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Logowanie

Celem zalogowania uzytkownik powinien wpisa¢ nazwe uzytkownika oraz wlasne hasto w
oknie logowania (patrz: Rysunek 1). Informacje powyzsze otrzyma on od administratora
programu. Jest on jedyng uprawniong osobg do zaktadania kont uzytkownikow. W przypadku
problemoéw z zalogowaniem nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych: Nazwy
uzytkownika i hasta. Jesli dane sg wprowadzone poprawnie a problem z zalogowaniem
wystepuje nadal nalezy zgtosi¢ problem administratorowi.

Ducument Manager XP il

LI zptk carik: I <+ Podaj nazw ¢ uzytkownika
Hasho: | <+ Podaj hasto u zytkownika

Rysunek 1 Logowanie u zytkownika



Podstawy obstugi

Po zalogowaniu w gornej czesci okna program zwraca informacje o Wersji programu
oraz Uzytkowniku . Dostep do poszczegoélnych modutéw otrzymujemy przez Menu gtéwne .
Tylko Administrator programu posiada dostep do wszystkich modutéw aplikacji (patrz:
Rysunek 2), natomiast poszczegoélni uzytkownicy moga uruchamia¢ do wybrane moduty
zgodnie z prawami nadanymi przez administratora (patrz: Rysunek 3).

Menu gtéwne Wersja programu Uzytkownik Nazwa modutu

&

Deocument Managezr XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak]

Informacje o uzytkowniku

- /ﬁé‘/ P 4
Pasek stanu Zaktadki u zytkowe
Przycisk wylogowania u zgtkownika Przycisk zmiany hastau  zytkownika
Rysunek 2 Podstawowe okno programu - administrator



Pasek stanu umieszczony w dolnej czesci okna programu zwraca nam informacje o
zalogowanym  uzytkowniku,  oczekujgcych  zdarzeniach  (wiadomosciach) oraz
nieprzeczytanych faksach. Po Kliknieciu lewym przyciskiem na pasek stanu program
przedstawia nam liste oczekujgcych zdarzen. Zakladki u zytkowe wykorzystujemy do
poruszania sie wewngtrz modutu. Po najechaniu kursorem na dowolny ikone modutu lub
element pulpitu dostajemy zwrothg informacje w postaci tzw. dymku o wykorzystaniu
elementu.

Podstawowe okno programu posiada dwa przyciski funkcyjne. Pierwszy o nazwie
Wyloguj stuzy do wylogowania uzytkownika z programu, natomiast drugi Zmien hasto stuzy
do zmiany hasta uzytkownika.

Menu gtéwne u zytkownika

EDucument Manager XP ver: 1.2.2.33 [Magda Newak]
Aplikacja  Okno

¥

Drgarizer

informacje o uzytkownika

Dekimenty

w

Szahlony

¥

. Grupy dokumentdw: |

Adresy
Faksy

Kentakiy

Ustawieria aplikaci |

Aktuslizu teraz e T e TE "
B = fit Informasie o uiytkowriku | Teminarz ugytkonnkaly| | Menbdzer zadsri|

; \ / !
Zalogowany: Magda Nowsk | N/  [Posiadase 2faksy nieprzecaytane. P

N

Nazwa zalogowanego u zytkownika Informacje o u  zytkowniku

Rysunek 3 Podstawowe okno programu —u  zytkownik z ograniczeniami

Kazdy uzytkownik Document Manager XP posiada szereg uprawnien przydzielonych
przez administratora. Przyktadowo uzytkownik Jan Kowalski nie ma przydzielonych
uprawnien do zarzadzania i obstugi: Archiwum, Szablonéw i Administracji dlatego tez w jego
Menu gtéwnym brakuje tych modutéw (patrz: Rysunek 3). Uprawnienia sa tez przydzielane
do poszczegoinych operacji wykonywanych w programie. Jesli uzytkownik nie bedzie miat
praw do wykonania okreslonej funkcji program nie wykona polecenia. Uzytkownik otrzyma
informacje zwrotng o braku uprawnien do wykonywania okreslonej operacji lub odmowe
wykonania okreslonej funkciji.



Wykorzystanie poszczegdlnych modutéw programu Document Manager XP:

e Organizer

e Dokumenty
¢ Archiwum

e Szablony
¢ Grupy dokumentow

e Adresy

e Faksy
e Kontakty

+ Ustawienia aplikacii

¢ Administracja

— obstuga termindw i przypomnien uzytkownika, zlecanie i
postep pracy z zadaniami oraz obstuga wiadomosci i poczta
elektroniczna (patrz: Rozdziat 3.1)

— zarzadzanie dokumentami w obiegu (patrz: Rozdziat 3.2)

— zarzadzanie zarchiwizowanymi dokumentami (patrz: Rozdziat
3.3)

— zarzadzanie szablonami dokumentow (patrz: Rozdziat 3.6)

— obstuga i tworzenie grup dokumentow (patrz: Rozdziat 3.5)

— obstuga adreséw publicznych firmy oraz prywatnych
zalogowanego uzytkownika (patrz: Rozdziat 3.7)

— obstuga faksow firmy (patrz: Rozdziat 3.9)

— zarzadzanie danymi uzytkownikow (patrz: Rozdziat 3.8)

— zarzadzanie ustawieniami na poziomie uzytkownika (patrz:
Rozdziat 3.10)

— zarzadzanie aplikacjg (modut dostepny tylko administratorom)
(patrz: Dokumentacja administratora)

Szczegotowy opis poszczegoblnych modutdw w dalszej czesci dokumentacji uzytkownika.

2.1 Funkcje klawiatury

Kazda klawiatura zawiera zestaw znakéw alfanumerycznych, zestaw klawiszy
funkcyjnych oraz klawisze specjalne, wykorzystywane w celu uruchomienia odpowiednich

funkciji.

Podstawowe kombinacje klawiszy wykorzystywane do obstugi Document Manager XP :

<CTRL>+ F1
<CTRL>+ F2
<CTRL>+F3
<CTRL>+ F4
<CTRL> + F5
<CTRL> + F6
<CTRL> + F7
<CTRL>+ F8
<CTRL> + F9
<CTRL> + F10
<DELETE>
<e>KI><L<>>
<TAB>
<ENTER>

Organizer uzytkownika

Zbior dokumentow

Archiwum dokumentéw
Szablony dokumentow

Grupy dokumentéw

Baza adresow

Ustawienia aplikaciji

Panel administracyjny

Panel faksow

Kontakty uzytkownikow

Usun

Poruszanie kursora po ekranie
Przemieszczanie miedzy panelami
Zatwierdzanie



Podstawowe funkcje programu

3.1 Organizer

Organizer jest podstawowym modutem programu. Posiada on trzy zakladki
uzytkowe : Informacje o u zytkowniku , Terminarz u zytkownika , Menedzer zadan.
Zadaniem zaktadki Informacje o0 u zytkowniku jest przekazanie uzytkownikowi
podstawowych informacji o uprawnieniach  (przynaleznosci do grupy, uprawnien do obstugi
modutéw i dokumentéw) oraz informacji o logowaniu (data i godzina ostatniego logowania
oraz wylogowania).

Informacje o uprawnieniach Informacja o logowa  niu

| Informacie e uzytkawniky

N
Szablony

J Girupy dokumenton |

Kontakly

J_ Ustawienia aplikaci

- e 4 _@ hTmm&me“gugymmuFfé]\T&F;Tﬂafz&zyikm‘mﬂf&j{y: ! eﬁiene&%e;:zaééi?d
'}zébgawaigi‘:ﬁamasmow;; '"'kn?asaz'at-}aafz&ku;ggeqda‘r'zehia; |Posiadasz 1 faks nieprzecaytany A

Zaktadki u zytkowe — Informacje o u  zytkowniku

Rysunek 4 Organizer — Informacje o u  zytkowniku

Zaktadka Terminarz u zytkownika jest wykorzystywana do kontroli terminéw oraz
ustawiania funkcji przypominania o zdefiniowanych spotkaniach. Za pomocag zakladek
wewnetrznych: Dzieh, Tydzien, Miesiagc mamy mozliwos¢ dziennego, tygodniowego i
miesiecznego podgladu termindw.

Zaktadka wewnetrzna Dzien pozwala ustawia¢ nowe terminy, edytowa¢ oraz usuwac
poprzednie (patrz: Rysunek 5).



Zaktadki wewn etrzne

Aplikacia  Okno

Drganizer
5
Dokumenty

Dok techniczria

ﬁT

Archivm

N

Szablony

5

G}qp}r:dokuméntéw

Adresy

g
Faksp

Kontékty

Ustawienia aplikacj

-

&
Administracia_

P

Akbualizu) teraz

Document Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak]

Przyktadowy termin Kalendarz u

Terminarz uzytkownika

Dizie | Tydzien | Miesize |

25 2F 24 1

Dzis: 2007-02-08

¥ podglad

Organizer u2ytkownika % A

Priowtet | Godzina | Totuk Vv g [
! tsoki  09:09 FKonferencia Sieradz ul.Polha B
: =0 | luty 2007 |
f‘ Sl
5 78 49 1011

213 14 15 16 17 18
1920 21 22 23 24 25
2 3 &
5 & ¥ 8 4 100t

zytkownika

=10l

09:09
Konferencia

Sieradz ulPalna 6

é} Informacie o U.Z'}'WJ E': Terminarz uzptkownika | | | Menedzer ZW

iZéIogowan}l: Marek Sdamiak

|Masz 3 oczekujace z2darzenia |

Podgl ad terminu

Rysunek 5

Nowy termin Edytuj termin

Terminarz u zytkownika — zakladka wewn etrzna Dzie h

3.1.1 Tworzenia nowego terminu

Celem utworzenia nowego terminu nalezy klikng¢ ikone Nowy termin— (patrz:
Rysunek 5). Nastepnie w oknie wywotanym przez program (patrz: Rysunek 6) nalezy
podac¢ tytut, ewentualnie dodatkowy opis oraz date i godzine terminu. Uzytkownik ma
mozliwos$¢ ustawienia Priorytetu (Normalny, Niski, Wysoki) oraz Przypomnienia o terminie
(patrz: Rysunek 6). Celem zatwierdzenia terminu klikamy OK.



Podaj tytut terminu

Tyt —
IKanerenDIa / Podaj opis terminu
Drodatk oy opiz | —]
kadz el _
/ Ustaw termin
/
|200611-21 =] |ooooon =
| 20061121 =]sL2E:00 = d 4] listopad 2006 ¥ ]
Prioiytet r3n 3 1 2 3 4 5§
| Normalry =l e 7 8 9 10 1 12
P — 13 14 15 16 17 18 13
ypominienie \: P2 23 4 5
dri z ggdz_ |2 3: i, |'||:| = *? 28 29 30 1 2 3 |

4 5 E 748 9 10
=9 Dzié: 20052‘11-21 -
0K | i — 7

Wybierz dat e terminu

riomtet

Ustaw przypomnienie o terminie Mormalny j
Miski

Wybierz priorytet ——¥

Rysunek 6 Ustaw nowy termin

3.1.2 Edycja terminu

Celem edycji terminu  postepujemy podobnie jak w przypadku tworzenie nowego
terminu. R6znica polega na tym iz dane terminu sg juz wprowadzone natomiast uzytkownicy
tylko je zmieniajg

Program nie wymaga podania wszystkich informacji lecz w przypadku kazdej operacji
istnieje wymagana minimalna ilos¢ danych ktére nalezy wprowadzi¢. Jezeli nie dostarczymy
wszystkich koniecznych danych program nie pozwoli zatwierdzi¢ operacji, natomiast
podpowie ktére pola sg wymagane wstawiajac oznaczenie: ) obok wymaganej nazwy
pola. W przypadku gdy nie posiadamy wystarczajgcych informacji badz chcemy
zrezygnowaé z operacji nalezy w oknie klikngé przycisk Anuluj.

10



3.1.3 Usuwanie terminu

Wybierajgc ikone usuni termin X przygotowujemy program do usuniecia
wskazanych przez nas danych. Operacji usun nie mozemy wykonac na pustym polu.

Document Manager XP El

\?.) 2y na pewno choesz usunad wskazany termin?

Tak Mig |

Rysunek 7 Potwierdzenie usuni ecia terminu

Program w celu potwierdzenia zwraca informacje w postaci (patrz: Rysunek 7), jezeli
chcemy usung¢ termin klikamy Tak w przeciwnym wypadku Nie.

Zakfadki wewn etrzne Ustawienia tygodnia

1ol

EDocument Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak]
Aplikacia  Okno

Organizer uzytkownika &%

Drganizer
5 Terminarz uzytkownika
Dokumenty
: Daieri Tudzien | Miesiae |
Dok techniczria W = | 5 |
] = =
$ Pn 24 it 30 S Cawl Pt2 Sod Hd 4 s
Archivm
N\ : \
Szablony

e
Girupy dokumentiv / 7 \
i O
Adresy - \
y ) 053:09 Konferencia
"“:'-w 9 Sieradz ul.Polna 6
Faksp
% 10 /
Kontakt
.ontakty ! 4 / \
Ustawienia aplikagii 12 / \
o B 13
Administragla

/ \ :
.. - — \
Akhualizi teraz é} Informacie o uZptkowniku Efi-' Te[mina[z-uz‘}ltkoy\tﬁa-l V| Menedzer zadaﬁl
iZéIogowa7: Marek Sdamiak |Masz 3 oczekujgee zdarzenia | >
Zestawienie godzin Przyktadowy termin Zestawieni e dni
Rysunek 8 Terminarz u zytkownika — zakltadka wewn etrzna tydzie n
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Zaktadka wewnetrzna tydzie n przedstawia wykaz terminéw z podzialem na dni
wybranego tygodnia oraz godziny okreslonego dnia. Wyboru interesujgcego nas tygodnia
dokonujemy przyciskami funkcyjnymi ustawienia tygodnia (patrz: Rysunek 8). Po wyborze
zestawien tygodniowych terminarza program automatycznie taduje aktualny tydzien.

Zaktadki wewn etrzne Ustawienia miesi gca

FApo >
aplikacia  Okno

Organizer

b e a 0 a I
Drokumenty
Deiert | Tydkient Mistige |

I8 ol fechniceta | Iohy 2007 «| »|

E‘ Poniedziatek Wiarek .S],o_;{a | Cawartek | Figtek Sobota Niedziela

R | 2 El] el J 2 3 4
L » 5

Szablony

: ¥ 5 E 7 8 9 10 11
5 8_

Girupy dokumentsw

) 12 13 14 15 6 17 18
-Adresy 7

Faksy

Kont'ékt}l

|stawienia aplikaci

-

&
Adm.i.nistrac;ia
Aktualizu) thraz @ Informacié.au'z'yt'kwniku_ F_i‘r_ﬁ;: T-ermina(fuz'ytklnfka I !“: M.enedz'er_zadarﬁl
A
'|Zaiogowany:)ﬁarek Adamiak |Masz 3‘.oczekui§"ce zdaTzehiaI | \ i
Zestawienie tygodni Przyktadowy termin Zestawien  ie dni
Rysunek 9 Terminarz u zytkownika — zaktadka wewn etrzna miesi ac

Zaktadka wewnetrzna miesigc przedstawia wykaz termindw ze podziatem na dni i
tygodnie wybranego miesigca. Wyboru interesujgcego nas miesigca dokonujemy
przyciskami funkcyjnymi ustawie n miesigca (patrz: Rysunek 9). Po wyborze zestawien
miesiecznych terminarza program automatycznie taduje aktualny miesiac.

Zaktadka uzytkowa Menedzer zadan stuzy do zlecania i otrzymywania zadan oraz
wysytania i odbierania wiadomosci (patrz: Rysunek 10). Wykorzystujemy jg do obstugi
zadah zlecanych oraz otrzymanych. Pozwala na peing kontrole zadan poczawszy od
utworzenia, wykonywania, zakonczenia, zaakceptowania oraz ewentualnie anulowania.
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Obstuga zada n zleconych

Aplikacis  Okno

Organizer
5
Dokumenty

.

Dok techniczria

q
Archivm
Szablony

5

G'rup}r'dokumentéw

Adresy
-
Faksp

25
Kontékty

Ustawienia aplikacj

-

&

Administracia

Document Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak]

=8 Zadaria zlecone (0]
AR B Howe (0]

----- i trakcie (0]
----- 1 Zakoniczone (0]
----- W Zaakceptowane ||
----- B3 Anulowane (0]
- Zadania otizymane (3]
£l B Howe (0]

----- i trakcie (0]

2 akoficzone (0]

- kceptowane [2]
----- B srulowane [1)
=4 wiadomodei

4~ Odsbrane [4]

Obstuga zada 1 otrzymanych

Temat =

Organizer uzytkownika $4

=lofx]

| [rata nadania |
! wipzoki K.opia danych 2007-01-31
! wipzoki Produkcja 2007-01-25

=

N

- 5 %| &

é} Ihformac'[eouz’ytko’wnikul E"i T ermiinar,

uzytkawnika ,l‘: Menedzer zadar

iZangowany: 'MarelfAdamiak

|Masz 3 oczekujgce zdara

Erila

Obstuga wiadomo $ci

Rysunek 10

Organizer u zytkownika — Mened zer zadan

Utworz nowe zadanie/wiadomo

3.1.4 Tworzenie i praca z zadaniami

Lista adresatéw

Celem utworzenia nowego zadania nalezy klikng¢ Utwdrz nowe zadanie (patrz: Rysunek
10). Program wywota nam okno Nowe zadanie (patrz: Rysunek 11) gdzie nalezy wybra¢
odbiorce lub grupe odbiorcéw (patrz: Rysunek 12) poda¢ temat zadania i ewentualnie zada¢
potwierdzenia. Uzytkownik ma réwniez do dyspozycji dwie zaktadki wewnetrzne. Pierwsza
zaktadka opis zadania stuzy do opisu zlecanego zadania. Uzytkownik ma do dyspozycji wiele
rodzajow i wielkosci czcionek, moze wyréwnywacé tekst, robi¢ wciecia czy wypunktowywac.
Program pozwala dopasowywaé kolor czcionki, wstawia¢ date i czas oraz zdefiniowany
wczesniej podpis (patrz: Rysunek 11).
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Potwierdzenia

Nadawca

¥ Mowe zodanie

Temat zadania

Odbiorca Zaktadki wewn etrzne

=10 x|

|:|v.;|; /IJan F.ovalzki /

e |5tWai;

VA

T;[nat: IF'ru:u:Iuku:ia 4

¥ Z3daj potwierdzenia /

@ Opig zadania | E Infnrmaciel

Progze zwiekszeé nacizk na jakogd produkcii

Vi

IMiu:r zoft Sans Serf jl j / Wyl |
B/ Ul===|==/A|lF Of¢ -||/ihca.
i 7 - %
l
Opisz zadanie Obstuga opisu Okno wyboru adresata (patrz Rysunek 9)

Rysunek 11 Nowe zadanie - opis
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Lista u zytkownikow

Klawisze funkcyjne

Lista adresatéw

X|

AOFE d
Dastepni W2tk ownicy Lista adresatdw
Imig % | Mazwizko > Irnie: | M azwisko > '|
aa aa || Stach ET
Adminiztrator  Adrinistrator
b ariuzz Jaworski ——
Stach T

{4

,4|A4|V,+|v,4

—\\

Rysunek 12 Okno wyboru adresata

Druga

zakladka wewnetrzna

Informacije

pozwala

uzytkownikowi
uzytkownikéw, dokumentow ustawianie priorytetu i daty planowanego ukonczenia zadania.

—

—Dodaj u zytkownika

Dodaj wszystkich
uzytkownikéw

—Usun uzytkownika

Usu nh wszystkich
uzytkownikéw

—_

na dodawanie

W naszym zadaniu ustalamy priorytet wysoki i date ukonczenia zadania (patrz: Rysunek
13). Nastepnie celem wystanie wiadomosci wybieramy Wyslij.
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_ioix

0d: IJan K.owalzki Do |Stach Maj; |

Temat: IF'r-:u:Iuk-:ia

¥ Zadaj potwierdzenia

B Opiz zadania | Informacie
Adrezac
I gz | Mazwisko s> | Friontet: | #/yoki j
Stach EET -
Status zadania:
A
Data nadania:
Data planowana 200611-2811:58
ukofczenia zadanil: I J
[ ata rozpoczecia;
+ | ¥ D ata ukoficzenia;
Zatanzone dokumenty

[ ata akceptacii

Ttk dokumentu > |

®|R X ’ Wi |

\

X \ \ 7
\ \ \
Obstuga adresatow Zat gczanie dokumentéw Priorytet Zako nAczenie zadania

Rysunek 13 Nowe zadanie - Informacje

Po wystaniu zadania otrzymuje je odbiorca (patrz: Rysunek 15). Odbiorca po zalogowaniu
otrzymuje informacje od programu o zadaniu oczekujgcym przez pasek stanu (patrz:
Rysunek 15). Klikajac bezposrednio na pasek stanu automatycznie przechodzimy do
widoku zadania w zakladce menedzer zadan. Aby przejs¢ bezposrednio do zadania nalezy
wybrac¢ ikone edytuj lub klikng¢ na aktywnym elemencie prawym przyciskiem myszy i wybraé
edytuj. Jezeli zlecajacy zadanie zaznaczyt opcje zadaj potwierdzenia program wyswietli
nam zapytanie (patrz: Rysunek 14)

2adanie potwierdzenia |

Bukar 2ada pobwierdzenia przestania wiadomosci,
Czy mam wystad pobwierdzenie?

Tak, Mie |

Rysunek 14  Zadanie potwierdzenia wystania wiadomo  $ci
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Jezeli chcemy wystac potwierdzenie klikamy tak w przeciwnym wypadku klikamy nie.

Ducument Manager %P ver: 1.2:2.33 [Stach Maj] ;lgl.)ﬂ
Aplikacja  Okno
‘Organizer
-‘ Fg'i ] 5 al
Dokumenty - Zadania zlecone (0) Friaiytet Temat s | Hadawica | Data nadaria
ﬁj ----- B Mowe (0] ! whsoki o Produkcia Jan Kowalski 2007-02-08
o P e W trakcie (0]
Archimum - Zakofczone (0]
----- W Zaakceptowane (0]
\, ----- Anulowane (0)
Szablony =-{® Zadania ot ne [3]
o
Grupy dokumentdw !
ity B4 Wiadomodci
3 -0 Odebrane (0)
ey s Madane (0]
'F-LW E
Faksy
Koniékt_l,l
Lstawieria aplikaci
= \3 =8
Aktualizu teraz ﬁ Informacie o uzstkowniku | Ff}:' Termninarz uzytkolnika E’: Menedzer zadar |
|Za|ogowany:.Siach'Mai J’ \ IF.!osiadasz‘i faks nisprzecaytany 7

Pasek stanu Zadania otrzymane

Rysunek 15 Okno u zytkownika odbiorcy

Po zatwierdzeniu program automatycznie przechodzi do okna zadania (patrz: Rysunek 15)
oraz wysyta do nadawcy informacje potwierdzajacg (patrz: Rysunek 19). Uzytkownik po
otrzymaniu zadania powinien je rozpoczg¢. Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ przycisk rozpocznij
zadanie w oknie produkcja (patrz: Rysunek 15).

Document Manager xP - py El

;;:) Czy na pewno choesz rozpoczad

realizacje tego zadania?

Tak Mg |

Rysunek 16  Zadanie potwierdzenia realizacji zadania

Nastepnag czynnoscig bedzie zwrécenie przez program zapytania (patrz: Rysunek 16).
Celem potwierdzenia klikamy tak natomiast celem anulowania klikamy nie.
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Od: IJ an Fowalzki

Do IStach LETH

Temat: IF'ru:u:Iuku:ia

[T | Zadaj potwierdzenia

i Opiz zadaria | Informacie |
Adrezaci
Imie | M azwizko x>

Stach ka

L X X

£akaczone dokumenty

Priomtet: | #/ve0kl

Status zadania:

=

[rata nadania:

2006-11-21

Tt dokurnentu >

ORCN

[rata planowana
ukofczenia 2adania:

[rata rozpoczecia;
[rata ukonczenia:

[rata akceptaci

Fozpoczni |

Jzo0e-11-28 1158 ]

Ukoncz |

\ Zabwierdz zmiany |

=10l x|

/

Data nadania zadania

Rysunek 17

Rozpocznij zadanie

Odbidér zadania — Produkcja

i

Po zatwierdzeniu realizacji zadania nadawca moze zaakceptowa € (patrz: Rysunek 18)
zadanie natomiast odbiorca jesli wykonat zadanie moze je ukonczy ¢ (patrz: Rysunek 20).
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% Produkcja

=10 x|

Od: IJ an Fowalzki

Do IStau:h [LET

Temat: IF'ru:u:Iuku:ia

[T | Zadaj potwierdzenia

@ Opiz zadania I_ Infarmacie |

Adrezaci
Imie | M azwizko x> |
Stach ka

&80

£ataczone dokumenty
Tytut dokumentu > > / |

® X

Priomtet; | /el

Status zadania:

=

| Data nadania: 2006-11-21 |

Data planowana 2006-11-28 1168 ]

Lkofczenia 2adania:

[ ata rozpoczecia; 2006-11-21, Stach Maj

[ ata ukonczenia:

D ata akceptaci

Zaakoeptu) |H Anuluj |

A

~

Zabwierdz zmiany |

7 |

v

/ l

Data nadania zadania

Rysunek 18  Akceptacja zadania

Data rozpocz ecia Akceptacja

Anulowanie
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2% Potwierdzenie otrzymania wiadomosci

0t [FEEDE Do: |Jan Kowalski;

=101 x|

Temat: IF'thierdzenie atrzymania wiadomogci

[T | Zadaj potwierdzenia

@ Tresc wiadomogci | = |ﬂfoITIa'3iE|

| 2utkownik, Stach Maj pohwierdza odezytanie wiadomogci:Produkcja

\

\

Potwierdzenie otrzymania zadania

Rysunek 19 Potwierdzenie otrzymania wiadomo  $ci
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=

0d: IJan F.owalzki Dl IStau:h b aj; _I

Temat: IF'ru:uduku:ia

I™ | Z5daj potwierdzenia

f# Opis zadania | Infarmacie |
Adresaci
Irnie | Mazwisko >> | Priomtet: |00kl j
Stach EET _
Status zadania:
[ ata nadania: 2008-11-21
Data planawana 200611281158 ]

ukofczenia 2zadania:

‘ "' "' D ata rozpoczecia; 2006-11-21, Stach kMa

£ataczone dokumenty
Tytut dokumentu l/

Data ukonczenia:

Data akceptaci:

koncz |
£atwaierds zmiany
SR P |

7 7 7
/ /
Data nadania zadania Data rozpocz ecia Uko Aczenie zadania

Rysunek 20 Uko hczenie zadania

Powodem iz odbiorca wykonat zadanie klika przycisk uko ncz (patrz: Rysunek 20). Program
nastepnie zwraca zapytanie (patrz: Rysunek 21)

Document Manager ZP - py 5'

? | Czvnapewno choesz zaknhczyd
\Q) realizacje kego zadania?

Tak. Mie |

Rysunek 21 Potwierdzenie realizacji

Celem zakonczenia zadania klikamy tak natomiast w przeciwnym wypadku klikamy nie.
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Nastepnym krokiem bedzie potwierdzenie zadania przez nadawce. Wykonujemy to klikajac
przycisk Zaakceptuj (patrz: Rysunek 18). Natomiast gdy program zwréci zapytanie (patrz:
Rysunek 22) nalezy celem akceptacji klikng¢ tak natomiast w przeciwnym wypadku nie.

Document Manager XP - pykanie El

? |  Czy napewno cheesz zaakeeptowar wykonanie
\-."(j tego zadania?

Tak. Mlie |

Rysunek 22  Akceptacja wykonania zadania
Na koncu pracy z zadaniem program zwraca informacje: To zadanie zostato zaakceptowane.

Anulowa¢ zadanie przed jego wykonaniem moze tylko nadawca zadania.

3.1.5 Wstawianie podpisu

Celem wstawienia podpisu nalezy wpierw go zdefiniowa¢. Gdy zostat on juz zdefiniowany
wystarczy klikng¢ ikone wstaw podpis (patrz: Rysunek 24). Aby zdefiniowa¢ podpis nalezy
otworzy¢ zaktadke wewnetrzng Opis zadania w oknie nowe zadanie (patrz: Rysunek 24).
Nastepnie w miejscu wstawiania podpisu trzeba klikng¢ prawym przyciskiem myszy i z menu
podrecznego wybraé opcje podpisu (patrz: Rysunek 24). Program zwréci nam okno opcje
podpisu w ktorym nalezy podpis zdefiniowaé (patrz: Rysunek 23). Celem zatwierdzenia
podpisu nalezy klikna¢ przycisk zapisz (patrz: Rysunek 23).

Opcje podpisu O] x|

Z pozdrowieniami

Kowalski Jan

[ Lucida Bright v E B
B U|=Z =|s< =|A|l”
5
Przyktadowy podpis Zatwierdzenie podpisu

Rysunek 23 Zdefiniuj podpis
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%4 Nowe zadanie

I = Fowalski

Drax

=10l %]

Temat: I

[T Zadaj potwierdzenia

@ Opiz zadania | | Infarmacie

cofnij

wivknij
kopiug

vklej

vivkonaj ponownie

wskaw podpis

opcje podpisu

IMin:ru:usu:uft Sans Serf
B/ U & =

Wi

\‘\

@]\t | K B A

Opcje podpisu

Rysunek 24

Wstaw podpis

Opcje podpisu

3.1.6 Wysytanie wiadomo Sci

Wstaw dat e iczas

Celem utworzenia nowej wiadomosci nalezy klikng¢ Utwérz now g wiadomo $¢ (patrz:
Rysunek 10). Nastepnie postepujemy tak jak w przypadku tworzenia nowego zadania.
Roznice pojawiajg sie dopiero w zaktadce wewnetrznej Informacje. Uzytkownik ma do
dyspozycji tylko obstuge adresatéw, dolaczanie dokumentoéw do wiadomosci oraz ustalanie
priorytetu (patrz: Rysunek 25). Celem wystania wiadomosci klikamy przycisk Wyslij.
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=

0d: IJan F.owalzki Dl IStau:h b aj; _I

Temat:  |Jakosé produkei

[T Zadaj potwierdzenia

o Tredé wiadomodci | Informacie |

Adrezaci

Iriie: | Nazwiskos> | Priorptet: Iﬁredni j
Stach b aj L

A \

[rata nad&nia:
£n o :
# £

£araczone dokumenty

Tytur dokumentu |

vl |
SR X &

AN

S ; S %
\ \ \
Obstuga adresatow  Zat gczanie dokumentéw Priorytet Data nadania wiadomo  $ci

Rysunek 25 Nowa wiadomo $¢ - Informacje

Program nie wymaga podania wszystkich informaciji lecz w przypadku kazdej operacji
program ma wymagang ilos¢ danych ktére nalezy wprowadzi¢. Jezeli nie dostarczymy
wszystkich wymaganych danych program nie pozwoli zatwierdzi¢ operacji, natomiast
podpowie ktére pola sg wymagane (patrz: Rysunek 26).

Document Manager XP - inforn El

i Aby ubwarzyd wiadomosc, musisz podad
temat, adresata (adresatdw) araz tresd

Rysunek 26 Odmowa wystania wiadomo $ci

W przypadku gdy nie posiadamy wystarczajgcych informacji bgadz chcemy zrezygnowaé z
operaciji nalezy opusci¢ okno Nowa wiadomos$¢.
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3.1.7 Przesylanie wiadomo $ci

Celem przestania wiadomosci nalezy zaznaczy¢ wiadomos¢ a nastepnie klikng¢ ikone
przeslij wiadomos¢ (patrz: Rysunek 28). Program automatycznie otwiera interesujacg nas
wiadomos¢ natomiast zadaniem uzytkownika jest wprowadzenie nowego lub nowych

adresatéw (patrz: Rysunek 27).

225 Nowa wiadomos:

=10l x|

0d: IJan F.owwalzki

Dax I

Temat: 5 |P.D.: Jakodé produkci

[~ Zadaj potwierdzenia

@ Tregc wiadomogc

L Informacie |

FF
Prosze 0 zwigkszenie jakoscilll

Z pozdrowieniami

Kowwalski Jan

I Micrpzoft Sans Serif jl j

whdi

B/ Ul = =S| < =|A|lL O« »| k G &

|

|

Temat wiadomo S$ci

Rysunek 27 Przeslij wiadomo $¢

Wybér odbiorcy
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Dl:ll:ument Manager XP ver: 1.2.2.:33 [J1an Kowalski]
Aplkacia  Okno
Orgarizer
; . Zadanial -
Dokumenty % Zadania zlecone [2] Fricrytet I Madawca I [iata nadania
? B Nowe [1) W 1icki :
sy e W trakeie (0)
Grupy dokumentau - Zakoficzone (0]
il Zaakceptowane [1]
= B3 Anulowane [0)
Adresy = Zadania otrzpmane (1)
M Nowe (0]
e el trakcie (0)
— ~
Faka <o Zakoficzane (0]
= ol Zaakceptowane [1]
l@\zﬂ o Anulowane [0)
Kon'tgk[y - Wiadomagei
——— g Odebrane [1)
iofl® Madane (0]
Ustawienia aplik acj
_ B - 2 5% § Lo
dktualizui teraz é Informacieduz’_l,ltkowhikul E: TerminWika :J' Menedze[z‘jaﬁl
\
!Zalogowany; Jan Kowalzki. |MasWych zdarzefi |F'A€[i§ldas2 2 fakgp nisprzecaptane A
Odpowiédz nadawcy Prze $lij dalej

Rysunek 28 Praca z wiadomo $ciami

3.1.8 Odpowiedz nadawcy
Celem odpowiedzi nadawcy naje zaznacz§ wiadomaé a nasgpnie klikmé ikone

odpowiedz nadawcy#={ (patrz: Rysunek 28). Pozwala uzytkownikowi na wybér dotyczacy
przytaczania tresci wiadomosci (patrz: Rysunek 29).

Document Manager XP - pytanie il

\?f) Praykocaye tresd wiadomaosci w adpowiedzi na nig?

Tak. | Mig I

Rysunek 29 Przytoczenie tre $ci wiadomo $ci

Jesli wybierzemy opcje tak program uzupetni nowg wiadomosé o tres¢ z poprzedniej z,
natomiast w przypadku opcji nie program wywota czystg wiadomos¢. W obu przypadkach
program wygeneruje adresata wiadomosci.

3.1.9 Usuwanie wiadomo sci

Wybierajgc ikone usun wiadomo s’é@ przygotowujemy program do usuniecia
wskazanych przez nas danych. Operacji usun nie mozemy wykona¢ na pustym polu.

26



Document Manager XP - pytanie El

\:.:) Czy na pewno choesz usungt wskazane elementy?

Tak, Mg |

Rysunek 30 Usun wiadomo $¢ - potwierdzenie

Program w celu potwierdzenia zwraca informacje postaci (patrz: Rysunek 30). Jezeli
chcemy usuna¢ termin klikamy Tak w przeciwnym wypadku Nie.

W przypadku gdy nie masz uprawnien nie mozesz usung¢ elementu. Program wtedy zwraca

uzytkownikowi informacje postaci (patrz: Rysunek 31).

B x|

1 J Mie mo2na usunad wskazanych elementdw

Rysunek 31 Nie mo zesz usun g€ wybranych elementéw
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3.2 Dokumenty

Modut dokumenty wykorzystujemy do zarzadzania dokumentami firmy. Dzieli sie on
na dwa zbiory: Katalogi i Dokumenty (patrz: Rysunek 32).

Zbioér katalogow pozwala na przejrzystg prace z dokumentami oraz mozliwosc
grupowego przydziatu uprawnien do dokumentéw. Program pozwala uzytkownikowi rowniez
na kolorystyczny podziat katalogéw. Dla przyktadu oznaczyliSmy kolorystycznie dwie grupy
dokumentéw. Pierwsza grupa (kolor zielony) oznacza zbiér dokumentaciji firmy, natomiast
druga grupa (kolor purpurowy) oznacza katalogi dost epne z petnymi prawami dla
wszystkich uzytkownikéw. (patrz: Rysunek 32)

Zbiér dokumentéw pozwala na wylistowanie badz ustawienie w postaci ikon
wszystkich dokumentéw zawartych w danym katalogu. Program pozwala uzytkownikowi
przydziela¢ uprawnienia réwniez pojedynczym dokumentom. W widoku dokumentéw
program przedstawia typ dokumenty, status (Roboczy, Sprawdzony, Zatwierdzony,

Zapieczetowany) i grup e dokumentow. Widzimy rowniez kto i kiedy dodat oraz kto
sprawdzit dokument (patrz: Rysunek 32).
Typ dokumentu
Katalogi Tytut dokumentu azwa modutu
Document I Yanager XP ver: 1.2.2.33 [Maren Adamiak] = |EI|5]
Aplikacja  Okno
Dokurnenty s
Organizer N
- Katalogi Dokumenty. B . ) ]
Biclmeety - Dokumenty Ttk %> Tup | Opis | Ozhacz... | Statug | Clodak | [lata da... | Fozmiar
Banki ) @Dokumentacia uzytkow. Dokument progr.. Dokum... Roboczy  Marek . 200701 341 MB
s Dokumentacis I'!EjEleganc:ki szablon Dokurment progr... Foboczy  Marek J.. 2006-11.. 54,50kl
Biok tecknicaria tmI '_@ntf-2003-050-bs-en Adobe Acrobat ... Foboczy  Administ...  2008-11...
— ——— |&] sprawozd_pip_2004 HTML Document Foboczy  Administ...  2006-11...
—
ﬁ.‘ ] R T ‘@smem Kancelaryiny - ... Adobe Acrobat .. Foboczy  Administ...  2006-11...
Archivm ZEIS . @wynagrodzenie-za-prac... Adobe Acrobat .. Roboczy  Administ..  2006-11...
_____ Plahsiaiio l!:!'_]ZIecenie za wykonanie... Dokument progr... Foboczy  Administ..  2006-11...
\ _ﬁ Pracawnicy @zwolnienia-z-przyczyn-n... Adobe Acrobat .. wer Foboczy  Administ..,  2008-11...
Szablory Produkcja
- ] Produkcja Ladz
‘§}I i Dokumgntacie prody
Grupy-dokumentaw Produkcia Sieradz
o i Dokumehtacie prody
Sekretat
Adresy Senwis
i
Faksp
g
Kor{tékty
Ustawienia aplik&cji
& 4 i
Administracia [ -~ X|
| | »
% e e p = = $ | &b = 1 | # o Q J
Aktualizu) teraz L [ ¥ TR BN S | ] T Fr
iZangowany: Marek Sdamiak |M33230c:zeku\éce z2darzenia A // , / , V-
Katalogi og6lnodost epne Dokumentacje Status dokumentu y Wielko s¢
Pasek stanu Kto i kiedy dodat dokument

Rysunek 32

Modut dokumenty
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3.2.1 Znaczenie ikon

Modut Dokumenty zawiera szereg ikon wykorzystywanych do jego obstugi. Ponizsze
zestawienie przedstawia wszystkie ikony modutu ich nazwe oraz wykorzystanie.
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Widok ikony Nazwa ikony Znaczenie ikony Szczegoly patrz:
Nowy katalog Pozwala utworzy¢ Rozdziat 3.2.2
nowy katalog
Edytuj Pozwala edytowac Rozdziat 3.2.3
wiasciwosci katalogu
- Przenie$ katalog Pozwala przenosié¢ Rozdziat 3.2.4
katalogi
X Usun katalog Usuwa katalog Rozdziat 3.2.5

—

Sortuj katalogi

Sortuje katalogi

Rozdzial 3.2.6

Odswiez katalogi

Odswieza strukture

Rozdzial 3.2.7

Ao B i

Wyszukaj folder

Pozwala wyszukac
folder wedtug nazwy

Rozdzial 3.2.8

L

Utworz nowy element

Pozwala utworzyc¢
nowy dokument z
importu, szablonu

Rozdzial 3.2.9

Otworz dokument

Otwiera dokument

Rozdziat 3.2.10

[ | &

Edytuj dokument

Edytuje dokument

Rozdziat 3.2.11

Wiasciwosci
dokumentu

Pozwala sprawdzaé
wiasciwosci

Rozdziat 3.2.12

Zmien status

Pozwala zmienia¢
status dokumentu:

Rozdziat 3.2.13

: sprawdzony,
zatwierdzony,
zanieczetowanv
Powiadom o Wysyta Rozdziat 3.2.14
G’ dokumencie powiadomienia do
innych uzytkownikéw
o Przenie$ dokument Pozwala przenosi¢ Rozdziat 3.2.15
dokumenty
Z[ Eksportuj dokument | Eksportuje dokumenty Rozdziat 3.2.16
,-‘ Archiwizuj dokument | Przenosi dokumenty Rozdziat 3.2.17
do archiwum
2] Usun dokument Usuwa dokumenty Rozdziat 3.2.5
. Odswiez liste Odswieza liste Rozdziat 3.2.7
=4 dokumentow dokumentow
— Widok listy Ustawia widok listy Rozdziat 3.2.18
= dokumentéw dokumentéw

Wyszukaj dokument

Pozwala wyszukac¢

dokumenty wedtug

tytutu, opisu, daty
modyfikacii

Rozdziat 3.2.19

Wybierz kolumny z
listy

Powala wybra¢
potrzebne kolumny

Tabela 1

Znaczenie ikon modutu dokumenty

30




3.2.2 Utwodrz nowy katalog

Wybierajac ikone nowy katalog program zwraca nam okno Wiasciwo $ci
katalogu . Zawiera ono trzy zaktadki wewnetrzne: Podstawowe, Rozszerzone,
Uprawnienia . W zakiadce Podstawowe nalezy poda¢ nazwe katalogu i ewentualnie jego
opis. Mozemy réwniez oznaczy¢ katalog kolorystycznie (patrz: Rysunek 33).

i@ wiasciwosci katalogu x|
Fodstawowme I Hu:uzszerzu:unel Uprawnienial «— |

| Zaktadki wewn etrzne

Mazwa L — Nazwa katalogu

jzus “«—

Cpiz
K.atalog dokumentdw ZU5 €¢— |

Opis katalogu

A

Oznaczenie kolorystyczne

] I Al

Rysunek 33 Nowy katalog - zaktadka podstawowe

Zakladka wewnetrzna Rozszerzone pozwala zmieni¢é nazwe, poda¢ domysiny tytut
dokumentéw. Mozemy rowniez wybraé domysing grupe i typ dokumentow z wczesniej
zdefiniowanych typow i grup oraz opcje dziedziczenia praw z swojego katalogu nadrzednego
(patrz: Rysunek 34).
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Zaktadki wewn etrzne Nazwa katalogu Domy $Iny tytut dokumentéw

9 Wlasciveosci katalogu A| Doyl bp

Y Drokument prograru hj
FPodztamwowe HDZSZETZD%rawnienia I Dokurment pragrarmu P9

Obraz - mapa bitowa

Nazwa Adobe Acrobat Docum
¢ HTHL Document
[zUs3 Obraz GIF
.-i'-.r_n:hiwum WinFl.-’-‘-.Fl-a [:
Domyslna grupa Crarmyslng I;ap/ Plik. twpu nieznany
Archiwurn WinBAR-a ™
IF'rawu:u j.. hit prograru be -
Cronngslny tobuk dl:ukumentlfy/
IF'rzepiS_I,I pravine ZUS A& \ Err—
Frawo -
Itworzony przez: J
Faktury
anument_au:ie
Ostatrio zrmodyfikowany przez; |amowatie
Frojekty
. Frywatne
K.atalog zawiera: brak

" K.atalog dziedziczy uprawnienia od swojego
W
katalogu nadrzedneqo f

/

2k, I Al

Wybor dziedziczenia

Rysunek 34 Nowy katalog — zaktadka rozszerzone

W zaktadce wewnetrznej uprawnienia okreslamy uprawnienia uzytkownikéw do tworzonego
katalogu. W przypadku gdy w zakfadce rozszerzone zaznaczylismy opcje Wybor
dziedziczenia (patrz: Rysunek 34) katalog przyjmuje uprawnienia katalogu nadrzednego
(patrz: Rysunek 35) i nie pozwoli na edycje uprawnien. Natomiast gdy nie zaznaczymy opciji
wybor dziedziczenia mozemy recznie ustawi¢ uprawnienia (patrz: Rysunek 36).
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i@ wiasciwosci katalogu x|

F'u:udstawu:uwel Fiozszerzone Uprawnienia |

By Grupy uzptkovnik s

i, .'E‘. Wgzygc_lrl

=- ﬁJ U zythownicy I | edycia whascinoded
- _ﬁ-, Suytar: |zabela Jak.

[T odozt whadeiwode

™| edycia dokurmentdw

™| eksport dokumentdw
™| odozt uprawrier

™| edycia uprawricr

™| usuwarie zawartosc
[T uzuniecie

™ | bworzenie dokumentdw
™| bworzenie podkatalagdw

™| petna kontola

Y YY)

ok | Ak |

Rysunek 35 Nowy katalog — zaktadka uprawnienia (Opcja dziedzi

czenia)

Powodem iz wszyscy pracownicy nie mogg mie¢ dostepu do danego katalogu usuniemy
grupe uzytkownikow Wszyscy (patrz: Rysunek 36). Petng kontrole przydzielimy Grupie
uzytkownikéw Sekretariat (patrz: Rysunek 37) natomiast odczyt i edycje whasciwosci

przydzielimy pani Hannie Nowak (patrz: Rysunek 38).
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BB Wiasciwosci katalogu

Padstawnwel Fiozzzerzone Uprawnienia |

v odczut whadciwodc

[ edycja whatciwodci

[T edycja dokumentdw

[ eksport dokurmentdw
[ odozut uprawricr

[ edycija uprawricr

[T usuwarnie zawartosci
[ usuniecie

™ hworzerie dokumentde
[ bworzenie podkatalogdw

petna kaontrola

% <

4 éb

Ilsun grupe uz’ytkuwnikﬁw!

; ] 4 I Al

\

Usun grup e uzytkownikow

Rysunek 36

\
\

Zaznacz usuwan @ grup e

Nowy katalog — zaktadka uprawnienia (Usu

n grup e uzytkownikéw)

Celem usuniecia grupy uzytkownikébw Wszyscy nalezy zaznaczy¢ usuwang grupe a

nastepnie klikna¢ ikone Usun grup e uzytkownikéw (patrz: Rysunek 36).
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BB Wiasciwosci katalogu

F'u:udstawu:uwel Fozezerzone Uprawnienia |

ﬂ Grupy uzptkownilow

=y Uzptkownicy

™| odozyt uprawniet

™| edycja uprawniet

[T usuniezie

petna kontrala

| [T odoayt whasciwosoi
- e. Autar 1zabeld Jak, r Ed_','CiEl hasciwosc
™| edycja dokumentdw

™| eksport dokumentdv

[T | usuwanie zawartosci

™| tworzenie dokumentdy

twarzenie podkatalogow

ﬂnéélil \

OF.

\

\ \

Dodaj now g grup e

\ 4

Grupy uprawnien il

I azwa qrupy Lprawhiet il
Fierownichwo
+iddz
b arketing
Obstuga klienta
Planowanie
Flanowanie produkcii
Flanowanie sprzedazy

Zaznacz Grupy u zytkownikéw

Froduk.cja

Eerwm
Sieradz
Sprzedaz

< | o
[ o .-’-‘muluil

Wybierz grup ¢

Rysunek 37 Nowy katalog — zaktadka uprawnienia (Dodaj grup e uzytkownikéw)

Celem dodania nowej grupy uzytkownikéw nalezy zaznaczy¢ w zaktadce uprawnienia opcje
Grupy uzytkownikéw a nastepnie klikna¢ ikone Dodaj nowg grupe (patrz: Rysunek 37).
Program zwrdci nam okno grupy uprawnien gdzie nalezy wybraé interesujgcg nas grupe a
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nastepnie celem zatwierdzenia klikng¢ OK. W przeciwnym wypadku nalezy klikng¢ Anuluj

(patrz: Rysunek 37).

B Wiasciwosci katalogu x|

F'u:udstawu:uwel Fiozszerzone  Uprawnisnia |

Eh 8 Grupy ugtkowrikdu

LA Sekretari%é! [T odezyt vhadciwosoi

=- e; U gtk ownicy [T edycja whadciwoso
e B Bustor: |zabela Jak : )
™| edycja dokumentdw
[T | eksport dokumentdv
™| odezpt uprawniet

[T | edycja uprawniet

[T | uzuwarie zawartosci

[T usuniezie

™| bworzenie dokuments

nﬁéyli

0k, I Anulu

/

Usun grup e Wyklucz u zytkownika

Uzytkownicy x|

Irnig | M azwisko | rupa /l
|zabela Jak, Sekretaniat

I tagda

ok | anu |

Rysunek 38 Nowy katalog — zaktadka uprawnienia (Ustaw uprawni

Zaznacz edytowan g grup

Ustaw uprawnienia

Wybierz u zytkownika

enia grupy)
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Po dodaniu nowej grupy uzytkownikow nalezy przydzieli¢ jej uprawnienia . Aby to wykonac¢
nalezy zaznaczy¢ edytowang grupe a nastepnie ustawi¢ uprawnienia. W naszym przypadku
bedzie to grupa Sekretariat i petna kontrola katalogu (patrz: Rysunek 38).

Program pozwala rowniez wykluczy¢ jakiego$ uzytkownika z grupy. Aby to zrobi¢ nalezy
klikng¢ ikone wyklucz uzytkownika a nastepnie w oknie Uzytkownicy zaznaczy¢ usuwanego
uzytkownika i klikng¢ OK (patrz: Rysunek 38). W przeciwnym wypadku klikamy Anuluj .

Po wykonaniu powyzszych krokéw celem zatwierdzenia ustawien praw dla katalogu nalezy w
oknie wia sciwo sci katalogu klikng¢ OK. Natomiast w przeciwnym wypadku klikamy Anuluj .

Program nie wymaga podania wszystkich informaciji lecz w przypadku kazdej operaciji istnieje
ma wymagang ilos¢ danych ktére nalezy wprowadzi¢. Jezeli nie dostarczymy wszystkich
wymaganych informacji program nie pozwoli zatwierdzi¢ operacji, natomiast podpowie ktore
pola sa wymagane wstawiajac oznaczenie: !l obok wymaganej nazwy pola.

Na skroty:

Celem wywotania okna Wtasciwo $ci katalogu (patrz: Rysunek 33) i utworzenia nowego
katalogu wystarczy klikng¢ istniejacy katalog prawym przyciskiem myszy oraz wybra¢ w
menu podrecznym opcje Utworz nowy katalog.

3.2.3 Edycja wia sciwo sci katalogu

Aby zmient wiasciwosci katalogu naley klikna¢ ikone Whasciwosci katalogu | =/ Program
wyswietli okno Wiasciwo $ci katalogu . Aby edytowa¢ katalog postepujemy tak jak przy
tworzeniu nowego katalogu (patrz: Rozdziat 3.2.2). R6znica polega na tym iz dane mamy
wprowadzone natomiast dokonujemy tylko ich zmiany.

3.2.4 Przenie s katalog

Aby program wykonat operacje przefikatalog nalgy zaznaczy interesujcy nas katalog a
nastpnie wybra ikone Przenie§ katalog. # Program wyswietli okno Wybierz katalog
docelowy (patrz: Rysunek 39), gdzie uzytkownik musi wybra¢ katalog docelowy. Po
zaznaczeniu katalogu docelowego klikamy przycisk Przenie$ tu. W wypadku gdy chcemy
zrezygnowaé z operacji przenoszenia klikamy Anulu;j .

i Wybierz katalog docelowy 5[
-1 Kierownictwo 4//j_~ Zaznacz katalog docelowy
Spruce Technologies
""" P"f'”':"f‘-'ar“ie | Oznaczenie programu (katalog gtowny,
-0 Pracownicy katalogu przenoszonego)
-1 Produkcia
(=1 [Seketariat |
..... K.adry
. Obshuga klienta — Oznaczenie programu (katalog przenoszony)
..... Urlnpy/
-1 Semwis —
Przenies tu | Al |
-
-

Rysunek 39 Przenie $ katalog
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3.2.5 Usuwanie katalogow, dokumentéw

Wybierajc ikore Usun katalog %€ badz Usua dokument X przygotowujemy program do
usuniecia wskazanych przez uzytkownika danych. Operacji usun nie mozemy wykona¢ na
pustym polu dlatego tez nalezy zaznaczy¢ interesujgce nas dane. W przypadku gdy
ustawienia aplikacji (patrz: Rozdziat 3.10) uzytkownika pozwalajg na potwierdzenie przy
usuwaniu, otrzymujemy informacje zwrotng w postaci (patrz: Rysunek 40).

Document Manager XP - pykanie El

? |  Czy napewno cheesz usunad wskazany katalog
*-"/ wraz z caty zawarkosciay

Tak. Mlie |

Rysunek 40 Zapytanie — czy usun 3¢ katalog z zawarto $cig

Jezeli chcemy usung¢ katalog klikamy Tak w przeciwnym wypadku Nie. Przy usuwaniu
dokumentdw postepujemy tak jak w wypadku katalogow.

UWAGA! Po wybraniu Tak katalog wraz z danymi ktore zawiera zostanie
nieodwracalnie usuniety.

Na skroty:
Usuna¢ element mozemy rowniez wciskajac klawisz DELETE, bedac na aktywnym
elemencie.

UWAGA! Jesli nie masz uprawnien do usuwania, przydzielonych przez administratora
nie mozesz usung¢ zadnego elementu. W takim wypadku program zwraca
informacje w postaci (patrz: Rysunek 41).

Document Manager XP - odmao El

Cdmowa dostepu,
. Mie posiadasz odpowiednich praw,

by mac usunad wskazany katalog,

il

Rysunek 41 Nie mozesz usung¢ katalogu

3.2.6 Sortowanie katalogow

W celu posortowania katalogébw wybieramy ikorsortowanie katalogow+  (patrz:
Rysunek 42). Program pozwala na trzy sposoby sortowania:

e Nazwy (patrz: Rysunek 42).

e Daty utworzenia

» Daty ostatniej modyfikaciji.

38



Na skroty:

Aby posortowa¢ wyswietlanie katalogow wystarczy klikngé gtéwny katalog prawym
przyciskiem myszy oraz wybra¢ w menu podrecznym opcje Sortuj wedtug.

Document Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak] i = ||:||5]
Aplikacja  Okno
Dokurmanty s
Organizer \
- Dokumenty . I ] ]
Dikumerty ! _T}'M b Tup | Opis | Dznacz. | Statws | Dodak | Datade.. | Bozmiar
H Banki . lﬂ‘_._]Dokumentacia uzytkowe.. Dokument progr...  Dokum... Foboczy  Marek .. 2007-01.. 3.41MB
Y 'E Dokumentacie 1 Elegancki szablan Diokurient progr.. Roboczy  Marek .. 2008-11.. S450KI
Dak. techniczna mﬁ Ej::lownictwo ﬁntf-2003-050-bs-en Adobe Acrabat ... Roboczy  Administ..  2006-11...
1 g A @] sprawozd_pip_2004  HTML Documert Roboczy  Administ.. 200611,
$ i ki bl . Svstem Kancelaryjny - ... Adobe Acrobat .. Roboczy  Administ..  2008-11...
Spruce Technologies z L
Archivum ZUs @wynagrodzenle-za-prac... Adobe Acrobat ... Roboczy  Administ.. 2006-11...
i Pl I!E'_]Zlecenie za wykonanie... Dokument progr... Roboczy  Administ..  2006-11...
\ ,Eﬁ Pracownicy @zwolnienia-z-przyczyn-n... Adobe Acrobat .. wer Foboczy  Administ..,  2008-11...
Szablony - Produkcja
- 14 = Produkcja £odz
‘§}I i Dokumentacie prody
Grupy-dokumenti = Pradukcja Sieradz
;i - Dokumentacie produ
(70 Sekretariat
Adrezy - Serwis
i
Faksp
N
Kor{tékty
Ustawienia aplikacji
-
4
Adrminiztracis
» '—"
£ | AB sE £ o
Akbualizu) teraz E ik iR i =]
| 4

Sortowanie katalogow

Katalogi posortowane wedtug nazwy Wybér sposobu so rtowania

Rysunek 42 Sortowanie katalogéw wedtug nazwy

3.2.7 Odswiez drzewo katalogéw
Jezeli podczas naszej pracy z widokiem katalogow inaytkownicy modyfikowali ich

struktuk istnieje konieczn@& odswiezenia struktury katalogéw. Operacieprzeprowadza i
klikajac ikone Odswiez struktur ¢ katalogow. &

3.2.8 Wyszukiwanie katalogow

Wybierajac ikone Wyszukaj folder JD przygotowujemy program do odnalezienia
interesujacych uzytkownika danych. Program wys$wietla okno Wyszukiwanie katalogow
(patrz: Rysunek 43), gdzie nalezy poda¢ nazwe lub opis wyszukiwanego katalogu w
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zaleznosci od sposobu wyszukania. Program pozwala przeprowadzi¢ sortowanie
wewnetrzne wedtug Nazwy, Opisu, Daty utworzenia . Operacje sortowania wywotujemy
klikajac przyciski Sortowanie wewn etrzne (patrz: Rysunek 43).

Celem rozpoczecia wyszukiwania klikamy Wyszukaj natomiast aby otworzy¢ poszukiwany
katalog klikamy Przejd z do.

B Wyszukiwanie katalogiw - | Ellﬂ

Mazwa > w | Opiz Igtwnrzunn | -

Abacoo Artylkoby zanitamne 2008-11-27 =

AD A 2006-11-27

Bank Handlow 2006-11-24

Bank Zan:hu:u:lnl 2006-11 -24_|;|
[+

|W_I,Iszuka| ,ﬂ A \ ] |'f‘~'l3'2"'uEI/I/r"*f'z'-"".IrI 4 j'l\ Inazw_l,l j

Wysz/qai | Frzejds do... Zamkni] ||:||:|i$u
/

Zbiér katalogow Sortowanle wewn etrzne
Wopisz nazw € lub opis Wybierz spos6b wyszukiwania

Rysunek 43  Wyszukiwanie katalogow

3.2.9 Import plikow

Wybierapc ikore nowy element (Dokument z importu)_ | program wys$wietla okno
Wiasciwo §ci dokumentu . Zawiera ono cztery zakladki wewnetrzne: Podstawowe,
Powiazania, Rozszerzone, Uprawnienia . W zakladce Podstawowe nalezy klikng¢ Wybierz
plik celem zaimportowania go (patrz: Rysunek 44).
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I Wiasciwosci dokumentu X|
Podstawowe | F'nwiqzanial Huzszerzunel Uprawnienial < Zakfadki wewn etrzne
Ttk ———— Tytut dokumentu
—
I | _— Opis dokumentu
Opi .
& / | L~ Oznaczenie dokumentu
/// Status dokumentu
/ _ Wybierz grup ¢
1 .
/ (patrz: Rysunek 34)
Oznaczenie o Status
| /—I/ __ Wybierz typ
| (patrz: Rysunek 34
Grupa dokumeritd e Typ dokurmentu - (P y )
II:urak j II:urak « j
| | Wybierz plik w celu importu
(patrz: Rysunek 45)
wiybierz plik...m fnui |
Rysunek 44 Nowy plik z importu

Szuka) v

I |79 Faktury

| = @ ck E-

@Fak@ra-zakup |

Mazwa pliku;

Obwarz I

Fliki bapu: [arszpstiie plki [*.7)

[
- Al
o] [ e |

Zaznacz importéwany plik

Rysunek 45

Wybierz plik w celu importu
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Po zaznaczeniu interesujacego nas pliku w oknie Otwieranie (patrz: Rysunek 45) klikamy
Otworz . Program automatycznie faduje nam wybrany plik ustawiajgc tytut i typ dokumentu
Zadaniem uzytkownika jest przydzielenie do grupy opisanie i oznaczenie dokumentu
(patrz: Rysunek 44).

Zakfadka wewnetrzna Powigzania stuzy do ustawiania powigzan z innymi dokumentami. Dla
przyktadu utworzymy powigzanie z dokumentem Elegancki szablon . W tym celu klikamy
ikone Dodaj dokument powi gzany i wyszukujemy interesujacy nas dokument. Ikona usun
powigzany element stluzy do usuwania powigzanych wczesniej dokumentéw (patrz:
Rysunek 46). Usuniecie elementu powigzanego nie usuwa plikéw z bazy.

I Wiasciwosci dokumentu x|

Podstawowe  Powigzania I Huzszerzunel Uprawnienial
i — Powigzane dokumenty

legancki szablon

_ Dodaj dokument powi gzany

| | Usunh dokument powi azany

y 34/

\wubierz plik. | ak, Anuli

Rysunek 46 Nowy plik z importu — Powi gzania

Zakladka Rozszerzone stuzy do przechowywania informacji rozszerzonych. Sg one jednak
dostepne tylko przy odczycie wkasciwosci juz istniejacego dokumentu (patrz: Rysunek 47).
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I wiasciwosci dokumentu x|

F'u:udstawu:uwel Powigzania Fozszerzone | Uprawnienial

Rozzzerzone infarmacie nie £3 jeszcee dostepne

Wwinbierz plilk... ] 4 Al

Rysunek 47 Nowy plik z importu - Rozszerzone

Zakladka uprawnienia stluzy do przydzielania uprawnien uzytkownikom badz grupag
uzytkownikéw. Szczegotowe informacje na temat przydziatu uprawnien dostepne sg w
punkcie - Utworz nowy katalog.

3.2.10 Otwieranie dokumentu

Woybierajagc ikone Otworz dokument E program otwiera nam dokument w trybie tylko do
odczytu.

Na skroty:
Opcje Otworz dokument mozemy wywotac klikajac dwa razy na otwieranym dokumencie.

UWAGA! Aby edytowac dany dokument nalezy wybra¢ opcje Edytuj dokument.

3.2.11 Edytuj dokument

2

Celem przeprowadzenia edycji dokumentu mal&likna¢ ikone Edytuj dokument.
Program wtedy otwiera nam dokument przygotowany do edycji.

UWAGA! Jezeli nie masz uprawnien do edycji dokumentu program nie pozwoli wykona¢
danej operacji.
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3.2.12 Wiasciwo sci dokumentu

Celem sprawdzenia wdaiwosci dokumentu naley klikna¢ ikong Whasciwosci dokumentu.
[=

Dla przyktadu zmienimy wtasciwosci dokumentu ,Rnews_2003-1" (patrz: Rysunek 48).

* W zakiadce podstawowe zmieniamy tytut i opis dokumentu, oraz przynaleznosc¢ do
grupy (patrz: Rysunek 48).
e W zakladce powigzania usuwamy wszystkie dokumenty powigzane (patrz: Rysunek

49).

« W zakladce rozszerzone widzimy informacje o oryginalnym dokumencie (patrz:
Rysunek 50).

e W zakladce uprawnienia usuwamy grupe uzytkownikéw Wszyscy (patrz: Rysunek
51).

e Po przeprowadzeniu powyzszych operacji klikamy OK. celem zatwierdzenia
natomiast w przeciwnym wypadku rezygnujemy z operacji klikajgc Anuluj .

I wiasciwosci dokumentu x|

Padstawowe | Powigzania | Rozszerzone | Uprawnienia |

Tutuk -——— Zmiana tytutu dokumentu

Rrews «—

Opiz

Plik. Kigrawnichwa | —++ Zmiana opisu dokumentu
-

|~ Zmiana grupy dokumentéw

[znaczenie Status

I | Foboczy

Grupa dokumernts Typ dokumentu

I.-'-‘-.u:h:ul:ue Aorobat D u:u:umej

ok | e |

Rysunek 48  Wiasciwo $ci dokumentu - zakladka podstawowe (zmiany)
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I wiasciwosci dokumentu x|

Podstawowe  Fowigzania I Hu:uzszerzu:unel Uprawnienial

A

walnienia-z-preyczyn-hied... Usuni ecie powi azania

T R

ok, A |

Rysunek 49  Wiasciwo $ci dokumentu - zaktadka powi agzania (zmiany)

I wiasciwosci dokumentu x|
F'u:udstawu:uwel Powigzania Fozszerzone I Uprawnienial

Autor; Adminigtrator Administrator
Drata ubworzenia: 2006-11-27 08:50

M azwa pliku: Rrews_2003-1. pdf

R ozmiar plilu; R34 67 KB

Opginalna nazwa plik; Finews_2003-1. pdf

Rysunek 50  Wiasciwo $ci dokumentu - zaktadka rozszerzone (zmiany)
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I wiasciwosci dokumentu x|

F'u:udstawu:uwel F'u:-wiqzanial Fozszerzone  Uprawnienia I

SR & Grupy uytkownikdw

=} <

. Lo e Zaznacz usuwan ru
""" < v L1 Bt s = bt B agrupe

uzytkownikéw (Wszyscy)

P Ee & Kierownichwo
B ﬁ L 2ptkovenicy
e B Autar Administrator £ [T edycja dokumentu

[ edycja whadciwodci

[ eksport dokumentu

[T odcayt uprawnies

[~ edycia uprawhisf | - Kliknij ikon e usun

[ usuriecie

ok, A |

Rysunek 51  Wiasciwo $ci dokumentu - zaktadka uprawnienia (zmiany)

3.2.13 Zmie n status

-
Woybierajac ikone Zmien status & mamy mozliwos¢ zmiany statusu dokumentéw (patrz:

Rysunek 52). Operacje takag mogg wykonaé¢ uzytkownicy z odpowiednimi uprawnieniami
przydzielonymi przez administratora. Jesli nie masz uprawnien do sprawdzania i
zatwierdzania dokumentéw program zwréci informacje (patrz: Rysunek 53), natomiast gdy
uzytkownik nie ma uprawnien do pieczetowania i odpieczetowywania dokumentéw program
zwraca informacje (patrz: Rysunek 54).
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EDocument Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak]

Aplikacja  Okna

Organizer

- Katalﬂ@.i' b, ;

=lo(x]

Daoxurnsnty

D.okﬁmenty Dokumen.t_l,I | Tutuk Status | I odyfik... l Spravidzir I Zatwier... I Zapiecz... |
f——— B+ Banki ) @dodatki-do-wynagrodze... Adobe Acrobat . Roboczy Darek Kat
. | Dokumentacie euro_de Adobe Acrobat .. Zatwierdzony Darek Kot Marek .. MarekJ...
Dok, technicena | Ei:lownictwo @ Buro_en Adobe Acrobat .. Sprawdzony [rarek Kot Marek J...
—————= i PP @ euro_fr Adobe Acrobat .. Sprawdzony Darek Kot Marek J...
E{ . o pl A at ... Hoboca
Kaontrachenci _ = .
Archivur . godzing-nadliczbowe-fr..  Adobe Acrobat .. Zapieczetowany  Darek Kot Marek J..  Marek ). Marek ..
Spruce Technologies :
ZUsS '@ zalacznik_do_umowy_...  Adobe Acrobat .. Roboczy [rarek Kot
\ i Planowanie
Szablony Pracownicy
Produk.cia
‘g Produkia £ddz
Grupy dokumentd {1 Dokumentacie produ
3 Produkcja Sieradz
2 {1 Dokumentacie produ
Adresy B0 Sekretariat
i -0 Senwiz
=
Faksay
Ko’nfékt}l
L stawienia aplikacii
& | 2
Administracia
o 8-
Aktualizu) teraz ‘ @ | % el @ Fr I
|Z.'3Jogowar_1y: Marek Aidamiak |M682Wrzenia- Zatwisrdzorny / , @

Zmien status Rodzaje statusow

Rysunek 52 Statusy dokumentéw

Document Manager XP

L] E Mie posiadasz uprawnienia do sprawdzania dokumenkdi
L

‘Zapieczetowary

Statusy dokumentéw ~ Spr  awdzajacy Zatwierdzaj acy

X

(0]4

Rysunek 53

Document Manager XP

L] E Mie posiadasz uprawnienia do pieczetowanialodpieczetowywania dokurmentdw
L]

Brak uprawnie n do sprawdzania dokumentéw

x|

Rysunek 54

Brak uprawnie n do piecz etowania — odpiecz etowania dokumentow
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Cykl zmiany statusu dokumentu jest jednoznaczny. Dokument w pierwszej fazie cyklu
posiada status Roboczy . Nastepnie mozliwa jest zmiana statusu na Sprawdzony a pozniej
Zatwierdzony . Koncowg fazg cyklu jest Pieczetowanie dokumentu (zapieczetowany
dokument mozna odpiecz etowa ¢€).

UWAGA! Program nie pozwoli na:
= Zatwierdzanie dokumentow niesprawdzonych
= Pieczetowanie dokumentéw niezatwierdzonych
= Prace z statusem dokumentow bez odpowiednich uprawnien

W przypadku gdy ustawienia aplikacji (patrz: Rozdziat ) uzytkownika pozwalajg na
potwierdzenie zmiany statusu dokumentu, program prosi o:

e Potwierdzenie przy sprawdzaniu (patrz: Rysunek 55)

« Potwierdzenie przy zatwierdzaniu (patrz: Rysunek 56)

« Potwierdzenie przy pieczetowaniu (patrz: Rysunek 57)

« Potwierdzenie przy odpieczetowaniu (patrz: Rysunek 58)

DocumentManagerxP E[

P | Czvnapewno choesz uskawic dokument
\'\'(’ jako sprawdzony?

Tak Mg |

Rysunek 55 Potwierdzenie przy sprawdzaniu

DocumentManagerXP 5[

:{J Czy na pewno chcesz zabwierdzic wskazany dokument?

Tak, Mg |

Rysunek 56 Potwierdzenie przy zatwierdzaniu

DocumentManagerXpP E[

:{J Czy na pewno choesz zapieczetowac dokument?

Tak, Mg |

Rysunek 57 Potwierdzenie przy piecz etowaniu
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DocumentManagersP £|

\‘_? ) Czv na pewno choesz odpieczetawad dokument?

Tak Mie |

Rysunek 58 Potwierdzenie przy odpiecz etowaniu

3.2.14 Powiadomienie o dokumencie

Po kliknieciu ikony Powiadom o dokumencie ﬁ‘ program generuje wiadomos¢ o temacie
powiadomienie o dokumencie. W tresci wiadomosci wstawia tytut dokumentu oraz zatgcza
dokument.

Szczegoly dotyczace pracy z wiadomosciami (patrz: Rozdziat 3.1)

3.2.15 Przenoszenie dokumentéw

Aby program wykonat operacje przeniesienia dokumentu do innego katalogu nalezy
zaznaczy¢ interesujacy nas dokument a nastepnie wybrac ikone Przenie § dokument .
Program wyswietli okno wyboru katalogu docelowego (patrz: Rysunek 59). Po zaznaczeniu
katalogu docelowego klikamy przycisk Przenie $ tu. W wypadku gdy chcemy zrezygnowac z
operaciji przenoszenia klikamy Anuluj .

@ Wybierz katalog docelowy ﬂ

= a]

_____ Hirnl =~ Zaznacz katalog docelowy
[~ K.igromnichwo
[~ K.ontrachenci

----- Planowanie

(B Pracnwnlcﬂ
Marketm\

&0 Produkiia

-0 Sekretariat

L Zarzedzanie _I

... Provdiil: ~is

—— Oznaczenie programu (dokument
przenoszony)

Frzenies tu Al |

8

-,

Rysunek 59  Wybierz katalog docelowy pliku
W przypadku gdy ustawienia aplikacji (patrz: Rozdziat 3.10) uzytkownika pozwalajg na

potwierdzenie przy przenoszeniu, otrzymujemy informacje zwrotng w postaci (patrz:
Rysunek 60).
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DocumentManagersP 5'

\ ? ) Czy na pewno choesz przeniest wskazane dokumentyy

Tak. Mie |

Rysunek 60 Potwierdzenie przeniesienia pliku

3.2.16 Eksportowanie pliku

Eksportowanie polega na przekopiowaniu pliku w wyznaczone przez nas miejsce na dysku
komputera. W celu przeprowadzenia operacji eksportu nalezy zaznaczy¢ interesujgce nas

dokumenty a nastepnie klikng¢ ikone Eksportuj dokument . =4 Program wywota okno
Eksportowanie dokumentu  w ktérym zaznaczamy miejsce docelowe (patrz: Rysunek 61).

Zapisz w; IE} Faktuny j 4= ¥ E-

@] Faktura-zakup
E godziny-nadliczbowe-fragment

M azwa pliku; |:||:u:|zir'|I,I-r'uadlin::zI:u:n.-'-.le-fran:lrner‘ut j Zapisz

Zapizz |ako tp: I j Aplu |
P

Rysunek 61 Eksportowanie dokumentu

3.2.17 Archiwizowanie dokumentéw

Archiwizowanie dokumentéw pozwala na przeniesienie dokumentéw obecnie nie uzywanych
do Archiwum . W celu przeprowadzenia operacji archiwizacji nalezy zaznaczy¢ interesujace
nas dokumenty a nastepnie klikngé ikone Archiwizuj dokument . 6 Program  wywola
okno Wybierz katalog docelowy w ktérym zaznaczamy miejsce docelowe (patrz: Rysunek
62) a nastepnie klikamy Przenie $ tu. Mamy réwniez mozliwo$¢ utworzenia nowego folderu.
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Istnieje takze mozliwo$¢ przywrocenia dokumentéw z archiwum do roboczej struktury
katalogdw.

i Wybierz katalog docelowy il
=4 Archivum Document b anager =P
..... <
_ Zaznacz katalog docelowy
[+#]- [ prograrmowsanie
~ Utworz nowy katalog
Libwiarz nowy Frzenies tu | Al | )
2| Rysunek 62  Woybierz katalog docelowy w
s

archiwum
W przypadku gdy ustawienia aplikacji (patrz: Rozdziat Btad! Nie mo zna odnale z¢é zrédta

odwotania. ) uzytkownika pozwalajg na potwierdzenie przy archiwizowaniu,  otrzymujemy
informacje zwrotng w postaci (patrz: Rysunek 63).

DocumentManagerxP ﬂ

\:\".:) Czy na pewno cheesz zarchiwizowad wskazane dokumenty?

Tak Mg |

Rysunek 63  Potwierdzenie zarchiwizowania dokumentow
3.2.18 Widok listy dokumentow

Zmiana widoku wyswietlanych dokumentéw umozliwia dobér sposobu wyswietlania plikéw
do wlasnych upodoban uzytkownika. Celem zmiany widoku listy dokumentéw wybieramy

ikone Widok listy dokumentow IH (patrz: Btad! Nie mozna odnale z¢ 2zrodia
odwotania. ). Program pozwala na zastosowanie czterech r6znych widokow:

« Mate ikony
e Duze ikony (Rysunek 64).
» Lista

e Szczegolly
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mDocument Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak]

aplikacia  Okna

Organizer
D.okﬁmenly

Dok, techriczna I

Archivum
Y

Szablony

5

Girupy dokumentie

Adresy
Faksy

Kontakty

Ustawienia aplikacii

-

[
Adminiztracia

A 4

Alktualizuj teraz.

= Dokumenty
© Banki
Dokumentacie
Hrnl
Kierownictwo
' FIP
Kaontrachenci
| Spruce Technologies
1 ZUS
- 1 Planowanie
G- Pracownicy
=+ Produkcia
Produkcja £odz
o Dokumentacie produ
Produkcia Sieradz
{1 Dokumentacie produ
[+ Sekretariat
< Semwiz

-

]

|
/%
‘;O =

T 2 . B’

dodatki-do-w... euro_de Buro_en euro_fr

Daoxurnsnty

=Bl

euro_pl godzing-nad... zalacznik_do...

D-BREIBFPER

|Zéjogowan}n Marek Aidamiak. /

|Masz 3 oczekujace zdarzenia. |

Widok dokumentéw

Rysunek 64

Wybér widoku

Widok listy dokumentéw —du  ze ikony

Wyhor listy dokum

Lista
Gzczeqity

entow
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3.2.19 Wyszukiwanie dokumentow

Wybierajac ikone Wyszukaj dokument B przygotowujemy program do operacji
poszukiwania potrzebnego nam dokumentu. W oknie wyszukiwania wybieramy parametr
zaawansowania operacji (Proste lub Zaawansowane). W przypadku operacji Proste
wyszukiwanie mamy mozliwos$¢ szukania wedtug tytutu lub opisu, natomiast wyszukiwanie
zaawansowane uwzglednia m.in. date utworzenia lub date modyfikacji oraz status, rodzaj
badz grupe dokumentu.

Sortowanie wewn etrzne Tytut b adz opis dokumentu Lista dokumentow

i Wyszukiwanie dokunicntdw

I naziy j

7 |n:||:|isu

soteuser

| Sposo6b wyszukiwania

Wiz kaj ISDteuser 4 Przejds da... |
Wedhug It!r'tu*u %2 | I j

<< Proste 47

I.-’-'-.du:ul:ue Acrobat Docurment j

W akurnent programu Microsoft v .
Obraz - mapa bitowa

robat D ocument
HTHL Document
Obraz GIF I
Archivium "WinRAR-a [ZIP)
Flik. twpu nigznarny

¥ zapamistaj parametry wyszukivwania |

| Data utowrzenia vﬁd: |20061108 | W 4o |2006-11-30 =]
| Data modyfikaci W_odN]2006-11-30 *| W do: |2006-11-30 = ]|

Archivurn WinFAR-a hd
Shatus: I » j\@dzap I.ﬂ'-.l:lcul:ue Acrobat D‘wm -
AN N\
Grupa: IDﬁk”mer{aW}\ \ i"\ —— Wyszukiwanie zaawansowane
rodzaj dokumentu
Wiuszuka) Zamk.ni]
Wyszukiwanie zaawansowane — data utworzenia
Dokumentac)e j
- Wyszukiwanie zaawansowane — data modyfikacji
Fakturi
{ Planowanie Wyszukiwanie zaawansowane — status dokumentu
Frawo
Projekty Wyszukiwanie zaawansowane — grupa dokumentow
Prowatne

Rysunek 65  Wyszukiwanie dokumentow

Dla przyktadu wykonamy wyszukanie pliku o nazwie Soteuser. W oknie wyszukiwanie
dokumentow w polu wyszukaj podajemy nazwe pliku a w polu wedtug ustawiamy opcje tytut.
Poniewaz bedziemy przeprowadza¢ wyszukiwanie zaawansowane klikamy przycisk Sposéb
wyszukiwania. Rozwinietym dolnym oknie ustawiamy przedzialy czasowe dla dat utworzenia
i modyfikacji szukanego dokumentu. Dodatkowo informujemy program iz plik nalezy do grupy
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Dokumentacje a jego rodzaj to Adobe Acrobat Dokument (patrz: Rysunek 65). Celem
rozpoczecia wyszukiwania klikamy Wyszukaj .
Po wyszukaniu dokumentu mozemy przejs¢ do niego klikajac przycisk Przejdz do.

Na skroty:

Powyzszg operacje mozemy réwniez wybra¢ z menu podrecznego klikajac prawym
przyciskiem na zaznaczonym katalogu badz dokumencie.
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3.3 Dokumentacja techniczna

Modut dokumentacja techniczna wykorzystujemy do zarzadzania dokumentacjami
firmy. Dzieli sie on na dwa zbiory: Katalogi i Dokumenty (patrz: Rysunek 66).

Zbioér katalogéw pozwala na przejrzystg prace z dokumentami oraz mozliwosé
grupowego przydziatu uprawnien do dokumentéw. Program pozwala uzytkownikowi rowniez
na kolorystyczny podziat katalogow.

Zbiér dokumentéw pozwala na wylistowanie badz ustawienie w postaci ikon
wszystkich dokumentéw zawartych w danym katalogu. Program pozwala uzytkownikowi
przydziela¢ uprawnienia rowniez pojedynczym dokumentom.

Wiekszos¢ funkcji dostepnych w tym module jest opisanych w rozdziale Dokumenty
(patrz: Rozdziat 3.2)

Document Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak] = IEII_)Q
Aplikacja  Okno
Doxumerttacia Tecnniczna \»
Organizer \
. Dokumenty i [ :
Biclmeety ; Dokumentac:|a techniczna | Tutuk s> | i rewizii | Ozhacz... | Tup | Opiz | Status | 8]
: Banki ) '@b_opis-s ] Adobe . Foboczy M
(.’, o Dokumentac!e . lI!E'I_.;]Dokumentac:ia SOTE ] Drokum... Roboczy M
moeeetenan | Dikumentacis techniczne @] Dokumentacia wiptkownika_1.2.2.31 0 E Drokum... b4
_h‘ ig-‘]Faktura-zakup o I5H Drokum... Foboczy M
ﬁ.‘ @neo manual_20031211 a 15 Adobe ... Foboczy M
Archivm platnosc:| dokurnentacia_techniczna 0 150 Adobe ... Roboczy M
-hnolagi ] Diakum... Foboczy &
\ webmaster o Adobe ... Foboczy M
Szablaoty @xhomet_dt 0 150 Adobe .. Foboczy M
Grupy-dokumentaw
Adresy
i
Faksp
25}
Kontékty
Ustawienia aplikacji
-
4
Adminiztracia
» ' -
1 [=] - |6 = ‘ I 0 = -
Aktualizu) teraz A= | v p )ﬁ W | = ‘@ -----
iZangowany: Marek Sdamiak |MWQCE zdarzenia V-
Edytuj kod rejestracyjny Dystrybucja kopi zapasowych

Rysunek 66 Modut dokumentacja techniczna

Edycja kodu rejestracyjnego

Celem edycji kodu rejestracyjnego nalezy klikngé¢ ikone Edytuj kod rejestracyjny. Program
zwraca nam okno Kod rejestracyjny. Uzytkownicy moga za pomoca wczesniej
zdefiniowanych przez administratora kodow oznacza¢ dokumentacje (ptarz: Rysunek 67).
Wykonuje sie to przez wybor rodzaju klucza zdefiniowanego w typie klucza.
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x|
producent Symbol | Wazwa |
Erudukt 0 ok
A
brak,
Ok frui |
Typy klucza Kod rejestracyjny Zdefiniowany rodkajcza

Rysunek 67 Definicja kodu rejestracyjnego

Dystrybucja kopi zapasowych

Dystrybucje kopi zapasowych wykorzystujemy do

zarzadzania

wypozyczonymi

dokumentami. Dystrybutor kopi ma mozliwos¢ kontroli dystrybucji kopii dokumentacji oraz
okreslania czasu zwrotu kopii (patrz: Rysunek 68).

i x
K.opie dokumenta
YWhazciciel kopi | MHurmer kopi | Drata vapdania | Data zwrotu I
Adamiak 1 2007-01-24 2007-01-26
rnaniek; 2 2007-01-24
Kl [
Dodsi Usur Eduf |
A

Rysunek 68 Kopie dokumentéw
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Celem zdefiniowania nowego wtasciciela kopi nalezy klikna¢ przycisk Dodaj (patrz: Rysunek
68). Program wyswietli nam okno kopia dokumentow w ktérym nalezy podaé¢ dane
wlasciciela kopii i ewentualnie date zwrotu, dodatkowy opis (patrz: Rysunek 69).

=

Wwitadciciel kopii [nazwiska i imie): || |

Hurner kopii dakumewtu; I 3

Data wydaria: [Foooroi2a =)

Data zwrahu; [Coooroize =)
Dodatkow opis:

ok, |

Anulu |

Rysunek 69 SzczegOty dotycz ace kopii dokumentu
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3.4 Archiwum

Modut archiwum wykorzystujemy do zarzadzania archiwami dokumentéw firmy oraz
ich katalogami. Dzieli sie on na dwa zbiory: Katalogi archiwalne i Dokumenty archiwalne
(patrz: Rysunek 63).

Zbiér katalogéw archiwalnych pozwala na katalogowanie archiwow firmy oraz
mozliwos¢ grupowego przydzialu uprawnien do archiwalnych dokumentéw. Program
pozwala uzytkownikowi réwniez tak jak w przypadku dokumentdw na peilng obstuge
katalogow.(patrz: Rysunek 63)

Zbiér dokumentéw pozwala na wylistowanie badz ustawienie w postaci ikon
wszystkich dokumentéw zawartych w danym katalogu. Program pozwala uzytkownikowi
przydziela¢ uprawnienia rowniez pojedynczym dokumentom. W widoku zbioru dokumentéw
program przedstawia tytut dokumentu, status (Roboczy, Sprawdzony, Zatwierdzony,
Zapieczetowany) i osob e archiwizuj aca. Widzimy rowniez kto i kiedy dodat do archiwum
oraz kto sprawdzit dokument (patrz: Rysunek 63).

Uzytkownik Przyciski sortowania Sortowanie wewn etrzne wedtug:

=lofx]

Document Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamiak]
Aplikacja  Okno

Archiwum dokumentow 5]

Organizer
- Dokum enty archiwalne L. Y )
Biclmeety Ttk 55 Oznacz.. | Status | Archﬂliz.:.l Dataar.. | Fozmiar | Modyfk.., | Data
@]sprawozd_pip... Roboczy  Marek J..  2007-02..
s @urlop-wypoczy... Foboczy  Marek .. 2007-01..

Dok techniczria

$

Archivm -: £ wer1.2211

: ol wer 12213
\ Archivum dokumentacii techniczne]
Szablony “fi Dokumentacie techniczne

Grup}r'dokumentéw

Adresy
-
Faksp

i
Kor{tékty

Ustawienia aplikacji

-

4
Administracia
P | jid|
Aktualizu) teraz Qﬂ i_g_ @ @ | L% T Jf.j p v\ 2 e A = BB @ b'
iZangowany: Marek Sdamiak |Masz 3 oczekujace zda\eenia | \ V-

Katalogi archiwalne Dokumenty archiwalne

Rysunek 70 Modut archiwum
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3.4.1 Znaczenie ikon

Modut Archiwum zawiera szereg ikon wykorzystywanych do jego obstugi. Ponizsze
zestawienie przedstawia wszystkie ikony modutu ich nazwe oraz wykorzystanie.

Widok ikony

Nazwa ikony

Znaczenie ikony

Szczegoly patrz:

ﬂ

Utwodrz nowy katalog
archiwalny

Pozwala utworzyc¢
nowy katalog

Rozdzial 3.4.2

= Wiasciwosci katalogu Pozwala edytowaé Rozdziat 3.4.3
— archiwalnego wiasciwosci katalogu
~ Przenie$ katalog Pozwala przenosié¢ Rozdziat 3.4.4
i archiwalny katalogi

& Usun katalog Usuwa katalog Rozdziat 3.4.5
archiwalny archiwalny

g Sortowanie katalogéw Sortuje katalogi Rozdziat 3.4.6
e archiwalnych archiwalne

s 1

Odswiez drzewo

Odswieza strukture

Rozdziat 3.2.7

katalogow
Wyszukaj katalog Pozwala wyszukaé Rozdziat 3.4.7
archiwalny katalog wedtug nazwy

lub opisu

LU o

Otworz dokument

Otwiera dokument

Rozdzial 3.4.8

Wiasciwosci
dokumentu

Pozwala sprawdzac
wiasciwosci

Rozdzial 3.4.9

Zapieczetuj dokument

Pieczetuje dokument

Rozdzial 3.4.10

‘f;.hr

Przenie$ dokument

Pozwala przenosic
dokumenty

Rozdziat 3.4.11

Eksportuj dokument

Eksportuje dokumenty

Rozdziat 3.4.12

Przywré¢ dokument
do obiegu

Przywraca dokumenty
do obiegu

Rozdziat 3.4.13

Usun dokument

Usuwa dokumenty

Rozdzial 3.4.5

X% W

Odswiez liste Odswieza liste

dokumentow dokumentow
— Widok listy Ustawia widok listy Rozdziat 3.2.18
= dokumentéw dokumentéw

Wyszukaj dokument

Pozwala wyszukac¢
dokumenty wedtug
tytutu, opisu, daty
modyfikacii

Rozdziat 3.4.14

Wybierz kolumny z
listy

Powala wybra¢
potrzebne kolumny

Tabela 2

Znaczenie ikon modutu Archiwum

3.4.2 Utworz nowy katalog archiwalny
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Woybierajac ikone nowy katalog archiwalny 2 program pokaze okno Wiasciwo sci
katalogu . Zawiera ono trzy zakladki wewnetrzne: Podstawowe, Rozszerzone,
Uprawnienia . W zakladce Podstawowe nalezy poda¢ nazwe katalogu i ewentualnie jego
opis (patrz: Rysunek 71). W zaktadce Rozszerzone mamy mozliwo$¢ ustawienia opcji
dziedziczenia uprawnien z katalogu nadrzednego.

B Wlasciwosci katalogu x|

E——— Zakfadki wewn etrzne

Podstawome I Huzszerzunel Ilprawnienia I‘_

Mazwa Podaj nazw e katalogu
IF'ru:u:Iukt_l,l <+

Opiz

Dokumentacje produltde < Podaj opis katalogu

] I Al

Rysunek 71 Nowy katalog archiwalny - zaktadka podstawowe
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x|
Fodstawowe Fozszerzone | Llprawnienial zaktadki wewn etrzne
Utworzony przez:
Ostatnio zmodyfikowany przez:
Pz Dziedziczenie uprawnie n
L katalogu
= F.atalog dziedziczy uprawnienia od swojego
katalogu nadrzednego
ITI Al | Rysqnek 72 Nowy katalog
archiwalny - zaktadka
rozszerzone
& Wlasciwosci katalogu x|
. Zaktadki wewn etrzne
|Pndstawnwe| Fozszerzone  Uprawnienia I 14—/
e Grupy u zytkownikéw

f-". Grupy Lzytkownik e
b B "-.-'\-"SE_I,ISI:_I,I

= ‘: Taytkownicy
e B Autor Piotr Kowalski

[T odozyt whadcivoso

[T edycja whascivoso

[T edycia dokumentd

™| eksport dokumerita /

™| odezyt uprawricg—
[T edycja uprawnier
I usuwanie zawartosd
[T usuniecie

[T | tworzenie dokumentay

[T tworzenie podkatalmgow

™ petna kontrola

Y YYIY )

Uzytkownicy

_—Uprawnienia u zytkownikow

o]

Rysunek 73 Nowy katalog
archiwalny - zaktadka
uprawnienia

W zakladce wewnetrznej uprawnienia okreslamy uprawnienia uzytkownikéw do tworzonego

katalogu. W przypadku gdy w zakladce

rozszerzone zaznaczyliSmy opcje Wybor

61



dziedziczenia (patrz: Rysunek 72) katalog przyjmuje uprawnienia katalogu nadrzednego
(patrz: Rysunek 73) i nie pozwoli na edycje uprawnien. Natomiast gdy nie zaznaczymy opcji
wyboér dziedziczenia mozemy recznie ustawi¢ uprawnienia (patrz: Rozdziat 3.2.2).

3.4.3 Edycja wia sciwo sci katalogu archiwalnego

Celem edycji wlasciwosci katalogu archiwalnego nalezy kliknaé ikone Wiasciwo $ci
katalogu archiwalnego . = Program wyswietli okno Wiasciwosci katalogu. Aby edytowaé
katalog postepujemy tak jak przy tworzeniu nowego katalogu (patrz: Rozdziat 3.2.2). Réznica
polega na tym iz dane mamy wprowadzone natomiast dokonujemy tylko ich zmiany.

3.4.4 Przenie $ katalog archiwalny

W celu przeniesienia katalogu archiwalnego nalezy klikng¢ ikone Przenie$ katalog
archiwalny . ¢ Program zwrdci nam okno Wybierz docelowy katalog archiwalny . Dalej
postepujemy jak w wypadku przenoszenia katalogéw dokumentéw (patrz: Rozdziat 3.2.4).

3.4.5 Usuwanie katalogow, dokumentéw archiwalnych

Celem usuniecia katalogu archiwalnego badz dokumentu archiwalnego postepujemy
analogicznie jak w przypadku dokumentéw (patrz: Rozdziat 3.2.5).

3.4.6 Sortowanie artykutéw archiwalnych

Celem przeprowadzenia sortowania katalogéw archiwalnych postepujemy analogicznie jak w
przypadku dokumentow (patrz: Rozdziat 3.2.6).

3.4.7 Wyszukiwanie katalogow archiwalnych

Celem wyszukania katalogu archiwalnego postepujemy analogicznie jak w przypadku
dokumentow (patrz: Rozdziat 3.2.8).

3.4.8 Otwieranie dokumentu

Woybierajac ikone Otwdrz dokument E program otwiera nam dokument w trybie tylko do
odczytu.

Na skroty:
Opcje Otwérz dokument mozemy wywotaé klikajgc dwa razy na otwieranym dokumencie.
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3.4.9 Wiasciwo $ci dokumentu archiwalnego

Aby sprawdzi¢ wilasciwosci dokumentu archiwalnego nalezy klikng¢ ikone Wiasdciwo $ci

dokumentu . E Program otwiera okno z trzema zakfadkami wewnetrznymi (Podstawowe,
Rozszerzone i Uprawnienia ).

Dla przyktadu zmienimy wlasciwosci dokumentu archiwalnego ,Dokumentacije firmy” (patrz:
Rysunek 74).

W zakladce podstawowe zmieniamy tytut i opis dokumentu, oraz przynaleznos¢ do
grupy (patrz: Rysunek 74).

» W zakladce rozszerzone widzimy informacje o oryginalnym dokumencie (patrz:
Rysunek 75).

» W zakladce uprawnienia przydzielamy grupie uzytkownikow Planowanie petng
kontrole (patrz: Rysunek 76).

* Po przeprowadzeniu powyzszych operacji klikamy OK celem zatwierdzenia natomiast
w przeciwnym wypadku rezygnujemy z operacji klikajac Anuluj .

I wiasciwosci dokumentu X|
Fodstamowme | anszerzunel Uprawnienial
L — Zmiana tytulu dokumentu
Tyt
Dokumenty ———
Opiz
Dokumenty: sytczed 2005; ity 2005 < Wstawienie opisu
| | — Zmiana grupy dokumentow
[znaczenie Status
A/Iﬁarﬁ:lzuny
Grupa dokumentaw Typ dokurmentu
Planowanie IDDkument prograni Mi(j

ok | A |

Rysunek 74 Wiasciwo $ci dokumentu archiwalnego — zaktadka podstawowe (zm iany)
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I wiasciwosci dokumentu x|

Podstawowe  Fozzzerzone | Uprawnienial

Autor: Fiotr F.owalzki

Data ubworzenia: 2008-11-30

Sprawdzit: Piatr K.owalzki

Data zprawdzenia; 2006-11-30

MHazwa pliku: Dakumentacie firmy, doc
Rozmiar pliku: 44,50 KB

Oryginalha nazwa pliku; Drakumentacie firmy. doc

0k, Anulu

Rysunek 75  Wiasciwo $ci dokumentu archiwalnego — zakladka rozszerzone (z  miany)

[ wiasciwosci dokumentu x|

F'u:-dstawu:uwel Fiozszerzone Uprawnienia I 1
E- 5 Grupy uzytkownikdw 4——— 

----- B W szpacy [T odezyt whadciwodei
----- F Kierownichuo

| Grupy u zytkownikow

__ Zaznaczenie grupy

..... e FETE | «— [ edyejawtaicimoic— | | planowanie
""" Fy Produkcia [ edycja dokumentu
..... (ul Senwis
----- £, Planowarie produk.cii I eksport dokumentu
=5y Uzytkawnicy [T odozyt uprawniefi

e B Autar Administratar A ; .
[ edycja uprawniefi ] o
Zaznaczenie uprawnie n do

I usunigeie L petnej kontroli

¥ petna kantrola /

[T uprawnienia z katalogdw

1] | B
BS5H b

k. Anuluj

Rysunek 76 ~ Wiasciwo $ci dokumentu archiwalnego — zaktadka uprawnienia (z =~ miany)
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3.4.10 Zapiecz etowanie dokumentu

Z poziomu Archiwum istnieje mozliwos¢ zapiecz etowania dokumentu , stuzy do tego ikona
Zapiecz etuj dokument . @ Program wykona te operacje wylacznie w przypadku gdy
dokument zostat juz sprawdzony i zatwierdzony . Jezeli te warunki nie zostang spetnione
operacja nie zostanie wykonana.

UWAGA! Operacje odpieczetownia mozemy wykonac tylko na zapieczetowanym
wczesniej dokumencie.

W przypadku gdy ustawienia aplikacji (patrz: Rozdziat 3.10) uzytkownika pozwalajg na

potwierdzenie przy pieczetowaniu, otrzymujemy informacje zwrotng w postaci (patrz:
Rysunek 77).

DocumentManagerxP ﬂ
‘? \

H_.,./ Czy na pewno choesz zapieczetowad dokument??

Tak, Mie |

Rysunek 77  Potwierdzenie piecz etowania dokumentu

3.4.11 Przenie $ dokument archiwalny

W celu przeniesienia dokumentu archiwalnego nalezy klikngé ikone Przenie § dokument . g»’
Program zwréci nam okno Wybierz docelowy katalog archiwalny . Dalej postepujemy jak w
wypadku przenoszenia dokumentdw (patrz: Rozdziat 3.2.15).

3.4.12 Eksportuj dokument archiwalny

Celem eksportowania dokumentu archiwalnego postepujemy jak w wypadku dokumentéw
(patrz: Rozdziat 3.2.16)

3.4.13 Przywracanie dokumentéw do obiegu

Wybierajac ikone Przywr6 ¢ dokument do obiegu f‘; program zwraca nam zapytanie czy
chcemy oznaczy¢ dokument jako dokumentacje techniczng (patrz: Rysunek 78). Jezeli
klikniemy Tak program przeniesie plik do modulu Dokumentacja techniczna  (patrz:
Rysunek 79), natomiast gdy wybierzemy Nie program przeniesie plik do modutu
dokumenty (patrz: Rysunek 80). W oknie wybieramy miejsce w ktére ma zostaé
przywrécony dany plik a nastepnie klikamy Przenies tu. W przypadku gdy chcemy
zrezygnowaé z przywracania nalezy klikng¢ Anulu;j .
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DocumentManager:P El

\_‘:) Czy mam oznaczyc dokumenty jako Dokumentacia Techniczna?

Tak

Mie |

Rysunek 78

@ Wybierz katalog docelowy

Przywr6 € plik — zapytanie

x|

Przenies tu

Al

%

8

Rysunek 79

B Wybierz katalog docelowy El
E-  Document Manager %P -

Barki
Dokumentacie
D ostawcy

----- Abacoo

Zaznacz miejsce docelowe

Katalog docelowy — dokumentacje techniczne

- Himl
' K.ierowmichmo
F.ontrachenc

Flanowanie |
Pracownicy
Froduk.cja
Caloratariat LI
Frzenies tu Al |
A
P
Rysunek 80 Katalog docelowy - dokumenty

Na skroty:

Zaznacz miejsce docelowe
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Opcje Przywré ¢ dokument do obiegu  mozemy wywotaé klikajac na dany element prawym
przyciskiem myszy a nastepnie z menu podrecznego wybieramy opcje Przywro ¢ do
obiegu...

UWAGA! Jesli nie masz uprawnien do przywracania dokumentow, przydzielonych przez
administratora nie mozesz przywréci¢ zadnego elementu. W takim wypadku

W przypadku gdy ustawienia aplikacji (patrz: Rozdziat Btad! Nie mo zna odnale z¢ zrodta

odwotania. ) uzytkownika pozwalajg na potwierdzenie przy przywracaniu do obiegu,
otrzymujemy informacje zwrotng w postaci (patrz: Rysunek 81).

DocumentManagerxP ﬂ

M_?/I' Czv na pewno choesz prawwrdcic wskazane dokurenty do obisguy?

Tak, Mg |

Rysunek 81 Potwierdzenie przywrécenia do obiegu dokumentow

3.4.14 Wyszukiwanie dokumentow archiwalnych
Celem rozpoczecia wyszukiwania dokumentéw archiwalnych nalezy klikngé ikone Wyszukaj

dokument @ Dalej postepujemy tak jak w wypadku wyszukiwania dokumentow (patrz:
Rozdziat 3.2.19)
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3.5 Grupy Dokumentow

Modut grupy dokumentéw  stuzy do tworzenia i zarzadzania grupami dokumentéw. Pozwala
tworzy¢é nowe edytowac i usuwac istniejagce. W widoku okna program przedstawia nazwy i
opisy wszystkich istniejgcych grup oraz daty utworzenia i modyfikacji . Widzimy réwniez
tworcéw grup oraz osoby ostatnio modyfikuj ace.

Opis grupy Osoba modyfikuj aca
Nazwa grupy Tworca grupy Data utworzenia Data mo  dyfikaciji

Document Manager XP ver: 1.2.2.33 'Marek Adamiak] = IEIIZJ
Aplikacia Okno
£ A >
A Grupndokumento i‘};i’/
Organizer ,)
MHazwa | Opiz | Ubworzyk [Diata utworzenia I Dstatnic madyfikoimak I Diata modufikacy
i Faktury Faktur W at firmy Administrator Administrator 2006-11-27
[rokumenty [okumentacie wewnetrzne Dokumentacie uzptkowe firmy Administrator Administrator  2006-11-27 Administrator Administ..  2008-11-30
Flancwanie Diokumenty planowania tarek Jurek 2006-11-27 tarek Jurek 2006-11-27
s Frawao Dokumenty zawierace przepisy prawne Piotr Kowalski 2006-11-27
Dok techri Prajekty plandv firmy Drarek Kot 200 28
B [GEHiE-fio Prywatne Dokumenty prywatne pracownikdw |zabela Jak 2006-11-28
] ‘wiydanie Wewnetrzne Diakumenty towarowe Wdanie Wewnstrzne  Administrator Administrator - 2008-11-30 Marek Adamiak 2007-01-25
! Dokumentacie produkcii Dokumentacie produktdw firmy Marek Adarniak 2007-01-25
Archivrn
Szablony
3
Grupy dokumentdw
Adrezy
=y
Fakzy
Knnfékty
Ustawienia aplikacji
-
[ 4
Admiristracia
=S +| | 3
" S .
Aktuglizujtersz | = x F:f
!Zalogowan}l: Marek Adarniak |Masz 3-oczekuiace-zdarzenia 4
Rysunek 82

Rysunek 83 Modut grupy dokumentéw
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3.5.1 Znaczenie ikon

Widok ikony Nazwa ikony Znaczenie ikony SzczegOlyairz:
. Dodaj nowa, grupe Pozwala utworzyé _
o dokumentow Or|10wq grupe Rozdziat 3.5.2
okumentow
Edytuj informacje na | . POZW&I‘."‘ edytowaé .
temat grupy informacje dotyczace Rozdziat 3.5.3
grupy
x Usun wskazang, Usuwa wskazang Rozdziat 3.5.4
grupe grupe -
Wybierz kolumny z Powala wybrac¢
= listy potrzebne kolumny
Tabela 3 Znaczenie ikon modutu Grupy Dokumentow

3.5.2 Dodawanie nowej grupy dokumentow

Wybierapc ikong Dodaj nowa grupe dokumentow ] program zwraca nam okno Nowa

grupa (patrz: Rysunek 84). Po podaniu nazwy i ewentualnie opisu zatwierdzamy klikajac
przycisk OK.

x

M azwa
[t «—

Wstaw nazw e grupy dokumentow

Opiz
Diokumenty towmarowe Wodanie Wewnetrzne «—

—

— Wstaw opis grupy dokumentow

k. I Anuluj

Rysunek 84  Utwérz now g grup e dokumentow

Program nie wymaga podania wszystkich informacji lecz w przypadku kazdej operaciji
program ma wymagang ilos¢ danych ktére nalezy wprowadzié. Jezeli nie dostarczymy
wszystkich wymaganych danych program nie pozwoli zatwierdzi¢ operacji, natomiast
podpowie ktére pola sg wymagane wstawiajgc oznaczenie: &) obok wymaganej nazwy pola.

W przypadku gdy nie posiadamy wystarczajgcych informacji badz chcemy zrezygnowaé z
operacji nalezy w oknie Nowa grupa (patrz: Rysunek 84) kliknaé przycisk Anulu;.

69




Na skroty:

Celem wywotania okna Nowa grupa (patrz: Rysunek 84) i utworzenia nowej grupy
wystarczy klikng¢ istniejacy katalog prawym przyciskiem myszy oraz wybra¢ w menu
podrecznym opcje Nowa grupa.

3.5.3 Edycja informacji na temat grupy

Wybierapc ikong Edycja informacji na temat grupy | program zwraca nam okno Edycja
grupy (patrz: Rysunek 85). W tym oknie mozemy zmieni¢ nazwe grupy dokumentéw i jej
opis.

Edycja grupy x|

M azwma
Ianumentacie wewnetizne <+

— Zmie A nazw e grupy

Opiz
Dokumentacie wiptkowe firmy

A

Zmie n opis grupy

k. I Ao

Rysunek 85 Edytuj grup e dokumentéw

Na skroty:
Opcje Edycja grupy (patrz: Rysunek 85) mozemy wywota¢ klikajac dwa razy na wybierane;
grupie.

UWAGA! Jesli nie masz uprawnieh do edycji grup dokumentéw, przydzielonych przez
administratora nie mozesz edytowa¢ zadnego elementu. W takim wypadku
program zwraca informacje w postaci (patrz: Rysunek 86).

B x|

\lj) Mig masz praw dostepu do edycii arup dokurmentdw

Rysunek 86 Brak praw do edycji grup

3.5.4 Usuwanie grup dokumentéw
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Wybierajac ikone Usun wskazang grupe x przygotowujemy program do usuniecia
wskazanych przez uzytkownika danych. Operacji usun nie mozemy wykona¢ na pustym
polu.

Document Manager 2P El

? |  Czy napewno cheesz usungd wskazang
‘-—'}/ grupe dokumentdwz

Tak Mie |

Rysunek 87 Zapytanie — czy chcesz usun a€ grup e dokumentow

Program w celu potwierdzenia zwraca informacje w postaci (patrz: Rysunek 87), jezeli
chcemy usung¢ grupe dokumentow klikamy Tak w przeciwnym wypadku Nie.

Na skroty:
Usung¢ element mozemy rowniez wciskajac klawisz DELETE, bedac na aktywnym

elemencie.

UWAGA! Jesli nie masz uprawnien do usuwania grup dokumentéw, przydzielonych
przez administratora nie mozesz usung¢ zadnego elementu. W takim wypadku
program zwraca informacje w postaci (patrz: Rysunek 88).

. x|

\lj) Mie masz praw dostepu do usuwania grup dokumentdw

Rysunek 88 Brak praw do usuwania grup dokumentow

71



3.6 Szablony

Modut Szablony dokumentow

(modyfikowat) dokument.

Nazwa pliku

Nazwa szablonu

aplkacja  Okno

Organizer

Document Manager XP ver: 1.2.2.33 [Marek Adamial-]

Diokumenty

.

Dok, techniczna

@

Archivim

Szablony

s

Grupy'dokumenléw

Adrasy
Faksy
25
Kontékty

U‘stawi&ia aplikacii

-

&
Administracia

P

= ﬂ ‘Wszystkie szablony
- Raporty produkeii

i {i Surowce
=] Faksy
il Listy
.{m Nota
il Planiéci

Aktualizu) teraz

v

izalogowany: Marek Adamial:

x vy
\ |Masz 3 o%ce zdarzenia

Rysunek 89

Ikony

Modut szablony dokumentow

stuzy do zarzadzania szablonami. Pozwala na tworzenie
katalogow ich modyfikacje oraz obstuge szablonow. Zbiér dokumentéw pozwala tworzy¢
nowe szablony, otwiera¢ i edytowac je. Program daje nam réwniez mozliwos¢ eksportowania
szablonu oraz mozliwos¢ jego usuwania. W oknie Zbiér dokumentow (patrz: Rysunek 79)
program pokazuje nazwe szablonu, nazwe i opis pliku oraz informacje kto i kiedy utworzyt

Kto i kiedy utworzyt dokument azwa modutu

o i kiedy modyfikowat doku ment

Szablony dokymeniow

[ Libworzyt | D.ata b I 'Dstatnio...J Diata m.,. I

{8 Utrzymanie ruchu

Moy szablon programu ... Mowy Dokument pro. .

Zbior katalogow Zbiér dokumentow



3.6.1 Znaczenie ikon

Widok ikony

Nazwa ikony Znaczenie ikony Szczegoly patrz:
Pozwala utworzyc¢
i Nowy katalog :
-« szablonéw nowy katalog Rozdziat 3.6.2
szablonow
Edycja katalogu Edytuje katalog .
szablonéw szablonéw Rozdziat 3.6.3
© Usun kata}log Usuwa kat,alog Rozdziat 3.6.4
szablonow szablonow
] Nowy szablon Pozwala utworzy¢ Rozdziat 3.6.5

nowy szablon

Edytuje wtasciwosci

Wiasciwosci szablonu Rozdzial 3.6.6

szablonu

E Podglad szablonu Otwiera szablon

N Edytuj szablon Edytuje szablon

Z’[ Eksportuj szablon Eksportuje szablon Rozdzial3.6.8
By Usun szablon Usuwa szablon Rozdziat 3.6.4
e Wybierz kolumny z Powala wybra¢

= listy potrzebne kolumny

Tabela 4 Znaczenie ikon modutu Szablony

3.6.2 Utwodrz nowy katalog szablonow

Wybierajac ikone Nowy katalog v program zwraca nam okno Nowy katalog szablonéw

(patrz: Rysunek 90). Po podaniu nazwy i ewentualnie opisu zatwierdzamy klikajac przycisk
OK.

Program nie wymaga podania wszystkich informacji lecz w przypadku kazdej operacji
program ma wymagang ilos¢ danych ktére nalezy wprowadzié. Jezeli nie dostarczymy
wszystkich wymaganych danych program nie pozwoli zatwierdzi¢ operacji, natomiast

podpowie ktére pola sa wymagane wstawiajac oznaczenie: J obok wymaganej nazwy
pola.

W przypadku gdy nie posiadamy wystarczajacych informacji badz chcemy zrezygnowac z
operacji nalezy w oknie Nowy katalog szablonéw (patrz: Rysunek 90) klikna¢ przycisk
Anuluj.

Na skroty:

Celem wywotania okna Nowy katalog szablonéw (patrz: Rysunek 90) i utworzenia nowego
katalogu szablonow wystarczy klikngé istniejacy katalog prawym przyciskiem myszy oraz
wybracé w menu podrecznym opcje Utworz katalog.
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Mowy katalog szablonow x|

M .
Az — Podaj nazw e katalogu szablonu
trzymanie ruchu < |
Opis - Podaj opis katalogu szablonéw

zzablony dziaku utzremania richu 4 ;I

=l
T |

Rysunek 90 Nowy katalog szablonow

3.6.3 Edytuj nowy katalog szablonéw

Wybierapc ikone Wiasciwosci katalogu | program zwraca nam okno Edycja katalogu
szablonéw (patrz: Rysunek 91). Po zmianie nazwy i ewentualnie opisu zatwierdzamy
klikajgc przycisk OK.

Na skroty:

Celem wywotania okna Edycja katalogu szablonéw  (patrz: Rysunek 91) i zmiany katalogu
szablonéw wystarczy klikng¢ interesujacy nas katalog prawym przyciskiem myszy oraz
wybra¢ w menu podrecznym opcje Wiasciwo $ci.

Edycja katalogu szablondw 5[

M azwma

IHapu:urt_l,l produkcji <— |

-~ Zmienh nazwe szablonu

Upis
Dzienne raporty produkcyjne ﬂ
— Zmienh opis szablonu
=

ok | s |

Rysunek 91 Edycja katalogu szablonow
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3.6.4 Usuwanie katalogow szablonéw i szablonéw

Wybierapc ikone Usun katalog szablonow badz Usun szablon X przygotowujemy
program do usuniecia wskazanych przez uzytkownika danych. Operacji usun nie mozemy
wykonac na pustym polu.

Document Manager xP ﬂ

| Czynapewno choesz usungd
u'/ wskazany katalogy

Tak, Mie |

Rysunek 92 Zapytanie — czy chcesz usun gé wskazany katalog

Program w celu potwierdzenia zwraca informacje w postaci (patrz: Rysunek 92), jezeli
chcemy usuna¢ katalog klikamy Tak w przeciwnym wypadku Nie. Przy usuwaniu szablonow
postepujemy tak jak w wypadku katalogow.

UWAGA! Po wybraniu Tak katalog wraz z danymi ktore zawiera zostanie
nieodwracalnie usuniety.

Na skroty:
Usung¢ element mozemy rowniez weciskajac klawisz DELETE, bedac na aktywnym
elemencie.

UWAGA! Jesli nie masz uprawnien do usuwania katalogow badZz dokumentow,
przydzielonych przez administratora nie mozesz usung¢ zadnego elementu. W takim
wypadku program zwraca informacje w postaci (patrz: Rysunek 93).

L x|

L
\lj) Mie masz praw dostepu do usuwania katalogow szablondw

Rysunek 93 Brak praw do usuwania katalogéw

3.6.5 Import szablonéw

Dla przyktadu zaimportujemy szablon o nazwie: ,Dokument”
«  Kliknij ikone nowy szablon | ]
e W oknie Nowy szablon kliknij przycisk Importuj (patrz: Rysunek 94)
« W oknie Otwieranie wyszukaj i zaznacz interesujacy szablon a nastepnie kliknij OK
(patrz: Rysunek 95).
« W oknie Nowy szablon zmien nazwe ewentualnie opis a nastepnie kliknij OK (patrz:
Rysunek 94).
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MNowy szablon x|

MHazwma Zaktadki i pola

" y I azwa zakbadki | Fole darpch |

Dpig

Mazlwa pliku \
\ v\ [rparty... | 0k, I Anulu

-

Nazwa szablonu Opis szablonu Nazwa importowa  nego pliku Polecenie importu

Rysunek 94  Importuj szablon

Otwieranie ﬂil

Szulkaj | [_5 Moje biezgoe dokumenty j
Mazwa: | Ciata modyfikacii = | :l
L Faks prywatmny 2006-11-28 10013
] Faks stushowey 2006-11-28 10: 14
Ejrapu:urt‘;.-' 2006-11-28 10:15
m W] 2kt list serviny  2008-11-28 10:15
: Emn 2006-11-28 10016
Pulpit ihn 2006-11-28 10:37
IEWSpuﬂczesny list ... 200&6-11-25 10:37
fsm 2006-11-78 10:48
@Mnje obrazy 2006-11-28 11125
2 Pk 2006-11-30 13:27
daolsamenty
) Fakkury 2006-11-30 13:33
ﬁ_[ ESzabIDny 2006-12-01 08:40
T e e
] Mowvey Dokument ... 2008-12-01 09:55
b ) komputer
Z200e-12-01 10015
omi 2006-12-01 10:15 =
M azwa plilu: |D|:nkument j Otz I
Pliki typu: |Szal:ulu:un_l,l dokurmentde M5 WWord [7 dat) j Al |
: - 1,

\

Zaznacz importowany plik

Rysunek 95  Wybierz plik



3.6.6 Edytuj wia $ciwo sci szablonu

Celem przeprowadzenia edycji szablonu nalezy klikng¢ ikone Wiasciwo sci szablonu . |
Program zwrdci nam okno Edycja szablonu w ktorym mozemy zmieni¢ nazwe szablonu
oraz jego opis (patrz: Rysunek 96).

Edycja szablonu x|

I azwa Zaktadki i pola
IHapu:;E zhrat M azwa zaktadki | Fole danpch |

O piz
Dzienne straty produkcyjhe :I

X

MHaziwa pliku

R apaft strat. dot | Otwarz I 0k, Al

\

Zmieh nazwe Zmieh opis

Rysunek 96  Wiasciwo $ci szablonu

3.6.7 Otwieranie szablonu

Wybierajac ikone Podglad szablonu @ program otwiera nam szablon w trybie tylko do
odczytu.

Na skroty:
Opcje Podgl ad szablonu mozemy wywota¢ klikajac dwa razy na otwieranym szablonie.

UWAGA! Edytowac¢ szablon mozesz klikajgc ikone Edytuj szablon . Jezeli nie masz
uprawnien do edycji przydzielonych przez administratora program zwraca
informacje w postaci (patrz: Rysunek 97)

. x|

\!J) Mie masz praw dostepu do edycii szablondw

Rysunek 97 Brak praw do edycji szablonéw

1



3.6.8 Eksportowanie szablonu

Woybierajac ikone Eksportuj szablon =4 program otwiera okno w ktorym uzytkownik okresla
w ktére miejsce zostanie wystana kopia wybranego dokumentu. Jesli chcemy zapisa¢ dany
plik wybieramy Zapisz w przeciwnym wypadku wybieramy Anuluj (patrz: Rysunek 98).

£apIgE 10 Ib Fak.tury j - IfF *

@ Fakkura-zakup
-;E godziny-nadliczbowe-Fragment

Fulpit

4

M oje
daokLmenty

Wi
-

b ) kormputer

Mazwa pliku; FI aport Zmiany j Zapisz I
j Ao |
e

Zapizz jako I

Rysunek 98 Eksportowanie szablonu

Na skroty:
Opcje Eksportu pliku mozemy wywota¢ klikajagc na dany element prawym przyciskiem
myszy a hastepnie z menu podrecznego wybieramy opcje Eksportu;...
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3.7 Adresy

Modut Baza Adreséw przechowuje informacje o adresach publicznych dostepnych
dla wszystkich uzytkownikow (ograniczone uprawnienia) oraz adresami prywatnymi
dostepnymi tylko dla zalogowanego uzytkownika (petne prawa dostepu). Zajmuje sie
zarzadzaniem adresami, tworzeniem grup adreséw oraz adreséw o0soOb i firm. Daje nam
mozliwos¢ sprawdzania wihasciwosci, usuwania i wyszukiwania kontaktow oraz importu
adres6w z Microsoft Outlook (patrz: Rysunek 99).

UWAGA! Jesli nie masz uprawnien do pracy z adresami publicznymi, przydzielonych

przez administratora nie mozesz wykonac zadnej operacji. Program pozwoli ci
tylko na podglad adresow.

Document Manager %P ver: 1.2.2.33 [Marek Jurek]

Aplikacia  Oknao
J ‘--
Baza adresdw -\
Organizer
- | Adresy publiczne m N, n
Beliments EE: \,gszystkia publiczne J_N:az.wiski: b Adres pienysay | opis | Tel stacjoharne | Tel. Korikowe | Fax
Agencie Reklamawe [ElMowaczyk  Adam .. 122639210
$ "] Mediafocus
' Dostawcy
Archiv Oprogramowania
= hologiz
\0 J Technologie Komputerowe
‘Szablany akbady metalowe
r ) Produkcia artykokdw metalor
é)’ Produkcia artykutdw metalor

Girupy dokumentaw: | Produkcia ztaczek

<} Zakkady metalowe

Adresy /
= d | »ild L=

Faksy

Koniékty

Adies pienszy I pis I Tel._stac‘jan‘ame- | Tel. kamérkawe I Fax I
426701199 500100 357 426701193

Ustawienia aplikacii

@

Aktualizu teraz

-5 Rodzing

_;"_l
@awﬁx*p

|Za|ogowar/: Marek Jurek |Masz é\otzckuiaoych zdaizen \ IF‘osiada’sz"‘I faks nisprzeczytany v

Adresy publiczne Adresy prywatne Ikony funkcyjne

Rysunek 99 Modut baza adreséw
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3.7.1 Znaczenie ikon

Widok ikony Nazwa ikony Znaczenie ikony Szczegoly patrz:
o Nowa grupa adreséw | Tworzy nowa grupe Rozdziat
adresow
= Nowy adres firmy Dodaje nowy adres Rozdziat
firmy
o Nowy adres osoby Dodaje nowy adres Rozdziat
: osoby
| Wiasciwosci Pozwala edytowaé Rozdziat
. dane
X Usun element Usuwa element Rozdziat
2 Import adreséw z Importuje adresy z Rozdziat
Outlook Outlook
e Wyszukaj adres Pozwala wyszukaé Rozdziat
adres

Tabela 5

Znaczenie ikon modutu Adresy

3.7.2 Tworzenie nowej grupy adresow

Wybierajac ikone Nowa grupa adreséw

h

program zwraca nam okno Nowa grupa

adreséw (patrz: Rysunek 100). Po podaniu nazwy i ewentualnie opisu zatwierdzamy

klikajgc przycisk OK.

x|
Mazwa [ —
I.-'i‘-.gencie R eklamowe <«
Opiz
ail =

ok |

Anuluj |

- Podaj nazw e grupy adreséw

L Podaj opis grupy adreséw

Rysunek 100 Nowa grupa adreséw

W przypadku gdy nie posiadamy wystarczajacych informacji badz chcemy zrezygnowac z

operacji nalezy w oknie Nowa grupa adreséw

Anulu;.

Na skroty:

(patrz: Rysunek 100) klikngé¢ przycisk
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Celem wywotania okna Nowa grupa adreséw (patrz: Rysunek 100) i utworzenia nowej
grupy wystarczy klikng¢ istniejacy katalog prawym przyciskiem myszy oraz wybra¢ w menu
podrecznym opcje Utworz grup e.

3.7.3 Edycja informacji na temat grupy adreséw

Wybierajgc ikone Wiasciwo Sci program zwraca nam okno Edycja grupy (patrz:
Rysunek 101). W tym oknie mozemy zmieni¢ nazwe grupy dokumentéw i jej opis.
Warunkiem przeprowadzenia poprawnej operacji jest zaznaczenie edytowanego elementu.

Edycja grupy adresow 5'

M azwa
Faktady metalowe S a—

Zmie n nazw e grupy adreséw

Opiz
Produkecia artykdhdw metalowmch e — Zmien opis grupy adreséw

[~
ok | anu |
Rysunek 101  Edytuj grupy adreséw
UWAGA! Jesli nie masz uprawnieh do edycji grup dokumentéw, przydzielonych przez

administratora nie mozesz edytowa¢ zadnego elementu. W takim wypadku
program nie pozwoli na zadne zmiany.

3.7.4 Tworzenie nowego adresu firmy

Celem utworzenia nowego adresu firmy nalezy klikng¢ ikone Nowy adres firmy . b-d
Program wywota okno Nowy adres firmy , gdzie po podaniu nazwy i ewentualnie innych
danych zatwierdzamy klikajac przycisk Zapisz (patrz: Rysunek 102).
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Podaj nazw e firmy Podaj nazw e skrécon a Podaj telefon Podaj faks

Mowy adres firmy x
Petina nazwa Murnery telstondw
| Tednalogie Knmputeyz@e [43 629 15m5
Mazwa skiocona Mumery fak zow
[Technakomp  * [38231515 ]
Adresz 1] Bdres e-mail
44:6112 ul. £achodmia 2311 pnczta@teku.p*
\
‘\-‘-‘-.u:lres 1] Opiz \
I ieradz ul. Jana Pawta 7 tlprcngraml:uwania ;I
dres [3]
Ll 4 =
/ £ apisz | \Qnului |
/ \
Podaj adresy firmy Opis firmy Podaj e-mail

Rysunek 102 Nowy adres firmy

Program nie wymaga podania wszystkich informacji lecz w przypadku kazdej operaciji
program ma wymagang ilos¢ danych ktére nalezy wprowadzié. Jezeli nie dostarczymy
wszystkich wymaganych danych program nie pozwoli zatwierdzi¢ operacji, natomiast
podpowie ktére pola sg wymagane wstawiajac oznaczenie: () obok wymaganej nazwy
pola.

W przypadku gdy nie posiadamy wystarczajacych informacji badz chcemy zrezygnowac z
operacji nalezy w oknie Nowy adres firmy (patrz: Rysunek 102) klikng¢ przycisk Anulu;.

Na skroty:

Celem wywotania okna Nowy adres firmy (patrz: Rysunek 102) i utworzenia nowego
adresu firmy wystarczy klikng¢ istniejgcy katalog firm prawym przyciskiem myszy oraz
wybra¢ w menu podrecznym opcje Dodaj adres firmy.

3.7.5 Edycja adresu firmy

Celem edytowania adresu firmy nalezy zaznaczyC interesujgcy nas adres a nastepnie
klikng¢ ikone Wiasciwo $ci.| =| Nastepnie postepujemy jak przy tworzeniu nowego adresu
firmy (patrz: Rysunek 102).

3.7.6 Utwodrz nowy adres osoby

;"

Celem utworzenia nowego adresu osoby nalezy klikna¢ ikone Nowy adres osoby . b
Program wywota okno Nowa osoba , gdzie po podaniu nazwiska, imienia i ewentualnie
innych danych zatwierdzamy klikajac przycisk Zapisz (patrz: Rysunek 103).

82



Podaj nazwisko Podajimi e Telefon Telefon komérkowy Faks

Mowa osoba x|
Mazwizka 4 ImieV Mumeny telefondw St#cinnern_l,lch
|Kavalski |Paviet |42 670 67 39 /
Adresz 1] Hurmnery telefornd Ku:-mufurku:uw_l,
|ul. Zachadria 23/9 | v
/

I.-'l'-.u:lres () MHurmnery fakzow

[ 2

4 !

Upis J Adres e-mail
| IKDwalski.p@tekD.pl

4
/ \\ - /;/@sz [ Anu
/

Adresy Opis osoby e-mail

Rysunek 103 Nowa osoba

Na skroty:

Celem wywotania okna Nowa osoba (patrz: Rysunek 103) i utworzenia nowego adresu
firmy wystarczy klikna¢ istniejacy katalog firm prawym przyciskiem myszy oraz wybra¢ w
menu podrecznym opcje Dodaj adres osoby.

3.7.7 Edycja informacji dotycz acych osob

Celem edytowania informacji dotyczacych oséb nalezy zaznaczy¢ interesujgcy nas adres
osoby a nastepnie klikna¢ ikone Wiasciwo $ci.| = Nastepnie postepujemy jak przy tworzeniu
nowego adresu osoby (patrz: Rysunek 103).

Na skroty:

Celem wywotania okna Edycji danych osoby wystarczy dwukrotne klikniecie wybranego
elementu.

3.7.8 Usuwanie grup adresow

Woybierajac ikone Usun element x przygotowujemy program do usuniecia wskazanych
przez uzytkownika danych. Operacji usun nie mozemy wykonaé¢ na pustym polu. W takim
przypadku program prosi potwierdzenie podjetego dziatania (patrz: Rysunek 104).
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Document Manager XP - pykanie El

D] ‘Wiskazana grupa zawiera podgrupy fkantakky,
\_ﬁ/ Czy na pewno choesz usunac wskazang grupe adresow
wraz 2 2awartymi w niej podaruparnifkontaktamiz

Tak. =

Rysunek 104 Zapytanie — czy chcesz usun g¢é wskazan g grup e

Jezeli chcemy usuna¢ grupe klikamy Tak w przeciwnym wypadku Nie.

Na skroty:
Usuna¢ element mozemy réwniez klikajac prawym przyciskiem mysz aktywny element i
wybierajac Usun.

UWAGA! Jesli nie masz uprawnien do usuwania adreséw, przydzielonych przez
administratora nie mozesz usung¢ zadnego elementu. W takim wypadku
program zwraca informacje w postaci (patrz: Rysunek 105).

B x|

Mie masz praw do usuwania Adresaw Publiczrvch

Rysunek 105 Brak praw do usuwania adreséw publicznych

3.7.9 Importuj adresy z Outlook

W celu przeprowadzenia importu adreséw z Microsoft Outlook nalezy klikng¢ ikone Import
adreséw z Outlook .[# Operacje importu program przeprowadza w petni automatycznie. Po
poprawnym zaimportowaniu program zwraca informacje postaci (patrz: Rysunek 106).

EE

Zaimporkowano kontakky

Rysunek 106 Zaimportowano kontakty
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3.8 Kontakty

Kontakty u zytkownikbw to czes¢ programu zajmujgca sie przechowywaniem
doktadnych danych dotyczacych uzytkownikéw systemu Dokument Manager XP (dane
personalne, numery telefonéw czy adresy e-mail). Program pozwala ham edytowac i usuwac
kontakty (patrz: Rysunek 107).

Document Manager %P ver: 1.2.2.33 [Marek Jurek] = Ellil
Aplikacia  Okno
. sy
Kontakty uzytkownikow
Organizer
: m ; T i
e Lp Niz_\t\@ grupy I'Dpis grup_\{ | Mazwisko | Telefon stacjona... | T elefon komérk... | Telefon . | .
1 Adrinistrator Uzptkawnicy 1 Marek Jurek 438290099 o1
$ 2 Seris 2 Piotr K.owalski 50099 00 99 02
i 3 Sekretariat 3 a3 0
Archimum 4 Adminiztrator kopi Zarzadza kopiami zapa...
5 Produkcia
[ tédz Pracownicy produkcji -
7 7 Sieradz Fracownicy produkcii - ...
Seabiaiy g harketing Pracownicy dzisku mar. ..
é'[ 3 Flanowanie Zespot planiztdw
£y 10 Planowanie produkci
Grupy dokumentdis 1 Planowanie sprzedaiy
12 Sprzedaz
: 13 Obstuga klienta
il 14 Kigrownictwo
=i
Faksy
L
Faontakty
Ustawienia aplikacii
Aktualizu teraz
< |
45X
®
!Zalogowany: Marzk -}luek |Masz 5 oczekujgoych zdarzer \ IF‘osiadasz‘I fmfepwcz}ltany A
Grupy u zytkownikow U zytkownicy Edytuj kontakt Usu n kontakt

Rysunek 107 Modut kontakty u zytkownikéw

3.8.1 Edytowanie kontaktéw

Wybierajac ikone Edytuj kontakt E program zwraca nam okno UserProps (patrz:
Rysunek 108). W tym oknie mozemy zmieni¢ dane dotyczace uzytkownikéw. Po edyciji
celem zatwierdzenia klikamy OK, natomiast w przypadku rezygnaciji klikamy Anuluj .

85



B UserProps = =
-IJ D

Imie | nazwizko

IF'iu:utr K.owalzki ﬂ
&dres e-mail /

pintrknwalski@pnczta-.pl

Telefon stacjonary TW
[a2300s3 /TD? “——— Zmien telefon wewn etrzny
&

T elefon komearkowm

| Zmien mail

— Zmie n telefon stacjonarny

— Zmien telefon komérkowy

| 00100039

Ok I Al

Rysunek 108 Edycja kontaktu — userprops

Na skroty:
Celem sprawdzenia danych dotyczacych uzytkownikédw wystarczy dwukrotne klikng¢ na
wybrany element. Program zwraca nam wtedy dostepne informacje o uzytkowniku (patrz:

Rysunek 109).
x

Piokr Kowalski

Telefon stacionarmy: 438290099
Telefon wewnetrzry: OF

Telefon komarkowey: 00100099
Adres e-mail: piotrkowalski

Rysunek 109 Kontakty — informacje ogolne

3.8.2 Usuwanie kontaktow

Wybierajac ikone Kasuj kontakt K przygotowujemy program do usuniecia wskazanych
przez uzytkownika danych. Operacji usun nie mozemy wykonac¢ na pustym polu. W takim
przypadku program prosi o potwierdzenie podjetego dziatania (patrz: Rysunek 110).

Document Manager XP - pytanie El

\:\?I‘) Czy na pewno choesz usungs wskazane konkaky?

Tak Mie |

Rysunek 110 Zapytanie — czy chcesz usun g¢ kontakty

Jezeli chcemy usung¢ kontakt klikamy Tak w przeciwnym wypadku Nie.
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3.9 Faksy

Modut Faksy wykorzystujemy do zarzadzania faksami.

kolorem czerwonym (patrz: Rysunek 111).

Faksy u zytkownika Faksy grupy u zytkownikow

Program pozwala na
katalogowanie faksow u jednego uzytkownika ktory nastepnie przesyta je do pojedynczych
0s6b lub grup uzytkownikdéw. Kazdy modut Faksy jest podzielony na dwie czesci faksy
grupy oraz faksy pojedynczego u zytkownika . Faksy grupy zawierajg faksy przestane do
danej grupy uzytkownikow natomiast moje faksy zawierajg faksy przestane indywidualnie.
Program pozwala otworzyé faks, przesta¢ go do pojedynczego uzytkownika badz grupy
uzytkownikéw. Mozemy rowniez oznaczaé faksy jako nieprzeczytane, usuwaé je badz
odswiezac ich liste. W oknie gtdbwnym programu jest jeden faks nieprzeczytany oznaczony

Document Manager %P ver: 1.2.2.33 [Marek Jurek] = Ellil
Aplikacia  Okno
Faksy "=
Organizer V"““{\._,
Moje faksy / Id | MNazwa | Diata prayjscia | F’rzeczglanu_l
Girvipy faksy 1 Diok1.tif 2006-11-24 15:44:20 Tak

Eiokumenty 2 Kopia domeny tif 2006-11-24 15:40:33 Hie

g ‘
Archiwum
‘Szablony

¢

Grupy dokumentdis

Adresy

=

Faksy
Koniékty

Ustawienia aplikacii
Aktualizu teraz
EZangowany: Margk Jurek Masz5 oczckuiqc}fzdalzeﬁ IF‘osiadasz‘I faks niEpr{ec_z_i,ltany 7
Lista faksow Ikony funkcyjne Faks nieprzeczytany

Rysunek 111  Modut faksy

87



3.9.1 Znaczenie ikon

Widok ikony

)
“
e
X

¥

Tabela 6

Nazwa ikony
Otworz faks
Oznacz jako nieprzeczytane
Przeslij faks do uzytkownika
Przeslij faks na grupy

Kasuj faks
Odswiez liste fakséw

Znaczenie ikon modutu Faksy

3.9.2 Otwieranie faksow

Znaczenie ikony

Otwiera faks

Oznacza jako
nieprzeczytane

Przesyfa do uzytkownika

Przesyta do grupy
uzytkownikow

Usuwa faks

Odswieza liste fakséw

SzczegOlyairz:
Rozdziat 3.9.2
Rozdziat 3.9.3
Rozdziat 3.9.4
Rozdziat 3.9.4

Rozdzial 3.9.5

Wybierajac ikone Otworz faks E program otwiera nam faks w trybie tylko do odczytu.

Na skroty:

Opcje Otwoérz faks mozemy wywotac klikajac dwa razy na otwieranym faksie.

3.9.3 Oznacz faks jako nieprzeczytany

Wybierajac ikone Oznacz jako nieprzeczytane
czerwonym a w kolumnie Przeczytano wstawia Nie (patrz: Rysunek 111).

3.9.4 Przesylanie faksow

% program oznacza faks kolorem

Wybierajac ikone Przesdlij faks do u zytkownika n program zwraca nham okno

Uzytkownicy

(patrz: Rysunek 112).
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Uzytkownicy x|

Imie | M azwizko | [arupa -
b arek, Adamiak, Administrator kopi

Zaznacz u zytkownika (odbiorc e

Sekretarnat

Farek, Jurek FiEromichieD faksu)
Drarek, k.at Planowanie produ.

b arek, k.opala tadz

Darek. k.ot Flanowanie sprzed

Tadeusz K.owal Sprzedaz —

Fiotr K.owalzki Kigrownictvo

Jan Faowealzki Senwiz

Adam F.owalzki Sprzedaz

Stach EET Kigrowmnictivo -
a| | B

Ok I Al | Rysunek 112  Przeslij faks

uzytkownikowi

Jezeli chcemy wysta¢ faks nalezy zaznaczy¢ odbiorce a nastepnie klikngé OK w przeciwnym
wypadku nalezy klikng¢ Anuluj .

Natomiast wybierajc ikone Przeslij faks do grupy v program zwraca okno Grupy
uzytkownikéw (patrz: Rysunek 113).

Grupy uzytkownikow x|

Mazwa grupy uprawnien ﬂ

Adrinistrator
Senmz

——— Zaznacz grup e uzytkownikéw

Produkcia
tidz
Sieradz

t arketing
Plarowanie

Planowanie produk.cji b
Planowanie spreedazy

Sprzedaz -
4| | ¥

ok | s |

Rysunek 113  Przeslij faks grupie u zytkownikow

W tym oknie nalezy zaznaczy¢ grupe odbiorcéw a nastepnie celem wystania faksu klikngé¢
OK, natomiast w przeciwnym wypadku Anulu;j .

3.9.5 Kasowanie faksow
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Woybierajac ikone Kasuj faks E przygotowujemy program do usuniecia wskazanych przez
uzytkownika danych. Operacji usun nie mozemy wykona¢ na pustym polu. W takim
przypadku program prosi o potwierdzenie podjetego dziatania (patrz: Rysunek 114).

Document Manager XP - pykanie 5'
]

\_.() Czv na pewno choesz usunad wskazane Faksyy

Tak. Mie |

Rysunek 114  Zapytanie — czy chcesz usun 3¢ wskazane faksy
Jezeli chcemy usuna¢ kontakt klikamy Tak w przeciwnym wypadku Nie.
Na skroty:

Celem usuniecia elementu nalezy go zaznaczy¢ a nastepnie z klawiatury wybrac przycisk
DELETE.
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3.10 Ustawienia aplikacji

Ustawienia aplikacji wykorzystujemy do zmiany i koordynacji pracy programu. Mamy
mozliwos$¢ kontroli ogdlnych ustawien programu oraz szczegétowych dotyczacych modutow
Organizer, Archiwum i Dokumenty (patrz: Rysunek 115).

Ustawienia ogélne aplikacji Modut organizer u zytkownika

Domy slna zaktadka modutu

Domy slnie uruchamiany modut

Ducument Manager XP ver: 1.2.2 33 [Marek Adamiak] = m] |
Aplikacja  Clno
298 Ustawignia aplikaciji %
Oroanizer
= — Ogdlne ustawienia — Dhiganizer azytkovanil.a
Crokummenty [ maksyhnalizuj okno pray starcie r Domyélna zakkadka
W wupsiiet] zeqar
Qf/ v zapamjetui rozmiar okna {5 Informacis b
Dok techniczra v : - : v EReR
—_— Cromuslnie uruchamiarny modut Terminarz ;
- : . :
ﬁ | Menadzer 2adaj potwierdzen
' ; r ; dar dla nowa
Archivmn IEIrgamzer uzytkownika _'_j e r bwarzonsch
wiadomozci
\i W potwierdzenie zakonczenia pracy
Szablony
— Drakurnenty —Archiwum dokumentde
&
g ¥ potwisrdzanie przy przencszeniu: . . ) .
Grupy dokumentsn : V¥ pobwisrdzanie PrZy przennszeniv;
v potwisrdzani i . . .
B e v pobwierdzanie prey usussaniu
Adresy IV patwisrdzanie pray archivizawanil [ Potwisrdzanie przy praywracaniu
; do obiegu
F:-.a v potwierdzanie przy sprawdzaniu potvierdzanie prey
5 [# E e :
Fakay pleczetovwaniu/odpieczetommmanicl
E v potwierdzanie pirzy zatwisrdzaniu
o
T potwierdzanis przp
Kantakty pieczetowaniu odpieczet mamanicl
% Autozapis co 4 == min
Ustawienia aplikacj f
=
&
Adminiztracia
Aktualizu) teraz
— )
I - - ; ;
(Zalngowany: Marek Adamiak |Masz 3 ooczekujace z\iarzenla | \ V-
Ustawienia modulu dokumenty  Automatyczny zapis do bazy Ustawienia modutu

archiwum
Rysunek 115 Modut ustawienia aplikaciji
Zbiér ustawien ogolnych:
* Maksymalizacja okna przy starcie aplikacji

e Zapamietanie rozmiaru okna
«  Wybdr pierwszego uruchamianego modutu
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Potwierdzenie zakonczenia pracy

Zbior ustawien organizer uzytkownika:

Wybor domysinie uruchamianej zaktadki
Wyswietlenie zegara w zaktadce informacje
Wyswietlenie podgladu notatek w zaktadce terminarz
Potwierdzanie nowo tworzonych wiadomosci

Zbiér ustawien modutu dokumenty:

Potwierdzenie przenoszenia

Potwierdzenie usuwania

Potwierdzenie archiwizowania

Potwierdzenie sprawdzenia

Potwierdzenie zatwierdzenia

Potwierdzenie pieczetowania/odpieczetowania

Ustawienie czestosci automatycznego zapisu danych do bazy

Zbior ustawien modutu archiwum;

Potwierdzenie przenoszenia

Potwierdzenie usuwania

Potwierdzenie przywracania do obiegu
Potwierdzenie pieczetowania/odpieczetowania
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Btedy programu

Program przeszedt szereg testéw i udoskonalen, dlatego tez wystgpienie bleddw jest
nieprawdopodobne. Jednak w przypadku wystgpienia nalezy skontaktowac¢ sie z
administratorem programu badz serwisem oprogramowania.

3.1 Postepowanie z bt edami

Po wystapieniu btedu programu uzytkownik ma mozliwos¢ kontynuaciji pracy z
programem po kliknieciu Continue lub tez zakonczenia pracy z programem po kliknieciu
Quit. Celem sprawdzenia szczegotow btedu nalezy rozwinaé zaktadke Details (patrz:
Rysunek 116)

Document Manager XP ver: 1.2.2.14 [Administrakt x|

IUnhandled exception has occured in your application. | vou click
Cantinue, the application will ignore this erar and attempt ta continue.
|f your click Cluit, the application will cloze immediately.

Concurrency wiolation: the UpdateCommand affected 0 of the
expected 1 records.

&  [Details I Confinue (Lt |

<configuration: ;I
<zpgtem. windows forms jitDebugging="tue" />
< fconfiguration:

WWhen JIT debugging iz enabled, any unhandled exception
will be zent ta the JIT debugaer regiztered on the computer
rather than be handled by this dialog box.

-
1| | b

Rysunek 116 Btad programu
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