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2  Chomik 2010 

 
PODR� CZNIK POMOCNICZY DO PROGRAMÓW  
 

 

·  Inwentarz „Chomik” 

·  Program Zbiorczy „Wielki Chomik” 

·  Udost � pnianie Informacji ”Katalog” 
 
 
 
Program inwentarzowy Chomik jest przeznaczony 
do przechowywania i obs
ugi informacji o zasobach 
materialnych i niematerialnych.  
Program zbiorczy Wielki Chomik s
u� y do 
gromadzenia i scalania informacji zebranych w 
programach Chomik . 
Program Katalog s
u� y do bezpiecznego 
udost� pniania danych o tych zasobach. Mo� e by�  
instalowany na dowolnej liczbie komputerów. 
Programy wymagaj�  systemu operacyjnego 
Windows XP lub nowszego. 
 
 
 
 
Programy komputerowe s�  zaledwie narz� dziami w 
Pa� stwa pracy. Nie odpowiadamy za ewentualne 
szkody, jakie ponios�  Pa� stwo w wyniku 
u� ytkowania programów.  
 
 
 
 
WSZYSTKIE PRAWA ZASTRZE� ONE. 
� ADNA CZ��	  TEJ PRACY, 	 
 CZNIE Z 
BROSZUR
  I DO	 
 CZONYMI DYSKIETKAMI LUB 
KR
� KAMI CD, NIE MO� E BY	  POWIELANA I 
ROZPOWSZECHNIANA W JAKIEJKOLWIEK 
FORMIE I W JAKIKOLWIEK SPOSÓB, 	 
 CZNIE Z 
KOPIOWANIEM KOMPUTEROWYM I 
FOTOKOPIOWANIEM, BEZ PISEMNEJ ZGODY 
WYDAWCY. 
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Zanim rozpoczniemy prac �  z komputerem. 
 
Tutaj zwrócimy uwag�  Pa� stwa na kilka wa� nych, 
uniwersalnych czynno� ci. 

Instalacja. 
 
Programy nie modyfikuj�  � adnych ustawie�  w 
komputerze. By je kiedy�  usun�� , wystarczy skasowa�  
ich pliki. 
 
Instalacja polega na uruchomieniu programu 
Instaluj.exe z kr�� ka CD. W cz�� ci Has
o 
aktywacyjne uwa� nie wpiszmy tekst has
a i kliknijmy 
przycisk Sprawd� . Has
o znajduje si�  na rachunku za 
program lub wewn� trz koperty z kr�� kiem CD. Ukryjmy je w bezpiecznym miejscu, bo b� dzie ono 
potrzebne przy ka� dej instalacji. W cz�� ci Gdzie zainstalowa� , wpiszmy lub wska� my nazw�  katalogu 
docelowego. Je� li katalogu nie ma, program go utworzy. W cz�� ci Instalacja zaznaczmy, które programy 
na tym komputerze chcemy instalowa�  i kliknijmy w przycisk Instaluj . 
 
Uwaga: 

Tekst has
a zawiera mi� dzy innymi dane adresowe w
a� ciciela oprogramowania. Bardzo 
prosimy nie udost� pnia�  has
a innym placówkom  

 
Po zako� czeniu instalacji prosimy wyprowadzi�  na pulpit tzw. skróty do programów. W tym celu nale� y 
klikn��  prawym klawiszem myszki w dowolne, czyste miejsce pulpitu i z pojawiaj� cego si�  menu wybra�  
opcj�  Nowy i dalej Skrót. Potem nale� y wskaza� , do jakiego pliku na dysku powinien prowadzi�  w
a� nie 
tworzony skrót. 
 
Mog�  te�  Pa� stwo skojarzy�  z programem Chomik pliki o rozszerzeniu inw. Dzi� ki temu u� ytkownik 
b� dzie móg
 uruchamia�  program tak� e dwukrotnie klikaj� c myszk�  w dokument. Nale� y klikn��  prawym 
klawiszem myszki w którykolwiek plik typu inw, z menu wybra�  operacj�  Otwórz i wskaza� , � e 
otwieranie powinno nast� pi�  za pomoc�  programu Inwent2010.exe. 

Operowanie blokiem. 
 
Wype
nianie tabel mo� na znacznie przyspieszy� , je� li 
wpisujemy dane nie w jedno oczko, a od razu w wiele 
zaznaczonych oczek tabeli (oczywi� cie o ile jest to 
uzasadnione). Po takim wpisaniu warto��  pojawi si�  
jednocze� nie we wszystkich, zaznaczonych oczkach 
tabeli. 
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Przenoszenie tabel z i do innych aplikacji. 
 

Programy serii Astar umo� liwiaj �  przenoszenie 
niektórych danych za pomoc�  tzw. schowka. Dane do 
schowka wk
adamy kombinacj�  klawiszy Ctrl + C , 
za�  wyjmujemy ze�  klawiszami Ctrl + V . Pami� tajmy 
jednak, � e istnieje jeszcze bardziej efektywny 
mechanizm „rozmna� ania danych” – operowanie 
blokiem. 
 
Chomik mo� e przej��  dane z tabel Excela, je� li tylko 
maj�  Pa� stwo jakiekolwiek ewidencje mienia (mo� e 
Ksi�� k�  Inwentarzow� ?) w tym formacie.  
 
 
 

Drukowanie. 
 

Zwracamy uwag�  na mo� liwo��  oszcz� dnego 
stosowania koloru, wydruk zaznaczonego fragmentu 
zestawie�  oraz na skalowanie wydruków, co wp
ywa 
na oszcz� dno��  papieru. 
 
Opcj�  Wysu�  kartk �  po wydrukowaniu 
wykorzystujemy wtedy, gdy na jednej kartce chcemy 
wydrukowa�  kilka ma
ych tabel. Ostatnia z ma
ych 
tabel niech zostanie wydrukowana z wysuni� ciem 
kartki. 
 
Podgl� d wydruku dzia
a poprawnie na tych tabelach, 
w których stosujemy czcionk�  TrueType – np. 
TimesNewRoman, Arial, ... 
 

Formatowanie tabelek. 
 

Parametry ka� dej tabeli okre� lamy po klikni� ciu w jej 
skrajne, lewe, górne okienko, oznaczone trzema 
kolorowymi prostok� cikami..  
 
Opcje Liczba nieruchomych wierszy/ kolumn s�  
przydatne przy analizie du� ych formularzy, które nie 
mieszcz�  si�  w ca
o� ci na ekranie. Po ustawieniu 
marginesy b� d�  zawsze widoczne.  
 
Opcja G
� boko��  cieniowania ma znaczenie 
estetyczne i powinna by�  wy
� czona na s
abszych 
komputerach. 



6  Chomik 2010 

 Skaner kodu paskowego. 
 
Program wspó
pracuje z popularnymi czytnikami kodów paskowych, dzia
aj� cymi w standardzie Code 
39 i w
� czanymi w gniazdko klawiatury. Taki skaner – czytaj� c jaki�  kod paskowy – dostarcza informacji 
identycznej z t� , jakiej dostarczy
oby naciskanie pewnych klawiszy. Program jest tak� e gotów do 
drukowania kodów paskowych do oznaczenia mienia. 
 
Obs
uga kodu paskowego wymaga ustawienia Opcji 
Mam skaner kodu paskowego. Po w
� czeniu tej opcji 
w Bazie Danych pojawi si�  dodatkowa ikonka, s
u�� ca 
do przygotowania kodów paskowych, które nakleimy 
na przedmioty. W Opcjach musz�  te�  by�  ods
oni� te 
(widoczne) cechy zasobu Nazwa i Numer 
Inwentarzowy, poniewa�  skaner � ledzi w
a� nie te 
atrybuty. 
 
Zanim klikniemy w ikonk�  s
u�� ca do przygotowania 
kodów paskowych, zadbajmy, by w tabeli g
ównej by
y 
widoczne tylko te rekordy, dla których chcemy 
wydrukowa�  nalepki z kodem. Do okrojenia tabeli np. 
tylko do wybranej klasy albo np. do nowo zakupionych 
ksi�� ek wykorzysta�  nale� y Filtr . 
 
Przed wydrukiem kodów paskowych – szczególnie na 
jakim�  drogim papierze – nale� y przeprowadzi�  prób�  i optymalnie dobra�  roz
o� enie etykiet na kartce 
papieru. Nale� y te�  sprawdzi� , czy skaner rozpoznaje kody wydrukowane na Pa� stwa sprz� cie. 
 
Skaner dzia
a na tych formularzach, na których pojawi 
si�  napis „Skaner aktywny” . Wskanowanie kodu 
paskowego natychmiast umiejscowi kursor w 
odpowiednim wierszu tabeli. 
 
Uwaga: 
 

Po wej� ciu do procedury druku kodów 
paskowych wydrukowane zostan�  
wszystkie kody zasobów, widocznych w 
tabeli. Przed wydrukiem nale� y wi� c 
wykorzysta�  Filtr ! 

 
Ze skanera nie nale� y korzysta�  na formularzach nieoznaczonych napisem „Skaner 
aktywny” , poniewa�  jego akcja odpowiada naciskaniu sekwencji klawiszy. Niechc� cy mo� na 
zmieni�  zawarto��  tabel! 
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Opcje programu. 
 
 
Pod przyciskiem z rysunkiem m
otka s�  ukryte bardzo wa� ne parametry konfiguracyjne.  
 

Opcje z grupy Ogólne s
u��  do okre� lenia: 
 
Sposobu traktowania Numeru 
Inwentarzowego i Numeru Likwidacji 
jako danej numerycznej albo danej 
tekstowej. Zalecamy traktowa�  te Numery 
jako dane numeryczne, czyli podczas ich 
edycji nie u� ywa�  innych znaków, ni�  cyfry. 
Ewentualne dookre� lenie numeru (np. literk�  
koduj� c�  rodzaj zasobu), proponujemy 
przenie��  do innych kolumn, np. do 
kolumny Rodzaj. Je� li numery b� d�  
liczbami, program b� dzie nadzorowa
 
przypisywanie kolejnych numerów nowym 
pozycjom. Wystarczy klikn��  w pole 
numeru takiej nowej pozycji, by Chomik 
zaproponowa
 kolejny numer. 
 
Czy Warto��  = Cena x Ilo�� . Zalecamy, by 
nie zaznacza�  tej opcji i ka� dy przedmiot 
przechowywa�  w oddzielnym wierszu tabeli 

(pamietaj� c o mo� liwo� ci wpisywania danych od razu w ca
�  grup�  zaznaczonych komórek). Tylko 
wtedy ka� dy przedmiot b� dzie móg
 by�  oznaczony unikalnym numerem lub kodem paskowym. 
 
Czy zmniejszenie ilo� ci oznacza skasowanie cz�� ci przedmiotów? Je� li tak, do tabeli g
ównej zostanie 
dopisany nowy rekord, identyczny z bie�� cym, ale z ilo� ci�  równ�  zmniejszeniu pierwotnej ilo� ci i z dat�  
likwidacji ustawion�  na dzisiaj. 
 
Automatyczne � ledzenie kalendarza. Je� li ta opcja zostanie zaznaczona, Chomik po ka� dym 
uruchomieniu poka� e wyci� g tych przedmiotów trwa
ych, którym dzisiaj wypada termin odpisu 
amortyzacyjnego. 
 
Je� li wybrana zostanie opcja Chc�  wsz� dzie stosowa�  swoje kolory, na formularzach pojawi si�  
mo� liwo��  indywidualnego dobierania koloru dla ka� dej pozycji mienia. Raczej nie zalecamy takiego 
rozwi� zania, bo prowadzi do nadmiernej pstrokacizny.  
 
Mam skaner kodu paskowego zaznaczamy, gdy posiadamy skaner w standardzie Code 39, pod
� czony 
do wtyku klawiatury. Po zaznaczeniu na formularzach zasobów pojawi�  si�  przyciski do wydruku 
kodów paskowych. Na formularzach, na których mo� na pos
ugiwa�  si�  skanerem, pojawi si�  napis 
Skaner aktywny.  
 
Opcja Zapytania z
o� one umo� liwia w filtrach 
� czenie szukanych s
ów za pomoc�  spójników i albo lub. 
Opcja ta mo� e spowolni�  dzia
anie programu na s
abych komputerach. 
 
Dalsze zak
adki okre� laj�  widoczno��  i kolejno��  poszczególnych atrybutów mienia. Warto��  0 opcji 
oznacza, � e nie b� dzie ona widoczna (Chomik nie interesuje si�  danym atrybutem). Warto� ci wi� ksze od 
zera oznaczaj� , � e kolumna b� dzie widoczna oraz definiuj�  kolejno��  kolumn w zestawieniach. 
 
Zawsze mo� na b� dzie uwidoczni�  lub ukry�  wybrane cechy. Nie nale� y operowa�  zbyt du��  liczb�  cech – 
komplikuje to i utrudnia prac� . 
 
Opcje z grupy Katalog okre� laj�  te cechy, które mamy zamiar udost� pni�  za pomoc�  przegl� darki mienia 
Katalog. 
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Wpisywanie danych do programu. 
 
 
Zanim rozpoczniemy wype
nianie tabeli w Opcjach programu 
wska� emy te cechy, które ma zawiera�  nasza baza danych. 
Niepotrzebne cechy mienia powinny by�  ukryte – tabele stan�  si�  
mniejsze i program b� dzie dzia
a�  szybciej. Powinna by�  ustalona 
kolejno��  prezentowania cech mienia w tabelach. 
 
Nie bójmy si� , � e wy
� czaj� c jak��  opcj�  stracimy mo� liwo��  jej 
rejestrowania. Wystarczy w dowolnym momencie uaktywni�  
wy
� czon�  opcj�  i uzupe
ni�  jej warto� ci. 
 
Operacje wpisywania danych s�  bardzo proste: ka� da pozycja w naszych tabelach zajmuje jeden wiersz. 
W kolumnach tabel znajduj�  si�  cechy mienia, odkryte (uwidocznione) w Opcjach programu. Pami� tajmy 
przy tym koniecznie o mo� liwo� ci wpisywania danych od razu w ca
�  grup�  zaznaczonych komórek. Ta 
umiej� tno��  niebywale przyspiesza proces wprowadzania danych – po co trzydzie� ci razy wpisywa�  
Henryka Sienkiewicza jako autora ca
ej pó
ki naszych ksi�� ek, skoro mo� na zrobi�  to tylko jeden raz ... 
 
Cechy Numer Inwentarzowy i Numer Ubytku program traktuje szczególnie – umo� liwia wpisywanie 
dowolnej warto� ci, ale tak� e proponuje pierwszy wolny numer, wpisuje kolejne numery w zaznaczonych 
komórkach lub pokazuje zdublowane (czyli b
� dne) numery. 
 
Pami� tajmy, � e: 
 
·  Przed rozpocz� ciem u� ytkowania programu nale� y ustawi�  Opcje (wskaza�  widoczne atrybuty i 

ustali�  ich kolejno��  w zestawieniach). 
·  Dane mo� na wprowadza�  od razu do ca
ej grupy komórek. 
·  Numery Inwentarzowy i Likwidacji s�  przez program traktowane ze szczególn�  trosk� . 
·  Program mo� e przej��  dane z tabel Excela, je� li tylko maj�  Pa� stwo jakiekolwiek ewidencje (mo� e 

Ksi�� k�  Inwentarzow� ?) w tym formacie.  
·  Dane nale� y co pewien czas zapisywa�  na dysku, w przeciwnym wypadku mo� emy je utraci� , np. w 

wyniku wy
� czenia pr� du.  
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Baza danych mienia. 
 

Edycja tabeli jest mo� liwa po uchyleniu ptaszka Bez 
zmian, zabezpieczaj� cego przed przypadkowymi 
zmianami. Ptaszek Bez zmian powinien chroni�  
tabel� , gdy ju�  zako� czymy wpisywanie mienia. 
 
Liczba i kolejno��  kolumn tabeli odpowiada liczbie i 
kolejno� ci cech charakteryzuj� cych mienie, co zosta
o 
okre� lone w Opcjach programu.  
 

Oto omówienie niektórych atrybutów. 
 
·  Tytu
 (tekst). Wpisujmy bez cudzys
owu. Niezb� dny, gdy u� ywamy skanera kodu paskowego. 
·  Rodzaje (wybierane z listy rodzajów z mo� liwo� ci�  przypisania kilku rodzajów jednocze� nie). 

Ksi�� ka, multimedia, mikroskop, ... 
·  Klucze (wybierane z listy okre� le�  z mo� liwo� ci�  przypisania kilku kluczy jednocze� nie). Do 

wprowadzania w
asnych hase
. 
·  Fotografia (wybierana z plików zgromadzonych w katalogu o nazwie okre� lonej w Opcjach). 
·  Odpowiada (wybierane z listy osób odpowiedzialnych). Kto materialnie odpowiada za pozycj� ?  
·  Numer inwentarzowy (liczba lub tekst). Oznaczenie zgodne z nomenklatur�  ksi� gi inwentarzowej. 

Musi by�  widoczny, gdy wykorzystujemy skaner kodu paskowego. W Opcjach okre� lamy, czy 
stosujemy oznaczenia tekstowe, np. 123-Z, czy numeryczne 123. Sugerujemy stosowa�  oznaczenie 
numeryczne, bo wtedy przy wprowadzaniu nowej pozycji program automatycznie podpowiada 
kolejny numer. Po wpisaniu numeru – np. 823, nast� pne klikni� cie w wolnym polu numeru 
wprowadzi automatycznie numer 824, potem 825 i tak dalej. Gdyby jednak numer 825 by
 ju�  
wykorzystany, program zaproponowa
by pierwszy wolny numer, np. 826. Operacja sugerowania 
numeru zadzia
a te�  w grupie zaznaczonych komórek. Ta sama zasada obowi� zuje przy 
wprowadzaniu opisanego ni� ej Numeru Likwidacji . 

·  Opis (tekst). Opis ksi�� ki (do 1000 znaków).  
·  Cena (liczba z przecinkiem). Warto��  zasobu w momencie przej� cia (zakupu). 
·  Warto��  (liczba z przecinkiem). Warto��  po kolejnych aktualizacjach ze wzgl� du na zu� ycie. Je� li 

jednak w Opcjach zaznaczymy „Pole Warto��  traktuj jak iloczyn ... ”, warto� ci�  pocz� tkow�  
b� dzie Ilo��  x Cena. 

·  Przed denominacj�  (tak – nie). Czy warto� ci maj�  by�  dzielone przez 10 000 w zestawieniach? 
·  Numer likwidacji (liczba lub tekst). Oznaczenie zgodne z nomenklatur�  rejestru ubytków. Patrz 

uwaga przy Numerze inwentarzowym. 
 
Dalsze cechy dotycz�  tylko tzw. � rodków trwa
ych, które podlegaj�  amortyzacji. Cechy te s�  dost� pne, o 
ile atrybut „� rodek trwa
y?” ma warto��  Tak. 
 
·  � rodek trwa
y – okre� lenie, czy przedmiot podlega amortyzacji. 
·  Klasyfikacja � rodka Trwa
ego – tekst zgodny z przepisami o amortyzacji. 
·  Pocz� tek amortyzacji – data okre� laj� ca start amortyzacji, zazwyczaj pocz� tek miesi� ca. 
·  Koniec amortyzacji – data wyliczana przez program na podstawie innych danych. 
·  Warto��  ko� cowa – kwota oznaczaj� ca zako� czenie amortyzacji – zazwyczaj zero. 
·  Stawka roczna amortyzacji – procent przeszacowania warto� ci w roku, zazwyczaj 20. 
·  Podwy� szenie stawki – mno� nik stawki, dost� pny dla Rodzaju: Degresywna. 
·  Rodzaj amortyzacji – lista typów amortyzacji: Liniowa, Degresywna, Jednorazowa. 
·  Okres amortyzacji – lista sk
adaj� ca si�  z elementów Miesi� c, Kwarta
, Rok. 
·  Warto��  pozosta
a – kwota wyliczana po ka� dym akcie amortyzacji. 
·  Warto��  zamortyzowana – jak wy� ej. 
·  Liczba rat odpisanych – liczba ju�  dokonanych aktów amortyzacji. 
·  Liczba rat zaplanowanych – liczba aktów amortyzacji do zako� czenia procesu. 
·  Komentarz – tekst dowolny, komentarz do zastosowanego mechanizmu amortyzacji. 
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Cech przedmiotu jest wi� cej, ni�  Pa� stwo potrzebuj� . Niepotrzebne cechy ukryjemy w Opcjach. Tam te�  
okre� limy kolejno��  cech potrzebnych. Niepotrzebne cechy mo� emy te�  wykorzysta�  do wprowadzania 
jakich�  w
asnych znaczników.  
 
 
Liczba wierszy tabeli odpowiada liczbie pozycji w naszym ksi� gozbiorze. U góry formularza mamy 
przyciski do dodawania wierszy, usuwania, wyszukiwania, informowania o szczegó
ach (Karta 
Przedmiotu), amortyzowania (dotyczy pozycji oznaczonych jako � rodek trwa
y ), drukowania 
formularza i zamykania okna. Przycisk dodawania nie dzia
a, gdy filtr jest aktywny (pod� wietlony). 
Przycisk Filtra (z rysunkiem lupy), pozwala szybko zaw� zi�  zbiór widocznych pozycji. Gdy Filtr jest 
aktywny, pod przyciskiem zapali si�  czerwone � wiate
ko. B� dzie to znaczy
o, � e widzimy tylko cz���  
swojego ksi� gozbioru, np. tylko m
otki . Przycisk Karty Przedmiotu (z literk�  „i”) prowadzi do 
indywidualnego formularza pozycji. 
 
Po wci� ni� ciu klawisza F2 pojawi si�  edytorek pomocniczy, sprz�� ony z pozycj�  kursora w tabeli. W 
edytorku tym mo� emy m.in. ogl� da�  fotografi�  przedmiotu, o ile cecha Fotografia zosta
a opracowana. 
 
Je� li Opcja Chc�  wsz� dzie stosowa�  swoje kolory jest zaznaczona, u góry formularza zobaczymy 
przycisk do okre� lania koloru przedmiotu w tabeli.. Warto zastanowi�  si�  nad wykorzystaniem koloru jako 
dodatkowej cechy – mo� e to by�  wyodr� bnienie przedmiotu drogiego, starego, itp. 
 
Je� li Opcja Mam skaner jest w
� czona, za ewentualnym polem kolorowania znajdzie si�  ikonka 
wydruku zestawu kodów paskowych. Wydrukowane zostan�  kody wszystkich pozycji, widocznych w 
tabeli, dlatego przed wydrukiem nale� y u� y�  filtra do ograniczenia ich liczby. 
 
Najbardziej z prawej strony widzimy liczb�  pozycji – wierszy niniejszej tabeli. 
 
Nag
ówki kolumn tabeli s
u��  do sortowania danych – wystarczy klikn��  w nag
ówek, by dane 
posortowa�  malej� co lub rosn� co. Kolor nag
ówka ka� dej kolumny jest okre� lony w Opcjach i 
charakteryzuje cech� , przedstawian�  w kolumnie.  
 
W menu Edycja znajduj�  si�  trzy bardzo wa� ne operacje kontrolne: Poka�  pozycje, które teraz nale� y 
zamortyzowa� , Poka�  zdublowane numery inwentarzowe i Poka�  zdublowane numery likwidacji. 
Operacje te okrajaj�  tabel�  wszystkich zasobów do tych, które maj�  zwielokrotnione numery, tym samym 
eksponuj� c b
� dy w numeracji. Po ponownym wybraniu operacji Poka� ... tabela wraca do normalnego 
wygl� du. 
 
Oto zalecana kolejno��  wpisywania danych do tabeli: 
 
·  Najpierw przyciskiem z plusem dodajemy nowy wiersz. W menu Edycja mamy te�  hurtow�  

operacj�  Dodaj wiele wierszy. 
·  Nadmiarowy, niepotrzebny wiersz zawsze mo� emy usun��  przyciskiem z minusem. Starajmy si� , 

by w naszej bazie nie by
o nadmiarowych, pustych wierszy, które niepotrzebnie zajmuj�  miejsce. 
·  Kolejno wype
niamy wszystkie pola nowego wiersza. Je� li to mo� liwe, zaznaczmy wiele pól w 

wielu wierszach i wpiszmy informacj�  w ca
y zaznaczony obszar. 
 
Pami� tajmy, � e: 
 
·  Rozmiary formularza, kolory i krój czcionki mo� na zmienia� , klikaj� c myszk�  w lewy górny róg 

tabeli, oznaczony trzema ma
ymi, kolorowymi prostok� cikami. 
·  Wprowadzone dane nale� y co pewien czas zapisywa�  na dysku. 
·  Dane nale� y opracowywa�  „hurtowo” – o ile to mo� liwe kopiowa�  za pomoc�  schowka i 

wprowadza�  w zaznaczon�  grup�  komórek (szczególnie Numer inwentarzowy). 
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Dane uzupe
niaj � ce i lista wyboru z mo � liwo � ci �  
dopisania nowej danej. 
 

Program operuje danymi uj� tymi w specjalne listy 
wyboru. Takie dane stanowi�  pewien zbiór, za�  w 
opisie konkretnej pozycji znajduje si�  odwo
anie do 
którego�  elementu z tego zbioru. Przyk
adem takiej 
danej jest nazwisko osoby odpowiedzialnej 
materialnie. By
oby wysoce nieefektywne, gdyby przy 
ka� dym przedmiocie trzeba by
o od nowa wpisywa�  te 
dane. 
 

 
W pozycji menu Dane i dalej Dane Uzupe
niaj� ce 
mo� emy ingerowa�  w ka� dy z takich zbiorów. 
 
W� ród zbiorów danych uzupe
niaj� cych znajdziemy: 
 

·  Rodzaje, 
·  Klucze w
asne, 
·  Jednostki miary, 
·  Placówki u� ytkuj� ce (atrybut przeznaczony g
ównie dla u� ytkowników Wielkiego Chomika), 
·  Lokalizacje, 
·  Osoby materialnie odpowiedzialne,  
·  Formy nabycia (zakup, dar, ...), 
·  Powody kasacji (zaczytanie, zniszczenie, ...), 
·  Typy amortyzacji ( liniowa, degresywna, jednorazowa), 
·  Okresy amortyzacji ( miesi� czna, kwartalna, roczna), 

 
Dane uzupe
niaj� ce s�  przypisywane mieniu za 
pomoc�  listy wyboru z mo� liwo� ci�  dopisania. Co to 
oznacza? Je� li rodzajem przedmiotu jest Pomoc 
naukowa, komputer najpierw sprawdza, czy 
okre� lenie to ju�  istnieje w zbiorze rodzajów i dopiero 
po stwierdzeniu, � e go nie ma, umo� liwia dopisanie. 
  

Lista wyboru s
u� y do wyszukania w
a� ciwego brzmienia, a w przypadku, gdy go jeszcze nie 
wprowadzono – do dopisania na ko� cu zbioru. 
 
Lista wyboru jest zaopatrzona w filtr , s
u�� cy do wyszukania potrzebnego brzmienia albo sprawdzenia, 
czy brzmienie ju�  jest w zbiorze danych.  
 
Danych uzupe
niaj� cych raczej nie edytujmy bezpo� rednio – chyba � e chodzi nam o konserwacj�  ich 
zbioru, poprawienie brzmie� , usuni� cie elementów niepotrzebnych. Dane uzupe
niaj� ce powstaj�  w 
momencie opisywania nimi mienia i zazwyczaj jest to wystarczaj� ce ich opracowanie. 
 
Edytor danych uzupe
niaj� cych w drugiej kolumnie prezentuje liczb�  wyst� pie�  okre� lonego elementu 
zbioru. Na dobr�  spraw�  cechy nigdzie nie wykorzystywane powinny zosta�  usuni� te ze zbiorów – po co 
przechowywa�  osob�  materialnie odpowiedzialn� , która nie jest przypisana do � adnego przedmiotu ... 
 
Widoczne w edytorze danych uzupe
niaj� cych dwa przyciski z zawini� t�  strza
k�  s
u��  do 
udost� pniania lub do
� czania listy hase
, czyli wymieniania ich np. mi� dzy zaprzyja� nionymi 
inwentaryzatorami. 
 
Lista wyboru bywa pusta, gdy na
o� ono na ni�  filtr . Lista wyboru uto� samia ma
e i du� e litery. 
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Formularz filtrowania danych. 
 
Filtr przyspiesza wyszukiwanie i ogranicza zasi� gi tabel np. do zestawienia 
przedmiotów o rodzaju Kot . Sprawne pos
ugiwanie si�  filtrem jest jedn�  z 
kluczowych umiej� tno� ci obs
ugi programu. 
 
Do formularza filtra prowadzi przycisk z rysunkiem lupy lub klawisze Ctrl 
F. Przycisk miewa czerwon�  podlewk�  – znaczy to, � e filtr jest aktywny i w 
tabeli nie widzimy wszystkich zasobów, a tylko jak��  ich cz��� . 
 
Formularz filtra zawiera pola, w które nale� y wpisa�  wyszukiwany 
fragment tekstu. Zazwyczaj nie trzeba wpisywa�  ca
ego wyrazu – szukaj� c 
Rybki wystarczy wpisa�  litery Ryb lub mo� e nawet Ry. 
 
Filtracja danych dzia
a na dwa ró� ne sposoby. Gdy u góry filtra jest 
zaznaczona opcja Wyszukuj gdziekolwiek, wpisane w edytorki frazy s�  
wyszukiwane w ca
ym, dost� pnym tek� cie (fraza „en” znajdzie si�  w tek� cie 
„Sienkiewicz”). Gdy opcja Wyszukuj gdziekolwiek jest odznaczona, fraza 
b� dzie wyszukiwana wy
� cznie od pierwszych liter dost� pnego tekstu (fraza 
„en” znajdzie si�  w tek� cie „Engels”, ale nie „Sienkiewicz”). 
 
Je� li Opcja Zapytania Z
o� one jest w
� czona, u góry pojawi si�  napis 
Mo� esz zadawa�  pytania z
o� one i w pola filtra mo� na wtedy wpisywa�  
kilka fraz, po
� czonych spójnikami i albo lub - np. „en lub Sien” 
 
Po wpisaniu szukanej frazy nale� y klikn��  w przycisk Zastosuj lub w puste 
miejsce formularza i obserwowa�  informacj�  o liczbie znalezionych 
rekordów, spe
niaj� cych kryterium filtra.  
 
 
 

Karta przedmiotu. 
 
Karta przedmiotu  jest formularzem prezentuj� cym 
atrybuty tej pozycji, w której wierszu akurat stoi kursor. 
Do Karty Przedmiotu dochodzimy za pomoc�  
przycisku z literk�  i. 
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Kontrola poprawno � ci danych. 
 

Dane o Pa� stwa inwentarzu, uj� te w tabele, s�  ze sob�  powi� zane na ró� ne sposoby. 
Dlatego okresowo zalecamy przeprowadzanie kontroli danych. Kontrola danych 
potrafi tak� e usun��  b
� dy w zestawieniach. 
 
Kontrol �  poprawno� ci danych przeprowadzamy albo z menu g
ównego programu, z 
pozycji Dane, albo naciskaj� c kombinacj�  klawiszy Ctrl+K . 

 
Pami� tajmy jednak, ze najlepszym sposobem unikania k
opotów w pracy z komputerem jest okresowe 
zapisywanie danych pod now�  nazw� , tak by w przypadku defektu móc wróci�  do danych wcze� niejszych. 
 
Komputer od razu po zauwa� eniu defektu stara si�  go naprawi� . Je� li wi � c by
y jakie�  defekty, chc� c 
zorientowa�  si�  w skuteczno� ci tych napraw, procedur�  kontroli poprawno� ci nale� y uruchomi�  ponownie. 
 

Konserwacja danych. 
 
 
Pod powy� szym has
em rozumiemy ingerencje w dane, u
atwiaj� ce i przyspieszaj� ce dokonanie zmian 
zwi� zanych z usuwaniem pozycji zlikwidowanych bibliotecznych i przeszacowaniem warto� ci mienia. 
 
Operacje konserwacji danych s�  dost� pne z pozycji menu g
ównego Dane. 
 

Jak usuwa �  przedmioty zlikwidowane? 
 

Co pewien czas – np. na pocz� tek roku – przedmioty zlikwidowane trzeba 
usuwa�  z Bazy Danych (b� d�  nadal dost� pne z archiwalnych plików 
dyskowych). Mo� na to robi�  r� cznie w formularzu Bazy Danych, ale mo� na 
te�  wykorzysta�  procedur�  z pozycji menu Usuwanie .... 
 
Istot�  procedury jest wyszukanie ubytków o okre� lonym przez u� ytkownika 
wieku i usuni� cie ich. 
 
 
 
 
 

Jak przeszacowa �  warto � ci mienia? 
 

Procedura „hurtowej” zmiany warto� ci znajduje si�  w 
pozycji menu Dane. 
 
Zmian�  warto� ci okre� lamy procentowo. Nowa warto��  
mo� e by�  zarówno wi� ksza, jak i mniejsza w stosunku 
do warto� ci pocz� tkowej. 
 
Zmiana dotyczy pozycji wybranych na podstawie 
jednego z dwóch kryteriów – wieku albo warto� ci. 
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Informacje. 
 
 
Program dostarcza kilkunastu zestawie�  tabelarycznych i wykresów. 
Formularze te znajduj�  si�  w pozycji menu Informacje. 
 
 
 
 

Raport ogólny. 

Raport o stanie wyposa � enia. 

Raport o stanie � rodków trwa
ych. 
 
Zwarte tabele, ilustruj� ce liczno��  zasobów w poszczególnych kategoriach, 
z podzia
em na wyposa� enie i � rodki trwa
e (kryterium tego podzia
u 
stanowi atrybut przedmiotu „Czy trwa
y”). 
 
 

Ksi � ga Inwentarzowa wyposa � enia. 

Rejestr likwidacji wyposa � enia. 

Ksi � ga Inwentarzowa � rodków trwa
ych. 

Rejestr likwidacji � rodków trwa
ych. 
 
 
Ksi� gi Inwentarzowe s�  formularzami, b� d� cymi 
odpowiednio okrojonym formularzem Bazy Danych. 
Sposób okrojenia, czyli zawarto��  Ksi� g 
Inwentarzowych oraz kolejno��  ich kolumn 
okre� lamy w Opcjach programu. 
 
Rejestry Likwidacji s�  podobnymi 
zestawieniami, ale obejmuj�  tylko te pozycje, 
które maj�  okre� lone atrybuty Data 
likwidacji lub Powód likwidacji. 
 
Atrybut Czy trwa
y decyduje o 
zakwalifikowaniu pozycji b� d�  do 
wyposa� enia, b� d�  do � rodków trwa
ych. 
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Pod przyciskiem Protokó
 w Rejestrach Likwidacji znajduje si�  procedura przygotowywania raportu w 
formacie Worda. Przed sporz� dzeniem protoko
u nale� y za pomoc�  filtra ograniczy�  liczb�  pozycji do 
tych, które maj�  si�  znale��  na wydruku. Nale� y te�  ograniczy�  w Opcjach programu liczb�  widocznych 
cech (kolumn).  
 
Wzorzec protoko
u znajduje si�  w dokumencie o nazwie wzorzec_protokolu_likwidacji.rtf . Dokument 
ten jest na dysku w tym katalogu, w którym zainstalowano Chomika. Jego kopia jest te�  na instalacyjnym 
kr�� ku CD. Dokument ten mog�  Pa� stwo przystosowa�  do swoich potrzeb, przestrzegaj� c nast� puj� cych 
zasad: 
 
1. Nie wolno zmieni�  jego nazwy i lokalizacji dyskowej. 
 
2. W dokumencie mo� na umie� ci�  znaczniki $DATA$, $DANE$, $IL_DANYCH$, $CENA_RAZEM$, 
$WARTOSC_RAZEM$. W miejsce tych znaczników program wprowadzi dane wyliczone z tabeli. 
 

Zestawienia tematyczne. 
 
 

Do formularzy zestawie�  dochodzimy przez pozycj�  menu Informacje. 
Zestawienia s�  tabelami, ilustruj� cymi przypisania danych s
ownikowych 
(np. tutaj takimi danymi s�  osoby materialnie odpowiedzialne, którym 
przypisujemy ró� ne pozycje inwentarza). 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Wykresy. 
 
 

Do wykresów dochodzimy poprzez pozycj�  menu 
Informacje. 
 
Wykresy s�  tzw. histogramami. Histogramy 
dostarczaj�  specyficznej informacji – szufladkuj�  
nasze zasoby do wydzielonych kategorii – szufladek, 
np. wiekowo, wed
ug warto� ci, czy wed
ug innych 
kryteriów i przedstawiaj�  liczebno� ci wszystkich 
szufladek. 
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Amortyzacja � rodków trwa
ych. 
 
 
Pozycje oznaczone jako trwa
e w g
ównej bazie danych mog�  by�  przez 
Chomika amortyzowane. Pozycja amortyzowana powinna mie�  ods
oni� te 
w Opcjach i opracowane w g
ównej bazie danych nast� puj� ce atrybuty 
(atrybuty pogrubione s�  niezb� dne): 
 
Warto��  – koniecznie. 
� rodek trwa
y – koniecznie. 
Klasyfikacja � rodka Trwa
ego – niekoniecznie. 
Pocz� tek amortyzacji – koniecznie. 
Koniec amortyzacji – program sam wyliczy. 
Warto��  ko� cowa – niekoniecznie, zazwyczaj zero. 
Stawka roczna amortyzacji – koniecznie, zazwyczaj 20%. 
Podwy� szenie stawki – niekoniecznie, dost� pny dla Rodzaju: Degresywna. 
Rodzaj amortyzacji – koniecznie, zazwyczaj Liniowa. 
Okres amortyzacji – koniecznie, zazwyczaj Miesi� c. 
Warto��  pozosta
a – program sam wyliczy. 
Warto��  zamortyzowana – jak wy� ej. 
Liczba rat odpisanych – jak wy� ej. 
Liczba rat zaplanowanych – jak wy� ej. 
Komentarz – niekoniecznie. 
 
Je� li w Opcjach programu zaznaczymy opcj�  � led�  
kalendarz i proponuj amortyzacje, zawsze po 
w
� czeniu programu Chomik zaproponuje wgl� d w te 
pozycj� , które akurat w tym dniu powinny by�  
zamortyzowane. W menu Edycja znajduje si�  te�  
alternatywna operacja okrajaj� ca tabel�  do pozycji 
amortyzowanych dzisiaj. 
 
Po wybraniu operacji Amortyzuj hurtem zaznaczone 
pozycje program dokona zmian w tych atrybutach 
pozycji, które s�  wyliczalne i uwidoczni to w tabeli. Po 
wybraniu operacji Amortyzuj bie �� c�  pozycj� , lub po 
klikni � ciu w przycisk z zielon�  strza
k� , zajrzymy do 
indywidualnego formularza amortyzacji.  
 
Kszta
t formularza indywidualnej amortyzacji jest – jak zwykle – 
ustalany w Opcjach. Najwa� niejsze operacje ukrywaj�  si�  pod 
przyciskami z zielonymi strza
kami. Pierwszy z nich inicjalizuje 
ca
�  tabel�  amortyzacji, drugi tylko w wierszach poni� ej pozycji 
kursora. Dane w tabeli mo� emy edytowa� , np. mo� emy od 
pewnego momentu zmieni�  wysoko��  odpisu rocznego. Je� li po 
takiej czy innej zmianie klikniemy w drug�  zielon�  strza
k� , 
Chomik przeliczy na nowo tabel�  od kursora w dó
. Dzi� ki temu 
uzyskamy amortyzacj� , której zasady zmieni
y si�  w trakcie 
procesu amortyzacji.  
 
Uwaga:  

Mechanizmy amortyzacji stosuj�  Pa� stwo wy
� cznie na w
asn�  odpowiedzialno�� . 
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Program Zbiorczy Wielki Chomik. 
 
Wielki Chomik s
u� y do scalania i gromadzenia ewidencji wszelkiego mienia, dostarczanej 
za po� rednictwem programów Chomik. Poniewa�  ma przy tym wszystkie cechy programu 
Chomik, umo� liwia tak� e wszystko to co Chomiki : pocz� wszy od prowadzenia prostych 
spisów wyposa� enia po ewidencje � rodków trwa
ych oraz przeprowadzanie ich amortyzacji.  
 
Wielki Chomik zostanie zainstalowany w placówce nadzoruj� cej mienie szkó
, 
przedszkoli, szpitali, itp. W ka� dej szkole, przedszkolu, szpitalu, itp zostanie zainstalowany 
Chomik. Informacje dostarczane przez Chomiki b� d�  scalane w Wielkim Chomiku . Wielki 
Chomik szybko pogrupuje mienie wed
ug nadzorowanych placówek lub wielu innych 
kryteriów. 
 
Pominiemy tu opis wszystkich tych funkcji, które znajduj�  si�  tak� e w Chomiku i 
skoncentrujemy si�  tylko na tym, co nowe – na scalaniu informacji z Chomików. 
 

Scalanie Informacji z Chomików. 
 

Zanim zaczniemy prac�  z Wielkim 
Chomikiem i rozdamy swoim ludziom w 
terenie (w poszczególnych placówkach) 
Chomiki , by inwentaryzowali swoje mienie, 
zróbmy zebranie i zastanówmy si� , jak 
skonfigurowa�  oprogramowanie (w 
szczególno� ci jakie cechy mienia nas 
interesuj� ). 
 
Przypomnijmy, � e konfiguracj�  Chomików, a 
tak� e Wielkiego Chomika przeprowadzamy 
pod przyciskiem z rysunkiem m
otka, czyli w 
Opcjach programów. Konfiguracja polega 
przede wszystkim na wybraniu istotnych cech 
przedmiotu i ustaleniu kolejno� ci ich 
pojawiania si�  w tabelach. 

 
Zamiast omawia�  konfiguracj�  chomików, alternatywnie mo� emy swoim ludziom rozda�  
pliki z ju�  wprowadzon�  konfiguracj� , które ci odczytaj�  w swoich Chomikach i od razu 
rozpoczn�  wprowadzanie swojego mienia. 
 
Zgodno��  tabel Chomików w terenie i Wielkiego Chomika nie jest bezwzgl� dnie 
wymagana (Wielki Chomik przeczyta ka� de dane z Chomików niezale� nie od 
konfiguracji), ale po co nasi ludzie maj�  opisywa�  np. Osob�  materialnie odpowiedzialn�  
czy Fotografi�  przedmiotu, je� li nas to zupe
nie nie interesuje. Nasi ludzie powinni do 
swoich Chomików wprowadza�  dok
adnie takie informacje, jakie my w swoim Wielkim 
Chomiku b� dziemy chcieli ogl� da� , zestawia� , analizowa� . 
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Wydaje si�  (cho�  nie jest to bezwzgl� dnie konieczne), � e u� ytkownicy pracuj� cy z rodzin�  
Chomików powinni ze szczególn�  uwag�  potraktowa�  atrybut Placówka. Ka� dy Chomik 
terenowy powinien by�  poinformowany (je� li sam tego nie wie), co ma wpisa�  w pole 
Placówka. Wtedy po scaleniu informacji z wielu Chomików b� dziemy mogli 
atwo 
zestawia�  dane wed
ug ró� nych placówek. 
 
Podsumowuj� c ostatni akapit – prawdopodobnie nale� y zadba� , by po scaleniu informacji 
móc wiedzie� , z jakiego � ród
a pochodz�  poszczególne cz�� ci inwentarza widocznego w 
programie zbiorczym Wielki Chomik . 
 
Scalanie informacji przeprowadzamy za pomoc�  operacji z 
menu Pliki i dalej Importuj dane z innego Chomika. Opcja ta 
jest dost� pna tylko w Wielkim Chomiku . 
 
Scalanie jest operacj�  nieodwracaln� . Zawsze przed scalaniem 
nale� y zapisa�  swoje dane pod now� , unikaln�  nazw�  (w razie 
w� tpliwo� ci nale� y koniecznie skontaktowa�  si�  z 
informatykiem lub z naszym Dzia
em Technicznym, gdy�  
b
� dy i niezrozumienie mog�  mie�  fatalne konsekwencje). 
 
Nie wolno przez roztargnienie dwukrotnie scali�  tych samych 
danych (to znaczy dwa razy importowa�  dane z tego samego Chomika). Oznacza
oby to, � e 
ka� da dana pojawi si�  w Wielkim Chomiku dwukrotnie ... 
 
UWAGA: 

Nie ma mo� liwo� ci prostego 
usuni� cia b
� dnie doklejonych 
danych – prawdopodobnie b� dzie 
trzeba usuwa�  je rekord po 
rekordzie, r� cznie. Dlatego tak 
wa� ne jest, by przed scalaniem 
zadba�  o porz� dn�  kopi�  swoich 
danych, któr�  w razie nieszcz�� cia 
b� dzie mo� na odczyta�  i wróci�  do 
sytuacji sprzed scalania. 
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Program „Katalog”. 
 
 

Ten program s
u� y do bezpiecznego udost� pniania informacji o mieniu. 
Operuje na komputerowych zbiorach jedynie je odczytuj� c i nie 
modyfikuje ich. Jest przeznaczony do nieograniczonego udost� pniania 
wszystkim zainteresowanym.  
 
Dane inwentarzowe w Katalogu s�  zaopatrzone w standardowe filtry, 
u
atwiaj� ce wyszukanie okre� lonej pozycji. Mog�  by�  tak� e sortowane 
wed
ug dowolnego klucza. Sortowanie polega na klikaniu w nag
ówki 
wybranych kolumn - atrybutów mienia. 

 
Zbiór atrybutów jest ograniczony do tych cech, które 
zaznaczyli� my w Opcjach programu Chomik. Je� li pomin�  
Pa� stwo np. cech�  Warto�� , cecha ta nie b� dzie widoczna w 
Katalogu. 
 
Instalacja programu polega na umieszczeniu pliku 
InwentKatalog.exe w dowolnym folderze na dowolnym 
komputerze. Program niczego nie modyfikuje w systemie 
Windows i mo� e by�  przenoszony, uruchamiany i usuwany w 
ka� dym momencie.  
 
 

 
 
 

Program InwentKatalog tu�  po uruchomieniu odczytuje plik o nazwie 
Inwentarz.kat. Jest to plik przygotowany za pomoc�  operacji Udost� pnij 
dla programu Katalog z menu Pliki  Chomika. 
 
Plik ten musi: 
 
·  Mie�  nazw�  Inwentarz.kat. 
·  Znajdowa�  si�  w tym samym folderze, w którym umie� cili � my 

plik programu InwentKatalog. 
 

Uwaga: 
 

Plik dla Katalogu o nazwie Inwentarz.kat nale� y utworzy�  po ka� dych zmianach w bazie danych. 
Plik ten nigdy nie tworzy si�  automatycznie. Je� li po zmianach w programie g
ównym nie 
utworzymy na nowo pliku dla Katalogu, w Katalogu nie zobaczymy � adnych zmian. 

 
Uwaga: 
 
·  To co wida�  w Katalogu, okre� lamy w Opcjach Chomika! 
·  Plik danych dla Katalogu to zwyk
y plik Chomika, ale o nazwie zmienionej na Inwentarz.kat. 
·  Katalog „pójdzie” nawet na s
abym komputerze. 
·  Katalog mo� e by�  instalowany na dowolnej liczbie komputerów w ca
ej placówce. 
·  U� ytkowanie Katalogu zwi� ksza bezpiecze� stwo pracy, poniewa�  si
�  rzeczy musimy zrobi�  kopi�  

pliku g
ównego i przenie��  go na inny komputer.  
 
 


