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KRÓTKI WSTĘP 
 Witamy Cię jako nowego użytkownika programu „Uni-Kantor”, przeznaczonego do 
prowadzenia ewidencji wymiany walut w kantorach. Żywimy nadzieję, że nasz program spełni Twoje 
oczekiwania i będzie stanowić nieocenione wsparcie w codziennej pracy Twojej firmy. Życzymy 
zadowolenia i satysfakcji z użytkowania oprogramowania przygotowanego przez Uniserv s.c. 
 Dziękujemy za zaufanie i przede wszystkim - za dokonanie właściwego wyboru przy zakupie 
programu „Uni-Kantor”! 
 

WYMAGANIA SPRZĘTOWE 
 Program „Uni-Kantor” został stworzony z myślą o środowisku Microsoft Windows. Minimalna 
ilość zasobów komputera rezerwowana przez program sprawia, że współpracuje on z większością 
dostępnych na rynku odmian tego systemu (obsługiwane są zarówno wersje 32-u jak i 64-o bitowe). 
Dla komfortowej pracy z programem zalecamy, by komputer posiadał co najmniej: 
 

• system Windows XP, 

• 512MB pamięci RAM, 

• 50MB wolnej przestrzeni dyskowej z przeznaczeniem na instalację programu, 

 
Aby w pełni wykorzystać możliwości oferowane przez program należy dodatkowo dysponować: 
 

• wolnym portem USB w celu podłączenia drukarki, 

• wolnym portem COM w celu podłączenia tablicy kursów walut (Nautica, PeZet, Świetlik lub 

inne po uzgodnieniu z producentem). 

 

INSTALACJA 
 Instalację programu rozpoczynamy uruchamiając plik „setup.exe”. Sam proces instalacji, ze 
względu na specyfikę aplikacji, jest stosunkowo krótki i prosty w obsłudze. Do przechodzenia 
pomiędzy poszczególnymi etapami instalacji będą służyć nam przyciski „Dalej” lub „Wstecz”. W 
kolejnych krokach należy - po uprzednim zapoznaniu się z treścią – zaakceptować dołączoną umowę 
licencyjną, wybrać miejsce instalacji (domyślna ścieżka instalacji to C:\Uni-Kantor) oraz zatwierdzić 
zakończenie pracy instalatora przyciskiem „Zakończ”.   
 Po pomyślnie ukończonej procedurze, na pulpicie i w menu start powinny pojawić się skróty 
do programu „Uni-Kantor”. 
 

START – URUCHOMIENIE PROGRAMU 
 Uruchomienie programu odbywa się poprzez kliknięcie odpowiedniej ikony, a następnie 
podanie nazwy użytkownika i hasła (w wersji demo logujemy się jako „kasjer1” nie podając hasła). 
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Po zalogowaniu użytkownika otwierane jest główne menu programu: 
 

 
 

 Opisy przedstawionych powyżej funkcji są na tyle przejrzyste, że nie powinny wymagać 
dodatkowych objaśnień. Sterowanie i dokonywanie wyboru czynności, którą chcemy wykonać, 
odbywa się za pomocą klawiatury („strzałki” + „ENTER” i ewentualne klawisze funkcyjne) lub myszy. 
Wybierając pierwszą opcję w menu przystępujemy do rejestracji transakcji.  
 

OBSŁUGA TRANSAKCJI 

1. Ekran transakcji 

 Ekran transakcji podzielony jest na 3 części i przedstawia się następująco: 
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 W części nr 1 wyświetlane są dane dotyczące rodzaju waluty wraz z odpowiadającymi 
kursami kupna/sprzedaży, a także aktualnego stanu kasy, zaś część nr 2 zawiera informacje na 
temat ostatnio przeprowadzonej w kantorze transakcji. Podświetlona na zielono pozycja informuje 
nas gdzie aktualnie znajduje się kursor (mały trójkącik z lewej strony okna) od którego położenia 
zależy na jakiej walucie będziemy pracować. Kursorem możemy sterować zarówno za pomocą 
myszki jak i klawiatury (strzałki). 
 

 
 
 W dolnej części okienka widoczne są przyciski funkcyjne dające nam możliwość: 
 

• przeliczania podświetlonej kursorem waluty zanim przeprowadzimy jakąkolwiek transakcję 

(klawisze „F1” i „F2”), 

 

Przeliczenie wywołane klawiszem „F1” 

daje możliwość sprawdzenia ile USD 

klient powinien sprzedać by uzyskać 

kwotę 100zł. 
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Przeliczenie wywołane klawiszem „F2” 

daje możliwość sprawdzenia ile USD 

klient otrzyma dysponując kwotą 100zł. 

 

 

 

 

• odczytania szczegółowych informacji na temat podświetlonej kursorem ostatniej 

zrealizowanej transakcji (klawisz „O”) 

• rozpoczęcia nowej transakcji z użyciem podświetlonej kursorem waluty (klawisz „ENTER”), 

 
 Część ekranu oznaczona nr 3 przeznaczona jest do wyświetlania okien powiązanych z 
przeprowadzaniem procesów kupna i sprzedaży walut. Po wciśnięciu klawisza „ENTER” jesteśmy 
gotowi by przeprowadzić naszą pierwszą transakcję. 
 

2. Zawieranie transakcji 

 Transakcję zaczynamy od wskazania właściwej formy zdarzenia (skup lub sprzedaż). 
Sterowanie w tym przypadku nie odbiega w niczym od omówionych wcześniej elementów programu. 
Po otwarciu okna z numerem transakcji: 

2.1. Skup 

 Aby dokonać zakupu waluty: 
 

a) Wciskamy klawisz „ENTER” aby potwierdzić operację skupu (gdyż jest ona domyślną operacją 
w programie), 
 

 
 

b) Wpisujemy ilość skupowanej waluty i potwierdzamy klawiszem „ENTER”, 
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c) Ponownie zatwierdzamy klawiszem „ENTER”, co skutkuje zapisaniem transakcji i wydrukiem 
kwitu na drukarce, 

 

 
 

2.2. Sprzedaż 

 Aby dokonać sprzedaży waluty: 
 

a) Przechodzimy za pomocą strzałek na klawiaturze na opcję sprzedaży i wciskamy klawisz 
„ENTER” (domyślną operacją w programie jest skup), 

 

 
 

b) Wpisujemy ilość sprzedawanej waluty i potwierdzamy klawiszem „ENTER”, 
 

 
 

c) Wpisujemy kwotę wpłaconą przez klienta w celu wyliczenia reszty (tylko jeśli wpłacana 
kwota jest wyższa od wymaganej zapłaty; pole wpłaty zostaje zablokowane po 
potwierdzeniu wpłacanej kwoty!) 
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d) Ponownie zatwierdzamy klawiszem „ENTER”, co skutkuje zapisaniem transakcji i 
wydrukiem kwitu na drukarce, 

 

 
  

2.3. Funkcje dodatkowe 

 W trakcie przeprowadzania transakcji skupu i sprzedaży można zauważyć dodatkowe 
przyciski funkcyjne, umieszczone w dolnej części okna. 
 

 
 
Przycisk „ENTER” nie wymaga dodatkowych objaśnień. Pozostałe przyciski to: 
 

• „F4 – transakcja łączona” - jak sama nazwa wskazuje – funkcja ta pozwala nam połączyć 
ze sobą kilka operacji w jedną transakcję. Po wciśnięciu klawisza, okno w którym 
pracowaliśmy zostaje zamknięte, a na liście operacji pojawia się to co dotychczas 
sprzedano/kupiono. 

 

 
 

W ten sposób zostaje rozpoczęty „ciąg” pojedynczych operacji z których pierwsza jest już 
dodana. Teraz możemy albo usunąć rozpoczętą transakcję przy pomocy przycisku „Del-
usuń”, albo poprawić bieżącą operację przy pomocy przycisku „E – edycja”, albo dodać 
kolejną operację do naszego „ciągu” klawiszem „ENTER-transakcja”. 
Pozostaje nam dodawać kolejne operacje aż do chęci zakończenia przez nas transakcji 
łączonej. Należy wtedy zwyczajnie zamiast klawisza „F4” zatwierdzić ostatnią operację 
klawiszem „ENTER”. 
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• „F6 – dane klienta” – funkcja pozwala na dołączenie do kwitu danych klienta. Po wciśnięciu 
klawisza uzyskujemy okno wyboru kontrahenta z naszej bazy kontrahentów: 

 

 
 

Klienta wybieramy tradycyjnie za pomocą strzałek na klawiaturze lub myszką i potwierdzamy 
klawiszem „ENTER” lub przyciskiem „OK”. Dodatkowo istnieje możliwość dodawania nowych 
klientów („F4 – Dodaj”) oraz edycji już istniejących („F2 – Popraw”). Dla ułatwienia w górnej 
części okna zamieszczono przełączniki umożliwiające sortowanie wg. typu klienta. Warto 
pamiętać, że nie ma potrzeby dołączania danych dla każdego klienta – domyślnie każde 
pokwitowanie wystawiane jest na „okaziciela”. 

 
• „F7 – płatność” – funkcja ta zmienia rodzaj płatności w danej transakcji. Kolejne wciśnięcia 

klawisza „F7 – płatność” powodują zmiany w sekcji określającej rodzaj waluty, znajdującej 
się w górnej części okna:  

 

 
 

Powyższy przykład ma zastosowanie we wszystkich rodzajach transakcji, a stosowne 
informacje o zmianie rodzaju rozliczenia transakcji znajdziemy na pokwitowaniu. 
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• „F9 – opis” – przycisk umożliwia nam dołączenie niewielkiego komentarza dla danej 
transakcji. Wystarczy uzupełnić pola, które pojawią się po użyciu tej funkcji i zakończyć 
transakcję. Wstawione dane zostaną automatycznie zapisane razem z kwitem. 

 

 
 


