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Adresowanie polskie i brytyjskie w ksiedze ofiarodawcow

Rodzaj adresu okresla si¢ zaznaczajac pole wyboru nad adresem. Ma to znaczenie jedynie przy
drukowaniu kopert, gdzie adres inaczej jest komponowany w zaleznosci od jego typu.

ADRESOWANIE POLSKIE:

£ Jan [=[a]=]

pomoc zakoncz. nowy zniszcz potaczz  do archiwum  drukuj szybki koperta
N - e I 71 r—
(2) ; - 2K B epot pesgner—at- e e
—_ N | = = € 7

| ofaredawca =~ ==Z0 0 0 900 | Parafia Rzymskokatolicka
= pw. $w. Jana Chrzciciela
I Jan Kowalski ul. Lewandowskiego 29
30-058 Krakow

Prefiks . P.  Np:Sz.B WP Mr, Mrs.

Nazwa (np. imig) ..

Nazwa (np paswisko) [Kowalexs

Ulica ... Dybowskiegs

B

Nr domu/mieszk ..

24-105 Sz. P. Jan Kowalski

Kod pocztowy :

Mijscowos [reyizadowice 7 ul. Dybowskiego 1§
- 44-105 Przyktadowice

Poczta .

E-mail . =

Kraj (gdy za granica) B
Dzielnica (osiedle) ... -

Gift A ID e

ADRESOWANIE BRYTYJSKIE:

[=]@]=s]

pomoc zakorcz nowy zniszcz potaczz  do archiwum  drukuj szybki koperta
— ] = ==

ofiarodawca

’| B Report Designer - dl.frx - Page 1

Jan Kowalski

Parafia Rzymskokatolicka
pw. w. Jana Chrzciciela
ul. Lewandowskiego 29
30-058 Krakow

o [z np: Sz.R, WP, Mr, Mrs.

Nazwa (np. imie) .....

Nazwa (np nazwisko 2 OWea ey

V][ [P

Prefiks wom.n

Nr domu/miesz|
Kod pocztowy -
Migjscowosc Mr. Jan Kowalski

Poczta .. 1 Chapel Hill
E-mail ... = Heswall
kraj(gdy za gramica) | BOURNEMOUTH

i BH1 1AA
Drzielnica (osiedle) ....

Gift Aid 1D
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Wpisywanie ofiarodawcy na podstawie karty osobowej

Sposdb 1: Wybor z kartoteki

e Otworzy¢ ksiege ofiar i ofiarodawcow,

e klikna¢ w ikong Nowy

e wybra¢ opcj¢ Wpisz z kartoteki osobowej

e odszuka¢ osobe i dwukrotnie klikng¢ w nig myszka
WYNIK:

Powstanie nowa karta ofiarodawcy powiazana z wybrang kartg osobowg. Do karty zostana
skopiowane dane personalne i adresowe z karty osobowej.

3 Ksiega ofiarodawcow [ Em=]

Bl comoc vl nowy  otwora  outomot fitr _doarchiwum _serviny raporty dodetki dostosu lla seryinie koperly zestow.
— - — - = 7 = L3
—~ & ] -— (0 8 «w — .

o I\wy ofiarodawca

Wpid ofiarodawce "Ad hoc'
A7 kartoteki rodzinnej

szukam: (Nazwis]|

[m] Adamczykowie
@] anonimowy
'ml Antoni Jakub
Bak Przykfadwice, Powstancéw 22/30
Beniger Przyktadowi

Cieszyriscy Adam Barbara
Kowalscy

Kowalski Jan

Kowalski Jan
Marciniakowie Adam Anna
Michalski Adam
Muszyriscy Adam Anna
Raczkowie Adam Joanna

Prosze wybrac karte osobowa ofiarodawcy i klikna¢ w ikone przepisz lub nacisnac¢ ENTER po
ustawieniu kursora na jej nazwisku.

kolejnosé wg
nazwisk i imion

Bournemouth, Chapel Hill szukam: (Nazwisko)

Przykiadowice, Kielcka 2

Przyktadowice, Sowiriskiego 2b/3
Przyktadowice, Polna 22
Przyktadowice, Wyzwolenia 21/3

[ Karta | isko i imie

191 Abramowska Joanna
15 Adamczyk

140 §.p. Adamczyk Adam

[wiek [Adres [Nazw.
54 Makéw Mazowiecki, Powstaricow 13/36
40| Przykiadowice, Powstancow 22/7
61 Przykladowice, Powstancéw 22/7
48| Kaczykowice, Powstaricéw 22/7
40| Przykiadowice, Powstancow 22/7
43 Przykladowice, Powstancéw 22/7

Smiatkowie

So. Adamczyk Ewa
180 Adamczyk Jozef

146 $.p. Adamczyk Zenon
79 4.p. Balicka Krystyna

202 Bak

154 Bak Adam

46 | Przykladowice, Powstaricéw 22/7

68 Przykiadowice, Klonowa 12/3
Przykladowice, Powstaricéw 22/30

67 Przykladowice, Powstancéw 22/30

141 Bak Helena 38| Przykladowice, Powstaricéw 22/30

oL 1T T T T T T T T T [

Sposob 2: Wpis bezposrednio z karty osobowej

e Otworzy¢ kartoteke osobowa

e odszukac osobe i otworzyc¢ jej karte

e przej$¢ na strone 7 formularza karty

e klikna¢ w ikong w ramce ,,GIFT AID”
WYNIK:

Powstanie nowa karta ofiarodawcy powigzana z wybrang kartg osobowg. Do karty zostang
skopiowane dane personalne i adresowe z karty osobowe;j.

% Informacja (8) .......... |

7 Informacia (9) .......... |
—

=0 Informacja (10) /

1139 Gift Aid ID: <nie wpisany do ks. ofiarodawcow=
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Nadawanie numeru GIFT AID

otworzy¢ kartg ofiarodawcy

pole z numerem GIFT AID znajduje si¢ u dotu pierwszej strony formularza
jesli pole to jest zablokowane nalezy klikngé w przycisk zmien po prawej stronie
numer mozna wpisaé recznie lub kliknaé w przycisk generuj po prawej stronie pola (przycisk

generuj pokazuje si¢ tylko wtedy, gdy kursor znajduje si¢ w polu GIFT AID)

e PO wpisaniu nowego numeru jest on walidowany, czyli sprawdzany pod katem tego, czy nie
dubluyje si¢ z innym numerem w ksigdze ofiarodawcow. Program nie pozwoli na wpisanie
numeru gift aid, ktory nie bedzie unikalny (w ramach ksiggi gtéwnej — bez archiwum)

Kraj (gdy za granicg) |

Dzielnica (osiedle) .... |

Sift Aid 1D v, |

Kraj (gdy za granica) |

Dzielnica (osiedle) .... |

:

GIft Aid 1D eervrrennnnn. |
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Wpisywanie ofiar GIFT AID

W formularzu do wpisywania ofiar najlepiej stosowac cel ofiary o nazwie gift aid
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Eva Longstein
23 Chapel Hill, Heswall, BOURNEMOUTH, BH1 1AA

WPLEATA NA OFIARE:

ROK .oovvcee e I ko017 Numer aktu ... |8

nie musisz nadawad “—
numeruy juz teraz

o I o IEEZINS

™ Wpisz od razu réwniez do ksiegi przychodéw i rozchodéw




Wyszukiwanie i aktualizacja ofiarodawcow, ktorzy dokonywali
wptat na GIFT AID, ale nie majg nadanego numeru GIFT AID.

Materiat filmowy z nagraniem tej procedury znajduje si¢ tutaj:

https://youtu.be/TUAKQQjHHI4

Film pokazuje procedure wyszukiwania w ksiedze ofiarodawcow
programu FARA o0s0b, ktorzy dokonali wptat na GIFT AID, ale nie
maja nadanego numeru GIFT AID. W dalszej kolejnoéci wszystkim
znalezionym osobom nadany zostanie unikalny numer GIFT AID.

Krok 1: Wyszukanie ofiarodawcow

e otworzy¢ ksiege ofiarodawcow
o Kklikng¢ w ikone dodatki
o klikng¢ w ramke zaawansowana kwerenda
e w oknie kryteriow wpisac:
o daty wptat: 01/10/2015 — 31/12/2016 — jesli chcemy wyszuka¢ tylko osoby, ktore
dokonaty wptat w latach 2015 i 2016
o cel: gift aid
o zaznaczy¢ pole: Nie uwzgledniaj wpisow archiwalnych
o zaznaczy¢ pole: Tylko ofiarodawcy bez nadanego numeru gift aid
WYNIK:

Powstanie wykaz ofiarodawcow spelniajacych powyzsze kryteria.

m Ksiega ofiarodawcow \7.: 'H-V\El 7H7 52\
pomoc  szukaj nowy otwérz automat do archiwum sery]ny raporty  dodatki dostosuj lista seryjnie  koperty  zestaw.
’

P -~ LK == o "—1 P2 —]
| €3 Dodatki Wda ksiegi ofiarodawcow

DODATKI TYLKOM

Kwerenda jest bardziej zaawansowanym filtrem, pozwalajacym na stworzenie
specyficznych wyciggow z ksiegi ofiarodawcow.

Wyniki kwerendy mozna drukowac, eksportowac, a takze drukowac dla nich dokumenty i

5 ‘ ZAAWANSOWANA KWERENDA koperty.
Tworzenie kwerendy na
podstawie bardziej ztozonych
kryteriéw wyszukiwania, np.
wg. kodéw pocztowych,

fragmentéw nazw

Kody pocztowe . |
Przyktadowice, Dybowskiegq

Bournemouth, Chapel Hill 1 Miejscowosci ... |
Ve Bournemouth, Chapel Hill Rz I
|m}| Marciniakowie Adam Anna Przykiadowice, Kielcka 2

Daty wptat ....... (@1/2015 E 31/12/2019

Przyktadowice, Sowiriskiego|

Przyktadowice, Polna 22 Suma wpfat ...... I
Przykladowice, Wyzwolenia ™ Nie byto wptat akresie czasu
(7 COMINIBRI [ gift aid ]

wersja pro| ie uwzgledniaj wpisow archiwalnych zaznaczone
[ Tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift Aid Kwerenda uwzgledni tylko ofiarodawcéw,
" ktérzy nie majg nadanego numeru gift Aid
Licencja dla: SIGNUM-NET 12 v“}/lko ofiarodawcy bez nadanego numeru gift Aid

o I BY o

Krok 2: Nadanie numerow gift aid wszystkim wyszukanym osobom naraz

e w utworzonym oknie z listg ofiarodawcow zaznaczy¢ osoby, ktorym chcemy nada¢ numer gift
aid (klawiszem CTRL~+A lub PLUS mozna zaznaczy¢ wszystkich naraz)
o Kklikng¢ w ikone ,,Nadaj gift aid”
WYNIK:
Wszystkim zaznaczonym osobom zostanie nadany unikalny numer gift aid.

Obstuga GIFT AID w programie FARA 5.0 | 2016-11-27



https://youtu.be/1uAkQQjHHi4
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£ % —— T S YT il N, T— i Jp— T
»@ Kwerenda do ksiggi ofiarodawcow E\@
szukaj otwdrz wygas Gift Aid nadaj Gift ~.1 =ery]j is =seryjni koperty zestaw.

na cel: gift aid, tylko ofiarodawey bez nadanego numeru gift Aid, bez archiwum

Dane osobowo-adresowe w ksiedze ofiarodawcéw mogg by¢ inne niz w kartotece parafialnej. Jesli
ofiarodawcy jest rodzina (wpis jest powigzany z ksiegg rodzin) to do nadruku kopert pobierane bedg
aktualne dane osocbowo-adresowe z ksiggi rodzin.

Ofiarodawcy

szukam: (Nazwisko) kolejnosc wg

L WInazwisk -

| Ofiarodawca |Adres wplat | Ostatnia wplata | Gift Aid -
™ f} Bak Jonatan 22/30 Powstaricéw, Przyktadowice 8,00 19/02/2017
Michalski Adam | 12,00  19/02/2017
-
4 >|




Wyszukiwanie i aktualizacja ofiarodawcow posiadajgcych numer
GFT AID, ktorzy w ostatnim czasie nie dokonywali wptat na GIFT

AID.

Materiat filmowy z nagraniem tej procedury znajduje si¢ tutaj:
https://youtu.be/r_tyU7ug76c

GIFT AID zostanie wygaszony.

Film pokazuje procedure wyszukiwania w ksiedze ofiarodawcow
programu FARA o0s6b, ktorzy maja nadany numer GIFT AID, ale w
ostatnim czasie (np. w ubiegtym roku) nie dokonali wptat na GIFT
AID. W dalszej kolejnosci wszystkim znalezionym osobom numer

Krok 1: Wyszukanie ofiarodawcow

e otworzy¢ ksigge ofiarodawcow
e klikna¢ w ikong dodatki
e klikng¢ w ramke zaawansowana kweren
e w oknie kryteriow wpisac:
o daty wptat: od 01/01/2016 — jesli
wptat od poczatku 2016 roku
o cel: gift aid
o
o zaznaczyC pole: Nie uwzgledniaj
o
WYNIK:

da

chcemy wyszukac tylko osoby, ktdore nie dokonaty

zaznaczy¢ pole: Nie byto wptat w zadanym zakresie czasu

wpiséw archiwalnych

zaznaczy¢ pole: Tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift aid

Powstanie wykaz ofiarodawcow spehiajacych powyzsze kryteria.

fragmentéw nazw

Nazwiska .........

Uli e

Przykfadowice, Klonowa 23
Przyktadowice, Dybowskiego
Bournemouth, Chapel Hill 1
Bournemouth, Chapel Hill 23
Przyktadowice, Kielcka 2

Kody pocztowe .

Migjscowosci ...
Longstein Eva

(B Marciniakowie Adam Anna
|m | Michalski Adam

\m| Muszyriscy Adam Anna
‘|| Raczkowie Adam Joanna
() Smiatkowie

Roczniki ...........
Przykfadowice, Sowiriskiego 2|
Przykfadowice, Polna 22

Przykfadowice, Wyzwolenia 2

M Ne uwzgledniaj wpiso

ﬁ Ksiega ofiarodawcow E@
pomoc  szukaj otwrz automat filte  do archiwum seryjny raporty  dodatki dostosuj lista seryjnie  kopes zestaw.
e ,: —_—

il ‘ 3 '7*# e — o
Wls €3 Dodatki - — — 1
ﬂ- Kwerenda ksiegi of oW
iy DODATKI TYLKO DLA BAR] Kwerenda jest bardziej zaawansowanym filtre m, pozwalajgcym na stworzenie
L e specyficznych wyciagow z ksiegi ofia-odawcd v
= ZAAWANSOWANA KWERENDA ‘Wyniki kwerendy mozna drukowat, :kspcrto vaé, a takze drukowac dla nich dokumenty i
=y Tworzenie kwerendy na koperty.

podstawie bardziej zlozonych

kryteridw wyszukiwania, np.

wqg. kodéw pocztowych,

—
i
uma wptat ...

by}o wplat w za

akresie czasu

‘glft aid

chiwalnych zaznaczone

¥ Jylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift Aid

Kwerenda uwzgledni tylko ofiarodawcadw,

ktérzy majg nadany numer gift Aid

Tylko ofiarodawcy bez nadanego numeru gift Aid

o D

o IEEZINS

Krok 2: Wygaszenie numerow GIFT AID wszystkim wyszukanym osobom

naraz

e w utworzonym oknie z listg ofiarodawcow zaznaczy¢ osoby, ktorym chcemy wygasi¢ numer
GIFT AID (klawiszem CTRL+A lub PLUS mozna zaznaczy¢ wszystkich naraz)
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https://youtu.be/r_tyU7ug76c
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e klikna¢ w ikone ,,Wyga$ gift aid”
WYNIK:
Wszystkim zaznaczonym osobom zostanie wygaszony ich numer GIFT AID.

£} Kwerenda do ksiegi ofiarodawcow N

otwdrz wygas Gift Aid “adaj Gift Aid seryjnie koperty zestaw.

daty: od 01/01/2016, brak wplat, na cel: gift aid, tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift Aid, bez archiwum

Dane osobowo-adresowe w ksiedze ofiarodawcéw mogg byc inne niz w kartotece parafialnej. Jesli
ofiarodawcy jest rodzina (wpis jest powigzany z ksiegg rodzin) to do nadruku kopert pobierane bedg
aktualne dane osobowo-adresowe z ksiegi rodzin.

Ofiarodawcy

szukam: (Nazwisko) kolejnosc wg

 Wraewisk < o 11
v 4 X

Ofiarodawca |Adres wplat | Ostatnia wptata | Gift Aid | :I
Adamczykowie 22/7 Powstaricéw, Przyktadowice D] i 5
"l anonimowy . 0 I g
"l Antoni Jakubczyk z USA . 0 I g
"l Bk Jonatan 22/30 Powstaricow, Przyktadowice 0 I 7
™l Beniger 11a/2 Sowiriskiego, Przyktadowice 0 I 6
il Cieszyriscy Adam Barbara 22/34 Szczeciriska, Przyktadowice 0 I 12
" Kowalski Jan 16 Dybowskiego, Przyktadowice 0 I 13
" Kowalski Jan 1 Chapel Hill, Bournemouth 0 I 14
"l Marciniakowie Adam Anna 2 Kielcka, Przyktadowice 0 I 10
"l Raczkowie Adam Joanna 22 Polna, Przyktadowice 0 I 11
) Smiatkowie 21/3 Wyzwolenia, Przyktadowice 0 I 4

-

4 3




Wyszukiwanie i zestawienia ofiarodawcow, ktorzy ztozyli ofiary
na GIFT AID

Materiat filmowy z nagraniem tej procedury znajduje si¢ tutaj:
https://youtu.be/zAza3ki OPQ

Film pokazuje procedur¢ tworzenia zestawienia ofiarodawcoéw i wplat
na GIFT AID w zadanym okresie czasu. Zestawienie mozna wystac
do pliku WORD lub EXCEL.

Krok 1: Wyszukanie ofiarodawcow

otworzy¢ ksiege ofiarodawcow
klikng¢ w ikone dodatki
klikng¢ w ramke zaawansowana kwerenda
w oknie kryteridéw wpisac:
o daty wptat: 01/01/2016 — 31/12/2016 — jesli chcemy wyszuka¢ tylko osoby, ktore
dokonaty wptat w 2016 roku
o cel: gift aid
o zaznaczy¢ pole: Tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift aid

Pole ,,Nie uwzgledniaj wpisow archiwalnym” nalezy pozostawi¢ niezaznaczone, aby osoby, ktore
zostaly przeniesione do archiwum, ale ktoére dokonywaty wptat na GIFT AID w tym okresie zostaty w
tym zestawieniu ujete.

WYNIK:
Powstanie wykaz ofiarodawcow spehiajacych powyzsze kryteria.

— - e — — e — e e o —————————

@ Kwerenda ksiegi ofiarodawcow @

T

Kwerenda jest bardziej zaawansowanym filtrem, pozwalajacym na stworzenie
specyficznych wyciaggow z ksiegi ofiarodawcow.

Wyniki kwerendy mozna drukowac, eksportowac, a takze drukowac dla nich dokumenty i I
koperty.

Kody pocztowe . |

Miejscowosci .... |

RoOCZNIKI ..ovvvannns |

Daty wptat ....... |011"01f2016 - 31/12/2016

Suma wptat ...... |

[ Nie byto wptat w zadanym zakresie czasu

Cel i, | gift aid ]|
I Nie uwzgledniaj wpiséw archiwalnych zaznaczone
¥ Tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift Aid Kwerenda uwzgledni tylko ofiarodawcow,

ktdrzy majg nadany numer gift Aid
™ Tylko ofiarodawcy bez nadanego numeru gift Aid

o I o IS

Krok 2: Tworzenie dokumentow WORD i EXCEL z zestawieniem
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https://youtu.be/zAza3ki_OPQ

Aby utworzy¢ dokument WORD nalezy klikna¢ w ikong drukarki z etykieta lista i wybra¢ szablon
Zestawienie ofiarodawcow, a nastepnie klikna¢ w ikone Podglad. Na ekranie pokaze si¢ wowczas
utworzony dokument WORD z tabela z zestawieniem.

ﬁ- Kwerenda do ksiegi ofiarodawcow EI@

(i
(00|

wygas Gift Aid nadaj Gift Aid nowa lista seryjnie
. "t . &,
L 4 A 2 DQ =27
a E—| A =iw — P af—  A—h
daty: o1 @ Drukujemy

[~ Drukuj tylko zaznaczone wiersze tabeli

Prosze wybrac szablon i kiknag€ w ikone drukowania u gory okna

Wszystkie szablony l Ulubione

| |Papier | Szablon |
A4 Kwerenda do ksiegi ofiarodawcow
HWord |ZestaW|en|e ofiarodawcéw |

- s

4| Dodaj ten szablon do listy ulubionych >>

[ Ignoruj ustawienia drukarki - zawsze drukuj tak, jakby w podajniku byta kartka A4
gnoruj j tak, jakby w podaj v @

R
Tabele w pliku WORD mozna w catosci skopiowaé¢ do schowka i wklei¢ do arkusza EXCEL.

Arkusz EXCEL’a mozna tez utworzy¢ w sposob bardziej uniwersalny przy pomocy funkcji
zestawienia. W tym celu nalezy zaznaczy¢ na wykazie ofiarodawcow (klawisz CTRL+A lub PLUS
zaznacza wszystko), klikna¢ w ikong zestaw, a nastepnie zaznaczy¢, ktore pola majg si¢ znalez¢ w
utworzonym arkuszu, po czym klikng¢ w przycisk dalej.
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Seryjne drukowanie dokumentow/potwierdzen dla
ofiarodawcow, ktorzy ztozyli ofiary GIFT AID

Materiat filmowy z nagraniem tej procedury znajduje si¢ tutaj:
https://youtu.be/BOmM5PdTrUfl

Film pokazuje procedure seryjnego drukowania dokumentéw dla
ofiarodawcow. Wszystkie dokumenty zostang utworzone jednoczesnie
i umieszczone w jednym pliku WORD na osobnych stronach.

Krok 1: Wyszukanie ofiarodawcow

otworzy¢ ksiege ofiarodawcow

klikng¢ w ikone dodatki

klikng¢ w ramke zaawansowana kwerenda
w oknie kryteridéw wpisac:

o daty wptat: 01/01/2016 — 31/12/2016 — jesli chcemy wyszuka¢ tylko osoby, ktore

dokonaty wptat w 2016 roku
o cel: gift aid
o zaznaczy¢ pole: Tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift aid

Pole ,,Nie uwzgledniaj wpisow archiwalnym” nalezy pozostawi¢ niezaznaczone, aby osoby, ktore
zostaly przeniesione do archiwum, ale ktére dokonywaty wptat na GIFT AID w tym okresie zostaly w
tym zestawieniu ujete.

WYNIK:
Powstanie wykaz ofiarodawcow spehiajacych powyzsze kryteria.

— - e — — e — e e o ————

@ Kwerenda ksiegi ofiarodawcow

Kwerenda jest bardziej zaawansowanym filtrem, pozwalajacym na stworzenie
specyficznych wyciaggow z ksiegi ofiarodawcow.

koperty.

Kody pocztowe . |

Miejscowosci .... |

RoOCZNIKI ..ovvvannns |

Daty wptat ....... |011"01f2016 - 31/12/2016

Suma wptat ...... |

[ Nie byto wptat w zadanym zakresie czasu

Cel i, | gift aid ]|
I Nie uwzgledniaj wpiséw archiwalnych zaznaczone
¥ Tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift Aid Kwerenda uwzgledni tylko ofiarodawcow,

ktdrzy majg nadany numer gift Aid
™ Tylko ofiarodawcy bez nadanego numeru gift Aid

o I o IS

T

Wyniki kwerendy mozna drukowac, eksportowac, a takze drukowac dla nich dokumenty i

Krok 2: Tworzenie dokumentu WORD z potwierdzeniami

e Zaznaczy¢ w tabeli ofiarodawcow, dla ktorych chcemy wydrukowaé dokumenty (klawisz

CTRL+A lub PLUS zaznacza wszystkich)
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https://youtu.be/BOm5PdTrUfI

e klikng¢ w ikone wydruku seryjnego
e wybrac szablon i klikng¢ w ikone podgladu lub wydruku

= N — n e P ———— b .l = = Py —

(}Kwerenda do ksiegi ofiarodawcéw ‘ = ‘ a H R
i 6 wygas Gift Aid _ nadaj Gift Aid_

/Z}Aﬁ

3B, Flower House

roczniki: 2016, na cel: gift aid, tylko ofiarodawey z nadanym numerem gift Aid, ksiega gléwna i archiw

d
Dane osobowo-adresowe w ksiedze ofiarodawcéw mogg byc inne niz w kartofece parafialnej. Jesli r21 \\r?? 022',‘;
Ofiarodawc ofiarodawca jest rodzina (wpis jest powigzany z ksiegg rodzin) to do nadruky kopert pobierane beda
Y aktualne dane osobowo-adresowe z ksiegi rodzin. N80 S

)0 gift aid

0 [koscidt

)0 |nagrody dla dzieci
0|Budowa Kaplicy

szukam: (Nazwisko) kolejnos$é wg

nazwisk 2

Ofiarodawca
M Gil Jggef

"j| Kowalscy Beata i Jan
7§ Muszyriska Anna

Prosze wybrac szablon i kiikna¢ w ikone drukowania u géry okna

Licencja dla: SIGNUN

| |Papier [ szablon [ -
» Word |Potwierdzenie dla oﬁarodawcy{ \

[~ Ianoruj ustawienia drukarki - zawsze drukui tak, jakby w podainiku byta kartka A4 @2

UWAGA

Redagujac szablon dokumentu trzeba pamigtaé, iz kwerenda do ksiggi ofiarodawcow i sama ksigga
ofiarodawcdow to 2 osobne ksiggi — wiec w edytorze wzorow dokumentdw trzeba przypisa¢ dokument
do banku ,,kwerenda do ksiegi ofiarodawcow”
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Seryjne drukowanie kopert dla ofiarodawcow, ktorzy ztozyli
ofiary GIFT AID

Materiat filmowy z nagraniem tej procedury znajduje si¢ tutaj:
https://youtu.be/ilkaaiQTYy0

Film pokazuje procedure seryjnego nadruku kopert dla wybranej
grupy ofiarodawcow. W podobny sposob drukowa¢ mozna rowniez
etykiety adresowe.

Jesli formaty kopert i etykiet dostarczane przez program FARA sa
niewystarczajace mozna stworzy¢ ich wlasne szablony przy pomocy
programu WORD - trzeba je jednak wowczas drukowac nie poprzez
funkcjg¢ seryjnego drukowania kopert, lecz dokumentow.

Krok 1: Wyszukanie ofiarodawcow

otworzy¢ ksiege ofiarodawcow
klikna¢ w ikong dodatki
klikng¢ w ramk¢ zaawansowana kwerenda
w oknie kryteriow wpisacé:
o daty wptat: 01/01/2016 — 31/12/2016 — jesli chcemy wyszuka¢ tylko osoby, ktore
dokonaty wptat w 2016 roku
o cel: gift aid
o zaznaczy¢ pole: Tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift aid

Pole ,,Nie uwzgledniaj wpisow archiwalnym” nalezy pozostawi¢ niezaznaczone, aby osoby, ktore
zostaly przeniesione do archiwum, ale ktoére dokonywaty wptat na GIFT AID w tym okresie zostaty w
tym zestawieniu ujete.

WYNIK:
Powstanie wykaz ofiarodawcoéw spehniajacych powyzsze kryteria.

TraTi|

@ Kwerenda ksiegi ofiarodawcow @

Kwerenda jest bardziej zaawansowanym filtrem, pozwalajacym na stworzenie
specyficznych wyciaggow z ksiegi ofiarodawcow.

Wyniki kwerendy mozna drukowac, eksportowac, a takze drukowac dla nich dokumenty i I
koperty.
i
Nazwiska ......... |
UNCE wrvereeeeeenn, |
Kody pocztowe . |
Miejscowosci .... |
Roczniki .....cevees |
Daty wplat ....... |o1/01/2016 - 31/12/2018

Suma wptat ... |

I Nie byto wptat w zadanym zakresie czasu

(o I | gift aid R4
I Nie uwzgledniaj wpiséw archiwalnych zaznaczone
¥ Tylko ofiarodawcy z nadanym numerem gift Aid Kwerenda uwzgledni tylko ofiarodawcéw,

ktorzy majg nadany numer gift Aid
™ Tylko ofiarodawcy bez nadanego numeru gift Aid

o I o IEEZTES
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Krok 2: Drukowanie kopert

e Zaznaczy¢ w tabeli ofiarodawcow, dla ktorych chcemy wydrukowaé dokumenty (klawisz

CTRL+A lub PLUS zaznacza wszystkich)
e Kklikng¢ w ikone wydruku seryjnego kopert
e wybra¢ format koperty i kliknag¢ w przycisk nadrukuj

ﬂKwerenda do ksiegi ofiarodawcow ‘ =] H & H &3 ‘
otworz wygas Gift Aid nadaj Gift Aid nowa

=
roczniki: 2016, na cel: gift aid, tylko ofiarodawey z nadanym numerem gift Aid, ksiega gléwna i archiwum

Dane osobowo-adresowe w ksiedze ofiarodawcéw moga by¢ inne niz w kartotece parafialnej. Jes]
. ofiarodawcy jest rodzina (wpis jest powigzany z ksiegg rodzin) to do nadruku kopert pobierane b
Oflarodawcy aktualne dane osobowo-adresowe z ksiegi rodzin.

szukam: (Nazwisko) kplgjnps’(: wg

L Wnazwisk =

afcow 22/7

nr 17

< dopisz
@ ofiarg

naco -

Muszyriska Anna

i

Raczkowie Adam Joanna Przyktado:
Smiatkowie Przyktadoy

Liczba kopert do nadruku ...

Q9o

Format koperty IDL (22x 11 cm)
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Wpisywanie ofiar i ofiarodawcow przy pomocy programu EXCEL

Materiat filmowy z nagraniem tej procedury znajduje si¢ tutaj:
https://youtu.be/56caBgHssbU

Film pokazuje, w jaki sposob mozna dopisywac ofiary i ofiarodawcow
w programie Microsoft Excel, a nast¢gpnie wczytywac te informacje do
programu FARA.

Plik EXCEL musi zosta¢ utworzony przez program FARA na
podstawie ksiegi ofiarodawcow, ktdrg w programie EXCEL mozna w
dalszym ciagu edytowac.

Arkusz EXCEL moze obejmowa¢ zakres dat i posiada¢ dowolna
liczbe kolumn, do wprowadzania ofiar z kolejnych dni.

CO ROBI TA FUNKCJA ?

Tworzy arkusz EXCEL i umieszcza w nim dane ofiarodawcéw. Do arkusza mozna wpisywaé
wysoko$ci wplat i poprawia¢ dane personalne ofiarodawcow, a takze dopisywac nowe osoby.
Nastegpnie mozna ten arkusz wczyta¢ do programu FARA

CZEGO NIE ROBI TA FUNKCJA ?

FARA nie wczytuje dowolnego, wlasnego arkusza EXCEL. Wezytuje tylko arkusz, ktory sama
wczesnie utworzyla i ktory zostat zmodyfikowany przez uzytkownika.

Krok 1: Utworzenie arkusza EXCEL

e Klikna¢ w ikone dodatki
e  Wybra¢ opcje OFIARY — AKTUALIZACJA PRZEZ EXCEL’A
e  Whpisac kryteria, np. aby utworzy¢ arkusz z ofiarodawcami przeznaczony do wpisywania ofiar
za luty 2017 wpisujemy w lewej czesci okna:
o data wptlaty: 05/02/2017
o ew. do dnia: 26/02/2017 (jesli to pole pozostanie puste to arkusz bedzie zawierat
kolumng tylko dla jednego dnia)
o cel: GIFT AID
o hazwa pliku: wymyS$lamy taka, jaka jest nam wygodna
o w folderze: wskazujemy folder, w jakim plik EXCEL ma zosta¢ umieszczony
e klikng¢ w przycisk Utwérz plik

0 Ksiega ofiarodawcow Ol
o
d €} Dodatki ) £ Wpis przez EXCEL'a [55e7]
M  DODATKI TYLKO DLA BARDZO ZAAWANSOWANYCH ! A S AN Weayta] oary 2 pls XCELs
wpiSywania ofiar (nlus to by¢ plik utwor: zony presz program
w poprzednim krok
S ZAAWANSOWANA KWERENDA OFIARY - AKTUALIZACIA PRZEZ EXCEL'A
R podstawie bardziej zlozonych 7 podstawowymi danymi z ksiggi, w niedziela
kryteriéw wyszukiwania, np. - ktérym bedzie mozna wpisywac = - Al
wg. kodéw pocztowych, ofiary. Nastepnie bedzie mozna ew. 40 ANia w.ccvvriccnnses | 26/02/201 5
fragmentow nazw wezytaé do ksiegi ofiary z tego phku. — co tydzien
Program dia 0séb przyzwyczajonych do
korzystania z EXCEL'a - Nace gift aid v
[ S 2017 |
u| l\owxlslu Jan LET YT 2017 gifc aid
o I~ Automatycznie ponumeruj wpisy w ksigdze ofiar
& marciniakowie Adam Anna Przykiadowice, Kielcka 2 w folderze: gq
[B] Michalski Adam
(8] Muszyriscy Adam Anna Przykadowice, Sowiriskiego 2b/3 o Y )]
Raczkowie Adam Joanna Przykiadowice, Polna 22 =l
v v / -
[m] Smistkowie Przykiadowice, Wyzwolenia 21/3 ) Uporzadsj @ nazwiskami € adresami
» I Tyko 2 numerem "Gift Aid"
6 ¥ Pozwalaj na edycje danych personalnych w arkuszu
dostosuj zatrudnieni
o I o I
e L — !

Liconcia dla: STGNIM-NET
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Krok 2: Wpisywanie ofiar i nowych ofiarodawcow, poprawianie
istniejacych.
1. Znaczenie kolumn w arkuszu

Utworzony arkusz EXCEL zawiera wykaz ofiarodawcow z nazwiskami i adresami. Znaczenie
poszczegodlnych kolumn jest nastgpujace:

kolumna A

Wewngtrzny identyfikator ofiarodawcy w programie FARA. Komorki te sg zablokowane i nie mozna
ich modyfikowa¢. Dla ofiarodawcow dopisywanych rgcznie komorki te sa puste — dla programu
bedzie to sygnat, iz jest to nowy ofiarodawca, ktorego nalezy dopisa¢ do bazy danych i nada¢ mu
identyfikator.

Po zawartosci tej komorki tatwo mozna zauwazy¢, ktore wiersze zostaty wpisane przez program
FARA (jest tam wpisany jaki$ numer), a ktore zostaty dopisane recznie (komorka A jest pusta).

kolumna B

Numer GIFT AID. Mozna go modyfikowa¢ (np. gdy nie jest jeszcze wpisany) — jednak podczas
wczytywania arkusza program bedzie sprawdzat jego unikalnos¢. Jesli numer GIFT AID wpisany do
danej komorki bedzie si¢ dublowat z innym program wyswietli komunikat o btedzie i nie wczyta
arkusza !

kolumny C, D, E

Prefiks (np. Sz. P, Mr., Ms., etc..), imi¢ i nazwisko ofiarodawcy.
kolumna F

Typ adresu w ksiedze ofiarodawcow:

0 — adres polski

1 (lub puste) — adres brytyjski
2 —inny

kolumny G-L

Dane adresowe. Jesli adres brytyjski posiada Locality name, to nalezy go wpisywac w pole poczta.

kolumna M

Typ ofiarodawcy:
A (lub puste) — wpisany do ksiegi ,,ad hoc”




R — powigzany z kartg rodzinng
O — powiazany z karta osobow3.

Dla ofiarodawcoéw wpisanych do arkusza przez program FARA komorki z typem ofiarodawcy sa
zablokowane i nie mozna ich zmieniac.

Dla ofiarodawcow dopisywanych recznie mozna wpisac¢ tam jeden z powyzszych symboli — wowczas
program dopisujac ofiarodawce utworzy dla niego karte osobowa (symbol O), rodzinng (symbol R)
lub wpisze ofiarodawce ad hoc (symbol A lub puste).

kolumny N i kolejne

Kazda kolejna kolumna dotyczy konkretnego dnia — w naglowku wyswietla si¢ data. W komorki tej
kolumny nalezy wpisywa¢ ofiary z danego dnia na ten cel.

UWAGA !

Nie mozna samemu dodawac kolejnych kolumn. Wpisywac¢ mozna tylko w te kolumny, ktére zostaly
utworzone przez program FARA !

2. Modyfikowanie danych personalnych i numerow GIFT AID

W utworzonych przez program wierszach z danymi ofiarodawcéw mozna poprawia¢ ich dane
personalne i adresowe oraz numery GIFT AID. Nie nalezy jednak w istniejgcym wierszu zastgpic¢
jednej osoby inng !

3. Dopisywanie nowych ofiarodawcow

Kolejne osoby (ktorych nie ma w bazie danych) mozna dopisywac w kolejnych wierszach arkusza,
pod wierszami wygenerowanymi przez program. Komorka A w takich wierszach bedzie wtedy pusta.

4. Wpisywanie ofiar
Ofiary z poszczeg6lnych dni nalezy wpisywa¢ w kolumnach N i nastgpnych. Mozna nie wpisywac
ofiar i ograniczy¢ sie¢ tylko do modyfikacji danych personalnych lub dopisywania nowych osob.

£18 - I ]

A B [ D E F G H 1 ] K L M N o P Q
rocznik:| 2017 _ cel ofiary:/gift aid 05/02/2017 - 26/02/2017 iczba tygodni
rezerw. pr Gift Ald ID_ Prefiks { Nazwa, cz. Nazwa, cz. 2 (np. nazwiske Typ a Ulica Nr domi Kod pocztowy Miejscowosé  Poczta/county _ Kraj (gdy za giTyp (*4] 05/02/2017  12/02/2017 _ 19/02/2017 __26/02/2017 [N
Ab

2| 0 |Powstarcow 22/7 __|44-100 Praykladowice

2,00] 4,00]

|anonimawey

3 [
7 Antoni Jakubczyk z USA o
a |Bak 0 |Powstancéw 22/30_|a4-100
3 Beniger 0 [sowiiskiego 11a/2_|34-100 P
) 12| | Cieszyiscy Adam Barbara 0| i 22/31 |aa-100 P
o
o
1
o

Klanowa b5} 44-100 Toks |Prevkiadawice
|o 16 44-105 Przy)

1 BH1 1AA Heswall
2a-100

Chapel Hill
Kielcka

bf3__[44-100 Przykladawice
2 44-100 Przykladawice
1. 21/3 [as-100 pray

BH1 14 Heswall 10,00 5,00

C eI e P E T B P B E B A P P B

Wczytywanie arkusza do programu FARA

Klikng¢ w ikon¢ dodatki

Wybra¢ opcje OFIARY — AKTUALIZACJA PRZEZ EXCEL’A

W prawej czesci okienka kliknaé w ikong niebieskiego foldera i wskaza¢ plik EXCEL
Klikng¢ w przycisk Wczytaj

Zasady wczytywania danych z arkusza

1. Ponowne wczytanie tej samej ofiary
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Arkusz dotyczy ofiar na jeden, konkretny cel. Jesli dana osoba posiada juz wpisang ofiare na ten cel i
w tym samym dniu w arkuszu wpisana jest inna ofiara to dane w bazie danych zostana
zaktualizowane. Przyktad:

Jan Kowalski (id: 234) wptacit w dniu 12/02/2017 5 funtéw na GIFT AID, co zostato wpisane do bazy
danych.

W arkuszu EXCEL kwota ofiary na GIFT AID z 12/02/2017 zostata poprawiona 10 funtow.
W WYNIKU WCZYTANIA ARKUSZA:
Whpisana juz wcze$niej kwota 5 funtéw zostala poprawiona i zastgpiona kwotg 10 funtow.

2. Usuniecie ofiary z arkusza (nie jest skuteczne!)

Jesli dla powyzszego przyktadu w wierszu Jana Kowalskiego z dnia 12/02/2017 usunigto kwotg
ofiary(komorka jest pusta), ale w bazie danych programu jest juz jakas ofiara wpisana na ten cel z tg
data to NIE ZOSTANIE ona z bazy danych usunigta.

3. Ponowne wczytanie tego samego arkusza (nie nalezy tak robic!)

Nie nalezy ponownie czytywac arkusza raz juz wczytanego (program ostrzega przez tym podczas
drugiej i kolejnych prob wezytania). Jesli po wezytaniu arkusza chcemy dalej na nim pracowac nalezy
go ponownie wygenerowac (osoby dopisane r¢cznie zostang dopisane do bazy danych i nadane im
zostang nowe identyfikatory — bez tego przy ponownym wczytaniu zostaty by one dopisane po raz
kolejny 1).




Konfigurowanie dodatku GIFT AID

e Przej$¢ do czgsci DOSTOSUJ
e klikna¢ w ikone DOSTOSUJ PROGRAMY
e odszukac i uruchomi¢ program OBSLUGA NUMERU GIFT AID

. &3 Dodatek GIFT AID s

¥ ‘Wiacz dodatek gift Aid:

Sposob generowania nowego numeru gift Aid:

* Najmniejszy wolny (nieuzyty jeszcze) numer

" Najwigkszy dotychczas uzyty + 1
Numer gift Aid musi byc unikalny:

" W catej ksigedze (tgcznie z archiwum)

* Tylko w ksiedze glownej

Stowo kluczowe dla wlasnych wzoréw dokumentéw: $giftAidID
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Aby obstuga numeru byta wlgczona zaznaczone musi by¢ pole Wlacz dodatek gift Aid.

Sposoby generowania numeru GIFT AID
1. Najmniejszy wolny (nieuzyty jeszcze) numer:

Program poszuka najmniejszego numeru, jaki moze nadac. Jesli uzyte sag numery 1, 2, 3, 4,
7,12, 16 to pierwszym wolnym numerem wygenerowanym przez program bedzie numer 5

2. Najwigkszy dotychczas uzyty + 1
Jesli uzyte sg numery 1, 2, 3,4, 7, 12, 16 to program wygeneruje numer 17

Zakres unikalnosci numeru GIFT AID
1. W calej ksiedze (Yacznie z archiwum)

Numer musi by¢ unikalny bezwzglednie — nie moze wystgpowac ani w ksigdze glownej ani
w archiwalnej.

2. Tylko w ksiedze gltéwnej

Numer musi by¢ unikalny tylko w ksiedze gtownej — w ksiedze archiwalnej moze si¢
powtarzac.
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Dane kontaktowe
SIGNUM-NET

Wtodzimierz Kessler

tel: +48 601 068 700

e-mail: biuro@fara.pl

skype: signum-net

Facebook messenger: @signum.net
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