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NOTARIS Edytor
Rozpoczecie pracy — utworzenie bazy danych

Edytor NOTARIS jest aplikacjg domyslnie pracujaca z bazg danych umieszczong w katalogu
instalacji wg ponizszego schematu katalogow i plikow.
D AKT_WIN

) Coarel

Katalogi:
C:\AKT_WIN - domyslny (zalecany) katalog instalacji aplikacji Edytor AKT)

5| SLOWMIK.DAT TEKST.DET
DOKUMENT.DBF [ SLOMWINIK, IDX

CAKTY
ElarcHo19 EXE

[£] 10051040, 74T
[Z] umowant T=T

& CLP2WING.EXE
EDYTO0407,EXE
EDYTOS05, EXE

Sl INST019.EXE

€k TOOL0402.EXE

%) B C.DLL

| %] C4CLIP.DLL

| %] C4DLL.DLL

%] T4DLL.DLL

DZIEDZIN.DEF
NABTWCY DEF
NAZWISKA.DEF
OPLATA.DEF
PARAGRAF. DEF
TEKST.DEF
NAZWISKA.DET
OPLATA.DET

PARAGRAF.DET

DOKUMENT MO
DZIEDZIN.MDY
NABYWCY MDY
NAZWISKA MDY,
OPLATA. MDY
PARAGRAF, MO
TEKST MO

[Z] 10051039, 7=T

W katalogu tym znajduja sie
Pliki binarne aplikacji *.exe, *.dll.
Pliki danych *.dat, *.dbf, *.dbt, *.dbf
Pliki indeksowe *.idx, *.mdx - odtwarzane przez aplikacje narzedzia

Pliki —= logi danych  *.txt ( np. 10051040.txt) - z aplikacji narzedzia nazwa pliku powstaje z
daty i czasu zapisania logu na dysku.

Pliki — danych *.txt ( np. umowa01l.txt) - dokumenty z aplikacji Edytor - zapisane przy
uzyciu funkcji Dokument zapisz / zapisz jako z opcjq Pliki tekstowe

Pliki — danych *.not ( np. slusarcz.not) - z dokumenty z aplikacji Edytor — zapisane przy
uzyciu funkcji Dokument zapisz / zapisz jako z opcjg Dysk

Katalofg AKTY - katalog, w ktorym znajdujg sie dokumenty zapisane przy uzyciu funkcji
Dokument zapisz / zapisz jako z opcja Baza danych

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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JKB AKT File 2005-10-05
IKB AKT File 2005-10-05
SKE AKT File 2005-10-05
4KE AKT File Z£005-10-05
4KB AKT File £005-10-05

C:\KOPIA - domyslIny (zalecany) katalog kopii danych aplikacji Archiwum AKT i Narzedzia
Data stworzenia kopii danych
cate] aplikacji

Katalogi kopii Jmnﬁj File Falder 2005-10-05 10035
bezpieczerﬁstawa< 10051039 File Folder 2005-10-05 10:39
aplikacyi 10051040 File Folder 2005-10-05 10:40
narzgdzia 1.AKT IKE  AKT File 2005-09-03 23:29 A
2. AKT 3KE  AKT File 200509032329 A
3.8KT SKE  AKT File 2005-09-03 2316 A
o 4.8KT 4KE  AKT File 2005-09-03 23131 A
Pliki aplikac)i 5. akT 4KE AKT File 2005-09-03 23:35 A
archiwum aktow & |L1sTA.DAT 1KE DAT File 2005-10-05 10:36 A

C:\TEMP - domyslny (zalecany) katalog kopii bezpieczenstwa plikdéw tymczasowych z edytora.

Data zapisu dokumentu

™~

3KE 007 File 2003-10-05 10:45
3KE 003 File 2003-10-05 10043
4 KB 003 File 2003-10-05 10:49
4 KB 009 File 2003-10-05 10:49
4 KB 010 File 2003-10-05 10:49
4 KB 009 File 20035-10-05 1049
4 KB 010 File 2003-10-05 10:49
4KB 011 File 2003-10-05 10:49
4KE 012 File 2005-10-05 11:20

AN EEY EEE

*»rFFrFr Fr
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Odzyskiwanie danych z edytora NOTARIS - po utracie
dokumentu.

Odzyskiwanie dokumentow wykonujemy poprzez uruchomienie edytora NOTARIS i uzycie
funkcji Dokument — Otwérz — z opcja Dysk. Wybieramy katalog C:\TEMP i z listy plikéw
dostepnych otwieramy dokument lub kolejng kopie dokumentu.

Dtwirz dokument X|
Plik: | | oK |
K.atalog: c:itemp Anului |
_1.007 " M P =
_1.008 [-c-] Howa dziedzina |
_4.008 [-d-]
~4.009 [-n] Usufi |
_4.010
_5.009 Soukal |
_h.010
_h01 Kopie |

Miejsce: ———
i Baza dokumentiw
i+ Dypsk

- = " Windows 3.1

Oznaczenie dokumentéw tymczasowych.

_1.007 - dokument o numerze 1.AKT oryginat dostepny w katalogu c:\AKT_WIN\AKTY
_1.008 - kolejna kopia dokumentu o numerze 1.AKT

_1.009 - kolejna starsza kopia dokumentu o numerze 1.AKT

_1.010 - kolejna starsza kopia dokumentu o numerze 1.AKT

itd. ...

Uwaga !!
Jedyna skuteczng forma zabezpieczanie danych przed utratg jest codzienne wykonywanie kopii
danych aplikacji za pomocg oprogramowania narzedzia.

Ogolny opis dziatania

Edytor NOTARIS jest przystosowanym do pracy, w srodowisku WINDOWS, programem do
tworzenia-pisania aktow notarialnych przy wykorzystaniu wczesniej stworzonych w danej
kancelarii wzorédw i szablonéw aktéw z zachowaniem jej specyficznego stylu i ulubionej formy.
Program ten jest jednym z programéw systemu pod nazwg "AKT", majacego za zadanie
wspomaganie pracy kancelarii we wszelkich dajacych sie zautomatyzowacé czynnosciach.

Program Edytor NOTARIS dziata podobnie jak inne popularne edytory graficzne np. Word.
Dzieki wykorzystaniu mozliwoséci jakie daje Srodowisko Windows, oraz wieloletniemu
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doswiadczeniu naszej firmy w tworzeniu oprogramowania dla Kancelarii Notarialnych zostat on
wyposazony w szereg udogodnien zwigzanych ze specyfikg pracy kancelarii.

Program wychodzi réwniez na przeciw pewnym przepisom takim np. jak wymog kreskowania
dokumentéw oraz pewnym specyficznym potrzebom wystepujagcym podczas pisania
dokumentéw notarialnych jak np. konieczno$¢ stownego wpisywania liczb, tworzenia bazy
najczesciej uzywanych, tekstéw, osob, paragraféw i optat. Dostosowanie, poczynione przez
naszg firme do pracy w Kancelarii Notarialnej oraz konieczno$¢ wspoétdziatania z innymi
programami naszego systemu, wymusza odpowiedni sposob budowania szablonéw aktéw, na
podstawie, ktorych tworzone bedq dokumenty.

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Opis funkcjonalnosci i menu
Uruchomienie programu

W celu uruchomienia edytora z grupy dostepnych po zainstalowaniu aplikacji wybieramy ikone
AKT- Edytor i klikamy dwukrotnie - uruchamia sie aplikacja ze strong tytutowg zawierajaca
informacje o aktualnej wersji i licencji.

Rysunek 1

-1 Menadzer licencji Notaris 1.0.4

Plik  Pomoc

& Notaris

N F

| N

.
o
Al

Informacie dla Uzytkownika

% Edytor Aktow (dodatek do MS Word) o ——

Whydawnictwo C.H. BECK Sp. z 0.0
Edytor Aktaw 0508 tel 022 331-10-06

@ Repertorium A

Serwis oprogramowania

N dzia Ri rorium A :
HI SIREESIS S REICURT SoftCream Software internet.pl Sp. z o.0.
ul. achera 9a

B Dokumentacja oprogramowania
02-495 \Warszawa

@Reiestracja i aktualizacja tel. 022 867-80-00

sale@internet.pl

@Legalis v

Rysunek 2

Edytor Aktaw 0508

Po uruchomieniu, w gornej czesci ekranu pojawi sie menu i listwa narzedziowa a w dolnej okno
statusu!l. W lewym gérnym rogu okna edytora pojawi sie migajacy kursor. Jezeli w
Format/Szablon®> mamy wybrany TEKST to na ekranie pojawi sie jeden pusty akapit typu
tekst.

'Zobacz opis polecenia "Pokaz/narzedzia i Pokaz/status "
*Patrz "Format/szablon"

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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? Motariat - [Akt notarialny] =]
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Rysunek 3
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Opis funkcjonalny Edytora NOTARIS

Menu "Dokument"

W menu tym zostaly zgrupowane opcje stuzace do tworzenia, zapisywania, drukowania
dokumentéw i faktur. W menu tym znajduje sie opcja do szukania dokumentéw w bazie aktow.
Menu Dokument jest najczesciej uzywanym menu programu. W dolnej czeSci menu pod
numerami 1 2 3 4 znajduja sie cztery ostatnio zapisane dokumenty, dzieki temu nie musimy
szukac tych dokumentéw w bazie aktow.

[ALLdl (A8 Edycja Pokaz Format Ystaw

Nowry

Otwirz F3
Szukaj F%
Zapisz F2
Zapisz Jako... Al-F2?
Zapisz jako Szablon Ctrl-F2
Whydruk F7
Whydruk faktury Al-F7
Drukarka Fa8
Koniec

1. # UWAGNuwagi do edytora

2. #PISMA\Vimbasada

3. RAUSERSV\MAREKMET WIN\DANEAMAJA. THT

4. BDAROWIZNA\Boryszewska darow.2.02.96

Polecenie "Dokument/Nowy"

Polecenie to stuzy do otwierania dokumentéw zwanych dalej szablonami.
Polecenie to nalezy uruchomi¢ wchodzac do menu Dokument i wybierajac opcje Nowy lub
uzy¢ kombinacji klawiszy ALT+F3.

Po uruchomieniu tego polecenia na ekranie pojawi sie okno z listg szablondéw i przyciskami
wyboru (OK, Anuluj, Usun).

= Nowy dokument

Wwyq. szablonu:
|TEKST

AKT2 +
AKT2

DARLOK

DAROW
DARSPOL

DOKMA

05w

PIOTRH
SPOLEKA
SPRZED
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Po wybraniu® jednego dokumentu z listy szablonéw na ekranie edytora pojawi sie jego tresc.
Tego polecenia uzywamy w momencie gdy chcemy rozpocza¢ prace nad nowym dokumentem,
tre$¢ szablonu jest poczatkowq zawartoscig tworzonego dokumentu.

Jezeli nie chcemy otwierac ktéregos z szablondw przyciskamy Anuluj. Jezeli natomiast chcemy
usuna¢ jaki$ dokument z listy szablondw to zaznaczamy* ten dokument i przyciskamy Usun.

Uwaga! Szablon typu TEST jest zupetnie czystym dokumentem, posiada jeden pusty akapit.
Polecenie "Dokument/Otwérz"

Odpowiednikiem tego polecenia jest klawisz F3. Polecenie to stuzy do otwierania istniejacych
dokumentéw w celu wprowadzenia poprawek lub powielenia ich pod nowg nazwa.

Po wybraniu tego polecenia pokaze sie okno dialogowe w ktorym mozemy wyszczegolnic:
przyciski polecenia (OK, Anuluj, Nowa dziedzina, Usun, Szukaj), przyciski opcji (Baza
dokumentéw, Dysk, Windows 3.1) okreslajgce miejsce wyboru dokumentéw, pole tekstu
Dokument i dwa pola listy do wyboru dokumentoéw.

W celu otworzenia dokumentu z bazy dokumentéw, przyciskow opcji Miejsce zaznaczamy

pole Baza dokumentow. W polach listy pojawig sie dokumenty bazy aktow, w prawej liscie
beda dziedziny a w lewej dokumenty znajdujace sie w danej dziedzinie.

= Otwirz dokument

Dokument: | I
Dziedzina: DARDWIZNA I

Adamczyk dar.1/2rodz +mako aaa

Biadazz dar.18.12 art. 231 k.c -Wzor
Bochenscy dar.wiecz. uzyk. AL 777 kpc.oiwiadcze
Boryzzewska darow 2 02 96 DARODWIZNA
D+sprzed.+st. or_drogi Wz. DO W OCIE

D _KOLMUS udziaky9h Dzierzawy

D_dz zab kwGolebiowskaw? Lok m_+ uz wiecz.dar.
D_dz_zab.obciaz lgr'\wz MALZENSKIE
D.d=ziatek na kilka z g.rol 95 Majem

D_dziatek z g.rol kilka Kw 95 PEENOMOCHICTWA Migisce:
D_dziatki Kw+sh w295 PISHA Fsce:

D.dziatki z gosp.rol. K.wd5 pokwitowanie @ Baza dokumentow
D_g.rol.em_rol.na kilka 95 PORECZEMIA 'S Dysk
D_g.rol.emer.obcigz . We poiwiadczena i

D_g.rolkw 95 PROTOKOLY > Windows 3.1
D_gos.r z aktu wk em PRZENIESIENIE WA

(Uwaga! Na poczatku pracy z programem obie listy sg puste.)

Nastepnie w prawej liscie wybieramy dziedzine w ktérej znajduje sie szukany dokument, w
lewej liscie pokazg sie dokumenty wybranej dziedziny po czym z lewej listy wybieramy
interesujacy nas akt®>. Na ekranie pojawi sie tres¢ aktu. Przyciskéw Anuluj i Usun uzywamy jak
w poprzednim poleceniu.

*Wybieranie w dalszej czesci instrukcji bedziemy kojarzyé z dwukrotnym kliknigciem lewym przyciskiem myszki lub
zaznaczeniem i przycisnigciem OK lub Entera.

*Zaznaczenie charakteryzuje si¢ czarnym pod$wietleniem

>Szybkos¢ otwierania dokumentu zalezy od parametréw komputera a takze od iloéci dokumentéw w bazie, rozsadna
liczba dokumentéw w bazie to 500 dla wolnych komputeréw i 1000 dla szybszych.

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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W celu otworzenia dokumentu zapisanego w "formacie *.not" ze stacji dyskéw lub dysku
twardego nalezy wybrac¢ pole Dysk. Nastepnie w prawej liScie wybieramy katalog w ktérym
znajduje sie szukany dokument nastepnie z lewej listy wybieramy odpowiedni akt.

= Otwirz dokument

Plik: || | | (1] 4

K.atalog: f-\uzersitesthakt_win |

adamus._not -+ 1.1
kiynicki.not [dane]
[kaza]
[zample]
[test]
[-a-]
[+]
[h-]

[--]

[-r] Miejzce:

[-s-] .
[+-] O Baza dokumentow
[-u-] ® Dysk

[-¥-] -

[-w-] ) Windows 3.1

[-x-]

Przy otwieraniu dokumentéw zapisanych w "formacie *.txt" z przyciskéw opcji wybieramy
pole Windows 3.1 nastepnie postepujemy jak wyzej.

UWAGA! Pracujac w sieci nie mozna otwieraé¢ dokumentow na, ktorych pracuja inni
uzytkownicy.

Przycisk polecenia "Szukaj" uruchamia wyszukiwanie dokumentéw w bazie aktéw (patrz
nizej).

Polecenie "Dokument/Szukaj"

Odpowiednik tego polecenia to klawisz F5. Polecenie to stuzy do wyszukiwania istniejacych
dokumentéw zapisanych w Bazie dokumentow. Po wybraniu tego polecenia pokaze sie okno

dialogowe w ktérym okreslamy za pomocg przyciskow polecenia wedtug jakich kryteridéw
chcemy szukac i sortowac¢ dokumenty (Nazw, Dziedzin, Dat).

= Whyszukiwanie dokumentiw

L1 Zapamigtaj listg Liczba dokumentbw 0
"Wedl‘ug

@ Nazw ' Dziedzin ‘_ Dat

‘Szukaj I ‘ Otwirz I |5asuj Iistgl ‘ Zaniechaj I

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Szuka¢ dokument mozemy wedlug nazwy i daty podpisania. Szukajac wedtug nazwy
wybieramy przycisk opcji Nazw lub Dziedzin a nastepnie przyciskamy Szukaj.

= Podaj nazwe dokumentu

kuwalskil

ok | | Anuly

Nastepnie do pola tekstu, ktére pojawito sie na ekranie wpisujemy nazwe lub czesc
zapamietanej nazwy dokumentu po czym akceptujemy nasz wybdr przyciskajagc OK lub
rezygnujemy z szukania przyciskajac Anuluj. Po zaakceptowaniu okna pojawi sie lista
dokumentéw w ktorych nazwie wystepuje czes¢ tekstu, ktéry wpisaliSmy. Na przyktad wpisujac
nazwe "Kowalski" pojawi sie lista dokumentéw, w ktorych tekst "Kowalski" znajduje sie w
nazwie.

= Whyszukiwanie dokumentow

Kowalski-Pyl ust.hip. USTANOW . HIPOTEKI 1994-09-M
Pyl - Kowalski ust. hip. USTANOW. HIPOTEKI 1994-09-Mm

[1 Zapamigtaj liste Liczba dokumentiw 2
rWedlug
® Nazw ) Dziedzin O Dat

Otwirz Kasuj liste | Zaniechaj

Analogicznie postepujemy szukajac dokumentu wedlug daty. Date nalezy wpisa¢ w
obowigzujagcym formacie wpisujac najpierw rok nastepnie po myslniku miesigc i na koniec
dzien np. szukajac dokumentéw napisanych siedemnastego wrzesnia 1996 roku
wpisujemy:1996-09-17.

Liste wyszukanych dokumentéw mozemy posortowac¢ wedtug nazwy aktu, nazwy dziedziny lub
daty wybierajac odpowiedni przycisk opcji Wedtug. Jezeli chcemy zeby lista wyszukanych
dokumentéw zostata zapamietana (po wyjsciu z programu) zaznaczamy pole wyboru
Zapamietaj liste. Liste kasujemy przyciskiem Kasuj liste. JeZeli chcemy otworzy¢ jeden z
wyszukanych dokumentow zaznaczamy go i przyciskamy Otworz, wtedy na ekranie pojawi
sie zaznaczony akt. Przycisk Zaniechaj konczy polecenie wyszukiwania.

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Polecenie "Dokument/Zapisz"

Odpowiednik tego polecenia to klawisz F2. Polecenia tego uzywamy do zapisywania
istniejgcych dokumentow jesli nie chcemy zmieniac¢ aktualnej nazwy aktu. Wszystkie ostatnio
nadane dokumentowi parametry (tre$¢ aktu, wielko$¢ czcionek, format nazwisk, format
marginesow, optaty) zostang zapamietane. Okno dialogowe polecenia "Zapisz" uaktywnia sie
tylko wtedy gdy pracujemy na szablonie i posiada takg sama strukture jak "Zapisz jako"
(patrz nastepne polecenie).

Polecenie "Dokument/Zapisz jako..."

Odpowiednikiem tego polecenia jest kombinacja klawiszy ALT+F2.

Polecenia tego uzywamy w celu powielenia dokumentu tzn. stworzenia drugiego dokumentu na
bazie innego dokumentu wczesniej zapisanego do bazy. Mdwiac prosciej majac juz zapisany
akt mozemy na tresci tego aktu stworzy¢ nowy akt i zapisa¢ go funkcjg "Zapisz jako" pod
inng nazwg. W ten sposob zachowamy poprzedni akt bez zmian a nowy bedzie miat inng
nazwe.

W celu zapisania dokumentu najpierw okreslamy miejsce zapisu, czyli Baza dokumentoéw,
Dysk i Windows 3.1. Nastepnie z prawej listy wybieramy dziedzine (lub katalog) do jakiej
chcemy zapisa¢ dokument po czym w oknie Dokument wpisujemy nazwe. Nazwa moze
zawiera¢ maksymalnie 30 polskich znakow, jesli zapisujemy dokument do Bazy dokumentéow
i maksymalnie 8 znakdw, jesli zapisujemy dokument na Dysk lub w formacie Windows 3.1.
Po wpisaniu nazwy przyciskamy OK lub Enter. Po wykonaniu tych operacji dokument zostanie
zapisany do pamieci naszego komputera.

= Zapisz dokument jako...

Dokument: | |

oK |

Dziedzina: Art. 777 kpc.oéwiadczenia

Anuluj I

|
|
CV kk 4| [art.231 k.c Waar +
cv MP Art. 777 kpc.oiwiadcze | Howa dziedzina I
|
|

foltyn 1 DARDWIZNA
GOLEBIEWSEKA 2 DOASYWOCIE
Jaskolskaz? Dzierzawy

Kin c¥ Lok m_+ uz wiecz. dar.
M Kiljanczyk i carka zniesi. MALFENSKIE
repertor. Majem

roZmowa ODWOLEANIE dar.
SOBKOL-5C i zony art. 777 ki EFSth:IEHDENIETwA Miejsce:
pokwitowanie {#® Baza dokumentow:
PFORECZEHNIA ) Dysk
poséwiadczenia i

Pozyczka O Windows 3.1
PROTOKOLY

Uszuni I

UWAGA!!l Dokumenty zapisywane na Dysk majq rozszerzenie not natomiast dokumenty
zapisywane w formacie Windows 3.1 majg rozszerzenie txt.

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Polecenie "Dokument/Zapisz jako szablon"
Odpowiednikiem tego polecenia jest kombinacja klawiszy CTRL+F2.
Polecenie to stuzy do zapisywania dokumentow w formie szablonéw. Wybierajac to polecenie

pokaze sie okno, w ktérym nalezy wpisa¢ nazwe szablonu (mozemy uzy¢ tylko osmiu liter bez
znakow specjalnych, polskich liter i spacji).

= Podaj nazwe dla szablonu

OK | Anuluj

Po wpisaniu nazwy naciskamy OK i od tej pory przy wyborze "Dokument/Nowy" zapisany
szablon bedzie na licie wyboru. Przyciskajac Anuluj rezygnujemy z polecenia.

Polecenia "Dokument/Wydruk"

Odpowiednikiem tego polecenia jest klawisz F7. Polecenie to stuzy do drukowania
dokumentéw.
Po uruchomieniu na ekranie pokaze sie okno dialogowe.

= Whydruk aktu

Drukarka: Drukarka domy$ina [Oki OL-400 na
softflc_20 [LPT1:])

[ Dirukuj

O Strony mieparzyste 1 parzyste

Oﬁtmn}l: od EI do EI

Jakosé wydruku: |300 dpi |#] Liczba

[l Drukuj do pliku ] Sortuj kopie

Na poczatku sprawdzamy czy drukarka wypisana w goérnej czesci okna odpowiada drukarce
podtaczonej do naszego komputera. Jezeli zgadza sie, to z przyciskow opcji drukuj wybieramy
jedno pole:

-jezeli wybierzemy cafosé to po wcisnieciu OK wydrukowane zostang wszystkie strony po
kolei,

-jezeli nasz dokument posiada wieksza ilo$¢ stron a drukarka jest zaopatrzona w automatyczny
podajnik to mozemy uzy¢ opcji Strony nieparzyste i parzyste. Po wybraniu tej opcji i
wcisnieciu OK na ekranie pojawi sie okno Wydruk stron nieparzystych po ponownym
wcisnieciu OK program wydrukuje strony nieparzyste aktu. Po wiozeniu wydrukowanych stron
do podajnika i wcisnieciu OK wydrukowane =zostang strony parzyste. W ten sposdb
zaoszczedzimy sobie siedzenia przy drukarce i przektadania kartek,

-jezeli ktoras ze stron ulegta poprawieniu mozemy wydrukowac jg jeszcze raz wybierajac opcje
Strony i wpisujac w okienkach odpowiednie numery stron np. od 2 do 2 . Nastepnie
naciskamy OK i czekamy cierpliwie na wydruk.

W okienku Liczba okreslamy ilo$¢ kopii drukowanego dokumentu.

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Jezeli chcemy wydrukowaé¢ dokument jako plik zaznaczamy pole Drukuj do pliku i
przyciskamy OK. Nastepnie w okienku, ktore ukaze sie na ekranie wpisujemy nazwe pliku.

= Drukuj do pliku

MHazwa pliku:

| aky |

o]

Funkcja Sortuj kopie pozwala nam zmieni¢ kolejno$¢ drukowania stron kopii. Jezeli pole
Sortuj kopie jest zaznaczone to drukowane beda po kolei wszystkie kopie w przeciwnym
przypadku drukowane bedg wszystkie strony pierwsze, pdzniej wszystkie strony drugie i tak do
konca.

Przycisk Opcje i lista rozwijania Jako$¢ wydruku - patrz polecenie "Dokument/Drukarka."

Polecenie "Dokument/Wydruk faktury"
Odpowiednikiem tego polecenia jest kombinacja klawiszy ALT+F7. Polecenie to umozliwia

drukowanie faktury VAT lub rachunku uproszczonego. Po wybraniu tego polecenia na ekranie
pojawia sie okno, w ktéorym nalezy wpisac tres¢ faktury:

= Wystawienie faktury

Data wystawienia :  [1996-09-16
T —
{_ Rachunek uproszczony Data czynnosci : 1996-09-16

Termin platn. [1996-09-16 | Sposéb platn. |gotéwka [2]

Rodzaj czynnosci Podatek Wartosé
Ustugodawca
KU 92104 Stawka | Kwota | BRUTTO g

Ustugobiorca

Opfata skarbowa

Podatek od darowizny

DO ZAPEATY

W polu Numer pojawia sie numer, z jakim faktura lub rachunek uproszczony zostang
wydrukowane. Numer ten zwiekszany jest o 1 po kazdej wydrukowanej fakturze, moze by¢
jednak zmieniony recznie.

W polu Data wystawienia i Data czynnosci program domysinie wpisuje biezacg date. Te
daty takze mogg by¢ zmienione recznie.

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Po wcisnieciu przycisku Ustugodawca pokaze sie okno dialogowe, w ktérym znajduje sie
adres ( oraz NIP ) Kancelarii Notarialnej.

Dane wystawcy |

Habywca:

kancelaria Hotarialna
Jarocki Pawet
ul.Kosciuszki 22
22-400 Wachock

HIP |543-una-aa-?a |

Konto |BGi 0Kielce 2345-9876-0957 |

Zawartosc¢ tego okna moze by¢ zmieniona modulem "Instaluj".

Chcac wpisa¢ adres i NIP osoby otrzymujacej fakture nalezy wcisngé przycisk
Ustugobiorca.

Dane nabywcy |

Habywca: | Dopisz | |Odczytaj |

Kowaski Czestaw
ul.Krucza 15
11-213 Dzietrzychowo

HIP |534-uua-45-23 |

Konto |PBH 12344-567-9850095-098 |

0K Anuluj |

W oknie, ktore ukazato sie na ekranie wpisujemy dane nabywcy. Kazdego nabywce mozemy
zapisac do bazy wciskajac przycisk Dopisz a nastepnie odczytac przyciskiem Odczytaj.

W przypadku niewypetnienia tego pola program zostawi puste miejsce na wydruku.

Edytor NOTARIS umozliwia wpisanie do 5 pozycji w ramach jednej faktury, przy czym
wydrukowane zostang jedynie te pozycje, dla ktérych pole Nazwa ustugi nie jest puste ( przy
czym mozna wypetni¢ np. tylko ustuge 2 i 4 - na wydruku bedg one miaty numery 1i 2 ).

Wcisniecie przycisku Drukuj spowoduje zapamietanie wszystkich zmian i wydrukowanie

faktury natomiast wcisniecie przycisku Anuluj (lub klawisza [Esc] na klawiaturze) spowoduje
jedynie zapamietanie dokonanych zmian, jednak bez drukowania czegokolwiek.

Tres$¢ faktury jest zwigzana z trescig aktu notarialnego. Polega to na tym, Zze dwie pierwsze
pozycje sg wypetniane trescig zwigzang z optatg Wynagrodzenie notariusza .

To samo dotyczy wartosci liczbowych oraz stawki podatku. Dane te moga by¢ oczywiscie

zmodyfikowane lecz zmiana tresci aktu w w/w miejscach spowoduje automatyczne
uaktualnienie tresci faktury.

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Polecenie "Dokument/Drukarka”

Odpowiednikiem tego polecenia jest klawisz F8.
= Ustawienie drukarki

.
[Oki OL-400 na soft/quegel (LPT1:])
O Inna drukarka:
[Oki DL-400 na soft/quegel [LPTT:] E
Orientacia— | [ Papier
r @ W pionie Bozmiar: [A4 210 x 297 mm [2]
. ) W poziomie Podainik: |Gf|m_-,| |£I

Edytor NOTARIS pozwala przed rozpoczeciem wydruku skonfigurowaé drukarke. W tym
miesci sie wybor drukarki (jesli podtaczonych jest kilka drukarek) i zmiana opcji drukarki.

Aby zmieni¢ drukarke kliknij pole wyboru inna drukarka (strzatka w dét z prawej strony pola
wyboru). Po rozwinieciu listy zainstalowanych drukarek wskaz odpowiednig drukarke oraz
wcisnij OK. Jesli jest to konieczne ustaw odpowiednig orientacje papieru i pozostate
parametry.

[~ Symulowanie kolorow
O Brak {_ Gruboziarniste
) Kreskowane #

[~ Odcien koloru
Ciemniejszy Jainiejszy
+| L] *|

Standardowy

O Drukuj TrueType jako grahike

Chcac zmieni¢ ustawione domysinie opcje dla danej drukarki trzeba klikng¢ przycisk opcje.
Pojawi sie pole wyboru z opcjami dla danej drukarki, opcje dostepne w tym polu zmieniaja sie
w zaleznosci od zainstalowanej drukarki i sq opisane w jej dokumentacji. Opcje niektérych
drukarek sg rowniez opisane w systemie pomocy Windows.

Polecenie "Dokument/Koniec"
Polecenie to zamyka program Edytor AKT. Jesli ktéry$ z dokumentdéw nie zostat zapisany

program zapyta czy zapisa¢ te dokumenty. Zakonczy¢ dziatanie programu mozna rowniez
przez wcisniecie kombinacji klawiszy [Alt+F4]

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Menu "Edycja"

W menu Edycja zostaty zgrupowane opcje stuzace do edytowania nagtdowka i stopki wypisu,
wpisywania stownie liczby i daty, sprawdzania pisowni i wyszukiwania wyrazow w tekscie.

Pokaz Format Wstaw

Nagtowka i stopki wypisu

Kasuj akapit

Liczba stownie Ctrl+5Shift+lns

Znajdz
Znajdz nastepny
Pisownia

Polecenie "Edycja/Nagtéwka i stopki wypisu"

Polecenie to umozliwia edycje nagtéwka i stopki wypisu (patrz polecenie Pokaz/Wypis).
Nagtéwek i stopka wypisu sg standardowymi elementami dokumentu i sq takie same dla
kazdego z nich. Zmiana tych elementéw za pomocg omawianego polecenia odnosi sie
jednoczesnie do wszystkich dokumentow. Po wybraniu polecenia na ekranie pojawia sie okno
zawierajgce dwa pola edycyjne.

= Domy$iny nagtiowek i stopka

Nagtowek :
| WYPIS 0K,

Stopka :

na stronie aktu wtaSciwe osoby
podpisaty:

Po wpisaniu odpowiednich tekstow i wcisnieciu przycisku OK teksty te bedg wyswietlane
odpowiednio na poczatku i na koncu kazdego wypisu. Jezeli teksty te bedg puste to wypis aktu
nie bedzie sie réznit od oryginatu.

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4
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Polecenie "Edycja/Kasuj akapit"

Odpowiednikiem tego polecenia jest na listwie narzedziowej przycisk z nozyczkami.

I S 5

Kazuj akapit

Polecenie to pozwala na btyskawiczne skasowanie catego akapitu, w ktorym w danej chwili
znajduje sie kursor. Po wybraniu tego polecenia i potwierdzeniu naszej decyzji biezacy akapit
zostanie usuniety.

Dowolny akapit mozna rowniez skasowac¢ uzywajac kombinacji klawiszy CTRL+DEL.

Polecenie "Edycja/Liczba stownie”

Polecenie to wywotujemy uzywajac kombinacji  klawiszy Ctrl-Shift-Ins, umozliwia ono
wstawienie do tresci aktu stownego brzmienia liczby lub daty.

Po uruchomieniu pokaze sie okno dialogowe w ktorym wybierajac odpowiedni przycisk opcji
(Liczbe, Date) ustalamy co chcemy wpisa¢. W przypadku gdy chcemy wstawic liczbe stownie
ustawiamy przycisk opcji na Liczbe

‘Wataw [shownie]
- Liczbe

! Date

nastepnie w dolnym okienku wpisujemy liczbe cyfrowo. Po wcisnieciu OK zostanie ona wpisana
W miejscu zaznaczonym kursorem najpierw cyfrowo pdzniej w nawiasie stownie. Gdy w oknie
po liczbie wypiszemy "zt" to program potraktuje to jako warto$¢ optaty i wpisze nam stownie
ilos¢ ztotych i groszy np. 25,65 zt (dwadziescia piec ztotych i sze$édziesiat pie¢ groszy)
Analogicznie jest z m, m2, ha, $°:

25,65 m (dwadziescia pie¢ metrow i szesédziesiagt pie¢ centymetrow)

25,65 m2 (dwadziescia piec i sze$c¢dziesiat pie¢ setnych metra kwadratowego)

25,65 ha (dwadziescia pie¢ hektarow i szes¢dziesiat pie¢ arow)

25.6524 ha (dwadziescia pie¢ hektardw szescédziesigt pie¢ arow i dwadziescia cztery metry
kwadratowe)

25,65 $ (dwadziescia pie¢ dolarow i szescdziesiat pie¢ centdow)

25,65 DEM (dwadziescia pie¢ marek i szesc¢dziesiat pie¢ felingow)

Uwalnia to uzytkownika od koniecznosci stownego wpisywania liczb. Wystarczy w dowolnym
miejscu dokumentu wywotac¢ okienko dialogowe, w ktorym wpisujemy liczbe uzywajac cyfr a w
dokumencie zostanie wstawiona liczba zapisana stownie. W podobny sposdéb mozemy wstawic
do dokumentu date, przy czym powinna ona by¢ podana zgodnie z obowigzujagcym w akcie
formatem ustalonym w Format/Akt.

Polecenie "Edycja/Znajdz"

Polecenie to pozwala wyszukiwa¢ wyrazy w tekscie i korygowac btedy. Klawisz funkcyjny
[F4].

%Miedzy liczba a znakami zt (m2,m,ha,$) musi by¢ wstawiona jedna Spacja (znak pusty)
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Wyszukiwanie show |

Znajdz

[T Zamiei

[ Uwzgledniaj wielkosc liter

[ Zamien wszystkie

0k Zaniechaj

W polu tekstu Znajdz wpisujemy wyraz, ktéry chcemy odnalez¢ w dokumencie. W polu tekstu
Zamien wpisujemy wyraz na ktdry bedziemy zamieniac. Jezeli chcemy zamieni¢ wszystkie
wyrazy to zaznaczamy pole Zamien wszystkie. Jezeli chcemy zeby program odroézniat mate i
wielkie litery zaznaczamy pole Uwzgledniaj wielkos¢ liter. Po ustaleniu wszystkich
parametrow przyciskiem OK rozpoczynamy wyszukiwanie. Przyciskiem Zaniechaj
rezygnujemy z polecenia.

? Przyktad wykorzystania tego polecenia:

Jezeli w akcie wpisaliSmy nieprawidtowg nazwe firmy, ktora wystepuje w akcie co najmniej w
kilku miejscach. Nalezy wtedy w polu Znajdz wpisa¢ nazwe firmy a w polu Zamien wpisac
poprawng nazwe. Po zaznaczeniu pola Zamien wszystkie i wcisnieciu OK w catym akcie
nazwa zostanie poprawiona.

Polecenie "Edycja/Znajdz nastepny"

Polecenie to wyszukuje kolejny wyraz zapisany wczesniej w "Edycja/Znajdz". Klawisz
funkcyjny [Shift+F4].
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Polecenie "Edycja/Pisownia"

Polecenie to mozemy uruchomi¢ z listwy narzedziowej przyciskiem pokazanym ponizej.

Sprawdzanie pizowni

Funkcja ta pozwala na sprawdzenie pisowni w dokumencie. Po uruchomieniu tej opcji na
ekranie pojawi sie okno dialogowe ( sprawdzanie zaczyna sie od pozycji kursora).

= Sprawdzanie pisowni

Stowo : Grahuwskim| Popraw I

Zamien |Grabarskim Dodaj

Grafowski
d

Grafowskim

Ignoruj

Koniec

B Sugeruj podpowiedzi

W polu Stowo pojawi sie wyraz, ktéry komputer uwaza za niepoprawny lub ktérego nie ma w
stowniku, Jezeli wyraz jest niepoprawny, ponizej pojawi sie wyraz lub lista wyrazéw
zaproponowanych przez program. Nalezy wybra¢ wyrazenie, ktére uwazamy za poprawne (lub
wpisa¢ nowe) i wcisng¢ przycisk Popraw. Jezeli wyraz w polu Stowo jest poprawny (znaczy
wtedy, ze komputer nie zna tego stowa) nalezy wcisna¢ przycisk Dodaj po to, zeby komputer
wczytat je do stownika. Mozemy takze zignorowal stowo wyszukane przez program
przyciskajac Ignoruj. Informacja o zakonczeniu sprawdzania pisowni w dokumencie pojawi sie
w oknie statusu ( zakonczono sprawdzanie pisowni ).

Przycisk Koniec konczy sprawdzanie pisowni.
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Menu "Pokaz"

W menu tym znajdujq sie dwie opcje do przedstawienia aktu (oryginat czy wypis) i dwie opcje
okreslajace widok okna edytora (listwa narzedziowa i okno statusu).

Edvycja
n CE i
Wypis [—
"""" v Narzedzia [---
+ Status

Polecenie "Pokaz/Oryginat"

Po zaznaczeniu tej opcji (po lewej stronie opcji pojawi sie znaczek przypominajacy literke V ),
na ekranie pojawi sie oryginat aktu. Po uruchomieniu programu zawsze jest wyswietlany
oryginat.

Polecenie "Pokaz/Wypis"

Po zaznaczeniu tej opcji na ekranie pojawi sie wypis aktu, opatrzony nagtéwkiem i stopka
ustalonym w poleceniu "Edycja/Nagiowka i stopki wypisu” . W kazdym dokumencie
mozemy jeszcze modyfikowaé nagidwek i stopke, tak jak modyfikuje sie akapity
( powiekszenie czcionki, pogrubienie itp.). Obie opcje Oryginat i Wypis wykluczajg sie
wzajemnie tzn., ze nie mozna ich obu jednoczesnie zaznaczyd.
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Polecenie "Pokaz/Narzedzia standardowe" i "Pokaz/Narzedzia dodatkowe"

Polecenie Narzedzia i Okno statusu nie wykluczajg sie wzajemnie w przeciwienstwie do
poprzednich opcji. Polecenie Narzedzia wiacza i wytgcza naprzemiennie listwe narzedziowa:

Listwa narzedziowa

formatowanie tekeiuzdo lewej; cenirowanie; do prawej; justowanie; do lewej z kreskowaniem

grubienie, kursywa i poloreslende teksiu . .- Oer .
L B e powickszenie i pomniejszenie telesiu

znvdana wielkosci ezcionld . . tel do firmy

odstepy miedzy wierszami
zmdana rodzaju czcionld \

TlmesNewHumnEE J12 EEE EEEE_I E_IE DG H

. . najdi naghiwka
od lewej: a = Tty narwisk do
otwieranie szablonow R shorowidza ' Siveja istopht
othwvieranie dolumentiw z hazy ozohy zapisywanie 4
srukanie doloumeniéw e kai# iz . .

. . ., paragrafu akapitow do DT wip
zapisywanie dolumentiw daty bazy pokaZ orginal b
zapirywanie jako szahlon oplaty
drukowanie dolunie niiw
drukowanie falohury
zarnacranie paragrafiw

do Repertorium

Kazowanie znakow paragrafu
w alicie

Jesli listwa narzedziowa jest widoczna na ekranie mozemy w sposéb bezposredni wywotywac
za pomocg myszy niektore komendy programu. Uzywajac listwy narzedziowej mozemy
zmienia¢: rodzaj czcionki, wielko$¢ czcionki, pogrubienie, pochylenie i podkreslenie czcionki,
format i kreskowanie akapitu. Mozemy wstawia¢ akapit typu osoba i paragraf, sprawdzac
pisownie a takze kasowa¢ dowolny akapit oraz zaznaczaé paragraf do repertorium. Na listwie
znajduje sie rowniez przycisk powodujacy znikniecie z catego aktu znakéw paragrafu.
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Polecenie "Pokaz/Status"

Status sg to cztery podtuzne okienka wyswietlane w dolnej czeéci ekranu’. W pierwszym
okienku wypisywane sg informacje o uruchamianej opcji, w drugim o rodzaju akapitu w
ktorym znajduje sie kursor, w trzecim okienku znajdujg sie informacje o aktualnym potozeniu
kursora (numer wersu, numer strony, iloé¢ stron fizycznych lub logicznych® w dokumencie a w
ostatnim okienku o tym czy jest uruchomiony tryb nadpisywania czy wstawiania. Polecenie
"Pokaz/Status" pozwala na wyswietlenie lub ukrycie okien statusu.

Okno statusu

?‘ Motanat - [Akt notanalny] M=l

E Dokumment  Edpzia  Pokaz  Format  Wetaw =12]x]

A EEEEEECEENRNE

[ ] A o I

olkreilenie poloZzenia kursora (wers i sironal

olkreslenie liczenia siron (log.-logicrne ;fiz.-fizyczne)

liczha siron
okreslenie trybu wpisywania tekesiu
wetaw.-wetawianie
nadp.-nadpizywanie

Rodzaj akapitu, w ktérym znajduje sie kursor

\-\\\\

| || Tekst | |wr. T 2zt 1 log. st 0 | |w3taw.|

"Patrz rozdzial ""Uruchomienie programu''
¥Patrz polecenie '"Format/Parametry"".
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Menu "Format"

W tym menu zostaty zgrupowane wszystkie opcje pozwalajace ustawia¢ parametry dokumentu.

Pokaz Bkl YWstaw

EARE) | Akapit =
______ Parametry | __
Strona
Szablon

Polecenie "Format/Akapit"

Polecenie to pozwala na zmiane formatu biezacego akapitu. Na ekranie pojawia sie okno
dialogowe, w ktorym mozemy okreslic wyrownanie akapitu, jego lewy margines (liczony
wzgledem lewego marginesu catej strony), wciecie pierwszej linii a w przypadku akapitu typu
osoba takze wciecie linii zawierajacej nazwisko i imiona.

= Format akapitu

~WwWyrdwnanie:
) Do lewe|
O Centralme
) Do prawe]

O Do obu stron

® Do lewe] z kreskowaniem;

Lewy margines: D
Weiecie 1 linii- D Weiecie nazwiska: D

Polecenia z przyciskow opcji Wyrdownanie mozemy wywotywac z listwy narzedziowej
przez przycisniecie odpowiedniej ikony9.

a takze za pomoca klawiszy funkcyjnych:

rébwnanie do lewej - CTRL+L
centrowanie - CTRL+C
rownanie do prawej - CTRL+P
justowanie - CTRL+]

rownanie do lewej z kreskowaniem - CTRL+K

Lewy margines i wciecie pierwszej linii mozemy ustawi¢ uzywajac kombinacji klawiszy:
CTRL+M - wysuniecie lewego marginesu w prawo o0 5 mm

CTRL+SHIFT+M - wysuniecie lewego marginesu w lewo 0 5 mm

CTRL+T- wciecie pierwszej linii w prawo 0 5 mm

%ikonke kojarzymy z przyciskiem
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CTRL+SHIFT+T- wciecie pierwszej linii w lewo 0 5 mm
Funkcja wyréwnywanie do lewej strony z kreskowaniem jest specjalnie stworzona dla
Notariuszy. Kreskuje ona wersy do prawego marginesu zgodnie z wymaganiem notariatu.

Polecenie "Format/Akt"

Uzywajac polecenia Format akt ustawiamy nastepujace parametry:

-w liscie rozwijania Data : format, w jakim bedzie wyswietlana (i akceptowana) data,

-w liscie rozwijania Osoba: czy najpierw wpisujemy nazwisko czy imiona osoby (program
kontroluje poprawnos$¢ wprowadzonych danych),

-w liscie rozwijania Paragraf: sposéb, w jaki bedzie wyswietlany numer paragrafu.

Zaznaczajac opcje z pola wyboru Znaczek paragrafu mozemy nada¢ znaczkowi pogrubienie,
kursywe i podkresélenie.

W polu Optata za strone wypisu wpisujemy warto$¢ (w polskich nowych ztotych), ktéra bedzie
podstawg do obliczania optaty za wypisy.

- Format dokumentu
Data: Tekst + [dd-mm-1

DOzoba: |Naipierw imiona |;I

Paragrak: |§1 [centralnie] |;|

~Znaczek paragrafu

[1 Pogrubiony

L[] Kursywa Optata za strong wypizu:

L] Podkrelony

Omawianego polecenia mozna uzywac¢ zaréwno przy edycji nowego dokumentu, jak tez do
zmiany formatu dokumentu juz istniejgcego.
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Polecenie "Format/Parametry optat"

Okno dialogowe polecenia jest podzielone na trzy czesci: Opcje, Zaokraglenia, Domysle optaty.
Ustawienia zawarte w menu okreslajg parametry funkcji wstawiania optat.

Parametry optat |
~Opcje

¥ Nawiasy w liczbie stownie
" Pytaj sig o stawke oplaty skarbowej
[ Wypisuje ""zero groszy"

—Zaokraglenie [miejsca,sposab]

Podatek od darowizny 0]
Podatek od czynosci 0]
Optata sgdowa 0]
Optata notarialna 0]
Podatek VAT 0]
—~Domysine optaty
Za strong wypisu [ 5.00]
Skarbowa [ 15.00]
Sadowa [ 15.00]
Za ksiggi [ 3.00]
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Polecenie "Format/Parametry"

Okno dialogowe polecenia jest podzielone na trzy czesci: Ogolne, Optaty, Faktura.
Cata opcja jest zbudowana gtéwnie z pdl wyboru.

Parametry |

-0gblne
V¥ Tabulacja [T Fizyczna liczba stron

¥ Kreskowanie akapitu justowanego [ 'roku’ przed tekstem
¥ Unikalne nazwiska w bazie nazwisk [ Czarne tho biate litery

¥ Komunikat przy ilosci miejsca na dysku |5 | MB

Szerokosé ekranu: (90 | %  Iloé lini na stronie : [26]

katalog stownika : |CMAKTSY

~Optaty
" Musi byt warto5¢ przedmiotu [T Wypisuje "zero groszy"
¥ Nawiasy w liczbie stownie [T Zaokrgglenie VAT [jedno miejsce]
" Pytaj si¢ o stawke optaty skarbowej
— Faktura
[" Dwie daty na fakturze [T'Wszystkie optaty na fakturze

¥ Teksty z optat do faktury

SWWEKU : 92104 Nazwisko wystawcy : [NOTARIUSZ

—

Numer kolejny rachunku : |1

0K Anuluj |
Ogodlne:

Tabulacja - wiacza i wylacza tabulacje.

Kreskowanie akapitu justowanego - po zaznaczeniu tego pola akapit wyjustowany bedzie
rowniez kreskowany (tylko linie ze znakiem konca tzn. tam gdzie zostat nacisniety klawisz
Enter).

Unikalne nazwiska w bazie nazwisk - zaznaczenie tego pola pozwala na wpisywanie do bazy,
nazwiska oséb o tych samych nazwiskach i imionach tzn. ze moze by¢ dwdch Kowalskich
Janow w bazie .

Fizyczna liczba stron - tu ustalamy czy przy liczeniu stron komputer ma liczy¢ strony fizyczne
czy strony logiczne.Ilo$¢ stron logicznych okresla sie poprzez podzielenie wszystkich linii aktu
przez ilo$¢ linii ustalong w okieku Ilo$¢ linii na stronie. Ta opcja ma zastosowanie do
sugerowania pobrania optaty za wypis. Okreslenie liczenia stron podane sg w prawej czesci
okna statusu.

'roku’ przed tekstem - po zaznaczeniu tego pola przy wypisywaniu daty stowo "roku" bedzie
wyswietlane przed tekstem.

Czarne tto bialte litery - po zaznaczeniu tego pola uzyskamy negatyw ekranu czyli czarne tlo i
biate litery. Funkcja wykorzystywana przy pracy na komputerach typu Notebook.

Komunikat przy ilosci wolnego miejsca na dysku - po zaznaczeniu tego pola program bedzie
informowat nas o ilosci miejscu na dysku. O tym od jakiej ilosci wolnego miejsca na dysku ma
informowac nas program ustalamy w polu MB.

Szerokos¢ ekranu -opcja stuzy do skalowania obrazu w zaleznosci od karty grafiki jakiej
uzywamy w komputerze.

IloS¢ linii na stronie - w tym okienku ustalamy ile linii ma by¢ traktowanych do strony logicznej

Mumer kolejny faktury :
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Katalog stownika - tu podajemy $ciezke, w ktérej znajdujq sie dane stownika. Sciezka ta jest
automatycznie okres$lana przy instalacji i nie nalezy jej zmieniaé¢ bez konsultacji z firmg Soft
Cream.

Optaty:

Musi by¢ warto$¢ przedmiotu - tej opcji uzywamy zeby unikngé zapisywania aktéow bez
okreslenia optat. Kazda préba zapisania aktu bez wstawienia wczeséniej optat bedzie
informowana ponizszym komunikatem.

= UWAGA

® Dokument nie zawiera warto&ci przedmiotu

Nawiasy w liczbie stownie - te pole dotyczy edycji liczby stownie, po zaznaczeniu tego pola
liczbe w stownym brzmieniu bedziemy mieli w nawiasach.

Pytaj sie o stawke optaty skarbowej - zaznaczenie pola spowoduje, ze przy wstawieniu optaty
skarbowej bedzie ukazywato sie okno, w ktérym podamy warto$¢ przedmiotu oprocentowanie
a program sam jq obliczy.

= Optata skarbowa

WartoS¢ przedmiotu m zt

®29% 5% Olnna %

oK | Anuluj

Wypisuje zero groszy - jezeli zaznaczymy to pole, to stownie bedzie réwniez wypisywane zero
groszy.

Zaokraglenie VAT [jedno miejsce] - zaznaczenie tej opcji spowoduje zaokraglanie do jednego
miejsca po przecinku podatku VAT.

Faktura:

Dwie daty na fakturze - po zaznaczeniu tego pola, program bedzie drukowat dwie daty na
fakturze. W przeciwnym wypadku bedzie drukowana jedna data na fakturze.

Teksty z optat do faktur -jezeli zaznaczymy to pole to program jako rodzaj czynnosci optat
wystepujacych w fakturze wstawi nam tresci odpowiednich im optat z aktu.

Wszystkie optaty na fakturze- po zaznaczeniu tego pola wszystkie optaty wystepujace w akcie
zostang przeniesione do faktury. W przeciwnym wypadku zostang tylko przeniesione optaty
notarialne.

SWWKU -w tym oknie mozemy modyfikowaé numer SWWKU.

Nazwisko wystawcy -tu wpisujemy nazwisko wystawcy faktury, bedzie ono w kazdej
drukowanej fakturze.

Numer kolejny faktury -w tym polu mozemy zmieni¢ numer faktury.

Numer kolejny rachunku -w tym polu mozemy zmieni¢ numer rachunku uproszczonego.

Polecenie "Format/Strona"

Polecenie "Format strony" umozliwia ustawienie margineséw catej strony ( margines
wewnetrzny powinien zosta¢ ustawiony wiekszy niz zewnetrzny, aby umozliwi¢ pdzniejsze
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zszycie aktu ), a takze okreslenie nagtowka i stopki strony ( nagtdwek i stopka nie sg
drukowane na pierwszej stronie ). Znak "#" zostanie zamieniony podczas wydruku na numer
aktualnej strony. Wszystkie marginesy podajemy w milimetrach. W dwédch listach rozwijania
znajdujacych sie obok pdl tekstu Nagtowek i Stopka ustawiamy potozenie nagtowka i stopki
centralnie, z prawej lub z lewej strony aktu.

Marginesy [mm]:
Wewnetrzny: Gamy: ILl
Zewnetrzny: EI Dolny:

MHaghtowek: | etr. #

Stopka: |

Polecenie "Format/Szablon"

Polecenie to umozliwia zmiane domysinego szablonu. Na ekranie pojawia sie okno z listg
rozwijania, w ktérej mozemy zaznaczy¢ szablon.

= Konfiguracja
Szablon: |[JESH] | 2]
] Otwieraj bez potwierdzania

Zaznaczony szablon bedzie sie pojawiat jako poczatkowa tresc¢ aktu po uruchomieniu programu
Edytor NOTARIS a takze bedzie proponowany w opcji "Dokument/Nowy" jako szablon
domysliny.

Zaznaczenie opcji Otwieraj bez potwierdzenia spowoduje, ze po wybraniu polecenia
"Dokument/Nowy" nie bedzie wyswietlana lista dostepnych szablondw tylko od razu zostanie
wczytany domysiny szablon.
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Menu "Wstaw"

Menu "Wstaw" zawiera grupe komend umozliwiajacych wstawienie nowych akapitéw do aktu a
takze tworzenie bazy akapitow. Kazdy akapit ma swéj wiasny format, ktéory mozemy zmieniac
uzywajac opcji "Format/Akapit", @ w szczegodlnosci kazdy akapit moze mie¢ wlasng czcionke,
wlasny margines itp. Mozemy wyrézni¢ pie¢ rodzajow akapitow: tekst, osobe, paragraf, date i
optaty. Nowy akapit jest zawsze wstawiany przed lub za biezacym akapitem. Na koncu menu
"Wstaw" znajdujq sie opcje "Wstawiaj przed biezacym akapitem" i "Wstawiaj za biezacym akap
item", ktére okreslajg czy nowy akapit bedzie wstawiony przed czy za biezacym akapitem .

Format RS E
Osobg...
Paragraf...

Date
Optate

Mowry akapit CTRL+Enter

Tekst z bazy
Osobe z bazy
Paragraf z bazy
Optatg z bazy

Zapisz do bazy
Mazwiska do skorowidza

Wstawiaj przed biezacym akapitem
+ Wstawiaj za biezgcym akapitem

Polecenie "Wstaw/Tekst"

Po wybraniu tej opcji do tworzonego dokumentu zostanie wstawiony pusty akapit typu Tekst.
Tekst jest najprostszym rodzajem akapitu. Moze zawiera¢ dowolne teksty takie jak np:

### pieczatka w nagtéwku aktu

### rodzaj umowy

### komparycja

### tozsamosé

### napis AKT NOTARIALNY

### pieczatka w stopce aktu

Polecenie "Wstaw/Osobe"

Po wybraniu tej opcji do tworzonego dokumentu zostanie wstawiony pusty akapit typu Osoba.
W kazdym akcie wystepuje sekcja, w ktdorej wyszczegdlniamy osoby biorgce udziat w
czynnosci. Dlatego wyrdzniony zostat specjalny akapit typu osoba. Sktada sie on z kilku linii: w
pierwszej wpisujemy imie i nazwisko osoby (kolejnos¢ jest ustalona w opcji "Format/Akt") w
nastepnych liniach wpisujemy dane dotyczace danej osoby (numer dowodu, date urodzenia
itp.). Istnieje mozliwos¢ zapisania danej osoby do bazy nazwisk w celu podzniejszego jej
wykorzystania w innym akcie. Do tego celu stuza opcje "Wstaw/Zapisz do bazy" i
"Wstaw/Osobe z bazy".

Polecenie "Wstaw/Paragraf"

Instrukcja obstugi NOTARIS wydanie I ver. 1.0.4

-31 -



Notaris Edytor 0508 SoftCream Software

Po wybraniu tej opcji do tworzonego dokumentu zostanie wstawiony pusty akapit typu
Paragraf.

Akapit typu paragraf jest podobny do akapitu typu tekst. Jedyng rdéznicg jest to, ze
poprzedzony jest symbolem i numerem paragrafu. Jaki znak bedzie wypisywany na poczatku
paragrafu i w jaki sposob bedzie wyswietlony decydujemy uzywajac opcji "Format/Akt". Dalszg
czes$¢ paragrafu wypetnia wiasciwy tekst. Podobnie jak z osobami mozemy czesciej uzywane
paragrafy zapamieta¢ w bazie uzywajac opcji "Wstaw/Zapisz do bazy".

Polecenie "Wstaw/Date"

Po wybraniu tej opcji do tworzonego dokumentu zostanie wstawiona biezaca data w formacie,
ktory ustalamy w opcji "Format/Akt". Po wczytaniu daty mozna jg modyfikowac zmieniajac jej
cyfrowy zapis (brzmienie stowne bedzie automatycznie modyfikowane).

Polecenie "Wstaw/Oplaty"”

Po wybraniu tej opcji pojawia sie okno dialogowe, w ktérym przyciskami opcji decydujemy jakq
optate chcemy wstawic.

Wztaw oplate |

@ Podatek od darowizny

" Podatek od czynnosci

" Optata skarbowa

" Optata sagdowa

" Optata za ksieqgi wieczyste
" YWynagrodzenie notariusza
" Podatek VAT

" Wynagrodzenie brutto

" Optata za wypisy

" Suma optat

Ok Anuluj

Wszystkie optaty sg wyliczane automatycznie przez program po podaniu odpowiedniej wartosci
przedmiotu i innych ustawien.

Podatek od darowizny - po wybraniu tej opcji pojawi sie okno dialogowe z polem do wpisania
wartosci przedmiotu i pole z przyciskami opcji, ktére okreslaja grupy podatkowe darowizn.
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= Podatek od darowizny

Wartos¢ przedmiotu  |[(Kili] zt

® | < <o

|'l3rup'3..ur podatkowe

ok | | Anulj

Po zaakceptowaniu tego okna pojawi sie akapit, w ktorym po prawej stronie bedzie obliczona
wartos$¢ podatku a po lewej stronie nalezy wpisac tekst podstawy prawnej pobrania optaty.
Jezeli wcisniemy Anuluj to wstawimy optate z pustym miejscem na wstawienie wartosci.

Podatek od czynnosci cywilno-prawnej" mamy zaznaczone domysinie pole 2% w zaleznosci od
potrzeby wybieramy z menu optaty odpowiedni sposdb naliczenia optaty i przyciskamy OK.

Podatek od czynnofci cywilno-prawne| |
Wartos¢ przedmiotu 0.00] zt
C1% &2% Clnna %
0k Anuluj |

Optata sadowa mamy zaznaczone domyslnie pole ,rogowo”w zaleznosci od potrzeby

wybieramy z menu optaty odpowiedni sposdb naliczenia optaty i przyciskamy OK. Optata stata
definiowana jest w parametrach optat.

Optata sadowa |
Warto&¢ przedmiotu  [0.00 zt

15 110 1420

" Stata |15.00

0k Anuluj

Optata skarbowa - jezeli w "Format/Parametry" mamy zaznaczone pole Pytaj sie o stawke
optaty skarbowej to przy wstawianiu optaty skarbowej pojawi sie okno, w ktérym wstawiamy
wartos¢ przedmiotu i okreslamy oprocentowanie.
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= Optata skarbowa

WartoS¢ przedmiotu | 0.00 zt

@Z% 5% O lnna

DK

Optata za ksiegi wieczyste - Optata stata definiowana jest w parametrach optat z menu
programu domys$lnie wstawia sie wg definicji. Mozna ja zmienic w edycji dokumentu wedtug
uznania.

Optata za ksiggi wieczyste |
Kwota opkaty 3.00] zt
0K Anuluj |

Wynagrodzenie notariusza - po wybraniu tej opftaty na ekranie pojawi sie okno, w ktéorym
wpisujemy wartos¢, od ktérej bedziemy oblicza¢ wynagrodzenie notariusza.

= YWynagrodzenie notariusza

Warto5¢ przedmiotu | 0]00 zt
0K | Anuluj
Po wcisnieciu OK obliczona warto$¢ wynagrodzenia zostanie wpisana z prawej strony
akapitu.
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Podatek VAT - przy wybraniu tej optaty pojawi sie okno, w ktérym nalezy wybraé stawke
podatku.

= Stawka podatku

DK

Program sam wyliczy wartos¢ podatku biorgc za podstawe optate notarialna.

Wynagrodzenie brutto - przy wybraniu tej optaty program wstawi wartos¢ sumy optaty
notarialnej i podatku VAT.

Optata za wypisy - przy wybraniu tej optaty pojawia sie okno, w ktérym wstawiamy ilos¢
wypisow, zmieniajac cyfry w okienkach.

= Optata za wypisy

~Liczba wypisow:
Dia klientow |

Do KW 1

Do EW 1

Po wcisnieciu OK program policzy warto$¢ optaty za wypisy wg liczby stron oryginatu lub
wypisu i optaty za strone wpisanej w "Format/Akt".

Suma optat - po wybraniu tej optaty program zsumuje wszystkie optaty i stownie napisze
sume.

Parametry do obliczania optat mozemy tez wywotywaé poprzez podwdjne klikniecie na danej
opfacie lub przez uzycie kombinacji klawiszy CTRL+O.
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Poprawnie wstawione optaty w dokumencie mozna poprawia¢ na biezgaco jak podano ponizej:

'? Motariat - [#_testyitest?] Mi=] E3

agnkument Edpcia Pokaz Fomnat wstaw  Pomoc =l2x]

[imes new nomen o<1z} [a 22] [EE[ZIEIE
sl P=2 el (=[] | E [ T2 2] N 2 0

- W mgrs'll'ozporzqdzenia Ministra Sprawiedlivodcl w sprawie tabsy notarialng z §§ 21 |f———— =]
W KWoCie: 30,00 z}

- podatku od towardw i ushig VAT stawka 22 % wlkwode——————————————————— 660zt
brutto opfata notariaia Z———7— —m—7 9 — 0 — 6602t 000
- za 5 wypisow, w lewocig—40 ——— 9 00002t
- podatiu od towarow i ustug VAT stawlka 22 % w kwocle——————————— 2002t
‘za 5 wypisow, w kwocg—0 w000zt
- podatiu od towardw i ustig VAT stawlea 22 % w lwocle————————————— 200zt
- za druk nowej ksiegi wieczyste, w kwocig—7— M —— 0 — szt
- za drok nowej ksiegi wieczyste] 2, w kwocle—————————————————————— 1000zt
w sumie pohrano owotg— 9™ —9—M szt

[pigczet siedemdriesiat trey zlote jedenadcie groszy).

| Opt. notariaing | [wr. & str. 4 fiz. str. 4 [ [westaw]

Polecenie "Wstaw/Nowy akapit"

Po wybraniu tej opcji do tworzonego dokumentu zostanie wstawiony nowy akapit, ktérego typ
odpowiada akapitowi biezgcemu. Identyczny efekt mozna uzyska¢ wciskajac jednoczesnie
klawisze Ctrl + Enter.

Polecenie "Wstaw/Zapisz do bazy"

Istnieje mozliwos¢ zapamietywania tekstow, osob, paragraféw i optat w podrecznej bazie
programu. Do bazy zapisywane sg cate akapity. Chcac zapisac¢ akapit do bazy nalezy stanag¢

kursorem w odpowiednim akapicie a nastepnie wybra¢ polecenie "Zapisz do bazy". Po
wybraniu tego polecenia pojawi sie okno dialogowe.

Mazwisko osoby |

DABKIEWICZ Jan

0K Anuluj |

W oknie dialogowym nalezy wpisa¢ nazwe tekstu, paragrafu lub optaty (w przypadku oséb
nazwisko i imie zostaje automatycznie wpisane). Program sam odrdznia do jakiej bazy ma by¢
wgrany akapit. Pod wpisang nazwg bedziemy szukac akapitu w odpowiedniej bazie.
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Polecenia "Wstaw/Tekst z bazy", "Paragraf z bazy", "Osobe z bazy", "Optate z bazy"

Chcac wstawi¢ w miejscu zaznaczonym kursorem akapit z bazy, nalezy wybra¢ odpowiednig
baze "Wstaw/Osobe z bazy", "Wstaw/Paragraf z bazy" "Wstaw/Tekst z bazy" lub
"Wstaw/Optate z bazy" i z listy dostepnych akapitow wybrac nas interesujacy.

Po wybraniu np. "Osobe z Bazy" pojawi sie okno dialogowe.

Baza nazwizk |

NOWAK Jan 0K

DABKIEWICS Jan
UVYAK |z Anuluj

Usuh z hazy

I+ Podglad

syn Marianny i Czestawa zam. w Polkowicach

W lewym oknie pojawi sie lista osdb wstawionych do bazy, w dolnym okienku pojawig sie dane
osoby aktualnie podswietlonej. Gdy wcisniemy OK podswietlona osoba zostanie wstawiona po
akapiciel0, w ktérym znajdowat sie kursor. Podobnie postepujemy z wstawianiem paragrafow,
tekstow i optat.

"lub przed , jezeli w menu "Wstaw" jest zaznaczone "Wstawiaj przed biezacym akapitem"
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Polecenie "Wstaw/Nazwiska do skorowidza"

Opcja ta wprowadza wszystkie osoby wystepujace w akcie do programu Skorowidz, ktory jest
czescig systemu AKT dla Windows. Stuzy on do prowadzenia i drukowania skorowidza nazwisk.
Po wybraniu tej opcji na ekranie pojawi sie okno.

= UWAGA

9 Czy wstawiC nazwiska do skorowidza ?

Po potwierdzeniu tego pytania pojawi sie nastepne okno, w ktorym nalezy wpisa¢ numer aktu,
ktory edytujemy.

Podaj numer:

0K

Po wcisnieciu OK wszystkie osoby z aktu zostang wprowadzone do Skorowidza.
UWAGA! Opcji tej nie uzywa sie jezeli dysponujg Panstwo programem Repertorium AKT,
poniewaz modut ten automatycznie wstawia nazwiska do Skorowidza.
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Tworzenie szablonow

Edytor NOTARIS umozliwia tworzenie szablonéw dokumentow, dzieki ktorym nie trzeba pisac
kolejnych aktéw od poczatku. Szablon taki moze zawiera¢ standardowe czesci aktu, ktoére
pojawiajq sie w kazdym dokumencie ( nagtdowek, komparycja, rodzaj aktu, typowe paragrafy,
informacje o pobranych optatach, stopka dla wypiséw ( klauzula ), itp. ).

Budowa odpowiedniego wzoru, ktory bedzie mogt zosta¢ wykorzystany jako szablon dla
kolejnych dokumentdéw powinna przebiega¢ w nastepujacy sposodb:

1.

Po uruchomieniu programu z menu "Dokument/Nowy" wybieramy rodzaj wzorca,
wedtug ktérego bedziemy tworzy¢ nasz szablon. Jezeli chcemy tworzy¢ szablon od
poczatku, z pola wyboru wybieramy TEKST. Wtedy na ekranie pojawi sie pusty akapit
typu tekst.

. W menu "Format/Strony" ustalamy marginesy strony, oraz numeracje stron (czy ma

sie znajdowa¢ w nagtowku czy w stopce). Opcje te ustalamy na poczatku pracy z
programem, ustawienia te zostaja zapamietane. Nastepnie przechodzimy do menu
"Format/akt" i ustawiamy w jaki sposéb ma by¢ wyswietlana i akceptowana data a
takze potozenie znaku paragrafu (przy uzywaniu akapitéw typu paragraf).

Majac juz ustawione w/w opcje mozemy zacza¢ wstawia¢ akapity. Wszystkie akapity
znajduja sie w menu "Wstaw" lub tez na listwie narzedziowej (akapit typu osoba i
paragraf). Nalezy pamieta¢ o tym, ze kazdy akapit mozemy odpowiednio modyfikowac
(ustawienia dotyczg catego akapitu, czyli nie mozemy zmodyfikowa¢ jednego stowa w
wierszu). Kazdy kolejno wstawiony akapit przejmuje atrybuty z poprzedniego akapitu.
Oczywiscie przy wypetnianiu szablonéw wszystkie cechy  stworzonych wczesniej
akapitoéw zostang zachowane.

. Taki przyktadowy szablon powinien zawiera¢ wszystkie czesci, ktére wystepujg w

kazdym akcie, czyli nagtéwek, komparycje, stopke a takze odpowiednie paragrafy i
rodzaje optat wystepujace w konkretnych rodzajach aktu.

Gdy szablon jest juz gotowy musimy zapisa¢ go na dysk, zeby moc wykorzystywaé go
przy tworzeniu aktéw. W tym celu wchodzimy do menu "Dokument/Zapisz jako
szablon". Na ekranie pojawi sie okno, w ktorym wpisujemy nazwe szablonu (nazwa
moze sktadac¢ sie z o$miu liter przy czym nie mozemy uzywac polskich liter, spacji,
przecinkéw itp.). Od tego momentu przy wybraniu opcji "Dokument/Nowy" na liscie
bedzie widniat stworzony szablon.
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Edycja aktow

Akty mozemy pisac¢ uzywajac wczesniej stworzonych szablondw lub korzystajac z dokumentow,
ktére znajdujg sie w bazie aktéw. Te dwa sposoby rdznig sie tym, ze pracujac na szablonie
wstawiamy tylko nowe osoby, paragrafy, optaty, a pracujac na aktach z bazy mamy juz
wstawione konkretne osoby, optaty i paragrafy, wiec musimy je kasowac i zmieniac .

Wypetnianie szablonéw

Po uruchomieniu programu wchodzimy do menu "Dokument/Nowy" i wybieramy odpowiedni
szablon, na bazie ktoérego bedziemy tworzy¢ akt. Wstawiamy osoby wystepujace w akcie,
nastepnie uzywajac opcji "Znajdz" poruszamy sie po miejscach przeznaczonych do
modyfikacji "*". Po wypetnieniu wszystkich miejsc przechodzimy do wstawienia wartosci optat
(CTRL+0). Wartos¢ optat zostanie wpisana automatycznie po wpisaniu odpowiednio wartosci
Plrzedmiotu, stawki podatku i ilosci wypisdw i innych wartosci potrzebnych do obliczenia optaty

Praca na istniejqcych aktach

Chcac pracowaé na bazie istniejgcego aktu nalezy uzy¢ polecenia "Dokument/Otworz" i
wybieraé akt na ktérym chcemy tworzyé nowy dokument. Zeby nie straci¢ lub nie pozmieniaé
dokumentu, ktory otworzyliSmy, na poczatku nalezy uruchomi¢ opcje "Dokument/Zapisz
jako" i nada¢ nazwe dla tworzonego dokumentu. W tym momencie poprzedni akt pozostanie
bez zmian pod tg samg nazwg i powstanie nowy dokument z nadang nazwa.

Obstuga bufora

Podczas pracy nad tworzeniem dokumentu mozemy korzystac¢ z tzw. bufora. Jest to podreczna
pamiec¢ programu, w ktérej mozemy przechowywacé pewne czesci tekstu a pdzniej kopiowac je
w dowolnym miejscu dokumentu. W buforze mozemy przechowywac tylko jeden tekst, po
skopiowaniu nastepnego tekstu poprzednia zawartos¢ zostaje skasowana.

Zaznaczenie fragmentu tekstu przebiega w nastepujacy sposéb: trzymajac klawisz SHIFT
poruszamy sie klawiszami strzatek w odpowiednim kierunku, zaznaczony tekst bedzie
odznaczat sie czarnym podswietleniem (tekst mozemy zaznaczac tylko w obrebie jednego
akapitu i strony widocznej na ekranie).

czapeczki ) stawajacy SN O X IO s o

kwoty 1 domagac sie odszkodowania finansowego

Nastepnie wczytujemy zaznaczony tekst do bufora uzywajac kombinacji klawiszy
CTRL+INSERT. W tym momencie mozemy dowolnie powielac¢ ten tekst ustawiajac kursor w
odpowiednim miejscu i po wcisnieciu klawiszy SHIFT+INSERT tekst zostanie powielony.
Zaznaczony tekst mozemy takze kasowac poprzez wcisniecie klawisza DELETE.

Shift + strzatki (goéra, dot, prawo, lewo) - zaznaczanie tekstu

Ctrl + Insert- wczytanie zaznaczonego tekstu do bufora

Del - skasowanie zaznaczonego tekstu

""Patrz opis menu '"Wstaw/Oplate"
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Shift + Insert - wstawienie zapamietanego tekstu w miejsce zaznaczone kursorem
Shift + Del - skopiowanie i jednoczesne skasowanie zaznaczonego tekstu

Edycja liczby.

Program posiada opcje, ktéra po wpisaniu liczby cyfrowo wypisuje jg stownie na ekranie. Chcac
uzy¢ tej opcji musimy najpierw ustawi¢ kursor w odpowiednim miejscu, nastepnie wchodzimy
do menu "Edycja/Liczba stownie" (lub uzywamy kombinacji klawiszy
CTRL+SHIFT+INSERT). Po uruchomieniu pokaze sie okno dialogowe.

W ztaw [shownie]
Y Liczbe

> Date

W dolnej czesci okna wpisujemy liczbe cyfrowo nastepnie po wcisnieciu OK zostanie ona
wypisana w miejscu zaznaczonym kursorem najpierw cyfrowo obok w nawiasie stownie!?.

Bazy tekstow, osdb, paragrafow i optat.

Istnieje mozliwos$¢ zapamietywania tekstow, osdb, paragraféw i optat w podrecznej bazie
programu. Do bazy zapisywane sg cate akapity. Chcac zapisa¢ akapit do bazy nalezy stanac
kursorem w odpowiednim akapicie a nastepnie z menu Wstaw wybra¢ polecenie "Zapisz do
bazy". Po wybraniu tego polecenia pojawi sie okno dialogowe:

Mazwizko ozoby |

NOWWAK Jan

0K Anuluj |

Nalezy wpisa¢ w nim nazwe tekstu, paragrafu lub optaty (w przypadku oséb nazwisko i imie
zostaje automatycznie wpisane). Program sam odrdznia do jakiej bazy ma by¢ wgrany akapit.
Pod wpisang nazwa bedziemy szukaé akapitu w odpowiedniej bazie'>.

Klawisze funkcyjne

Program Edytor NOTARIS zostat zaprojektowany z mys$lg o obstudze listwy narzedziowej i
menu przy pomocy myszki, ale istniejg réwniez kombinacje klawiszy odpowiadajace wcisnieciu
poszczegolnych przyciskdow na listwie narzedziowej i w menu. Gdy chcemy otworzy¢ menu

Doktadny opis w rozdziale "Edycja/Liczba stownie"'.
PDoktadny opis w rozdziale ""Wstaw /Osobe z bazy, paragraf..."
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przyciskamy klawisz ALT!* i odpowiednig litere podkreslona w menu (np. jak chcemy otworzy¢
menu Dokument uzywamy kombinacji klawiszy ALT+D). W otwartym menu mozemy
poruszac sie kursorami i uaktywni¢ wybrang opcje wciskajac klawisz ENTER. Pozostate funkcje
programu znajdujgq sie pod klawiszami:

Alt + F3 - rozpoczecie tworzenia nowego aktu

F2 - zapisanie aktu pod tg sama nazwq

Alt+F2 - Zapisywanie aktu pod inng nazwa

Ctrl+F2 - Zapisywanie dokumentu jako szablon

F3 - wczytanie aktu do edycji i modyfikacji

F4 - funkcja Znajdz

Shift+F4 - funkcja Znajdz nastepny

F5 - szukanie dokumentéw

F6 - sprawdzanie pisowni

F7 - wydruk dokumentu

Alt+F7 - wydruk faktury

F8 - ustawienie parametrow drukarki

Ctrl +1 - zmiana odlegtosci miedzy wierszami w aktualnym akapicie (jeden odst. druk.)

Ctrl +2 - zmiana odlegtosci miedzy wierszami w aktualnym akapicie (pott. odst. druk.)

Ctrl +3 - zmiana odlegtosci miedzy wierszami w aktualnym akapicie (dwa odst. druk.)

Ctrl + Enter - wstawienie kolejnego akapitu tego samego typu co aktualny

Ctrl + B - wigczenie / wylaczenie pogrubienia liter w aktualnym akapicie

Ctrl + I - wiaczenie / wylaczenie pochytosci liter w aktualnym akapicie

Ctrl + U - wigczenie / wytacznie podkreslenia liter w aktualnym akapicie

Ctrl + L - formatowanie aktualnego akapitu do lewej strony

Ctrl + P - formatowanie aktualnego akapitu do prawej strony

Ctrl + C - formatowanie aktualnego akapitu centralnie

Ctrl + J - justowanie aktualnego akapitu

Ctrl + K - formatowanie aktualnego akapitu do lewej strony z kreskowaniem

Ctrl + M - zwiekszanie lewego marginesu w aktualnym akapicie

Ctrl + Shift + M - zmniejszanie lewego marginesu w aktualnym akapicie

Ctrl + T - zwiekszanie wciecia pierwszej linii w aktualnym akapicie

Ctrl + Shift + T - zmniejszanie wciecia pierwszej linii w aktualnym akapicie

Ctrl + Y - skasowanie aktualnej linii

Ctrl + PgDown - skok na koniec aktu

Ctrl + PgUp - skok na poczatek aktu

Ctrl + F - zmiana czcionki w aktualnym akapicie

Ctrl + W - zmiana wielkosci czcionki w aktualnym akapicie

Crtl + O - zmiana wartosci przedmiotu dla optaty notarialnej, stawki podatku przy

podatku VAT lub ilosci wypiséw przy optacie za wypisy

Crtl + R - zaznaczanie paragraféw jako "krotka czes$¢ czynnosci" do Repertorium

Crtl + DELETE - kasowanie akapitu

Ctrl +"+" - zwiekszenie czcionki w catym akcie

Ctrl + "-" - zmniejszenie czcionki w catym akcie

Ctrl + Shift + Insert - wstawianie liczby i daty stownie

Alt + F4 - wyjscie z programu

Ctrl + N - wstawienie notariusza do dokumentu

Ctrl + S - okreslenie statystyki dokumentu

W tym celu nalezy uzy¢ lewego ALT-u z klawiatury, prawy ALT jest zarezerwowany dla wstawiania polskich liter
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Wysytanie dokumentu poczta elektroniczna

Zapis dokumentu w formacie tekstowym

Aby wysta¢ dokument pocztg elektroniczng nalezy zapisa¢ go w formacie tekstowym. W tym
celu nalezy wybrac¢ i otworzy¢ dokument w Edytorze AKT. Nastepnie wybra¢ opcje Dokument
- zapisz jako , zaznaczy¢ opcje Windows 3.1 (Zapisz jako TXT).

Zapisz dokument jako... x

Plik: [umowaDT1 . | 0K

Katalog: c:hakt_win
08291436 txt ' [..]

09052346 txt [akty]

09060036 txt [rep]

09060050 _kxt [stare]

aaaa.txt [stef]
tool._txt [-e-]

Miejsce:
" Baza dokumentow
J | 0 Dysk

™ & Pliki tekstowe

Nastepnie nalezy w pole Plik wpisa¢ nazwe dokumentu ograniczajac sie do 8 znakow (bez

rrrrr

OK.

Wykonanie tej operacji spowoduje zapisanie wybranego dokumentu na dysku C: w katalogu
akt_win pod nazwg umowaO1.txt

Zapisz dokument jako...

Plik: |umuwal]1| "

K atalog: c-hakt_win / )
E:

| 09220956 txt \ f

Aby wysta¢ tak przygotowany dokument za pomocg oprogramowania do wysylania poczty
nalezy dodac¢ go do uprzednio przygotowanej wiadomosci jako zatacznik.

W rezultacie tego nasz odbiorca otrzyma przesytke z plikiem tekstowym, ktéry zawiera
wybrany dokument.
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Wydruk dokumentu

Wydruk oryginatu

Jezeli mamy juz stworzony akt i chcemy go wydrukowaé, musimy najpierw sprawdzi¢ czy

drukarka jest prawidtowo podtgczona, nastepnie przechodzimy do menu
"Dokument/Wydruk". Po uruchomieniu tego polecenia na ekranie pokaze sie okno
dialogowe.

= Whydruk aktu

Drukarka: Drukarka domy$ina [Oki OL-400 na
softflc_20 [LPT1:])

O Strony mieparzyste 1 parzyste

Oﬁtmn}l: od EI do EI

Jakosé wydruku: |300 dpi |#] Liczba

[l Drukuj do pliku ] Sortuj kopie

Na poczatku sprawdzamy czy drukarka wypisana w goérnej czesci okna odpowiada drukarce
podifaczonej do naszego komputera. Jezeli zgadza sie, to z okienka drukuj wybieramy jedng z
opdji

Jezeli wybierzemy catosé to po wcisnieciu OK wydrukowane zostang wszystkie strony jedna
po drugiej.

Jezeli nasz dokument posiada wiekszg ilos¢ stron a drukarka jest zaopatrzona w automatyczny
podajnik to mozemy uzy¢ opcji Strony nieparzyste i parzyste. Po wybraniu tej opcji i
wcisnieciu OK na ekranie pojawi sie okno Wydruk stron nieparzystych po ponownym
wcisnieciu OK program wydrukuje strony nieparzyste aktu. Po wiozeniu wydrukowanych stron
do podajnika i wcisnieciu OK wydrukowane =zostang strony parzyste. W ten sposdb
zaoszczedzimy sobie siedzenia przy drukarce i przektadania kartek.

Jezeli ktéras ze stron ulegta poprawieniu mozemy wydrukowac jq jeszcze raz wybierajac opcje
Strony i wpisujac w okienkach odpowiednie numery. Nastepnie naciskamy OK i czekamy
cierpliwie na wydruk.

Mozemy jeszcze wybrac ilos¢ kopii wpisujac do okienka Liczba odpowiednig cyfre.

Wydruk wypisu

Chcac wydrukowaé wypis aktu, najpierw w menu "Edycja/Nagtéwka i stopki" ustalamy
nagtéowek i stopke wypisu. Nastepnie wchodzimy do menu "Pokaz" i zaznaczamy "Wypis".
Na ekranie pojawi sie nam wypis aktu opatrzony nagtdéwkiem i stopka okreslong wczesniej . Po
ukazaniu sie wypisu mozemy jeszcze zmodyfikowaé nagtowek i stopke. Stopka i nagtowek sg
na state dotaczone do danego aktu. Majgc juz gotowy wypis na ekranie, przechodzimy do
menu "Dokument/Wydruk" i postepujemy jak przy "Wydruk oryginatu".
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Zapisywanie aktow

Dokumenty mogg by¢ zapisywane zarowno w bazie aktow jak tez w formie osobnych plikéw.
Oba te rodzaje majg swoje wady i zalety. W celu zapisania dokumentu wybieramy polecenie
"Dokument/Zapisz jako". Po ukazaniu sie okna dialogowego w prawym dolnym okienku
wybieramy miejsce, gdzie chcemy wczyta¢ dokument (Baza aktow, Dysk, Windows 3.1).

Baza aktow

Dokumenty zapisane w bazie aktéw podzielone sg na tzw. dziedziny (tematyczne grupy aktow,
np. Testamenty, Umowy darowizny, Umowy sprzedazy, itp.). Struktura dziedzin jest tworzona
przez uzytkownika i moze by¢ w dowolnym momencie modyfikowana. Podczas zapisywania
dokumentéw do bazy mozemy nadawac dtugie nazwy (do 30 znakéw z mozliwoscig uzycia
spacji i polskich liter) zaréwno dziedzinom jak i samym dokumentom. Akty zapisane w bazie sg
widziane przez program Repertorium AKT.

= Otwirz dokument

Dokument: |

DAROWIZNA

Dziedzina:

Adamczyk dar.1/Z2rodz. +makol +
Biadazz dar.18.12
Bochenscy dar.wiecz. uzyk.
Boryszewska darow 202 .96
D+zprzed. +st_gr.drog Wz,
D_KOLMUS udziaky35
D.dz.zab. kwGolebiowska'wZ
D_dz_zab_obciaz lgr'wz
D_dziatek na kilka z g.rol 95
D.d=ziatek z g.rolkilka KW 9
D_dziatki Kwssb W95
D_dziatki z gosp_rol Kwi5
D_.g.rol.em_rol.na kilka 95
D_g.rol.emer.obcigz We
D.g.rol.kw 95

D_gos.r z aktu wk em

PRZEW LA na zabez.
Przyjecie sp.
PRZYRZECZ SPRZED
SEUZEENOSCI GRUM
SPADEI oiw. protokoly
SPOLKI
SPRZED_SPADEKL.
SPRZEDAY
TESTAMENTY

Ust shuzeb S adowski
USTANOW HIPDTEKI
Wnioski

ZADATEI

Zamiana nier.
zmiesienie wspol. wezor
ZOBOWIAFANIA-oiwi

Miejsce:

w Baza dokumentow
3 Dysk

) Windows 3.1

Przyktad: Jezeli napisaliSmy testament dla pana Kowalskiego, nalezy najpierw w prawym oknie
wybrac¢ dziedzine Testamenty jezeli nie ma takiej dziedziny nalezy wcisngé przycisk Nowa
dziedzina i w oknie, ktore pojawi sie na ekranie wpisa¢ nazwe dziedziny

Howa dziedzina
Podaj nazweg dziedziny: 0K
TESTAMENTY] Anuluj

i wcisng¢ przycisk OK. Jezeli juz mamy wybrang dziedzine ( w polu Dziedzina powinna pojawic
sie nazwa wybranej dziedziny) nastepnie w polu Dokument wpisujemy nazwe dokumentu
np.Kowalski. Po wcisnieciu OK lub Entera z klawiatury akt zostanie zapisany.
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Dysk

W przypadku dokumentéw zapisanych w formie pliku (stowo plik bedzie w dalszej czesci
instrukcji uzywane zamiennie ze stowem dokument-akt notarialny) mozemy okresli¢ zaréwno
dysk jak i katalog, w ktérym dokument zostanie zapisany (w szczegdlnosci mozemy w ten
sposob tworzy¢ archiwum aktéw na dyskietkach). Jednakze obowigzujg wowczas ograniczenia,
jakie system operacyjny (nadrzedny program zarzadzajacy komputerem) naktada na nazwe
pliku (maksymalnie 8 znakdéw nazwy pliku +.NOT /3 znaki rozszerzenia/, zakaz uzywania
spacji i innych znakéw specjalnych w nazwie). Ponadto dokumenty zapisane w ten sposéb nie
beda widziane przez program Repertorium AKT.

Windows 3.1

Dokumenty zapisane w formacie Windows 3.1 mozna odczytac¢ przez inne programy pracujgce
w systemie Windows np.Write, Word, a takze przez programy Dos-owskie np.Tag. Ponadto
dokumenty zapisane w Windows 3.1 majq rozszerzenie TXT, pozostate zas cechy takie jak w
zapisywaniu na Dysk.

Zakonczenie pracy

Gdy zakonczyliSmy prace z programem i chcemy z niego wyjs¢ nalezy wcisng¢ kombinacje
klawiszy ALT+F4 lub wejs¢ do menu "Dokument” i uruchomi¢ opcje "Koniec". Po wykonaniu
tej operacji program moze sie jeszcze zapytaC czy zapisa¢ plik, ktéry tworzyliSmy a nie
zapisaliSmy go do pamieci.

= FAUSERS\TEMAASPRZEDAZ . NOT

@ Plik nie zapisany. Zapisac teraz?

Po wcisnieciu TAK najpierw uruchomi sie polecenie "Zapisz jako", gdy wcisniemy ANULUJ
powrdcimy z powrotem do Edytora , po wcisnieciu NIE (nie zostang zachowane wprowadzone
zmiany) program zakonczy dziatanie i przejdziemy do systemu WINDOWS. Stad wychodzimy
za pomocg klawiszy ALT+F4 lub przechodzac do menu "Plik/Koniec Windows".

0 Maciimecie 0K zakonczy Windows.

| Anulu) I

Po wcisnieciu OK przejdziemy do DOS-a. W tym momencie mozemy wytgczy¢ komputer.
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Struktura dokumentu AKT

Co to jest akapit?

Budowa wszystkich szablonéw i aktéw opiera sie na tzw. akapitach. Akapity sg to takie czesci
tekstu, z ktérych bedziemy sktada¢ dokumenty. Najmniejszy akapit moze zawiera¢ jeden
wiersz. Na ekranie akapity oddzielone sg przerywanymi liniami, oczywiscie tych linii nie bedzie
na wydruku sg one tylko dla naszej informacji (gdzie zaczyna sie i konczy akapit). Mamy piec
rodzajow akapitow i kazdy z nich mozemy odpowiednio modyfikowac.

Rodzaje akapitow

Tekst - ten akapit moze sie skiada¢ z dowolnej ilosci wierszy, w ktorych mozemy
wpisac¢ dowolny tekst np. nagtowek, komparycje, rodzaj aktu itp.

Osoba -akapit sktada sie z co najmniej dwdch wierszy, przy czym pierwszy wiersz
zarezerwowany jest dla imienia i nazwiska'® (nazwiska 0séb piszemy wielkimi literami np. Jan
NOWAK, program w ten sposéb odrdznia imie od nazwiska) a nastepne wiersze dla danych
osobowych. Kazda kolejno wstawiona osoba jest automatycznie humerowana.

Paragraf -stuzy do wpisywania tekstéw paragraféow. Kazdy akapit opatrzony jest
znakiem okreslonym w "Format/Akt" i jest automatycznie numerowany.

Data -po wstawieniu tego akapitu pojawia sie biezaca data. W tym akapicie nic nie
mozemy dopisywac¢, mozemy co najwyzej zmieni¢ cyfry w nawiasach. Po wcisnieciu Entera lub
przejsciu do nastepnego akapitu, stowna postac daty zostanie zmodyfikowana.

Optata -stuzy do wpisywania optat w akcie'®. Po prawej stronie tego akapitu znajduje
sie optata w formie cyfrowej, ktérg mozemy oddzielnie pogrubi¢. Po lewej stronie wpisujemy
podstawe prawng pobrania optaty. Wszystkie optaty sa liczone automatycznie.

Ustawienia akapitu

Kazdy akapit mozemy odpowiednio modyfikowaé. W tym celu musimy stanga¢ kursorem w
dowolnym miejscu miedzy przerywanymi kreskami danego akapitu i wykona¢ odpowiednig z
podanych nizej operacji:

1. formatowanie tekstu w akapicie ( rownanie do lewej strony, do prawej, centrowanie,
justowanie lub réwnanie do lewej z kreskowaniem ) Tq ceche mozemy ustawic
uzywajac: menu "Format/akapit", pieciu przyciskédw na listwie narzedziowej'’, albo
uzywajac kombinacji klawiszy Ctrl+L, Ctrl+P, Ctrl+C, Ctri+1].

2. rodzaj i wielko$¢ czcionki zmieniamy za pomocg listwy narzedziowej lub kombinacji
klawiszy Ctrl+F i Ctrl+W

3. pogrubienie, podkreslenie i pochylenie tekstu ustawiamy za pomocg trzech przyciskéw
na listwie narzedziowej albo uzywajac klawiszy Ctrl+B, Ctrl+I, Ctri+U.

4. odlegtos¢ miedzy wierszami zmieniamy za pomocg listwy lub klawiszy Ctrl+1, Ctrl+2,
Ctri+3.

5. weciecie pierwszej linii i lewy margines ustawiamy w menu "Format/akapit" lub za
pomocyg klawiszy Ctrl+T,Ctrl+Shift+T,Ctrl+M,Ctrl+Shift+M.

PWiersz ten mozemy pogrubi¢ lub podkresli¢ niezaleznie od pozostatych wierszy w akapicie.
"Patrz opis menu ""Wstaw/oplate".
1"Zobacz opis polecenia '"Pokai/narzedzia'".
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