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1. Drukowanie etykiet adresowych.

1.1. Wybór firm do wydruku etykiet.

a. Wybieramy z menu okna wyszukiwania odpowiednie kryteria selekcji firm, które Klient chce zastosować. 
Dla potrzeb tej instrukcji przyjmiemy trzy kryteria: 

- zatrudnienie w firmach od 20 do 100 osób;
- miasto Kraków;
- osoby na stanowisku dyrektora finansowego.

Wynikiem wyszukiwania jest lista 31 firm (rysunek 1).
**************
Uwaga!  -  jeżeli  chcemy drukować  etykiety  zawierające nazwiska  odpowiednich  osób                z 
kierownictwa zalecane jest użycie kryterium selekcji „kierownictwo/funkcja”.
**************
b. Klikamy przycisk „Drukuj”.

rys1. Lista wyszukanych firm wg zadanych kryteriów selekcji.

1.2. Okno drukowania etykiet. Ustawienia opcji wydruku etykiet.

a.  Po  wybraniu  opcji  „Drukuj”  na  ekranie  pojawi  się  odpowiednie  okno  (rys.  2).  Z  listy  rozwijalnej 
„Drukowanie” wybieramy „Etykiety” i naciskamy przycisk OK.
b. W wyświetlonym oknie „Etykiety” znajdują się dwie zakładki: „Zawartość” i „Rozmiar”. Korzystając z opcji 
dostępnych na zakładce „Zawartość” wybieramy informacje, które będą drukowane na etykiecie (rys. 3):

- „Adres fizyczny” to taki adres w naszej bazie, gdzie znajduje się budynek firmy;
- „Adres pocztowy” rzadko różni się od adresu fizycznego i jest tylko adresem korespondencyjnym; 



Rys. 2. Okno do wyboru sposobu drukowania.

Rys. 3. Zakładka „Zawartość” pozwalająca wybrać informacje drukowane na etykiecie.

- wybranie opcji  „Nazwa firmy – tytuł”  spowoduje,  że na pierwszym miejscu będzie drukowana na 
etykiecie nazwa firmy a później osoba;

- wybranie  opcji  „Kierownik  –  tytuł”  spowoduje,  że  na  pierwszym  miejscu  będzie  drukowane  na 
etykiecie imię i nazwisko osoby + jej stanowisko;

- zaznaczenie  opcji  „drukuj  function”  spowoduje  drukowanie  na  etykiecie  stanowiska  osoby  z 
kierownictwa;



- w oknie „Eksponowane funkcje” znajdują się wszystkie stanowiska dostępne w bazie. Wybieramy 
odpowiednie stanowiska, które chcemy otrzymać na wydruku przenosząc je do okna „Wybór”. W 
naszym przykładzie będzie to stanowisko dyrektora finansowego;

- w sekcji „Kierownictwo” występują cztery możliwości wydruku etykiet. Wybieramy tę opcję, która jest 
dla nas najodpowiedniejsza. W przykładzie zaznaczyliśmy „Wybierz jedno nazwisko z kierownictwa 
dla każdej firmy” – opcja ta umożliwi wydrukowanie tylko jednej etykiety dla wybranej firmy – nie 
będzie występowało dublowanie się etykiet.     

Rys. 4. Zakładka „Rozmiar” umożliwiająca wybór odpowiedniego formatu do posiadanych etykiet.

c. Korzystając z zakładki „Rozmiar” (rys. 4) ustalamy wielkość i ilość etykiet adresowych. Możemy więc w 
prosty sposób dostosować format do posiadanych aktualnie etykiet.
d. Po naciśnięciu przycisku OK etykiety zostaną wydrukowane. 

2. Eksport danych do plików.

Ta funkcja  bazy  umożliwia  eksport  informacji  o  wybranych  firmach  do  pliku  (te  pliki  mogą  być  potem 
wykorzystywane  przez inne aplikacje:  edytory tekstu,  arkusze,  bazy danych...),  aby później  wykonywać 
mailingi pocztowe, faksowe, e-mailingi, wzbogacać istniejące już bazy danych. Dostęp do modułu eksportu 
danych  odbywa  się  poprzez  przycisk  “Eksport”  lub  opcję  “Eksport”  w  menu  “Plik”.  Eksport  może  być 
wykonany tylko z ekranów “Listy” i “Karta firmy”. Możliwy jest on tylko wtedy,  gdy posiadamy zakupione 
rekordy aby ten eksport wykonać.

2.1. Wybór firm do eksportu danych.
Postępujemy analogicznie jak w punkcie 1.1. dodatkowo zaznaczając jedną firmę                    (w przykładzie 
będzie to Becomo S.A.). Klikamy następnie przycisk „Eksport” w oknie z listą firm.

2.2. Okno eksportu danych.

Na ekranie powinno pojawić się okno „Eksport” (rys. 5), na którym dostępne są następujące parametry do 
wyboru/ustawienia:



- opcja „Eksport” umożliwia wybór eksportowanych firm: wszystkich, zaznaczonych, niezaznaczonych, 
określonej  grupy firm (kolejno  według  podanego  numeru początkowego do określonego  numeru 
końcowego). Opcja ta odnosi się do wyszukiwania, które zrobiliśmy wcześniej,

- okno „Kredyty” przedstawia dostępną liczbę rekordów eksportowych, podaje liczbę wyszukanych i 
zaznaczonych firm,

Rys. 5. Okno „Eksport”.

- opcja  „Format  eksportu”  umożliwia  wybranie  informacji  o  wyszukanych  firmach,  które  będą 
eksportowane.  W  tej  opcji  można  odnaleźć  dwa  standardowe  formaty,  przygotowane  do 
przeprowadzania  mailingów z adresami fizycznymi  lub pocztowymi.  Polecamy jednak utworzenie 
własnego formatu eksportu (patrz punkt 2.3.),

- okna „Nazwa pliku”, „Folder” i „Dyski” umożliwiają nadanie nazwy plikowi zawierającemu informacje 
przeznaczone do eksportu oraz wskazanie katalogu i dysku, w którym będą one zapisane,

- pasek rozwijalny „Typy plików” umożliwia określenie formatu eksportowanego pliku. Polecamy wybór 
DBASE (*dbf) – jest to format odczytywany przez wszelkie programy bazodanowe i Excela, 

- opcja  „Filtr”  umożliwia  ustawienie  eksportu  wybranych  firm z  uwzględnieniem  różnych  filtrów -> 
plików poprzednio eksportowanych lub własnych plików                z numerami NIP lub ID Kompass. 
Po naciśnięciu przycisku pojawi się okno „Filtrowanie” umożliwiające wybranie odpowiednich opcji, 
wg których program porówna firmy eksportowane z już istniejącymi na dysku. W przykładzie chcemy 
otrzymać  tylko  takie  firmy,  które  wcześniej  nie  zostały  wyeksportowane  i  tylko  takie,  które  nie 
występują w posiadanej bazie na dysku (rys. 6). Porównanie baz będzie się odbywało przy pomocy 
numerów NIP. Dla wybrania odpowiedniego pliku do porównania baz klikamy przycisk „Przeglądaj” i 
w oknie „Otwórz” zaznaczamy odpowiedni plik na dysku (rys. 7a). 
Uwaga! Plik z numerami NIP powinien być przygotowany w formacie .txt i powinien zawierać tylko 
informacje o numerach NIP. Przykład takiego pliku jest widoczny na rys. 7b.   



Rys. 6. Okno „Filtrowanie” gdzie wybieramy opcje, wg których będą porównywane bazy.

Rys.7a. Okno do wyboru pliku z dysku.

  
Rys.7b. Przykład poprawnego pliku przygotowanego do porównania baz.

2.3. Tworzenie formatu eksportu.

Opcja „Format”  pozwala  określić  własny format eksportu,  to  znaczy wybrać  eksportowane informacje o 
firmach i funkcje osób z kierownictwa. W przypadku kolejnych eksportów, format zastosowany domyślnie 



będzie  taki  sam  jak  poprzednio  używany.  Jeżeli  nie  określono  formatu  (na  przykład  dla  pierwszego 
eksportu) wyświetla się ekran umożliwiający utworzenie nowego formatu eksportu. 
Po naciśnięciu przycisku „Format” na panelu „Eksport” zostanie wyświetlone okno „Format eksportu” (rys. 
8). 

Rys. 8. Okno „Format eksportu”.

Domyślnie  wybrany jest  format eksportu „Mailing – Adres fizyczny”.  Aby dodać (utworzyć)  nowy format 
eksportu,  trzeba  kliknąć  przycisk  “Dodaj”.  Wyświetlone  zostanie  okienko  umożliwiające  nadanie  nazwy 
nowemu formatowi i wybranie pól, które mogą być eksportowane, a także funkcji osób z kierownictwa (rys. 
9). 

Rys.9. Okno do wyboru danych firmy, które mają być wyeksportowane. 

W oknie „Opcje eksportu” znajdują się następujące funkcje:
- przycisk “ Opcje ” daje dostęp do okienka (rys. 10) umożliwiającego eksport działalności firmy do 

oddzielnego pliku, powiązanego z plikiem głównym przy pomocy numeru ID Kompass. W naszym 
przykładzie wybierzemy eksport danych dotyczących nazwy i kodu sektora (sektor to dwucyfrowa 
klasyfikacja Kompass np. „20 Żywność i tytoń”),

- część   “Kierownictwo”  jest  dostępna  tylko  wtedy,  gdy  w  polach  przeznaczonych  do  eksportu, 
wybrane  zostało  co  najmniej  imię  i  nazwisko.  Jeśli  chcemy  wyeksportować  informacje  o 



kierownictwie,  zalecany  jest  wybór  następujących  pól  (w  podanym  porządku):  imię  i  nazwisko, 
nazwa funkcji.  Ta opcja umożliwia wybór interesujących nas funkcji,  podanie, ewentualnie funkcji 
zamiennej (tytułu domyślnego), sposób  wyboru nazwisk. W sekcji „Kierownictwo” występują cztery 
możliwości  eksportu  danych.  Wybieramy  tę  opcję,  która  jest  dla  nas  najodpowiedniejsza.  W 
przykładzie zaznaczyliśmy „Wybierz jedno nazwisko z kierownictwa dla firmy” – opcja ta umożliwi 
wyeksportowanie tylko jednego rekordu dla wybranej firmy – nie będzie występowało dublowanie się 
rekordów w pliku,     

- zaznaczenie  pola  wyboru  „Kierownictwo  w  oddzielnym  pliku”  umożliwia  eksport  danych  o 
kierownictwie  do oddzielnego pliku,  powiązanego z głównym plikiem numerami identyfikacyjnymi 
Kompass,

Rys. 10. Okno umożliwiające wybór eksportu branży.  

- w  oknie  „Dostępne  funkcje”  znajdują  się  wszystkie  stanowiska  dostępne  w  bazie.  Wybieramy 
odpowiednie stanowiska, które chcemy otrzymać w wyeksportowanym pliku i przenosimy je do okna 
„Wybór”. W naszym przykładzie będzie to stanowisko dyrektora finansowego,

- w pole „Nazwa formatu” wpisujemy tekst, który będzie opisywał nasz format.              W opisywanym 
przykładzie utworzymy format o nazwie „nowy”

Po zakończeniu wyboru funkcji i pól wystarczy kliknąć OK, aby zatwierdzić nowy format         i dodać go do 
listy dostępnych formatów w oknie „Format eksportu”. Następnie ponownie naciskamy OK i nasz format 
powinien zostać dodany do panelu „Eksport” jako format domyślny (rys. 11). 
Uwaga! -> nie ma możliwości utworzenia nowego formatu, jeśli 3 formaty są już dostępne. Aby utworzyć 
nowy format, trzeba usunąć jeden z już istniejących.
Uwaga!  ->  zalecany  jest  wybór  wszystkich  możliwych  danych,  które  mogłyby  zostać  wyeksportowane. 
Rekordy (ilość odpowiednia dla zakupionej  wersji  płyty)  przyznawane są jednorazowo do płyty  i  po ich 
wykorzystaniu ponowny eksport danych nie będzie możliwy.



Rys. 11. Okno „Eksport” po wybraniu odpowiednich opcji i formatu eksportu.

2.4. Sposób wybierania danych do wydruku lub eksportu. 

Aby wybrać pole, trzeba je wskazać, a później: albo kliknąć dwukrotnie, albo za pomocą przycisku “ ” 
przenieść  do okienka po prawej stronie, gdzie tworzona jest lista wyboru. 
W ten sposób można wybrać kilka pól.

Przycisk “ ” pozwala usunąć element z listy wybranych pól, znajdującej się po prawej stronie ekranu.

Przycisk “ ”pozwala usunąć wszystkie elementy z listy wybranych pól.

Aby  zaznaczyć  wiele  elementów (lub  zakres)  należy  wybrać  poszczególne  elementy  (lub  odpowiednio 
pierwszy i ostatni element w grupie) trzymając naciśnięty klawisz Shift (lub odpowiednio Ctrl).

2.5. Eksport danych.

Po wybraniu odpowiednich danych, które mają być wyeksportowane i wpisaniu/wypełnieniu wszystkich opcji 
możemy nacisnąć przycisk OK w oknie „Eksport” (rys. 11). Pojawi się wtedy okno podsumowania eksportu 
(rys.12), gdzie ponownie klikamy OK. Następnie zostanie wyświetlone okno (rys. 13), w którym aplikacja 
zaproponuje  wprowadzenie  hasła  pozwalającego  w  przyszłości  kontrolować  eksport  danych.  Jeśli 
wprowadzono wcześniej  hasło do eksportu danych,  aplikacja zażąda podania tego hasła przy kolejnych 
próbach eksportu. 
Jeżeli nie chcemy wprowadzać hasła, należy wyjść z tej opcji, klikając OK.
Na ekranie pojawi się ostatnie okno (rys. 14), w którym zostaną podsumowane jednostki eksportowe -> ile 
zostanie  skasowanych  w  wyniku  eksportu  (w  naszym  przykładzie  będzie  to  31  rekordów)  i  ile  ew. 
pozostanie do dalszej pracy. Po ponownym naciśnięciu przycisku OK eksport zostanie wykonany. 



Rys. 12. Okno podsumowujące eksport danych.

Rys. 13. Okno do ew. wpisania hasła użytkownika.

Rys. 14. Okno podsumowujące ilość kasowanych jednostek eksportowych.



Przypominamy, że w przypadku jakichkolwiek trudności i pytań odnośnie naszej 
bazy oraz innych produktów, zawsze jesteśmy gotowi udzielić wsparcia.

Nasz dział obsługi klienta dostępny jest:
pod numerem infolinii: 0 801 000 504*

oraz adresem e-mail: info@kompass.com.pl
*koszt połączenia wg lokalnych stawek operatora
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