
ATRE S.C., 03-289 Warszawa, ul. Reniferowa 81, tel. (22) 49 893 49, fax (22) 814 37 53 www.atre.pl

Dokumenty - zmiany w module

KANCELARIA wersja 2.12 - sierpień 2008

Możliwość dołączania plików dokumentów do bazy
metodą drag-and-drop (przeciągnij-i-upuść)
z dowolnego menedżera plików (Mój komputer,
Eksplorator Windows, FreeCommander,
Total Commander itp..):
a) w oknie Dane dokumentu, karta 'Dokument' :

Otwieramy okno Dane dokumentu (gdy tworzymy
nowy dokument lub edytujemy już istniejący)
Otwieramy np. Mój komputer i katalog, z którego
będziemy dołączać pliki.
Lewym przyciskiem myszy łapiemy plik,
który chcemy dołączyć i przeciągamy go
na formularz dokumentu. Plik ten, pobrany
np. z lokalnego komputera zostanie
do właściwego katalogu dokumentów na serwerze
(np. do katalogu sprawy lub katalogu klienta,
w zależności od tego, jak zadeklarowano
w opcjach programu).
Nie można przeciągnąć pliku, gdy edytowany
dokument ma już dołączony plik.

•

•

•

skopiowany

•

b) w oknie rejestru dokumentów:
Otwieramy Rejestr dokumentów
i wybieramy klienta oraz sprawę
Otwieramy np. Mój komputer
i katalog, z którego będziemy
dołączać pliki.
Lewym przyciskiem myszy
łapiemy plik, który chcemy
dołączyć i przeciągamy go
na rejestr dokumentów.
Po puszczeniu przycisku myszy
zostanie utworzony nowy
dokument, a plik pobrany
np. z lokalnego komputera
zostanie
do właściwego katalogu
dokumentów na serwerze
(np. do katalogu sprawy
lub katalogu klienta,
w zależności od tego, jak
zadeklarowano w opcjach
programu). Można zaznaczyć
kilka plików i je wszystkie
przeciągnąć na rejestr  -
w tym przypadku zostanie
utworzonych tyle nowych
dokumentów, ile zostało
zaznaczonych plików.
Ponieważ nowe dokumenty
są tworzone w sposób
standardowy, należy je
przejrzeć i zmodyfikować.
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•

skopiowany
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Możliwość włączenia zegara
podczas tworzenia nowego,
tworzenia na podstawie wzorca
lub edytowania istniejącego
dokumentu Worda.
Gdy zegar zostanie włączony,
automatycznie zaznaczana jest
opcja dodawania czynności.
W tym przypadku zapamiętywana
jest godzina rozpoczęcia
i zakończenia pracy z dokumentem
oraz obliczany jest czas pracy.
Gdy zapisujemy nowy dokument,
automatycznie tworzona jest  nowa
czynność, w której wpisane zostają
dane rozpoczęcia i zakończenia
pracy z dokumentem oraz czas
pracy. Jeśli włączymy zegar
i zaznaczymy opcję '

'  podczas edycji
dokumentu, to program pyta,
czy utworzyć nową czynność.
Jeśli odpowiedź brzmi , zostanie
utworzona nowa czynność.
Jeśli odpowiedź brzmi ,
program sprawdza, czy tego dnia
była wykonana jakaś czynność
dla tego dokumentu. Jeśli tak,
to dodaje do niej czas pracy nad
edycją dokumentu. Jeśli nie,
tworzy nową czynność.

dołącz
czynność

tak

nie

W rejestrze opinii można łatwo
otworzyć plik z dokumentem
– menu podręczne, polecenie
‘Otwórz plik dokumentu'.

Możliwość automatycznego utworzenia opinii  po zapisie dokumentu. Gdy w oknie 'Dane dokumentu' zaznaczymy opcję
‘ ', to po zapisie dokumentu na dysk automatycznie zostanie wywołane okno danych opinii.oznacz jako opinię
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Możliwość włączenia zegara w oknie danych
czynności (przycisk 'Włącz zegar').
Po zakończeniu czynności i kliknięciu
przycisku  'Wyłącz zegar i zapisz czas pracy'
do odpowiednich pól wpisywana jest godzina
zakończenia czynności oraz obliczany jest
czas pracy. Gdy edytujemy czynność,
program pyta, czy czas pracy dodać
do istniejącego czasu pracy.

Zegar pokazuje bieżący czas, w polu 'czas pracy:'
wyświetlany jest czas pracy. Pracę zegara można
wstrzymać i wtedy czas pracy przestaje być naliczany,
zaś liczony jest czas przerw. Po kliknięciu przycisku
Kontynuuj przerywana jest przerwa i rozpoczyna się
liczenie czasu pracy.
Przyciskiem       możemy zmniejszyć okno zegara,
zaś przyciskiem       zwinąć go do tray'a (zasobnika
systemowego).
Zegar w tray'u jest symbolizowany ikoną .
Umieszczenie wskaźnika myszy nad ikoną zegara
powoduje wyświetlenie czasu pracy. Dwukrotne
kliknięcie w ikonę ponownie wyświetla zegar, tak jak
kliknięcie prawym przyciskiem myszy na ikonie
i wybranie polecenia 'Przywróć'.

Możliwość automatycznego utworzenia
czynności  po zapisie dokumentu.
Gdy w oknie 'Dane dokumentu' zaznaczymy
opcję ' ', to po zapisie
dokumentu na dysk automatycznie
zostanie wywołane okno danych czynności
z wstawionymi niektórymi danymi.

dołącz czynność
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