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System Directo

Dokumenty Directo wkrétce otrzymajg nowy wyglad, ktéry zwiekszy ich funkcjonalnos¢ i tatwosc
uzytkowania. Poniewaz nowe dokumenty mogga nie mie¢ od razu gotowej catej funkcjonalnosci, w
okresie przejSciowym bedziesz mie¢ réwniez mozliwos¢ przetgczenia sie z powrotem do starego

widoku dokumentu. ®* Nowy wyglad jest dostepny tylko w przeglagdarkach Edge i Chrome.
Na dzien dzisiejszy mozna pracowac z nowym dokumentem:

* Finanse i ksiegowos¢
o Zapisy ksiegowe
o Wptata gotdwki
o Ruchy gotéwkowe
o Wyptata gotédwki
o Wyciagg bankowy
o Rozliczanie wyniku finan.
o Srodki trwate
o Zmiana aktywow - Srodki trwate
o Przeliczenie srodkdéw trwatych
o Wyposazenie
o Zmiana aktywow - wyposazenie
o Likwidacja srd. trwatych
o Inwentaryzacja Srod. Trw.
o Rozliczania
e Zakupu
o Ptatnosci
e Sprzedaz
o Otrzymane ptaty

Zalety nowego widoku dokumentu:

* Wersja robocza - zmiany w dokumencie sg automatycznie zapisywane jako wersja robocza,
ktéra inni moga zobaczyc i przejac.

» Dostosowanie widoku dokumentu - mozesz wyswietli¢ tylko te pola, ktére sg wazne lub
konieczne do wypetnienia w nagtéwku i wierszach dokumentu.

 Sortuj, filtruj, wyszukuj i zamieniaj - mozesz sortowac wedtug kazdej kolumny, filtrowad
wedtug jednej lub wiecej kolumn itp.

¢ Importowanie masowe - tabela zawiera wybrane przez Ciebie pola dla dokumentu i sg one
utozone doktadnie w tej samej kolejnosci.

» Wiersze do Excela - teraz mozesz importowac wiersze do Excela naciskajgc przycisk.

» Dtugi dokument - mozesz dodac wiecej niz 2000 wierszy do nowego dokumentu.

e Dziennik zmian - kazda zmiana w nagtéwku i wierszach dokumentu jest rejestrowana w
dzienniku i jest bardzo wygodna do przegladania.

e Historia — w panelu bocznym mozesz zobaczy¢ gtdwne dziatania dotyczace dokumentu, takie
jak data zatwierdzenia faktury i czy zakonhczyto sie ono powodzeniem, data anulowania
zatwierdzenia, z ktérego dokumentu utworzono ten dokument, a takze jakie dokumenty
uzupetniajgce zostaty utworzone.
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Statusy dokumentu

Aktualny status dokumentu sygnalizowany jest znakiem po nazwie dokumentu w lewym gérnym rogu,
ktérego wartosci to odpowiednio:

Rozliczanie €79 €™ iersjarobocza

e Nowy - tworzony jest nowy dokument.

e Zapisano - dokument jest zapisany, przy zmianie pdl dokumentu automatycznie tworzona jest
wersja robocza;

e Wersja robocza - wersja robocza dokumentu jest zmieniana;

Wersja robocza

Wszystkie dokumenty z nowym widokiem majg teraz nowy status: ,wersja robocza“. Podczas
tworzenia nowego dokumentu lub zmieniania zapisanego dokumentu dokument nie jest juz
bezposrednio modyfikowany, ale tworzona jest na jego podstawie wersja robocza, a zmiany sg
dodawane do wersji roboczej.

Dziatania z wersja robocza

Przyciski na pasku narzedzi:

»" Potwierdz [ Kopiyj = & Odreu¢ 1 Usun A7 Zataczniki

e Nowy - otwiera nowy dokument;

e Zapisz - przenosi wszystkie zmiany wprowadzone w wersji roboczej do oryginalnego
dokumentu;

» Potwierdz - potwierdza dokument, ktéry tworzy zapis ksiegowy i nie jest korygowany;

» Kopiuj - tworzy kopie odpowiednio wersji roboczej lub oryginalnego dokumentu, zapisuje wersje
roboczg nowego dokumentu;

e Odrzuc¢— odrzuca wszystkie zmiany wprowadzone w wersji roboczej, usuwa wersje roboczg, a
oryginalny dokument jest ponownie wyswietlany bez zmian;

e Usun - trwale usuwa oryginalny dokument i powigzang wersje robocza;

e E-mail - umozliwia wystanie dokumentu za posrednictwem poczty elektroniczne;.

e Drukuj - drukuje transakcje, jesli jest wydruk.

Zataczniki - umozliwia dotgczanie plikéw do dokumentu.

Przejmij wersje robocze

Obecnie moze istniec tylko jedna wersja robocza jednego dokumentu na raz. Jesli uzytkownik obecnie
modyfikuje dokument i utworzyt jego wersje roboczg, inne osoby nie bedg mogty samodzielnie
modyfikowa¢ dokumentu w tym samym czasie. Jesli jednak nadal istnieje taka potrzeba, wersja
robocza moze zostac przejeta od innego uzytkownika. Jesli otwarty jest dokument, ktéry zawiera juz
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wersje roboczg innej osoby, w prawym gérnym rogu dokumentu otworzy sie powiadomienie z
przyciskiem przejecia, aby przejg¢ wersje robocza. Po przejeciu wersji roboczej pierwotny wtasciciel
wersji roboczej nie moze juz jej zmienic.

+ Potwierdz [ Kopiyj ~ 47 Zakgeaniki
Otrzymane wptaty 2400007 (Wersiaiobocza e
. Nie mozna edytowac wersji roboczej
Razem wartosc l-
Numer Data Referencja Otrzymano faktury Razem suj Uzytkownik META ma juz nieukoriczong wersje

2400007 18.06.2024 10:12: 3 0 roboczg tego dokumentu.

Komentarz Obiekt Réinica Przejmij wersje robocza  [REEIT Nt TR

Automatyczny zapis zmian

Wszelkie zmiany w wersji roboczej sg automatycznie zapisywane do bazy danych, tzn. po zmianie pdl
okno mozna spokojnie zamkng¢ i ponownie otworzy¢ pdzniej, a zmiany wprowadzone w wers;ji
roboczej pozostang. Nie ma potrzeby naciskania przycisku ,Zapisz“, wystarczy go nacisng¢, jesli
chcesz przenies¢ zmiany wprowadzone w wersji roboczej do oryginalnego dokumentu.

Projektowanie uktadu dokumentu

Uzytkownik ma mozliwos¢ jak najlepiej dostosowad widok do swojej wygody i dyskrecji. Wszelkie
dostosowania utworzone w okreslonym widoku dokumentu sg automatycznie zapisywane w bazie
danych i sg specyficzne dla uzytkownika.

Jak utworzyc¢ swéj uktad dokumentu - nagtowek

W kazdym dokumencie przycisk D otworzy dodatkowe okno, w ktérym mozna modyfikowac
i Numer +

& @ Dostawca Zmieri rozmiar pola

i Nazwa dostawey - +

& B Suma zakupu — 1 _

e e | lzLn separator

i1 Data - + . L

T Nazwa klienta - Zmien kolejnosé pal

£ @ Sumasprzedazy - +

i fi

i Uzytkownik - 4

4 ] Komentarz - 1

§ [} Réznica =

| L wa-idianta. — Zaznacz pola, ktore cheesz
widzied

+ Dodaj separator

2 Przywroé domysine ustawienia
dokument.

Mozliwosci
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e Z menu mozna wybrac pola, ktére sg widoczne. Pola moga by¢ ukryte/widoczne wedtug
wtasnego uznania. Zaznaczajgc ptakiem lub usuwajgc ptaka z wybranego pola.

Przyciski + i - zmieniajg rozmiar pola.

 Kolejnos¢ pol mozna zmienic, przeciggajac je. Aby przeciagnaé, musisz chwyci¢ myszka ikone

przed polem.

ktéry przywraca domysing kolejnos¢ i widocznos¢ kolumn i pél.

Przyktad: Nagtowek bez separatora

Mozesz dodaj seperator lub go usunad. Seperator pozwala oddzieli¢ pola.

W tym samym rozwijanym menu znajduje sie réwniez przycisk ,Przywr6¢ domysine ustawienia®,

Finanse - zapisy ksiegowe €I

Typ Data Nazwa
FIN 29,10.2024 14:40:53 |
Debet Kredyt Réznice
0 0 0
Nr. - (] ~ Konto ~ Nazwa # Debet
¥ sz Q¥ szukaj | szukaj

1
2
3

5

Numer
F2024

# Kredyt # Debet ~
»| Szukaj || 2| Szuka || »

Przyktad: Nagtéwek zmieniajacy kolejnosc pdl i stosujacy separator

Finanse - zapisy ksiegowe €

Mumer Data
F2024 Q 29.10.2024 14:40:53 m
MNazwa
Debet Kredyt Réznice
0 0 0
Nr. - (] ~ Konto # Nazwa
¥ sz Q| ¥ szukaj | Szukaj
1
2

Ukrywanie sekcji dokumentu

+# Debet ~ Kredyt ~ Debet ~*

>| Szukaj || »| Szuka | >

Wyhbierz pola

i Typ
Data
Nazwa
Debet
Kredyt
Roznice

Numer

N NN NN H<

Referencja

+ Dodaj separator

13 Przywrod domysine ustawienia

i Numer
i Data

i Nazwa

Debet
i Kredyt
i Réinice
ji Referencja

i) Typ

+ Dodaj separator

13 Przywroc domyéine ustawienia

W Directo dokumenty zawierajg dane uporzadkowane w sekcjach. Jesli dane w sekcji nie sg istotne dla

uzytkownika w danym dokumencie, mozna ukry¢ cata sekcje.
Przykiad - dokument Faktura

Dokument faktury zawiera kilka sekcji:
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M Nowy ~ &P 7Zapisz  + PotwierdZ % Kopiuj ~ @ Odrzu¢ '@' Usui [ E-mail ~ @ Drukuj - ﬁ Zataczniki  Administracja
Faktura 2500022 Ostatnic
twor Zdntyfia Wit

Numer Data wystawienia Nabywca &  Nazwa nabywcy Projekt

2500022 26.03.2025 15:28:51(F | 1005 Q.| Stokrotka (gtéwna) Q

> PODSTAWOWE DANE
> DOSTAWA

» POLA DANYCH Sekcje Faktury

> AKCEPTACJA

v SUMY
Warto$€ Netto Kwota VAT Wartos$€ Brutto Saldo Marza % llos¢
450.00 0.00 450.00 450.00 6.38 22

Jesli chcesz ukry¢ nieuzywane sekcje - czyli nie uzywasz danych pél, to mozesz je schowac z widoku.
Dlatego:

1. Kliknij ikone Ustawienia widoku na pasku nagtéwka dokumentu

2. Otworzy sie okno, w ktérym mozesz wybrac sekcje, ktére chcesz zobaczy¢. Pozostaw znaczniki
wyboru tylko przy sekcjach, ktére chcesz zobaczy¢ w dokumencie, i usuh znaczniki wyboru z
tych, ktérych nie chcesz widziec.

3. Kliknij Zapisz

Preferencje

Sekdje tresci Osobiste

PODSTAWOWE DANE

DOSTAWA

POLA DANYCH

AKCEPTACJA

SUMY

[ Przywréc ustawienia domyélne ]

= { ® Anuluj

W dokumencie widoczne beda tylko te sekcje, ktére wybrates:
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Faktura 2500022 €=D Ostatnio
Utworz: Zidentyfikuj klienta:
Numer Data wystawienia Nabywca &  Nazwa nabywcy Projekt
2500022 26.03.2025 15:28:51(8 1005 Q Stokrotka (gtowna) Q
\ SUMY Pozostata tylko jedna wybrana sekcja dokumenu
Wartos¢ Netto Kwota VAT Wartos¢ Brutto Saldo Marza % llosé
450.00 0.00 450.00 450.00 6.38 22
Opcje ustawien kolumn
Nr. - |:| Iﬁ Konto  ~ Nazwa + Debet ~ Kredyt ~ Debet -~ Kredytw ~ Waluti f"ll{ur
¥ sz Q3| Szukaj 3| Szukaj || | Szukaj ||| Szuka |[*| Szukaj ||2| ¢ Q| ¥| sz

Kolumny tabeli wierszy mozna dostosowa¢, klikajac ikone klucza D w nagtéwku kolumny. Stamtad
otworzy sie menu dostosowywania, w ktérym dostepne beda nastepujgce opcje:

Import danych | Dodaj przepis...

Nr. - [ | # Konte ~* Nazwa
ka

Pozycja

.I_I Famroz kolumne
Skrot

® Wyszukiwanie tekstu
Whybierz element

* Pozycja:
o Zamroz kolumne - zamraza kolumne po lewej stronie ekranu, tzn. podczas przewijania
tabeli w poziomie, zamrozona kolumna bedzie zawsze widoczna;
e Filtr: zmienia filtr pod nagtéwkiem kolumny odpowiednio na pole wyszukiwania lub wyboru;
o Wyszukiwanie tekstu - szuka informacje wedtug wpisanego tekstu;
o Wybierz element — wyswietla liste wyboru.

Sortuj, wyszukaj i zamieniaj

» Mozesz sortowac tabele wierszy widoku wedtug kolumn, klikajgc nazwe kolumny. Domysinie
tabela jest sortowana wedtug numeru wiersza.

Nr. [ #Konto  * Nazwa #  Debet ~  Kredyt
¥ szu Q| ¥} Szuka) b Szukaj || 2 Szukaj
s 322141 Rozliczenie naleznego VAT 225.00
1 |201 Rozrachunki krajowe z odbiorcami z tytutu dostaw i ustug 4725.00

Sprzedaz towarow 4500.00

9%}
-
9%}
—
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¢ Funkcja Szukaj/Zamien jest oparta na kolumnach i znajduje sie pod nagtéwkiem kazde;
kolumny.

Nr. - [ # Obiekt

'

Nr. -~ [ # Obiekt
';_;:,_.kEl_i b,

Szukaj Qe |~

w1 A

Zamien Ll EI

e 1/A

» Mozliwe jest takze wyszukiwanie i zastepowanie pustych pdl. Jest to wygodne np. w sytuaciji,
gdy trzeba wpisad te samg tres¢ dla wszystkich pustych pdl w tej samej kolumnie tabeli. Aby
wyszukac puste pole, uzyj symbol z ustawienia: Znak do wyszukiwania pustego pola (zwykle #).

Przyktad zastapienia pustym polem wyszukiwania:
Wiersze tabeli przed uzyciem wyszukiwania

Nr. -~ (| # Obiekt

# Falctura zakupowa # Dostawca #~ Nazwa w banku

szukaj Q.|| | szukaj Q2| szuk Q| | Szukaj
: Zamier Q E|
e 1 Lﬂ'« 2400009 1001 UAB Directo r
e 2 | SPRZEDAY 2400008 1002 DEMO 1 1
e 3 | KAROLIMNA 2400010 1003 DEMO2 r
e 4 2400011 1002 DEMO 1 r
5  KAROLIMNA 1003 DEMO2 1
6 2400013 1002 DEMO 1 3
7 2400014 1002 DEMO 1 F
Wiersze tabeli po przeszukaniu i przed zamiang
Nr. - [ »# Obiekt # Faktura zakupowa # Dostawca ~ Nazwa w banku
# Q ||p| szukaj Q|3 szuk Q| 3| sSzukaj
- Zamien Q E|
e 4 2400011 1002 DEMO 1
s 5 Tylko wyszukane puste pola | 2400013 1002 DEMO 1
7 2400014 1002 DEMO 1
Wiersze tabeli po wymianie
Nr. = [ »* Obiekt # Faktura zakupowa # Dostawca ~ Nazwa w banku
# Q.|| >| Szukaj Q|3 szuk Q|3 Szukaj
1 a[+]2
RN 4 JS5ERWIS 2400011 1002 DEMO 1
RN G JSERWIS 2400013 1002 DEMO 1
T JSERWIS 2400074 1002 DEMO 1

Po wykonaniu zadanych wyszukiwan i zamian, wszystkie filtry wyszukiwania i zamiany mozna od razu
wyczysci¢ za pomocg przycisku ,wyczysc filtry kolumn” w prawym gérnym rogu tabeli.

2 XEIE=

| ~]
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Dziatania wierszy

Przycisk Linia otwiera menu akgji liniowych . Mozliwe sg tutaj nastepujace dziatania:

Nr. ~ @ ~ Konto ~ Obiekt # Projekt ~ Nazwa ~ Debe * Kredyt ~
> Sz Q| > Szukaj Q| > Szuk Q|| »| Szukaj > Szuk | > Szukaj | >
1
=]

i Dodaj nowy wiersz powyzej
i Dodaj nowy wiersz ponizej
{3 Kopiuj wiersz

& Wklej wiersz powyzej

& Wklej wiersz ponizej

@ Usun wiersz

T eee 1N

* Dodaj nowy wiersz powyzej- dodaje jeden pusty wiersz powyzej wybranego wiersza;

* Dodaj nowy wiersz ponizej - dodaje jeden pusty wiersz ponizej wybranego wiersza;

» Kopiuj wiersz - kopiuje wiersz do bufora kopiowania;

e Usun wiersz - usuwa wiersz z tabeli;

e W przypadku skopiowania wiersza tabeli do menu dodawane sg dwie nowe akcje:

* Wklej wiersz powyzej - wkleja skopiowane wiersze powyzej wybranej linii;

» Wklej wiersz ponizej - wkleja skopiowane wiersze ponizej wybranej linii;

» Wiersze w tabeli mozna wybieraé poprzez nacisniecie numeru wiersza. Jesli po wybraniu wiersza
przytrzymasz klawisz SHIFT i klikniesz inny wiersz, zostanie wybrany zakres pomiedzy tymi
wierszami.

e W nagtdéwku kolumny z numerem wiersza znajduje sie pole wyboru, za pomocg ktérego mozna
zaznaczy¢/odznaczy¢ wszystkie wiersze w tabeli.

Nr. ~[%] # Konto  * Nazwa 5  Debet Kredyt
d szu Q| 2| Szukaj ) Szukaj || ? Szukaj
1 201 Rozrachunki krajowe z odbiorcami z tytutu dostaw i1 ustug 541.35
2 221-2 Rozliczenie naliczonego VAT 101.23
3 2211 Rozliczenie naleinego VAT 101.23
4 | 205-2 Zaliczki dla odbiorcow 44012
5 | 764-1 Raznice zaokraglen 101.23

» Jesli jest zaznaczony przynajmniej jeden wiersz, aktualizuja sie dodatkowe funkcje Kopiuj
zaznaczone i usun zaznaczone

- Import danych | Dodaj przepis... | Podzielone na zasoby

Nr. - B ~ Konto # Nazwa & Debet ~ Kredyt
> Szul Q> Szukaj > Szukaj | » Szukaj
1 201 Rozrachunki krajowe z odbiorcami z tytutu dostaw i ustug 54135
2 221-2 Rozliczenie naliczonego VAT 101.23
3 |221-1 Rozliczenie naleznego VAT 101.23
4 1205-2 Zaliczki dla odbiorcow 440.12
5 764-1 Réznice zaokraglen 101.23
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* Niektodre tabele majg mozliwos¢ zmiany kolejnosci wierszy. Aby to zrobi¢, chwy¢ przycisk
zmiany potozenia wiersza za pomocag myszy i przeciggnij wiersz w zadane miejsce.

Import danych

Nr. -~ [ # Obiekt

# Faktura zakupowa # Dostawca # Nazwa w banku #

| Szukaj Q|| 2| szukaj Q2| szuk Q| 2| szukaj »

5 2400009 1001 UAB Directo N

A LEN e S | - 2400008 1002 DEMO 1 T
[ : karouna 2400010 1003 DEMO2 N
«: 4 SERWIS 2400011 1002 DEMO 1 N
«+ 5 KAROLINA 1003 DEMO2 Ti
«: 6 SERWIS 2400013 1002 DEMO 1 3
«« 7 SERWIS 2400014 1002 DEMO 1 P

e Import danych, czyli przenoszenie danych z tabeli do dokumentu. Za pomoca tego przycisku w
prosty sposéb uzupetnisz dokument danymi z Excela.

Kredyt - Debet * Kredytw - Walut  Kurs |
Soukaj ||| Szuka | 2| Saukaj | ¥« QU 2] Szuk

odzieione n
Nr. - O Iﬁ Konto  # Nazwa # Debet +

3 szu Q3] szukaj B szukaj || >

-1 201 Rozrachunki krajowe z odbiorcami z tytutu dostew i ushug 125000 125000 PLN 1
2 2211 Rozliczenie naleznego VAT 92.59 92.53 PLN 1
3 212 Rozliczenie naliczonega VAT 5250 5250 PN 1
4 2052 Zaliczki dla odbiorcow
= Import danych X
.5 7641 Réznice zaokraglen
Nadpisz istniejace dane * od wiersza nr
Wypeknij dokument v Rl einy dokument |

POMOC

Dane musz3 by¢ wprowadzane do pola tekstowego w sposdb, w ktérym klawisz TAB oddziela kolumny jace Dodatk
kolumny 53 ignorowane.

1. Konto
2. Nazwa

3. Debet

4. Kredyt

5. Debet w walucie
6. Kredyt w walucie
7. Waluta

8. Kurs walut.

W prawym gdérnym rogu kazdej tabeli znajduja sie przyciski: I X H — |E || L l
e Wszystkie filtry wyszukiwania i zamiany mozna od razu wyczysci¢ za pomocg przycisku:

P EIEE ]

* Przycisk umozliwiajgcy eksport danych tabeli . Klikniecie na niego spowoduje wyeksportowanie
wszystkich wierszy tabeli do pliku .xlIsx;

M - HE

 Pod przyciskiem Historia zmian tabeli mozesz zobaczy¢ historie zmian dokonanych w tabeli.
Zmiany zapisywane sg w tabeli historii w momencie zapisywania;
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Historia zmian tabeli

P1ME = 253

e Szerokos¢ stupkdw mozna zmienié, przytrzymujgc myszka granice miedzy stupkami, a nastepnie
przeciagajac. Objetos¢ wierszy mozna zmienic, klikajac przyciski: E:

. otwiera menu dostosowywania p6l z nastepujacymi opcjami:
o Kolumny mozna ukry¢/odstoni¢ poprzez obserwowanie ptakéw lub usuwanie ptakéw z
zadanego pola;
o Potozenie stupkdw mozna zmienic , przeciggajac pola w zadanej kolejnosci. Aby
przeciggnac, nalezy przytrzymac mysz na ikonie znajdujacej sie z przodu;
o Mozesz przywrécic oryginalne ustawienia tabeli za pomoca przycisku Przywré¢ domysine .

Dziennik zmian

W przypadku dokumentéw z nowym wyglagdem mozesz skorzystac z bardzo szczegétowego dziennika
zmian. Za kazdym razem, gdy zapisujesz, wszystkie wprowadzone zmiany sg dodawane do dziennika
zmian. Dotyczy to zmian dokonanych w polach gtéwnych i dodatkowych zaktadkach dokumentu, a
takze w wierszach dokumentu.

W dzienniku zmian mozna uzyska¢ informacje o tym, kto, kiedy i co sie zmienito oraz jaka byta
wartos¢ tego pola przed zmiang. Informacje ktére mozesz sprawdzic:

Kto i kiedy zmienit obiekt w nagtéwku dokumentu?

Kiedy zmieniono czas dokumentu i jaka wartos¢ byta przed jego zmiang?
Jak zmienity sie statusy dokumentéw?

Kto i kiedy zmienit cene, ilos¢ itd. artykutu w wierszu dokumentu?

Kto dodat wiersz do dokumentu?

Kto usunat wiersz z dokumentu?

)

Dziennik zmian mozna otworzy¢, klikajac ikone w nagtéwku dokumentu lub tabeli . Zmiany
wprowadzone w nagtéwku i wierszach dokumentu sg zapisywane w osobnych dziennikach, a przyciski
do ich otwierania znajdujg sie w réznych miejscach.

Dziennik zmian nagtowka

Dziennik zmian wierszy
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