.

15 Instalacja - Bezpieczenstwo i higiena pracy na (D oS

Zakonczono instalacie programu
Bezpieczenstwo i higiena pracy na
cD

Instalstar 2akoricayt instalacie programu Bezpiscasiotuo i
higiena pracy na CD na Twoim komputerze. &pliacia moze byé
unuchomiona popreez uéycie zainstalowanpch skibiau.

Rilknif praycisk Zakoricz, aby 2akaricaye instalacie.

Uruchom pragram Bezpieczeristo i higiena pracy na CD
Poka Bhplnfott

Rys. 4 Okno koncowe instalatora

UWAGA! W wyniku instalacji powstanie folder Moje
dokumenty BHP w folderze Moje dokumenty sys-
temu Windows. Folder ten stuzy do przechowywania
dokumentow tworzonych przez uzytkownika progra-
mu (patrz rozdziat 4.3.5).

2/1.1 Deinstalacja programu

Aby odinstalowa¢ program nalezy:

1. Przej$¢ w menu Start do folderu programu, a na-
stepnie klikng¢ Deinstalacja programu Bezpie-
czenstwo i higiena pracy na CD.

2. Potwierdzi¢ che¢ deinstalacji.

Deinstalator poinformuje uzytkownika o zakoncze-

niu procesu deinstalaciji.

UWAGA! Podczas deinstalacji programu nie jest usu-
wana zawartosc¢ folderu Moje dokumenty BHP, co ozna-
cza, iz bedzie ona dostepna po ponownym zainstalowaniu
programu. Deinstalator pozostawia réowniez plik bazy da-
nych w folderze instalacji. Jesli chcemy ponownie zain-
stalowac¢ program z pustg bazg danych, to nalezy usungé¢
folder instalacii.
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2/2 Uruchamianie programu

Pierwsze uruchomienie — rejestracja

1. Jezeli podczas instalacji nie zezwolono na automa-
tyczny start programu nalezy go uruchomi¢ poste-
pujgc zgodnie z opisem w kroku 2.

2. Przejdz do menu Start systemu Windows, nastepnie
odszukaj folder Bezpieczenstwo i higiena pracy
na CD, a nastepnie kliknij pozycje reprezentujgca
program o tej samej nazwie. Jezeli podczas instalacji
pozwolilismy na stworzenie ikony na Pulpicie sytemu
Windows to klikajgc jg dwukrotnie mozna réwniez
uruchomic¢ program.

3. Program rozpozna, iz jest to pierwsze uruchomienie,

a nastepnie przejdzie do procesu rejestracji. Wy-

Swietlone zostanie okno (patrz rysunek 5), w ktorym

nalezy wprowadzi¢ dane ptatnika (podmiot, na ktéry

wystawiona jest faktura) i uzytkownika (osoby uzyt-
kujgcej program).

=]

REJESTRACIA PROGRAMU
Plany Obiektu i i istwa naCD

Szanowni Paristwo,
Aby umozliwié korzystanie z aplikac)i zgodnie 2 posiadang licencja wprowadzilismy system rejestracji

programu.
Uwaga: program mozna zarejestrowat na liczbie stanowisk zgodnej z zakupiong licenca,

Rejestracja przebiega sutomatycznie. Prosimy postenowad zgodnie 2 polecenianmi wyswietlanymi na
ekranie.
Prosimy o uzupetnienie ponizszych danych:

Nazwa firmy (platniy*
NP firmy (platniky*
Murmer kienta m najduje sig i razem 2 praesylcy

DANE 0S0BY REJESTRUJACE] PROGRAM:

Tmie | nazwisko osoby |
rejestrujace]
programpr

Kod pocztowy, gdzie e belef
wmﬂ onu
progr:

I wira h secbedoyeh do 5

* pole obowiazhkowe

Rys. 5. Rejestracja programu
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4. Przebieg rejestracji zalezy od tego czy uzytkownik
ma potaczenie on-line.

a. Jezeli komputer uzytkownika jest potgczony z In-
ternetem, to wprowadzone dane zostang prze-
stane automatycznie do Wydawnictwa w celu
sprawdzenia praw Klienta do instalacji programu.
W przypadku zgodnosci wszystkich danych, sys-
tem zezwala na rejestracje, odnotowujac przy tym
fakt zainstalowania programu na konkretnym kom-
puterze. Po tym procesie uzytkownik przechodzi
do uzytkowania programu. W przypadku ponownej
(niezgodnej z licencjg) préby rejestracji oprogra-
mowania na innym stanowisku komputerowym
serwer zablokuje instalacje, a uzytkownik otrzyma
komunikat o koniecznosci kontaktu telefonicznego
z Doradcg Klienta Forum Media Polska.

W przypadku zgodnosci wszystkich danych,
system zezwala na rejestracje, odnotowujac
przy tym fakt zainstalowania programu na kon-
kretnym komputerze. Po tym procesie uzytkow-
nik przechodzi do uzytkowania programu.
UWAGA! Przed zarejestrowaniem programu
w wersji jednostanowiskowej prosimy wybrac
komputer, na ktérym docelowo bedzie on uzyt-
kowany. Przypominamy, ze licencja jednostano-
wiskowa daje mozliwos¢ uzytkowania programu
tylko na jednym stanowisku komputerowym.
Zostaje zablokowana tym samym mozliwos¢
rejestracji i uzytkowania programu na innym
stanowisku komputerowym.

Wyjatek stanowig wersje 2-, 5- oraz wielosta-
nowiskowa.

b. W przypadku braku potaczenia on-line (z In-
ternetem) lub w przypadku zaistnienia innych
probleméw uzytkownik moze zarejestrowaé
program uzywajgc formularzy faxowych, telefo-
nicznych lub mailowych:
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e fax — zostanie wygenerowany druk formu-

larza z unikalnym dla danej firmy nume-
rem. Formularz nalezy odesta¢ faxem na
wskazany na formularzu numer do Forum
Media Polska. Po zarejestrowaniu zgtosze-
nia Doradca Klienta Forum Media Polska
odesle klientowi fax z kodem aktywacyjnym
umozliwiajgcym dokonczenie rejestracji
oraz uruchomienie programu,

e telefon — uzytkownik ma mozliwos$¢ skontak-
towania sie z Doradcg Klienta Forum Media
Polska. Doradca poprosi o podanie kodu,
ktéry pojawi sie na monitorze po wyborze
opcji rejestracji telefonicznej i przekaze
klientowi kod aktywacyjny programu,

e mail — spowoduje otwarcie okna nowej
wiadomosci w domysinym programie pocz-
towym (Outlook, Lotus itp.). W tresci wia-
domosci zostang umieszczone dane po-
trzebne do identyfikacji klienta (wraz z nu-
merem komputera, na ktorym dokonywana
jest instalacja). Po otrzymaniu wiadomosci
Doradca klienta, réwniez drogg mailowa,
wysyta kod aktywacyjny programu.

Uwaga!
Rejestracja nie powiodia sie z przyczyn technicznych.

Sprobuj ponawnie.

Rejestruj ponownie

lub wybierz inng, dogodng forme rejestracii programu

Rejestracia faksem Rejestracja telefonicana Rejestracia e-mai

Rys. 6. Blad rejestracji
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5. Po uzyskaniu kodu aktywacyjnego nalezy podjaé
prébe uruchomienia programu. Pojawi sie okno pro-
gramu z odpowiednim polem, w ktére nalezy wpi-
sa¢ kod. Po zaakceptowaniu kodu aktywacyjnego
program automatycznie przechodzi do logowania
uzytkownika. Krok ten konczy proces rejestracji.

it wydawnictwo FORUM Sp. z 0.0. - Automatyczna rejestracja aj

=10l

‘ REJESTRACIA PROGRAMU

Mumer zgtoszenia Ihjoe-voki-elcb-q\rr

Prosze wprowadzic kod I

(a4 Edytuj dane

Rys. 7. Rejestracja za pomocga kodu aktywacyjnego

Pierwsze uruchomienie — stworzenie bazy danych
6. Po pomysinej rejestracji program zapyta, czy uzyt-
kownik chce stworzy¢ nowa, pustg baze danych,

czy tez chce zaimportowa¢ dane ze starej
programu (wydanej przed marcem 2010).

wersji

Uwagal

MNowea wersia programu umodlivia stworzenie nowe] bazy
danych lub prace na danych wprawadzongch w starej
wersj programu BHP na CD

Aby ¢ na dotych i bazie danych
nalezy wpbraé import danych z poprzedniej wersji
programu.

(® Importuj dane z poprzednis] wersji programu

Aby stworzyé nowq baze danych wybierz:
) Nowa haza darwch

Anuluj

| C:\Program Files\S oftlab\EHP Dema\DATANDATA UDE | ‘wibierz plik

Rys. 8. Wybér bazy danych
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Jezeli wybierzemy utworzenie pustej bazy danych,
to nalezy wprowadzi¢ dwukrotnie hasto zabezpie-
czajgce dostep do programu.

Nowe hasto
[ |

Mowe hasta [powtérz)

Rys. 9. Wprowadzanie nowego hasta

Wybranie opcji importu wymaga od uzytkownika
wskazania potozenia pliku DATA.UDB (przycisk Wy-
bierz plik) lub, jezeli program automatycznie zloka-
lizowat ten plik, zatwierdzenia poprzez nacisniecie
klawisza Dalej.

W kolejnym okienku nalezy wprowadzi¢ hasto, ktdrym
jest zabezpieczony stary program. Nastgpi proces im-
portu, ktéry moze trwac kilkadziesiat sekund.

Hasto porzednie] wersi programu

[= |

Rys. 10. Wprowadzanie hasta starej wersji programu
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10. Ostanie okno zawiera komunikat o powodzeniu
procesu instalacji oraz wyswietli wazne informacje,
z ktérymi nalezy sie zapoznac.

Import bazy danpch 2 popraednis] wersi 2akoficzy sie powodzenien
Jezeli w poprzedniej wersii programu posiadajg Paristwn “Druki Zapisane' i cheisliby
Paristwi korzystad 2 nich w nows] wersii progiamu naledy:

1. wejft do starego programu Bhp na Cd.

2. wejgt do modubu "Druki'’, zakbadki "D ruki zapisane’’,

3. wwybrac konkretng druk i uzpé opeji “Eksport”,

4. zapisat diuk w lokalizaci:

C:% Uzytk icy\[Nazwa uz ika\D \Moje dok BHP

lub:

C:\Documents and Settings\[Nazwa uz ik al\Moj
dokumenty BHP

Rys. 11. Okno informacyjne po pomysinym imporcie

Kolejne uruchomienia

Aby uruchomi¢ program nalezy:

1. przejs¢ do menu gidwnego Windows naciskajgc
przycisk Start,

2. w dziale Programy wybra¢ folder Bezpieczenstwo
i higiena pracy na CD, w ktorym nalezy klikng¢
program o tej samej nazwie,

3. zanim uruchomi sie gtéwne okno programu nalezy
wprowadzi¢ hasto.

Bezpieczenstwo
i Higiena Pracy
na CD

Wersja 3.0
01.03.2010

cnii [l Daei |

Rys. 12. Okienko logowania do programu
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2/3 Instalacja dodatkowych
komponentéw
obstugujacych
baze danych programu
»T1he Borland Database
Engine Installation”

Podczas instalacji nowej wersji oprogramo-
wania pt. Bezpieczenstwo i Higiena Pracy na CD zacho-
dzi réwniez potrzeba instalacji dodatkowych komponentow
obstugujacych baze danych The Borland Database Engine
Installation. W celu poprawnego zakonczenia instalaciji
wymagane jest potwierdzenie przyciskiem OK:

Borland Database Engine InstallationfUpgrade

The Borland Dratabasze Engine will be installed/upgraded in the following
directony:

[ 4Forum BHP Erowse... |

0K I Cancel |
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3/1.1 POZYCJA PLIK

31

Interfejs programu

Menu gitéwne

Pl Edwcia ‘Widak Pamoc |

Rys. 1. Menu gtéwne

311 Pozycja Plik

Pozycie menu Plik oferujg nastepujgce

funkcjonalnosci:

1.

Import danych - funkcja umozliwiajgca import
danych z zewnetrznych systeméw informacyjnych.
Import odbywa sie za posrednictwem plikow bazo-
danowych systemu DBase o rozszerzeniu dbf. Wie-
cej szczegotow na temat importu zawiera rozdziat
1.20.

Eksport danych — stuzy do eksportowania aktual-
nego widoku lub dokumentu do dowolnego folderu.
Domysinym widokiem dla eksportu jest folder Moje
dokumenty BHP (patrz rozdziat 1.7.5).
Ustawienia programu — pozycja menu dajgca do-
step do podstawowych ustawien programu, ktére
obejmuja: ustawienia przypominania (patrz rozdziat
1.13), ustawienia zabezpieczen (hasto, automatycz-
na kopia bezpieczenstwa) oraz ustawienia drukowa-
nia. Wiecej informac;ji dotyczgcych ustawien progra-
mu zawiera rozdziat 1.21.

Wykonaj kopie bezpieczenstwa — wykonuje kopie
bezpieczenstwa bazy danych.

Przywré¢é dane z kopii bezpieczenstwa — przywra-
ca dane z wczesniejszej bazy danych.

Import drukéw — automatyczny import drukéw z po-
przedniej wersji programu.
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10.

Ustawienia strony — umozliwia zdefiniowanie pod-
stawowych parametréw strony wydruku, takich jak:
marginesy, orientacja strony, ustawienia drukarki.
Ustawiania drukarki — wywotuje okno ustawien
drukarki, dajgce m.in. mozliwo$¢ wyboru drukarki.

Drukuj — w zaleznosci od aktualnego widoku powo-
duje wydrukowanie tabeli, danych z formularza lub
dokumentu.

Wyjscie — zamyka program.

Import darych

Eksport danvch

Kody wykszkatcenia

Ustawienia pragramu

W'vkionaj kopie bezpieczenstwa
Przywirad dane 2 kopii bezpieczenstwa
Impart drukdw

stawienia stromny
Istawienia drukarki
Dk, . Ckrl4+P

Wyiscie

Rys. 2. Menu Plik

311.2 Pozycja Edycja

Elementy menu Edycja umozliwiajg podsta-

wowe operacje modyfikacji danych w aktualnym widoku.
Funkcjonalnos$¢ poszczegdlnych pozycji jest tozsama
z przyciskami edycji widokéw zarzgdzania danymi opi-
sanymi w nastepnym rozdziale.

1.

2,

Nowy — dodanie nowego wpisu w aktualnie wyswie-
tlanej tabeli.

Edytuj — edycja aktualnie zaznaczonego rekordu
w tabeli (i wyswietlanego w formularzu).
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3. Usun - usuwanie zaznaczonego wpisu w tabeli.

Zapisz — zapisywanie wprowadzonych zmian.

5. Anuluj - anulowanie wprowadzonych zmian podczas
edycji lub dodawania rekordu.

S

311.3 Pozycja Widok

Pozycja Widok zawiera odnosniki do po-
szczegolnych widokéw programu. Odzwierciedla uktad
przyciskow na gtéwnym pasku i — podobnie jak one — da-
je uzytkownikowi mozliwos¢ przetgczania sie pomiedzy
gtownymi widokami programu.

3/1.4 Pozycja Pomoc

Menu Pomoc daje dostep do nastepujacych

informac;ji i funkgciji:

1. Pomoc — wyswietla system pomocy programu.

2. O programie — wyswietla podstawowe informacje
O programie.

3. Instrukcja importu drukéw — wyswietla informacje,
w jaki sposéb mozna zaimportowaé druki ze starej
wersji programu.

3/2 Pasek przyciskow

ok Sl & aEl 2lelS]#

Rys. 3. Pasek przyciskéw

Pasek przyciskdw znajduje sie bezposrednio pod
menu gtéwnym programu. Daje dostep do podstawowych
operacji programu oraz do gtéwnych widokéw. Kolejne
przyciski umozliwiaja:

1.  Drukuj — wydruk aktualnego dokumentu, formularza
lub tabeli.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Eksport — eksport aktualnego widoku do folderu
Moje dokumenty BHP.

Firmy — przegladanie i modyfikowanie danych firm
przechowywanych w programie (rozdziat 1.5).
Pracownicy — przegladanie i modyfikowanie danych
pracownikow przechowywanych w programie (roz-
dziat 1.6).

Dokumenty — przegladanie podstawowych doku-
mentoéw programu (rozdziat 1.7).

Rejestry — przegladanie tabel zbiorczych poszcze-
golnych rejestrow (rozdziat 1.8).

Rejestr przeglagdéw technicznych firm — przeglg-
danie i modyfikowanie wpisow rejestru przeglgdow
technicznych firm (rozdziat 1.9).

Karta pomiaréw czynnikéw szkodliwych — prze-
gladanie i modyfikowanie karty czynnikéw szkodli-
wych (rozdziat 1.10).

Srodki ochrony — zarzadzanie doborem i przydzia-
tem Srodkéw ochrony oraz wyptatami ekwiwalentow
(rozdziat 1.11).

Prezentacje — uruchamianie prezentacji z zakresu
BHP (rozdziat 1.12).

Przeterminowane wpisy — wykrywanie przetermi-
nowanych wpiséw w rejestrach (rozdziat 1.13).
Statystyka wypadkowosci — obliczanie wskazni-
kow wypadkowosci (rozdziat 1.14).

Kalendarz — zarzadzanie czasem i planowanie za-
dan (rozdziat 1.15).

Raporty — generowanie tabel z danymi przechowy-
wanymi w programie (rozdziat 1.16).

Archiwum firm — przegladanie archiwum firm (roz-
dziat 1.17).

Archiwum pracownikéw — przegladanie archiwum
pracownikow (rozdziat 1.18).

W najnowszej wersji programu - informacje
0 zmianach wprowadzonych w najnowszej wers;ji
programu.
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4 Poszczegolne widoki

4/1 Widok Firmy

Program ,,Bezpieczenstwo i higiena pracy
na CD” umozliwia obstuge kilku firm dzieki wprowadzeniu
przez uzytkownika ich danych w widoku Firmy. W gor-
nej czesci okna Firmy znajduje sie lista wpisanych firm,
w dolnej czesci mozna przeglada¢ szczegdtowe dane
dotyczace wybranej firmy.

Rys. 1. Widok Firmy

Wprowadzanie nowej firmy

1. Nacisna¢ przycisk Nowy z paska przyciskow edycji.
Pojawi sie nowy wiersz w gérnym oknie oraz gotowe
do wypetnienia pola danych szczegoétowych w dol-
nym oknie.

2. Aby zapisaé nowg firme, nalezy wpisa¢ jej Logo
(skrocong nazwe), petng nazwe, ulice, kod i miasto
oraz numer NIP w odpowiednim formacie. Program
nie zapisze firmy, dla ktérej wyzej wymienione dane
nie beda uzupetnione i wskaze, ktérych informaciji
brakuje. Btednie wypetnione pola zostang pods$wie-
tlone, a po ich prawej stronie pojawi sie ikonka. Naje-
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chanie kursorem na ikonke spowoduje wyswietlenie
podpowiedzi (informacji o btedzie).

Po wprowadzeniu danych zapisuje sieg je, klikajgc przy-
cisk Zapisz w prawej czesci okna. Jesli chcemy zrezy-
gnowac z wprowadzania nowej firmy, klikamy przycisk
Anuluj. (dalej patrz — zatgcznik po rozdz. 4)'.

Wybér/zmiana aktywnej firmy

Aby zmieni¢ wybrang firme aktualnie obstugiwang

w programie, nalezy:

1.
2.

Zaznaczy¢ dang firme w tabeli widoku firmy.
Nacisng¢ Wybierz firme na pasku gérnym (ponizej
przyciskow widokoéw). Na pasku tym pojawi sie na-
zwa wybranej firmy, ktéra bedzie wyswietlana row-
niez w innych widokach.

Aby powrdci¢ do stanu po starcie programu, kiedy

nie jest wybrana Zzadna firma, nalezy nacisng¢ przycisk
Cofnij wybor.

Edycja danych firmy

Aby edytowaé dane firmy, nalezy wykonaé naste-

pujgce kroki:

1.

Uaktywni¢ kliknieciem jej dane w gérnym oknie (lista
wszystkich dostepnych firm).

Klikng¢ przycisk Edycja z dolnego paska przyciskow
edycji — uaktywnig sie dwa dodatkowe przyciski po
prawej stronie: Zapisz oraz Anuluj.

Teraz mozna dowolnie edytowa¢ dane firmy we
wszystkich polach.

Aby trwale zapisa¢ zmiany, nacisng¢ przycisk Zapisz.
Aby zrezygnowac ze zmian i powrdci¢ do ostatniej
zapisanej wersji, nacisng¢ przycisk Anuluj.

Usuniecie firmy

1.

Uaktywni¢ kliknieciem dane zgdanej firmy w gérnym
oknie (lista wszystkich dostepnych firm).
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2. Klikng¢ przycisk Usun z dolnego paska przyciskow
edycji.

3. Program zapyta o potwierdzenie usuniecia danych
firmy.

4. Po potwierdzeniu firma zostanie przeniesiona do
widoku Archiwum firm.

5. W przypadku gdy usunieta firma byta domysing
w programie, woéwczas program powrdci do stanu
startowego, w kiérym nie jest wybrana zadna firma.

4/2 Widok Pracownicy

Widok ten zawiera dane pracownikow za-
trudnionych w firmie. Dane tu zawarte sg automatycznie
wykorzystywane w innych modutach, np. Druki. Przed
przetgczeniem sig¢ do widoku Pracownicy nalezy wybra¢
firme. Informacja na temat aktualnie wybranej firmy znaj-
duje sie nad listg pracownikéw ponizej paska narzedzi.

W goérnej czesci okna Pracownicy znajduje sie lista
wpisanych pracownikéw, w dolnej czesci mozna przegla-
dac szczegotowe dane dotyczgce wybranego pracownika,
pogrupowane w pieciu zaktadkach: Dane ogélne, Zakres
czynnosci, Stanowiska, Uprawnienia oraz Rejestry.

Wprowadzanie nowego pracownika

Aby wprowadzi¢ dane nowego pracownika, naciska-
my przycisk Nowy z paska przyciskéw edyc;ji lub z gérnego
menu rozwijalnego i wybieramy pozycje Edycja/Nowy.

Wprowadzamy dane w dolnej czesci okna, wypetnia-
jac pola kolejnych dwoch pierwszych zaktadek.
UWAGA! Wprowadzanie nowych danych pracownikow
jest niemozliwe bez wczesniejszego wybrania firmy.

4/2.1 Dane ogdlne

Aby zapisa¢ pracownika w programie, wy-
starczy podac jego nazwisko, imie, date urodzenia, miej-
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sce urodzenia, numer NIP, numer dowodu osobistego
oraz skfadniki adresu: ulice, numer domu, kod pocztowy
(w odpowiednim formacie).

UWAGA! W przypadku wpisania tylko wymaganych pdl
moze pojawi¢ sie problem z brakiem danych w poszcze-
goInych drukach.

Pola Wyksztatcenie, Wojewoddztwo urodzenia
oraz Stan cywilny wypetniamy, wybierajgc wartos¢ z li-
sty rozwijalnej. Date urodzenia oraz Date zatrudnienia
wybieramy z ,podrecznego kalendarza”. Warto$¢ w ka-
lendarzu mozna ustawia¢:

e przewijajgc kalendarz za pomocg dwdch strzatek

u gory kontrolki,

e klikajgc na nazwe miesigca i wybierajgc zgdany mie-
sigc z rozwinietej listy,

e klikajgc na rok i przewijajgc nastepnie wartosci za
pomocg pojawiajgcych sie przyciskow =}

e klikajgc na konkretny dzien w kalendarzu.

Po wprowadzeniu danych zapisujemy je, klikajgc
przycisk Zapisz w prawej czesci okna. Pojawig sie po-
zostate zaktadki — Stanowiska, Uprawnienia i Rejestry.
Jesli chcemy zrezygnowac z wprowadzania nowego pra-
cownika, klikamy przycisk Anuluj.

Program nie zapisze pracownika, dla ktérego wyma-
gane informacje nie zostang wprowadzone, i wskaze, kto-
rych danych brakuje. Niektore z pdl (np. NIP, kod poczto-
wy) opatrzone sg specjalnym filtrem, uniemozliwiajagcym
wpisanie znakéw innych niz wymagane lub nadmierne;j
ilosci znakow.

4/2.2 Zakres czynnosci

Ta zaktadka przeznaczona jest do wpisania
istotnych informacji dotyczacych zakresu czynnosci wy-
konywanych przez pracownika.
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4/2.3 Stanowiska

Aby wprowadzi¢ informacje o stanowisku
zajmowanym przez pracownika, nalezy klikng¢ przycisk
Nowy z menu umiejscowionego na zaktadce Stanowi-
ska (powyzej przyciskow edyciji). Otworzy sie wowczas
okno wyboru stanowiska.

am|

| Dane osohows | Stanowiska | Zakres caynnogei | Uprawnienia | Rejestiy | Inns_ |

[[ked [ogis l
DEETH Magazynier

E3m) [2]

Rys. 2. Zaktadka Stanowiska

W goérnej czesci okna (ogdlna lista zawodow i spe-
cjalnosci) nalezy wyszukac i klikng¢ zgdang grupe za-
wodowg. W dolnej czesci wyswietli sie szczegotowa lista
zawodow i specjalnosci wyswietlona w formie drzewa.
Nalezy wybra¢ zadany zawdd wraz z przypisanym mu
kodem i zatwierdzi¢ wybér przyciskiem Wybierz.

Istnieje mozliwos¢ dodania wiecej niz jednego za-
wodu dla jednego pracownika.

Jesli okreslenie nazwy zawodu nie jest zgodne
z oczekiwaniem uzytkownika, to mozna je zmieni¢ po-
przez zaznaczenie opisu tego zawodu a nastepnie za-
znaczenie opcji Inny. Uaktywni sie wtedy pole z aktualnie
przypisang nazwa, w ktére nalezy wpisa¢ zmieniong na-
zwe zawodu i zatwierdzi¢ przyciskiem Wybierz. Zawdd
zostanie dodany do stanowiska danego pracownika z no-
w3g nazwg i niezmienionym kodem zawodu.

Usunigcia stanowiska z danych pracownika mozna
dokonac przyciskiem Usun umiejscowionym na zaktadce
(powyzej przyciskow edycji).
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4/2.4 Uprawnienia

W zaktadce Uprawnienia mozna przypisac
poszczegdlnym pracownikom kursy, uprawnienia i szko-
lenia wraz z datami ich uzyskania i waznosci.

Aby wstawi¢ uprawnienie danemu pracownikowi, na-
lezy wybra¢ zgdane uprawnienie z goérnej listy, nastep-
nie wprowadzi¢ wtasciwe daty uzyskania oraz waznosci
i zatwierdzi¢ to przyciskiem Wybierz.

Mozliwe jest dokonywanie zmian w liscie dostepnych
uprawnien — wprowadzanie nowych uprawnien, edycja
i usuwanie istniejgcych jest mozliwe za pomoca przyci-
skow edycji w dole okna Uprawnienia.

4/2.5 Rejestry

Na zakfadce Rejestry znajdujg sie przyciski
z nazwami wszystkich dostepnych rejestrow. Aby uzupet-
ni¢ dane pracownika w rejestrze, nalezy klikng¢ przycisk
z odpowiednig nazwa.

E2m]
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Rys. 3. Zaktadka Rejestry

W oknie rejestru kolejne wiersze zawierajg poszcze-
golne wpisy dla danego pracownika.
Dodawanie wpisu do rejestru

1. Wybierz rejestr.

2. Kiliknij przycisk Nowy. W rejestrze wyswietli sie¢ nowy
wers, uaktywnig sie réwniez przyciski Zapisz i Anu-
luj w prawym dolnym rogu okna rejestru.
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3.  Wypehij pola edycyjne ponizej listy wpisow zgda-
nymi danymi. Pola daty nalezy uaktywniac, klikajgc
na kwadracik po lewej stronie edytowanego pola.

4. Aby trwale zapisa¢ dane, kliknij przycisk Zapisz, aby
wycofa¢ sie z wprowadzania nowych danych, kliknij
Anuluj.

Modyfikacja wpisu w rejestrze

1. Wybierz myszkg wers do edycji i kliknij przycisk
Edytuj.

2. Zmodyfikuj dane w polach edycyjnych, ponizej listy
wszystkich wpiséw.

3. Aby trwale zapisac dane, kliknij przycisk Zapisz, aby
wycofa¢ sie z wprowadzania danych i powrdci¢ do
ostatniej zapisanej wersji, kliknij Anuluj.

Usuwanie wpisu

1. Wybierz myszka wers do usuniecia i kliknij przycisk
Usun.

2. Pojawi sig okno potwierdzenia usunigcia wpisu. Po po-
twierdzeniu wpis zostanie trwale usuniety z aplikacii.

4/2.6 Przegladanie danych
pracownika

Aby przeglgda¢ dane pracownika, nalezy
kliknigciem uaktywnic jego dane w gornym oknie na liscie
wszystkich pracownikow. Po lewej stronie pojawi sie znak
|E|, oznaczajgcy wybranego aktualnie pracownika.

W dolnym oknie mozemy zapoznac si¢ z danymi pra-
cownika, przechodzgc miedzy kolejnymi zaktadkami: Dane
osobowe, Stanowiska, Uprawnienia, Rejestry, Inne.

Usuniecie danych pracownika

Dane pracownika mozna przenies¢ do Archiwum
pracownikow, a nastepnie usung¢ trwale z archiwum:
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o  Przycisk Usun w widoku Pracownicy przenosi dane
do Archiwum pracownikow.

e  Przycisk Usun w widoku Archiwum pracownikow
trwale usuwa dane pracownika wraz z rejestrami.
Dane w archiwum mozna edytowac¢, np. w celu usta-
wienia daty zwolnienia.

Wyszukiwanie pracownikéw

Wopisujgc sekwencje znakéw w pole Wyszukaj na
pasku gérnym widoku, powoduje sie automatyczne za-
wezanie listy pracownikéw do tych, ktérych nazwiska
zaczynajg sie od podanej sekwencji znakow.

4/3 Widok Dokumenty

Po naciénigciu przycisku Dokumenty na
gtdwnym pasku narzedziowym programu uzyskamy do-
step do zaktadek dajgcych dostep do poszczegdlnych
typéw dokumentéw zamieszczonych w programie.

4/3.1 Zaktadka Druki i formularze

Widok Druki skfada sie z nastepujgcych czesci:

e okna Listy drukéw (po lewej stronie okna) zorgani-
zowanych w postaci drzewa o strukturze odpowiada-
jacej katalogom danych grup tematycznych;

[ Beapicasimtve s piscy a 0 (MO
EHLABEEEE T EM S+

e
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Rys. 4. Zaktadka Druki i formularze
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e okna Przegladarki drukéw (po prawej stronie widoku
Druki), w ktorym wyswietlane sg: na zaktadce Dane
— pola do wypehienia w druku, na zaktadce Podglad
— druk w takiej postaci, w jakiej bedzie na wydruku,
a na zaktadce Pomoc merytoryczna — informacje
o podstawach prawnych dotyczacych wybranej grupy
tematycznej, przydatne przy wypetnianiu druku.

Wypetnianie drukow

UWAGA! Aby edytowa¢ druk dla konkretnego pracow-
nika, nalezy najpierw wybra¢ danego pracownika z listy
pracownikéw zatrudnionych w danym przedsiebiorstwie,
a nastepnie wypei¢ wymagane pola zawierajgce dane
osobowe w widoku Pracownicy. Dane w module Pra-
cownicy przenoszg sie do drukéw. W przypadku gdy
w druku wystepuje pole Stanowisko, a dany pracownik
ma wpisanych kilka stanowisk, wéwczas aby w druku
uzyskac¢ zgdane stanowisko, nalezy wybra¢ je jako ak-
tywne (podswietlone) w danych pracownika.

Dane | Podgld | Pomee metaryczna

Statystyczna karta wypadku Liaba procigerch o
wypadek Koleiny 1 katy w zaktacie
© payprocy piocy od pocz. ok
O taktowany na 6w 2 wypadkiem pr2y pracy

01 Preé: © Mezczyna O Kobieta
03 Dbwatelstwo [v]

Rys. 5. Zaktadka Dane

1. Wybierz widok Dokumenty, (przycisk Dokumenty
z paska przyciskéw lub odpowiednia pozycja z menu
Widok), a nastepnie zaktadke Druki i formularze.

2. W celu rozwiniecia drzewa drukéw Kliknij + lub dwu-
krotnie kliknij ikone folderu.
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3. KIliknij raz myszkg ikone lub nazwe dokumentu, ktéry
chcesz edytowac.

4, W prawnym oknie widoku Druki i formularze wy-
Swietlony zostanie formularz skojarzony z wybranym
dokumentem. Jezeli wybrany dokument nie jest edy-
towalny, w prawej czesci widoku pojawi sie podglad
dokumentu.

5. Aby zobaczyé¢ podglad edytowanego dokumentu,
nalezy klikng¢ zaktadke Podglad w prawej czesci
widoku.

TRW
STATYSTYCZIA KARTA
WYPADKU

Rys. 6. Zaktadka Podglad

6. Na zakladce Pomoc merytoryczna mozna zapo-
znaé sie z podstawami prawnymi dotyczacymi wy-
petianego aktualnie druku.

7.  Wypetniony druk mozna zapisac, klikajgc przycisk Za-
pisz u dolu okna Przeglgdarki drukéw. Pojawi sie
okno z pytaniem o nazwe, pod ktérg chcemy zapamie-
tac¢ druk. Zostanie on wtgczony do drzewa katalogéw
w oknie Listy drukéw, na zakladce Druki zapisane.

r;" Podaj nazwe pliku L._JLI;IJW
_Nazwa pliku
| Statystyczna karta wypadku

Rys. 7. Zapisywanie druku

8. Zapisane druki mozna usuwac przyciskiem Usun
u dotu okna Przegladarki drukow.
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Drukowanie dokumentéw

Wypetniony dokument mozna wydrukowac: klikajgc
ikone drukowania w gtéwnym pasku przyciskéw, korzysta-
jac z klawisza Drukuj u dotu okna Przegladarki drukéw lub
wybierajgc Plik/Drukuj z gérnego menu. Drukowanie jest
poprzedzone wyswietleniem podgladu drukow.

Tabelki wielowierszowe

Tabelki wielowierszowe umozliwiajg dostosowanie
ilosci werséw w zaleznosci od potrzeb uzytkownika. Dol-
na listwa przyciskow pozwala na nawigacje pomiedzy ko-
lejnymi wersami (cztery pierwsze przyciski), dodawanie
i usuwanie werséw (dwa kolejne przyciski) oraz edycje
(pozostate trzy):

e [+  Jdodanie wersu,

e [ = Jusuniecie wersu,

e [~  ]wlgczenie edycji wersu,

o zatwierdzenie zmian dokonanych
w edytowanym wersie,

e [ x  anulowanie zmian dokonanych w edy-
towanym wersie.

Nazwisko | imie 1 Suiyksztotcenie | Totk novkowy - zawodowy | lose godein | [~
X Kowalski Marek. sredrie

Rys. 8. Tabela wielowierszowa

Obstuga druku Lista obecnosci na kursie

1. Nalezy przej$¢ do modutu Pracownicy.

2. Nastepnie nalezy klikngé myszg w obszar z listg
zatrudnionych. Powinno pojawi¢ sie podswietlenie
catej linijki.

3. Przy pomocy klawisza spacji mozna zaznaczy¢ wie-
cej pracownikéw, ktérych dane bedg umieszczone
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w druku Lista obecnosci na kursie. Zaznaczeni
pracownicy sg podswietleni.

4. Nastepnym krokiem jest przejécie do modutu Druki
i wybranie druku Lista obecnosci na kursie.

5. Nastepnie nalezy klikng¢ na przycisk Import znaj-
dujgcy sie w prawym dolnym rogu zaktadki Dane.

6. Po wykonaniu tej operacji na liscie pojawig si¢ na-
zwiska osob zaznaczonych w module Pracownicy.

4/3.2 Zaktadka Zapisane druki

W zakiadce Zapisane druki znajdujg sie
wypetnione druki z zaktadki Druki i formularze. Uzyt-
kownik moze ponownie edytowa¢ dane w formularzu i je
zapisac. Druki zapisane sg zorganizowane w to samo
drzewo kategorii dokumentéw, co utatwia ich zlokalizowa-
nie. Druki w tym widoku mogg by¢ rowniez eksportowane,
drukowane i usuwane.

Rys. 9. Zaktadka Zapisane druki

4/3.3 Zaktadka Akty prawne

Zaktadka Akty prawne sktada si¢ z naste-

pujacych czesci:
e okna Listy aktéw prawnych (po lewej stronie) zor-
ganizowanych w drzewo o strukturze odpowiadajgcej
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katalogom danych grup tematycznych — dwukrotne
klikniecie myszka nazwy katalogu powoduje rozwi-
niecie listy zawartych w nim aktéw prawnych pomoc-
nych w prowadzeniu dokumentacji BHP, a kliknigcie
myszkg nazwy aktu prawnego spowoduje wyswie-
tlenie jego tresci w oknie przegladarki,

e okna Przegladarki aktow prawnych (po prawej
stronie).

Wybrany akt prawny mozna wydrukowac, klikajgc
ikone drukowania w gtdwnym pasku przyciskow lub wy-
bierajac Plik/Drukuj z gérnego menu. Pliki z widoku do-
kumentéw mogg by¢ wyeksportowane do folderu Moje
dokumenty BHP, np. w celu edycji.

4/3.4 Zaktadka Instrukcje
stanowiskowe

Widok Instrukcje stanowiskowe sktada sie

z nastepujacych czesci:

e okna Listy instrukcji stanowiskowych (po lewej
stronie okna) zorganizowanych w drzewo o struktu-
rze odpowiadajgcej katalogom grup tematycznych,

e okna Przegladarki instrukcji stanowiskowych (po
prawej stronie), gdzie wyswietlana jest tres¢ wybra-
nej instrukcji stanowiskowe;.

Wybrang instrukcje stanowiskowg mozna wydruko-
wac, klikajgc ikone drukowania w gtéwnym pasku przy-
ciskéow lub wybierajgc Plik/Drukuj z gérnego menu.

Edycja instrukcji stanowiskowej

1. Nacisnij przycisk Eksport, a nastepnie wybierz nowg
nazwe dla instrukgiji.

2. Przejdz do zakiadki Moje dokumenty BHP, przejdz
do podfolderu Instrukcje.
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3. W dolnym pasku przyciskéw nacisnij Edytuj lub
Word (dziata, jezeli w systemie jest zainstalowany
pakiet Microsoft Office).

2# Bezpieczedstwo | higiena pracy na (O

=P LB EREAE D Ed LS ¢

Dndoifarudaas | Zopisane diuki | Aty pianne | IneNkcp sancwisk o | Woje dokumenty BHP.

Inamicis sarcnhome (&) INSTRUKCJABHP

‘Branea budowna. przy obsludze lopaty mechaniczne)

E IrsinkelaBHPpiycbe || 1- Przeznaczenie

2] (o BHP 5 tapata siuzy do przemieszczania materiaiow sypkich lub kawalkowych o granulac do §
odlegine: do 30 m, np. na placach przefadunkowyth piasku, wegla, 2wiru, paspodis, 2u2la | innych; mg
|| w pracy betoniare¥, przenagnikéw transportoveych it
« ||2. Obstuga.
* Nalezy ustawic przeciagari ¥ zaleznie od tia materialaw
' wyladunek)

'+ Sprawdzic stan przeciagarki, liny, szufl, przewodu sterowniczego i jego polaczef | usunat evy

Zamocowat przeciagarke

Wiaczyt: praewod zasilajacy do gniazda sieciowego

Odciagnat szufle za uchwyt do misjsta, w kiéry ma byt rozpoczeta praca

Sprawdzi¢ dzialanie fopaly Unichamiajac ja na chiwilg bez zaghgbiania szufliw grunt

Po szufe nalezy ustawic v polozeniu raf
Uruchomit przez weisniecie przyCisk Sterawniczega na uchwyrie szufl

Szulla porusza sig tylko w czasie naciskania na praycisk

Szuile din tylu nalezy odciagat recznie puszczajas uprzednio przycisk

Praca bgdzie bezpieczna, jezeli beda praesirzegane nastgpujace zalecenia
£ ImkciaHP daobsl || wiaczat szufle ko po odpowiednim jej ustawieniu,
= Iranbeiatho-macer, || szufle prowadzic phynnie, nie naciskajac | nie zaglebiajac jej nadmiernie,

Rys. 9a. Zaktadka Instrukcje stanowiskowe

Usuwanie instrukcji stanowiskowej

Aby usung¢ instrukcje stanowiskowa, nalezy wybraé
ja z drzewa katalogéw w zaktadce Moje dokumenty
BHP, a nastepnie klikng¢ przycisk Usun. Program zapyta
o0 potwierdzenie usuniecia instrukcji. Po zatwierdzeniu,
wybrana instrukcja zostanie trwale usunigta z aplikac;ji.

4/3.5 Zaktadka Moje dokumenty BHP

Zaktadka Moje dokumenty BHP pokazu-
je zawartos¢ folderu, w ktéorym przechowywane sg do-
kumenty wyeksportowane z programu. Dokumenty te
mozna przeglada¢ oraz edytowac przy uzyciu programu
MS Word lub, w przypadku Instrukcji stanowiskowych,
przy pomocy wewnetrznego edytora.

Lista operacji zaktadki Moje dokumenty BHP obej-
muje:
e  Eksport — umozliwia eksport dokumentu poza folder
Moje dokumenty BHP, domysinym folderem dla tej
operacji jest Pulpit systemu Windows.
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4/4 WIDOK REJESTRY

Usun — usuwanie dokumentu (operacja poprzedzo-
na oknem potwierdzenia).

Nowy (w przypadku Instrukcji stanowiskowych)
— dodaje nowg instrukcje stanowiskowg zgodng
z predefiniowanym szablonem.

Edytuj (w przypadku Instrukcji stanowiskowych)
— edycja dokumentu przy pomocy edytora wewnetrz-
nego.

Word — otwarcie dokumentu w programie MS Word
(dotyczy komputeréw z zainstalowanym pakietem
biurowym MS Office).

Drukuj — drukowanie aktualnie zaznaczonego do-
kumentu.

4/4 Widok Rejestry

Rejestry sg zgrupowaniem wpiséw dokony-

wanych dla poszczegélnych pracownikow w module Pra-
cownicy. W widoku Rejestry nie ma mozliwosci edytowa-
nia tych danych (mozna tego dokona¢ jedynie z poziomu
pojedynczego pracownika w widoku Pracownicy).

Widok Rejestry sktada sie z nastepujgcych czesci:
okna Listy rejestréw (po lewej stronie okna) zorga-
nizowanych w drzewo o strukturze odpowiadajgce;j
katalogom danych grup tematycznych,

[ et

e slalalE elele) ol mla slal )
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Rys. 10. Widok Rejestry
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e okna Przegladarki rejestréw (prawa strona wido-
ku Rejestry), w ktorym wyswietlana jest zawartosé
wybranego rejestru.

Przegladanie rejestrow

1. Wybierz widok Rejestry z menu Widok lub Kliknij
ikone Rejestry na pasku narzedzi.

2. W celu rozwiniecia drzewa rejestrow kliknij + (lub
dwukrotnie ikone folderu) przy stowie Rejestry.

3. Kiliknij dwukrotnie myszkg ikone folderu, ktéry chcesz
otworzy¢.

4. KIiknij raz myszkg ikone dokumentu lub nazwe re-
jestru, ktory chcesz edytowac.

5. W prawym oknie widoku Rejestry pojawi sie zawar-
to$¢ wybranego rejestru.

4/5 Widok Rejestry przegladow
technicznych firm

Widok umozliwia przechowywanie informa-
cji o wszelkich przegladach technicznych dotyczgcych
firm, takich jak przeglad: instalacji gazowej, odgromowej,
gasnic itp. Uzytkownik programu moze wprowadzi¢ infor-
macje o dacie waznosci przegladu. Jezeli ta data bedzie
bliska wygasnieciu, pojawi sie odpowiedni wpis w reje-
strze przeterminowanych wpiséw (patrz rozdziat 4.9).

4/6 Widok Karta pomiaréw
czynnikéw szkodliwych

Widok Karta pomiaréw czynnikéw szko-
dliwych zawiera rejestr pomiarow czynnikéw szkodli-
wych (chemicznych, fizycznych i pytdw) dla danej firmy.
Mozna je edytowac z poziomu widoku rejestru za pomocag
przyciskdow na pasku edycji (u dotu okna).(dalej patrz
— zalgcznik po rozdz. 4).
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Dodawanie wpisu

1. Kliknij przycisk Nowy. W rejestrze wyswietli sie nowy
wers, uaktywnig sie réwniez przyciski Zapisz i Anu-
luj po lewej stronie okna rejestru.

2. Wypelnij pola edycyjne ponizej listy wpiséw zgda-
nymi danymi. Pola daty nalezy najpierw uaktywnia¢
kliknieciem w pola obok daty .

3. Aby trwale zapisa¢, kliknij przycisk Zapisz, aby wycofa¢
sie z wprowadzania nowych danych, kliknij Anuluj.

Modyfikacja wpisu

1. Wybierz myszkg wers do edycji i Kliknij przycisk
Edycja.

2. Zmodyfikuj dane w polach edycyjnych ponizej listy
wszystkich wpiséw.

3. Aby trwale zapisaé¢, kliknij przycisk Zapisz, aby
wycofa¢ sie z wprowadzania danych i powréci¢ do
ostatniej zapisanej wersiji, kliknij Anuluj.

Usuwanie wpisu

1. Wybierz myszka wers do usuniecia i kliknij przycisk
Usun.

2. Pojawi sie okno potwierdzenia usunigcia wpisu. Po po-
twierdzeniu wpis zostanie trwale usuniety z aplikacii.

Tworzenie rejestru w danym roku

Uzytkownik ma mozliwos¢ zawezenia wpisow wy-
Swietlanych w tabeli do wpiséw stworzonych w danym
roku (pole Rok na pasku gérnym) oraz do czynnikéw
0 zadanej nazwie (pole Nazwa na pasku gérnym).

[+# " Bezpiaczenstwo i higiena pracy na D
Plk Edycja Widok Pomoc

EO LaE EEEE 2

Rok v Nazwa

Typedomn ™| [Nazwalkod _|Data pomiaru|Misjsce porian

M| Caynni 2003 kwas siartkowy 2008-0519  akumulatorownia

Capni gggs stanooamina-| 2008-05.26 | obidbka mechariczna
Caynni| 2005 etanoloamina -| 2008-05-28 | obrdbka mecharicana

Ezynm%ggg (] etancloamina - 20080528 | obnbka mesharicana
Ezyr\mrrmemmel" zelazo mangan 2008-05-28  obrdbka mechaniczha

Rys. 11. Pasek gorny widoku Karta pomiaréw czynnikéw
szkodliwych
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al7 Widok Srodki ochrony

4/7.1 Zakladka Dobor srodkow
ochrony

W druku tym uzytkownik ma mozliwos¢ zapi-
sania stosowanych w jego zakfadzie zasad doboru $rod-
koéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Wprowadzanie nowych danych

Modut ten obstuguje sie w sposéb bardzo podobny do
pozostatych. Wprowadzanie nowych danych odbywa sie
poprzez wecisniecie przycisku Nowy i wypetnienie wszyst-
kich wymaganych pél na zaktadce Dane w dolnej czesci
okna. Nie wszystkie z tych pdl dostepne sg do edycji w spo-
séb bezposredni — te, przy ktérych znajduje sie aktywny
przycisk Wybierz, uzupetniamy, uzywajgc wtasnie tego
przycisku. Po jego wcisnieciu pojawi sie okno z mozliwo-
Sciami do wyboru, i tak np. klikniecie Wybierz przy polu
Stanowisko wyswietli okno z listg stanowisk.

Wyboru stanowiska dokonujemy przez wybér w drze-
wie kategorii odpowiedniej pozyciji i zatwierdzenie przyci-
skiem Wybierz. Spowoduje to zamkniecie okna Wybor
stanowiska i uzupetnienie pél Kod oraz Stanowisko
w module Dobér srodkéw ochrony.

Pole Srodek takze posiada swoj przycisk Wybierz,
jednak zachowuje sie ono nieco inaczej niz pozostate,
gdyz sposob uzupetniania zalezy od wcze$niej wybranej
opcji w polu Typ.

e Po wybraniu opcji SO — srodek ochrony indywidu-
alnej przycisk Wybierz uaktywnia sie i z wySwietlo-
nej listy wybieramy odpowiednie $rodki ochrony.

Typ Nazwa dradka achrony

S0 [v] [sdic
Rys. 12. Uzupetnianie pola Srodek ochrony indywidu-
alnej
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e Po wybraniu opcji RO - odziez robocza lub RB
— obuwie robocze w polu Srodek samodzielnie
wpisujemy proponowane $rodki ochronne.

Wprowadzone zmiany, jak zwykle, zatwierdzamy
przyciskiem Zapisz lub cofamy przy uzyciu przycisku
Anuluj (oba znajdujg sie w dolnej prawej czesci okna).

Inne operacje

Poza dodawaniem nowych danych mozemy oczywi-
Scie przeglagdac je w gornej czesci okna:

‘ Dabér érodkéw achrony | Prapdziat érodkéw ochrony | Lista wyprat

[ BT e [ |Nazua srodd Okres uepwel Wartoss _|Uwagi
| T FERLAMEN Zimna SO spodnie

Rys. 13. Zebrane dane dotyczace Doboru srodkéw ochrony
indywidualnej

Mozna takze edytowac istniejgce wpisy, uzywajac
przycisku Edytuj (zmiany zatwierdzamy i cofamy jak przy
dodawaniu, czyli przyciskami Zapisz oraz Anuluj) badz
kasowaé przyciskiem.

Podczas edycji lub dodawania nowych wpiséw mogg
pojawi¢ sie btedy zwigzane z niepoprawnym uzupetnie-
niem danych. Program poinformuje uzytkownika o ich
zaistnieniu, wyswietlajgc odpowiednie komunikaty.

Podglad i wydruk

Klikniecie w ikonke wydruku lub wcisniecie kombi-
nacji klawiszy Ctrl+P spowoduje przeniesienie nas do
podgladu wydruku dokumentu zawierajgcego dane z ta-
beli widoku Dobér srodkéw ochrony. Z kolei naciska-
jac przycisk eksportuj, mozemy stworzyé plik z tabelg
Doboru srodkéw ochrony w folderze Moje dokumenty
BHP.
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4/7.2 Zaktadka Przydziat Srodkéw
ochrony

[ Baecantires Wigoms pracy €O (86 % |

SO LSBEREE I EMLS +

T e r—
I e e e fouspaseslo]

Rys. 14. Wyglad okna Przydziat Srodkéw ochrony

Wprowadzanie nowych danych, edycja, kasowanie

Podobnie jak w poprzednio opisanym module, za-
czynamy od wcisniecia przycisku Nowy, potem uzupet-
niamy dane i zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Pozo-
state operacje wykonuje sie analogicznie.

Nalezy wspomnie¢, iz przycisk Wybierz przy polu
Stanowisko uzupetnia wszystkie pola z ponizszej ilustra-
cji danymi wpisanymi uprzednio w widoku Dobdr $rod-
kow ochrony.

Kod stanowiska  Opis stanowiska
wybisrz

Typ Sradek achrany Data pobrania

[18581230 [u]

Rys. 15. Uzupetnianie wpiséw w Przydziale sSrodkéw ochro-
ny indywidualnej

Klikniecie w ten przycisk spowoduje pojawienie sie
okna wyboru stanowiska i przypisanego mu srodka ochro-
ny tylko dla pasujgcych do wybranego wczesniej pracow-
nika stanowisk — nie mozna przydzieli¢ srodka osobie na
stanowisku, ktéremu ten srodek nie przystuguje. Nalezy
takze pamieta¢, aby przed wyborem stanowiska i srodka
mu przypisanego wybra¢ pracownika, bo jezeli tego nie
zrobimy, to okno do wyboru srodkéw bedzie puste.
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4/7.3 Zaktadka Lista wypfat
ekwiwalentow

Wprowadzanie nowych danych, edycja, kasowanie

Operacje te wykonuje sie w sposéb analogiczny do
opisanych w poprzednich modutach, jedyng réznice sta-
nowi pole Miesigc, rok, ktére jest wspolne dla wszystkich
wpiséw, a potrzebne jest do wydruku.

Wydruk i podglad

Analogicznie jak w module Dobér $rodkéw ochro-
ny — patrz rozdziat 4.7 1.

4/8 Widok Prezentacje

Widok Prezentacje umozliwia szybki dostep
do podstawowych prezentacji z dziedziny BHP. Uruchamia-
nie prezentacji odbywa sie poprzez nacisniecie klawisza
Uruchom przy odpowiedniej ikonie prezentacji. Aktualna
wersja programu obejmuje prezentacje: Prezentacje ogoél-
ne, Pierwsza pomoc, Postepowanie powypadkowe,
Azbest, Stanowisko spawalnicze, Ocena ryzyka zawo-
dowego.

4/9 Widok Przeterminowane
wpisy

Widok Przeterminowane wpisy jest aktyw-
ny, jezeli program podczas uruchamiania stwierdzi wystg-
pienie wpisu, ktérego data waznosci jest zbyt bliska aktual-
nej dacie. Rejestry sprawdzane pod katem daty wazno$ci
to: Rejestr badan, Rejestr szczepien, Rejestr szkolen,
Rejestr odziezy roboczej, Rejestr sprzetu ochrony
osobistej, Rejestr pomiarow czynnikéw szkodliwych.

Roéznice w dniach, pomiedzy datg waznosci wpisu
z danego rejestru a datg aktualng, mozna okresli¢ w oknie
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ustawien programu, ktére jest dostepne w menu Plik/Usta-
wienia programu zaktadka Powiadomienia.

Dane z widoku Przeterminowane wpisy mozna eks-
portowac przyciskiem Eksport z gidbwnego paska przyci-
skow.

4/10 Widok Statystyka
wypadkowosci

W widoku Statystyka wypadkowos$ci ma-
my mozliwos¢ wyliczenia standardowych wskaznikow
dotyczacych ilosci wypadkdéw w firmie. Aby dokonac¢ wyli-
czen, uzytkownik powinien wykonaé¢ nastepujgce kroki:
1. W widoku Firmy wybra¢ firme (zaznaczajac jg w ta-

beli i naciskajgc klawisz Wybierz firme), dla ktorej
ma by¢ wygenerowana statystyka wypadkowos$ci.

2. W widoku Statystyka wypadkowosSci nalezy wprowa-
dzi¢ okres czasu (poprzez podanie dat granicznych).

3. Kolejne pola: llos¢é wypadkoéw przy pracy, llosé
osob poszkodowanych, llos¢ dni niezdolnosci
do pracy, llos¢ zatrudnionych ogoéfem mozna
wprowadzi¢ ,recznie” lub pobra¢ z bazy danych,
naciskajgc przycisk Pobierz z bazy.

4. Przed nacisnieciem przycisku Wylicz statystyke
nalezy wypemi¢ pole llo§¢ wypadkow Smiertel-
nych.

5. Utworzony raport mozna wydrukowa¢ badz wyeks-
portowaé¢ do folderu Moje dokumenty BHP.

4/11 Widok Kalendarz

Dzieki wbudowanemu w program Kalenda-
rzowi mozemy w prosty i wygodny sposob zaplanowac
przyszte zadania i czynno$ci. Program pomoze nam uto-
zy¢, w zalezno$ci od potrzeb, plan danego dnia lub dane-
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go tygodnia. Uzytkownik Kalendarza moze réwniez dla
kazdego wydarzenia/zadania ustawi¢ przypominanie.

Pik_Edycla Widok_Pomoc

Rys. 16. Widok Kalendarz

Widok Kalendarza jest podzielony na czes¢ prawg
i lewa. W prawej czesci mamy do dyspozycji kontrolke
kalendarza miesiecznego, powyzej ktérego znajdujg sie
przyciski umozliwiajgce przechodzenie do nastepnych
(lub poprzednich) miesiecy i lat. Ponizej znajdujg sie
przyciski umozliwiajace: tworzenie, edycje i usuwanie
wydarzen. Lewg czes¢ widoku zajmuje widok tygodniowy
kalendarza, zawierajgcy graficzne przedstawienia planu
zaje¢ w danym tygodniu.

Dodawanie nowego wydarzenia

1. Wybierz odpowiedni rok i miesigc (dla planowanego
zadania) przy pomocy przyciskéw nad kalendarzem
miesiecznym. Nastepnie wskaz odpowiedni dzien
W wybranym miesigcu.

2. W kalendarzu tygodniowym wskaz odpowiednig ko-
mérke dla planowanej godziny rozpoczecia zada-
nia.

Lipiec 2024



WIDOK KALENDARZ 4/11 Strona 24

3. Nacisnij przycisk Nowe wydarzenie (lub kliknij dwu-
krotnie na komorce).

4. W oknie Edycji wydarzenia ustal tytut wydarzenia,
doktadny czas rozpoczecia i zakonczenia, priorytet,
status oraz opis wydarzenia.

' Edycja wydarzenia =JoJEd
Dane |
Nazws wydarzeria
I\r’\spekcia wODOS 5.4
Data caas rozpoczecia Data i c2as zakoriczeria Fowtarzsj
[20100618 ~| [ozono0 == [am00e18 w| [1z0000 < [Nie powtarzai =l
Pricmtet Status Przyponninaj
[Homaly | ixl M0 [Minu v

Opis wydstzeria

Ny, | Edyiu] | Zapisz Anuli

Rys. 17. Okno edycji wydarzenia

5. Uzytkownik Kalendarza moze dodatkowo ustali¢
cykl powtarzania wydarzenia oraz to, czy program
ma przypominac¢ o rozpoczeciu danego wydarzenia.
W tym drugim przypadku mozna okresli¢, na ile mi-
nut, godzin, badz dni przed rozpoczeciem wydarze-
nia ma pojawi¢ sie okno z przypomnieniem.

6. Wprowadzone dane wydarzenia nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem Zapisz.

L Przypomnienie

Przupomnienie o nadchodzgoych wydarzeniach

- 13:34-17:30 Odwiedzing w zatadzie Warka

Falendarz |

Rys. 18. Okno przypomnienia
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4/12 WIDOK RAPORTY

Edycja ustawien wydarzenia

1. Wybierz odpowiedni dzien w kalendarzu miesiecz-
nym, a nastepnie zaznacz zadanie na planie tygo-
dniowym.

2. Nacisnij przycisk Edytuj wydarzenie lub dwukrotnie
kliknij zadanie, ktére chcesz edytowac.

3. W oknie Edycji wydarzenia dokonaj potrzebnych
zmian.

4. Operacje zatwierdz przyciskiem Zapisz.

Usuwanie wydarzenia

1. Wybierz odpowiedni dzien w kalendarzu miesiecz-
nym, a nastepnie zaznacz zadanie na planie tygo-
dniowym.

Nacisénij przycisk Usun wydarzenie.

3. Potwierdz cheé¢ usuniecia wydarzenia.

4/12 Widok Raporty

Widok Raporty sktada sie z trzech zakta-
dek:

e Pola i kryteria wyboru, gdzie zaznacza sie pola
przeznaczone do wyswietlenia w raporcie i precy-
zuje kryteria wyboru danych, ktére majg by¢ za-
warte w raporcie. Znajdujg sie tu trzy dodatkowe
zaktadki:

— Pola — tu nalezy zaznaczy¢ pola, ktére powinny
znajdowac sie w raporcie i wpisa¢ ewentualne
kryteria generowania raportu,

— Sortowanie — na tej zakladce mozna wybrac
pole (lub pola), wedtug ktérego dane w raporcie
beda sortowane,

— Kolejnosé poél — tu ustalic mozna kolejnosé,
w jakiej bedg pola w raporcie;

e  Wynik, gdzie prezentowane sg wygenerowane dane;
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Podglad, gdzie mozna obejrze¢ raport w ksztaicie,
w jakim zostanie wydrukowany.
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Rys. 19. Zakladka Pola i kryteria wyboru/Pola

Generowanie raportu

1.

Na zakladce Pola i kryteria wyboru/Pola zaznacz
pola, ktére powinny pojawi¢ sie w raporcie.

Przy zaznaczonych kryteriach pojawig sie pola edy-
cyjne dla generowania raportu — pola powinny by¢
niewypetnione.

Wpisz kryteria do pél (pozostawienie pola edycyj-
nego pustego spowoduje pominiecie tego kryterium
przy generowaniu raportu).

Na zaktadce Sortowanie mozna ustali¢ pola, wedtug
ktérych raport bedzie sortowany. Wyboru dokonuje-
my, przenoszgc nazwy pol z lewego okna (zawiera-
jacego liste wszystkich pdl wybranych do raportu) do
prawego, w ktérym znajdowac sie powinny jedynie
pola, wedtug ktérych raport ma byé sortowany. Prze-
noszenia dokonujemy, klikajac na nazwe zgdanego
pola, a nastepnie uzywajgc poziomych strzatek wi-
docznych na ekranie pomiedzy oknami. W zalezno-
$ci od kolejnosci pél w prawym oknie, raport sorto-
wany jest wedtug pierwszego z pdl, nastepnie (jesli
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wystgpig niejednoznacznosci, np. jest kilka takich
samych wartosci) wedlug drugiego itd. Kolejnosé
poél w prawym oknie mozemy zmienic, klikajgc na
nazwe pola, ktérego pozycje na liscie chcemy zmie-
ni¢, a nastepnie przenoszac je pionowymi strzatkami
widocznymi na ekranie na prawo od okien.

Rys. 20. Zaktadka Pola i kryteria wyboru/Sortowanie

5.

Na zaktadce Kolejno$¢ p6l mozna ustali¢, w jakiej
kolejnosci pola majg sie pojawia¢ na raporcie. Zmia-
ny kolejnosci dokonujemy, zaznaczajgc (klikajac) za-
dane pole, a nastepnie przenoszac je przyciskami
Gora, D61 widocznymi po prawej stronie okna.

Rys. 21. Zaktadka Pola i kryteria wyboru/Kolejno$¢ pol
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10.

1.

12.

Jesli chcesz wygenerowac raport dla wszystkich firm
wpisanych do programu, odznacz pole ,,dla wybra-
nej firmy” u dotu zaktadki. Pozostawienie pola za-
znaczonego spowoduje wygenerowanie raportu dla
aktywnej firmy.

Wygeneruj raport przyciskiem Generuj raport.

Wygenerowane dane mozna obejrze¢ na zaktadce
Wynik.

Przy kazdorazowej modyfikaciji listy pdl, ktére ma-
ja by¢ uwzglednione na raporcie, nalezy ponownie
wygenerowac raport przyciskiem Generuj raport.

Gotowy raport taki, jaki bedzie po wydrukowaniu,
dostepny jest na zaktadce Podglad.

Raport mozna wydrukowaé przy pomocy ikony dru-
kowania na pasku narzedzi lub wybierajgc z menu
gornego Plik/Drukuj.

Raport mozna zapisa¢ przy pomocy przycisku Eks-
port na pasku przyciskow lub wybierajgc z menu
Plik/Eksport danych.

4/13 Widok Archiwum firm

Dzieki widokowi Archiwum firm istnieje

mozliwos$¢ przegladania danych usunietych firm. Przeglg-
danie odbywa sie w sposéb identyczny do widoku Firmy,
z tg roznica, iz nie ma mozliwosci dodawania nowych
firm, natomiast usuwanie powoduje trwate usuniecie fir-
my, wraz z rejestrami pracownikéw oraz wszelkimi in-
nymi wpisami zwigzanymi bezposrednio bgdz posrednio
z usuwang firma.
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4/14 Widok Archiwum
pracownikow

Widok Archiwum pracownikéw zawiera in-
formacje o pracownikach, ktérzy zostali usunieci z wido-
ku pracownicy, oraz tych pracownikow, ktorzy przypisani
byli do firm usuwanych z widoku Firmy. Przegladanie
Archiwum pracownikéw odbywa sie w analogiczny
sposéb do widoku Pracownicy, z wyjatkiem usuwania,
ktére powoduje trwate usuniecie danych pracownika i je-
go rejestrow. W widoku Archiwum pracownikéw nie ma
mozliwo$ci dodawania nowych pracownikow.
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4/15  Widok Kalkulatory

Widok Kalkulatory sktada sie z nastepu-
jacych czesci:

* okna Listy kalkulatoréw (po lewej stronie okna),
zorganizowanych w postaci drzewa o strukturze od-
powiadajgcej katalogom danych grup tematycznych,

* okna Przegladarki kalkulatoréw (po prawej stronie
widoku Kalkulatory), w ktérym wyswietlane sg pola do
wypetnienia oraz wartosci obliczone przez kalkulator.

TepamEe ™ .
P Eas Vet Pomoc

= sl EEE e TMED S|+

Somkolé g Swpkomych e

L v

Rys. 1. Widok Kalkulatory

Wykonywanie obliczen

1. Wybierz widok Kalkulatory (przycisk Kalkulatory
z paska przyciskéw lub odpowiednia pozycja w menu
Widok).

2. W celu rozwiniecia drzewa kalkulatoréw kliknij + lub
dwukrotnie ikone folderu.

3. Kiliknij raz myszka ikone lub nazwe kalkulatora, jakiego
chcesz uzyc.

4. W prawym oknie widoku Kalkulatory wyswietlony
zostanie arkusz kalkulatora skojarzony z wybrang
nazwa.
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5. Aby dokona¢ obliczen, nalezy kolejno wypetni¢ pu-
ste pola w kalkulatorze, poczawszy od gory arkusza.
Program automatycznie wykona obliczenia i wyswietli
wynik.

Drukowanie formularza

Wypetniony formularz mozna wydrukowaé: klikajgc ikone
drukowania w gtéwnym pasku przyciskéw, korzystajgc
z klawisza Drukuj u dotu okna widoku Kalkulatory lub
wybierajgc Plik/Drukuj z gérnego menu. Drukowanie
poprzedzone jest wyswietleniem podgladu wydruku.
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Zatacznik do rozdz. 4

" Do rozdziau 4/1 — strona 2 po pkt. 3.

Rys. Zakladka zespét powypadkowy

2 Do rozdziatu 4/6 — strona 16.

Pik_Edycs WidokePomoc.
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i

Rys. Widok — Czynniki szkodliwe
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5 Typowe czynnosci
uzytkownika programu

51 Eksportowanie danych,
praca z dokumentami

Program umozliwia eksportowanie zaréwno
dokumentow aktualnie przegladanych, jak i widokow ta-
bel oraz formularzy (patrz Rys. 38). Podczas operaciji
eksportu uzytkownik moze wybraé, ktére kolumny majg
zosta¢ uwzglednione oraz jaka ma byc¢ ich kolejnos¢
(patrz Rys. 39). W wyniku operacji eksportu powstaje
dokument, ktory zostaje zapisany w lokalizacji wskazanej
przez uzytkownika. Domys$inie program sugeruje jeden
z podfolderow folderu Moje dokumenty BHP.

-B'; Ekspert danych do pliku L.JLEH

@ Tabela O Fomularz

Rys. 1. Wybér przedmiotu operacji eksportu
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“ar Eksport danych do pliku '|

Kelurnny wybrane

Strona Wit

Rys. 2. Wybo6r kolumn i ich kolejnosci

5/2 Import danych
z programoéw
zewnetrznych

Program umozliwia import danych z od-
powiednio spreparowanego pliku bazodanowego dBa-
se o rozszerzeniu dbf. Puste pliki szablonowe zostajg
umieszczone podczas instalacji programu w folderze
Moje dokumenty/Moje dokumenty BHP/Import.

Import danych firm

1. W programie Excel otwdrz plik FIRMY.DBF, ktory
znajduje sie w folderze Moje dokumenty/Moje do-
kumenty BHP/Import.

2. Wprowadz dane firm lub przekopiuj je z innego ar-
kusza.

3. Zapisz plik jako DBF.

W programie wybierz z menu gtéwnego Plik/Import
danych.

5. W oknie Importowanie danych... zaznacz opcje
Firmy (domysina), a nastepnie wybierz plik z dany-
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Rys. 3. Okno importu danych

mi. W okienku otwierania pliku wskaz plik stworzony
w kroku 3.

6. Nacisnij przycisk Importuj.

Import danych pracownikéw

1. W programie Excel otwdrz plik OSOBY.DBF, ktory
znajduje sie w folderze Moje dokumenty/Moje do-
kumenty BHP/Import.

2. Wprowadz dane pracownikow lub przekopiuj je
z innego arkusza. Zwré¢ uwage na to, aby w ko-
lumnie logo wpisywac skrocone nazwy istniejgcych
firm, w przeciwnym wypadku wystgpi btgd podczas
importu. Wynika to z faktu, iz pracownik musi by¢
przypisany do firmy.

3. Zapisz plik jako DBF.

4. W programie wybierz z menu gtéwnego Plik/Import
danych.

5. W oknie Importowanie danych... zaznacz opcje
Pracownicy, a nastgpnie wybierz plik z danymi.
W okienku otwierania pliku wskaz plik stworzony
w kroku 3.

6. Nacisnij przycisk Importuj.
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5/3 Ustawienia programu

Okno ustawien programu mozna wywotagc,
wybierajgc z gtownego Plik/Ustawienia programu.
Parametry pracy programu sg podzielone na trzy
zaktadki: Powiadomienia, Drukowanie oraz Zabezpie-
czenia.

¥ Ustawienia LEE

Drukowanie | Zabezpi | Parametiy

Popiadamisj o przetemminowanych wpirach

Typ wpisu a5 i przed uptynieciem terminu waznosci |

Uprawnienia 7
Badania z
Szkoleria 14
Szczepienia 0
Pomiam 7
Zwrot odziezy oboczs] 7
Zuwirat sprzety ochrony 7

Mirimalych wik 2acrizrych pracourikén 12 2]

Rys. 4. Okno ustawien

5/3.1 Powiadomienia

Zaktadka Powiadomienia daje mozliwos¢
ustawienia na ile dni przed wygasnieciem waznosci wpi-
séw w rejestrach program ma powiadomi¢ uzytkownika
o tym fakcie. Te réznice dni mozna ustali¢ dla rejestrow:
Rejestr badan, Rejestr szczepien, Rejestr szkolen,
Rejestr odziezy roboczej, Rejestr sprzetu ochrony
osobistej, Rejestr pomiaréw czynnikéw szkodliwych.
llos¢ dni ustawia sie w tabelce, wybierajac pozgdang
wartos$¢ przy odpowiedniej tabeli (patrz opis widoku Prze-
terminowane wpisy w rozdziale 4.9).

W zakfadce Powiadomienia mozna réwniez usta-
li¢ minimalny wiek zatrudnianych pracownikéw. Warto$é
ta jest brana pod uwage podczas dodawania nowego
pracownika. Program sprawdza, czy pomiedzy datg uro-
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5/3.3 ZABEZPIECZENIA

dzenia dodawanego pracownika a datg jego zatrudnienia
mineta odpowiednia ilos¢ lat.

5/3.2 Drukowanie

Zaktadka Drukowanie umozliwia wybor
parametrow wydruku (marginesy, orientacje strony itp.)
oraz wybor drukarki. Aby zmieni¢ te parametry, nalezy
nacisng¢ przycisk Ustawienia strony lub Ustawienia
drukarki.

5/3.3 Zabezpieczenia

Zaktadka Zabezpieczenia umozliwia usta-
wienie czestosci wykonywania kopii bezpieczenstwa
pliku bazy danych programu. Kopia tego pliku bedzie
tworzona automatycznie podczas uruchamiania progra-
mu w podfolderze Kopie bezpieczenstwa folderu Moje
dokumenty BHP.

Zaktadka Zabezpieczenia umozliwia rowniez zmia-
ne hasta dostepu do programu.

Zmiana hasta

Aby zmieni¢ hasto, nalezy postepowa¢ wedtug na-

stepujgcego schematu:

1. Wmenu gtéwnym wybierz Plik/Ustawienia programu.
Nastepnie przejdz do zaktadki Zabezpieczenia.

2. Nacisnij przycisk Zmien hasto, co spowoduje akty-
wacje pol stuzacych do zmiany hasta.

3. W polu wprowadz: stare hasto oraz dwukrotnie no-
we, a nastepnie nacisnij klawisz Zapisz.

4. Program zweryfikuje, czy zostato wprowadzone dwu-
krotnie to samo hasto.
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5/4 Kopie bezpieczenstwa

UWAGA! Tworzenie kopii bezpieczenstwa ma na celu
unikniecie sytuacji, w ktoérej na skutek nieopatrznego
dziatania lub awarii sprzetu dochodzi do skasowania
wszelkich danych i dokumentéw wprowadzonych przez
uzytkownika. Zaréwno kopie bezpieczehstwa bazy da-
nych, jak i dokumenty uzytkownika sg przechowywanie
w folderze Moje dokumenty BHP. Zaleca sie przecho-
wywanie kopii folderu Moje dokumenty BHP na ze-
wnetrznym nosniku, takim jak ptyta CD lub pendrive.

Wykonanie kopii bezpieczenstwa

Aby wykona¢ kopie bezpieczenstwa nalezy:

1. W menu Plik wybra¢ pozycje Wykonaj kopie bez-
pieczenstwa.

2. Wskaza¢ nazwe pliku i lokalizacje dla pliku kopii.

Przywracanie stanu z bazy danych z kopii
bezpieczenstwa

Przywrdcenie stanu bazy danych z kopii bezpieczen-

stwa wymaga nastepujgcych czynnosci:

1. Wybra¢ w menu Plik\Przywro¢ dane z kopii bez-
pieczenstwa.

2. Nastepnie wskaza¢ plik z zarchiwizowang bazg da-
nych.

3. Reszta procesu odbedzie sie automatycznie, uzyt-
kownik zostanie poinformowany o rezultatach.
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5/5 Importowanie drukéw
z poprzedniej wersji
programu

Program umozliwia zaimportowanie doku-
mentow z poprzedniej wersji programu w sposob automa-
tyczny. Domyslnie sg one importowane do folderu Moje
dokmuenty BHP i rozmieszczane w folderach odpowia-
dajgcych nazwom skréconym poszczegdlnych firm.

Import drukéw

1. Wybierz z menu Plik\import drukow.

2. Program sprobuje ustalic sciezke do pliku z bazg
danych starej wersji programu i wypetni pole Sciez-
ka do pliku z bazg danych poprzedniej wersji
programu (DATA.UDB). Jezeli pole to jest puste lub
w przypadku, gdy chcemy zaimportowa¢ dokumenty
z innej lokalizacji, nalezy wskazac potozenie pliku
DATA.UDB, naciskajgc przycisk Wybierz plik.

3. Wprowadz hasto do poprzedniej wersji programu.
Opcjonalnie, mozna zmieni¢ $ciezke do folderu
docelowego. Zalecana $ciezka to podfolder Druki
folderu Moje domumenty BHP.

5. Rozpoczecie procesu importu nastgpi po nacisnieciu
przycisku Importuj druki.

6. W czasie importu wyswietlane bedg nazwy przetwa-
rzanych plikow.

7. Po zakonczeniu procesu pojawi sie stosowny komu-
nikat.
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5/6 Seryjny wydruk
zaswiadczen o odbyciu
szkolenia okresowego

W programie mozliwy jest automatyczny wy-
druk zaswiadczen dla wszystkich uczestnikow szkolenia
okresowego. W tym celu nalezy przej$¢ do druku Lista
obecnosci na kursie (w folderze Szkolenia) i w pierw-
szej kolejnosci wybrac¢ druk lista obecnos$ci na kursie
i dane o kursantach.

Kursantéw mozna dodawac recznie do arkusza, ko-
rzystajac z listy zawartej w druku aktywnym i przycisku +.

Aby automatycznie przenies¢ dane uczestnikow kur-
séw z bazy danych, nalezy wybra¢ zagdane osoby w modu-
le Pracownicy poprzez zaznaczenie ich nazwisk spacjg
(wiersze z wybranymi nazwiskami bedg zaznaczone
kolorem btekitnym), a nastepnie przejs¢ do druku Lista
obecnosci na kursie i uzy¢ przycisku Importuj (rys. 5).

Wybor rekordéw w module Pracownicy anulujemy
przy pomocy klawisza Escape.

Dane | Podgad | Pomos mentonycana]

Lista obecnosci na kursie
Nazwa grupy 2anodowe Rodasj ke
€ instiuktaz ogdiny
wokiesieodt 20191108 .
& sakolene okresome
do [a0is1108 -
Nazwisko imig [Dsta wadzenia [ ieisce uadzsria [ Data Data Dala Data Data -
2031108
| Kowaiska Jarina 231108 Poznan 2191108
[JKowaskidan 91108 Poenan 2181108
* - | v x [dE=0m) )
by atomatycanie przeriséé é do sty nalezy wybrat osoby w modie N /
Placoaricy popieez eaznaszenie ich nazwisk spacia (niersze 2 wybranymi nazwiskani beda aznaczone
Kelorem bFekinym. (2 do Lisy obecnascina é “Tpoit”

Rys. 5. Zrzut ekranu listy obecnosci z funkcja importu danych
pracownika
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Kolejnym etapem jest wypetnienie wszystkich danych
dotyczacych szkolenia — dane te (rys. 6) zostang automa-
tycznie zaciggniete dla kazdego pracownika wprowadzo-
nego na liste osdb uczestniczacych w kursie.

Dane. | Podglad | Pomac mertoryezna |
+ ] - | < | v x
by praniedt v kursu & zadane osoby w modle

Pracawricy poprzez nazvisk spacia
kolorem blekitnym, a nastepnie prefiG do Listy sbecnosci na kursie | weisnag Klawise 'import

Importu

Zagwiadczenie o ukoriczeniu szkolenia okresowego /dla kazdego pracownika
ukoriczpt szkolenis okiesowe dla pracownikw

zorganizowane v formie

Organizater szkeleria

Dane pochodzg
 wipisu  bazy danych

Nazwa - [Prestwérstivo Fiybne "tosod sp. 2 0.

woksesie od dria docia
Fsioe v [Fensiios v

Celem sakoleria byko

Miejscowod Dala wystawienia zadwiadozenia

[ [Fams11ee -]

Ni zaswiadczeria wg reisstru

Lo [Temat sekolenia I wykbadéw [Liczba godzin éwiczers

[54 Eksport Zapisz | (98] Generuj zaswiadczenie dia katdego pracowrika |

Rys. 6. Elementy znajdujace sie¢ w ramce stanowia czes¢
dokumentu generowanego dla kazdego pracownika

Aby wygenerowa¢ wydruk, nalezy uzy¢ przycisku
Generuj wydruk zaswiadczenia dla kazdego pracow-
nika, ktéry znajduje sie na dolnym pasku widoku Druki
i formularze (rys. 7). Wydruk zaswiadczen bezposrednio
z programu powoduje automatyczne wstawienie znacznika
podziatu stron kazdorazowo po kolejnym zaswiadczeniu.

(5 Ekpert || 2opse QL[ Geruizainidererio do katdogo mocomnia | ) Strona Dk |

Rys. 7. Dolny pasek zadan widoku Druki i formularze
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