INSTRUKCJA

- Modut Wizualizacje w panelu mDoradca



Spis tresci

Logowanie do PANEIU MDOTAOCA ... ..iiiiiieecciee e et et e e st e e ettt e e e tte e e s tbeeeesataeeeesteeessseeaestseeeanssaeesasseeeansseeennens

Y oTe LU ALY A U= 1= Yo USSRt

Generator WZOrOW OKUMENTOW .....ccc.uiiiiiiiiieiiieeite ettt ettt ettt e sib et sab e e sae e e sabeesabeesabeesabeesateesnseesaneennneens
ZMIANA JANYCR ..ttt ettt e s bt et e s bt e e bt e e sh et e he e e s a b e e e a et e sa bt e e at e e sa b e e e ab e e sabeeeabeesbeeeanee s
ZMIANA TOBOTYPU 1.ttt ettt ettt ettt e s ettt e s b et e e bt e e sb bt e bt e e sh bt e bt e e s b b e e eae e e sabeeeae e e sabeenabeesabeeeabeesareeenreenn
Jesli chce wydrukowad dokumenty we wiasnym zakresSie .........coooeiviiiiiiiiiiiiie e
Generowanie wizytéwek, papieru firmowego oraz kopert — uwagi dotyczace samodzielnego druku...............

Jesli chce zlecié przygotowanie dokumentéw i druk firmie zewnetrznej (np. grafikowi i/lub drukarni)............



Logowanie do panelu mDoradca

Logowanie do panelu administracyjnego polega na wpisaniu nazwy uzytkownika (Twdj Login, ktérym
jest numer wpisu na liste doradcodw podatkowych) oraz hasta (Twoje Hasto) i kliknieciu na przycisk
Zaloguj sie do systemu. Nalezy zwrdci¢ uwage na mate i wielkie litery oraz czy na klawiaturze nie jest

aktywny klawisz Caps Lock.

Pierwsze logowanie

Jesli chcesz uzyskac dostep do systemu
kliknij na ikone, znajdujaca sie

po lewej stronie tego tekstu i wyslij
formularz z prosba o rejestracje

_.~ Przypomnienie hasta
<,.,"-"-\{‘N Jesli chcesz odzyskac utracone hasto
¥ 17" do systemu mDoradca kliknij na ikone,
il znajdujaca sie po lewej stronie tego tekstu
i wygeneruj nowe hasto.

ZALOGUJ SIE DO SYSTEMU

7)) Pomoc techniczna
g W kazdej chwili mozesz napisa¢ do dziatu

pomocy technicznej w celu uzyskania
sSWoja dodatkowych informaciji lub rozwiazania
Drzycis problemu.




Po zalogowaniu sie do systemu wchodzimy w modut Wizualizacje, ktéry znajduje sie w srodkowej

czesci listy modutéw gtdéwnych na gorze strony.
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Informacie Ogloszenia osiedzenia mvhioski Wizualizad A, Prawne

Modut Wizualizacje

Modut ten pozwala nam na stworzenie i modyfikacje wzoréw oficjalnych

dokumentéw naszej kancelarii zgodnych z Ksiegg Wizualizacji KIDP, takich jak:

o Wizytowki

e Papier firmowy

o Koperty
e Teczki
e Notatniki

Generator wzoréw dokumentow

W tej czesci modutu zamieszczamy informacje dotyczace naszej firmy.

Zmiana danych

Aby wprowadzi¢ dane lub je zmieni¢, nalezy klikng¢ przycisk {}1::- zmien dane

Imie, nazwisko, login oraz numer wpisu sg elementami statymi, ktére zostaly wygenerowane na
podstawie naszego konta uzytkownika, czyli danych zaciggnietych z panelu mDoradca. Jesli zajdzie
potrzeba ich zmiany/poprawy nalezy wybra¢ modut Konto i w Operacjach nacisng¢ przycisk [aktualizuj
dane]. Po wprowadzeniu nowych danych wysytamy poprawiony formularz do zaakceptowania

poprzez klikniecie przycisku Wyslij dane do akceptacji.

Wszystkie pozostate informacje mozemy zmodyfikowaé bez oczekiwania na akceptacje. W$réd

danych, ktére mozna zaktualizowaé, znajdujg sie: Nazwa (tu wpisujemy nazwe naszej firmy), doktadny



adres oraz dane teleadresowe, tj. strona internetowa, telefon, fax oraz e-mail.
W przypadku, gdy kancelarie prowadzi wiecej niz jeden doradca, istnieje mozliwo$¢ dopisania
kolejnego imienia i nazwiska oraz numeru wpisu. Po wprowadzeniu wszystkich zmian, zatwierdzamy

je poprzez klikniecie na przycisk Aktualizuj dane.

Zmiana logotypu

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ zamieszczenia logotypu, ktéry automatycznie zostanie naniesiony

na dokumenty firmowe. Aby wprowadzi¢ nowy logotyp lub go zmieni¢, klikamy na przycisk

G{:— zmien logotyp

W nowym oknie bedziemy mogli usungé logotyp za pomocg przycisku Usun lub zmieni¢ go poprzez

wybranie opcji Przegladaj. Aby zatwierdzi¢ nowe zdjecie, klikamy na przycisk Dodaj/zmien.

Il Minimalna zalecana wysokos¢ logotypu to 300 pikseli.

Jesli chce wydrukowaé dokumenty we wtasnym zakresie

Po wprowadzeniu niezbednych danych, nasze dokumenty sg juz gotowe. Kazdy wzér dokumentu
mozemy wygenerowac przechodzac do opcji Generuj. Wygenerowany PDF mozna wydrukowaé na

drukarce.

Generowanie wizytoéwek, papieru firmowego oraz kopert — uwagi dotyczace
samodzielnego druku

Aby wygenerowac wzér wizytowki, papieru firmowego czy koperty, nalezy klikngé na odpowiadajgca

im ikone w sekcji Generu;.
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WIZYTOWKA PAPIER FIRMOWY KOPERTA TECZKA NOTATNIK




Po kliknieciu, ukarze nam sie podglad wybranego dokumentu. Za pomocga dostepnych opcji, mozemy

go wydrukowa¢ lub pobraé.

Aby pobra¢ dokument, nalezy klikngé na ikone pobierania E w  prawym  gérnym  rogu
podgladu. Nalezy klikng¢ na przycisk OK, aby rozpocza¢ pobieranie. Pobrany plik zostanie zapisany na

naszym komputerze.

Aby wydrukowaé dokument, nalezy klikng¢ na ikone drukowania E w prawym gérnym rogu,
a nastepnie klikng¢ przycisk OK.

W  przypadku wizytéwek, pozostajemy przy ogdlnych ustawieniach drukarki, gdyz s one

rozmieszczone na kartce A4 (8 wizytéwek).

I Wymiary jednej wizytowki to 8,9 cm x 4,9 cm.

Wygenerowany papier firmowy jest w formacie A4, wobec czego drukujac go we witasnym zakresie

(na drukarce biurowej), wystarczy wybraé takie opcje druku, jak dla zwyktych dokumentéw.

Aby wydrukowad koperte, nalezy w ustawieniach drukarki wpisa¢ odpowiednig szerokos¢ i wysokosc

rozmiaru papieru.

Il Wymiary koperty to 22 cm x 11 cm.

Jesli chce zleci¢ przygotowanie dokumentéw i druk firmie zewnetrznej
(np. grafikowi i/lub drukarni)

Jest takze mozliwo$¢ pobrania wzoréw dokumentéw w wersji edytowalnej w formacie INDD. Ta opcja
jest przydatna, jesli zamiast samodzielnego edytowania dokumentédw chcemy zlecié¢ projekt firmie
zewnetrznej, ktéra w programie graficznym wprowadzi nasze dane i przygotuje dokumenty dla

drukarni.

W celu pobrania dokumentow edytowalnych w formacie inDesign (IDNN)nalezy wybraé¢ w opcjach [P]
Pliki graficzne do edycji (IDNN).Podobnie jak przy generowaniu wzoréw dokumentacji, nalezy wybrac
ikone dokumentu, ktéry nas interesuje. Pojawi nam sie okno pobierania, za pomocy ktérego
bedziemy mogli pobra¢ edytowalny dokumentna nasz komputer. Pobieranie rozpocznie sie po

nacisnieciu przycisku OK.



