@ KANCELARIA

Narzedzie Szablony faktur

Program InPro Kancelaria umozliwia drukowanie dokumentow ksiegowych tj. faktur krajowych,
rachunkow zagranicznych, not ksiegowych, jako dokumenty Worda. Poniewaz dokumenty te obstugiwane
sq jako szablony, uzytkownik ma mozliwo$¢ dowolnego dostosowania ich wygladu do wiasnych potrzeb.

Aby zmodyfikowa¢ szablon dokumentu ksiegowego nalezy pobra¢ szablon na dysk a nastepnie
edytowac go jak dokument Worda. W tym celu nalezy:

e Z menu Administracja wybrac polecenie Szablony faktur
o Klikng¢ przycisk Pobierz
e Otworzy¢ pobrany plik w Wordzie

Aby doda¢ zmodyfikowany wczesniej szablon dokumentu ksiegowego nalezy najpierw usungé
poprzednig jego wersje. W tym celu nalezy:

e Z menu Administracja wybrac polecenie Szablony faktur
o Klikng¢ przycisk Usun

Po usunieciu poprzedniej wersji szablonu nalezy doda¢ nowy szablon klikajgc w tym samym oknie
przycisk Wybierz.



