KANCELARIA wersja 2.12 - sierpien 2008

Dokumenty - zmiany w module

Mozliwos¢ dotgczania plikow dokumentow do bazy
metodq drag-and-drop (przeciagnij-i-upus¢)

z dowolnego menedzera plikéw (Moj komputer,
Eksplorator Windows, FreeCommander,

Total Commander itp..):

a) w oknie Dane dokumentu, karta 'Dokument’ :

*Otwieramy okno Dane dokumentu (gdy tworzymy - ==
nowy dokument lub edytujemy juz istniejacy) Sepwe e

*Otwieramy np. Méj komputer i katalog, z ktérego = L=
bedziemy dotaczac pliki.

*Lewym przyciskiem myszy tapiemy plik,
ktéry chcemy dotaczy€ i przeciagamy go

na formularz dokumentu. Plik ten, pobrany =3
np. z lokalnego komputera zostanie skopiowany
do wiasciwego katalogu dokumentéw na serwerze - N

114 30.06-2008 | | Michalska Arna |= | e |

(np. do katalogu sprawy lub katalogu klienta,
w zaleznosci od tego, jak zadeklarowano Lokaizacia dokur
w opcjach programu).
*Nie mozna przeciagna¢ pliku, gdy edytowany i
dokument ma juz dotaczony plik. o Pozewo

w komputerze
Katsing WSCHN UEASHUE .1.2008

dac

[ Utworz dokument | -

[% M Otworz dokument Lady Dodace cokument |-

P o8
Pik Edyga Widek LUibione Narzesss Pomoc H
O wsmar ~ ¥ Wysnkaj | Foldery | [T]+ }
. . . :
b) w okrpe rejestrq dokumentow: ) L ERa om0 el | ) Praeja
*Otwieramy Rejestr dokumentow A HNazva { Reme Ty Tats modykaci
i wybieramy klienta oraz sprawe Tadenis plkiw | feldciin. ¥ B acsan_wezwanie.goc §  23%8 Mioosoft WerdDoc... 1503-20070%:32 ||
'OtWieramy np MO'J komputer Opinia -Ostatecone proedead... .7 J4KE Micresoft Werd Dec. 10-04-2007 15:41 ||
. . . Inive miejsca & Ostateczne prredsaooe wel ....-" 34KE Mioosoft Word Dac... 1201-2047 L7:17
I katabg” z _kt_orego bedziemy T 1 |Posew & pplate.docs - -t 24K8 Micosoft Word Doc... 09-03-2087 21:37
dotaczaé pliki. RETYI Y

T Maje dokumenty

*Lewym przyciskiem myszy
tapiemy plik, ktéry chcemy
dotgczy¢ i przeciggamy go

Chokamertty LaGsiepmione

.J M) loormpLter

W bimia misies mEcnue w >
na rejestr dokumentow. [7vp: Merosot Wora Document Autor: & Tytuk: Sad Regonowy v Wydzial Data modyfie 23,5 K8 o ¥ komter :
Po puszczeniu przycisku myszy
zostanie utworzony nowy ) YOYCEL AR Sretam cirwing Dirs pravmon —
dokument, a plik pobrany PR Ejch Dolunenly Gpos” Admiiatradi Mersptsn Pojice
np. z lokalnego komputera EEYe a3 338 v @

ZOStanIe —Mko lowan €. Uczeshiicy postepowani | Rejestr dokumentow - Sprowa: SHUE-1/2006 - O zaplate naleznosci a

do wtasciwego katalogu
dokumentow na serwerze
(np. do katalogu sprawy
lub katalogu klienta,

w zaleznosci od tego, jak
zadeklarowano w opcjach

§§ Asperiorum Klient | SCHN G002 UE = )| et | M Wyczyes |
£ Caynnosei ! s

Spraws | SHUE-1/2005 - O zaplate nsleznosc |= || 8| | A Wyswietl dokumenty | |iesiac =

Lp  Humer Kazws Bokumeniy Data utw ¥ Wych/Przych  Forma wys jodb Data wys lodb| =

B ool 3SHUE-1/2008/200 Opinia -Ostateczne prz 30-06-2008 Wychedzacy pocIte Twykia 30-06-2008

Rejests dokumentiw 2 2MSHUE-172006200 Osteteczre prredsade 30-08-2095 Wychodzacy poczbe Zwylds 36-06-2008

3 , % NUSHUE-1Z0087200 Pozew o zapiels doc  30-06-2006 . WychatZacy poczie pwykia 30-06-2008
programl',l) Mozna Zaznaczyc Grupy | typy dokumenbw = i
kilka plikow i je wszystkie =F A Cokd
przeCiagna-é na rejeStr -_ _Plk : Edyga Widek Ulubone Nersedme Pomoc ;. : e & i
w tym przypadku zostanie S S | Puiiie B |15 :
L » Wy ] v .
utworzonych tyle nowych :
dokumentdw, ile zostato . " o] 5] Prowe =
MNazea Foazmiar WP

»

zaznaczonych plikow. Zodania piikew i foklerdw ¥ B)ADAN weznarie doc BB Merossft .,\ad..«,!
*Poniewaz nowe dokumenty , - ] ————

sq tworzone w sposdb Meroscht Word 1 ¥ romes |

standardowy, nalezy je ) Mg deloomenty

przejrze¢ i zmodyfikowac. 1 3 Domentysosteonone | N
Zamaczonych ahiektsw: 2 57.0K8 _-J MG kompter
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Dokumenty - zmiany w module

i Dane dokumentu - eilycja

Postanowwienie 435359 w sprawie ADAX-1/2005 bbk

Data utvworzenis:.
| 03-08-2008

Mumer dokumentu: Pracosnnik:

234568
Lokalizacia dokumentu w komputerze;
RKetalog  WADAKMKWADRATURA-ADAK-1-2005

Mazwea

ikt trezc doc

[ Utz dokumert & Otwwirz dokument

JzRacz jako opinig

dotgcT crynnoEs

wAsCT Tegar

1 Rodzaj dokumentu

_3_) Pomoc: |

2 Blasyfikacia i wzorze

3 Dokument

|:] Kowvalzki Haraol

4 Prrechowyweanie

=" % Mozliwos¢ wigczenia zegara
podczas tworzenia nowego,

Sprava; Inztancja: i X
—— = - . i tworzenia na podstawie wzorca
BDEx-1 2005 - 0 zaphate naleznosc vy |L| linstaricja |- lub edytowania istniejgcego
Kiiert: ADAX dokumentu Worda.
Mazwa dokumert: _ Gdy zegar zostanie wigczony,
Postanowienie sgdu ADAX-1/2005 - O zaphate nalesnogci [E] automatycznie zaznaczana jest
e opcja dodawania czynnosci.

W tym przypadku zapamietywana
|l:f.| jest godzina rozpoczecia

i zakonczenia pracy z dokumentem
oraz obliczany jest czas pracy.

Gdy zapisujemy nowy dokument,
automatycznie tworzona jest nowa
czynnosé, w ktorej wpisane zostajg
dane rozpoczecia i zakonczenia
pracy z dokumentem oraz czas
pracy. Jesli wtaczymy zegar

i zaznaczymy opcje 'dotacz
czynnos¢' podczas edyc;ji
dokumentu, to program pyta,

czy utworzy¢ nowg czynnosg¢.

Jesli odpowiedz brzmi tak, zostanie
utworzona nowa czynnos$¢.

Jesli odpowiedz brzmi nie,
program sprawdza, czy tego dnia
byta wykonana jaka$ czynnosc¢

dla tego dokumentu. Jesli tak,

to dodaje do niej czas pracy nad
edycjg dokumentu. Jesli nie,
tworzy nowg czynnos¢.

EES

VA

4
\hF

Dodaj czynnose...

| 3 zapisz | | (D Anubi |

&

] 1

Mozliwos¢ automatycznego utworzenia opinii po zapisie dokumentu. Gdy w oknie 'Dane dokumentu' zaznaczymy opcje
‘oznacz jako opinie', to po zapisie dokumentu na dysk automatycznie zostanie wywotane okno danych opinii.

Rejestr opinii i ekspertyz

W rejestrze opinii mozna fatwo
otworzy¢ plik z dokumentem

Klient: ||| S — menu podreczne, polecenie
== - ‘Otworz plik dokumentu'.
Sprawa: Ed tl cpinie | &
Lp | DCata wbw. Przedmict cpinii, ekeper®: Tem Temat podrz. Klient
| I 30-06-2008  Oprscowanicepiningatén Podstki AT ADAN
2 Z9-DE-Z00E C’pl‘; MNowa Ciri+ine | nnnnn ALnbn
3 M-02-2008 r!rn-rq Edytuj Cirl+3 | nnnnn STANEKI
4 29.02-2008 non Usak Chri+ Dl MMRARIN oy
£ 0S-10-2006 th:-é ) ; Ubezpieczenia MICEY
[ Pokaz... Cirl+Enter |
B OS-10-2008 WA | WaT ADLER
| Ot lik cok b,
? 0602008 v NEDEEAE R AR d ADLER
8 0E10-2008  Zasikiredzinne ZUs Zaziki redzinpe MICEY
8 05102006 Spolki WOV USD
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Czynnosci - zmiany w module

i Dane dokumentu - edycja - X o 2.2 A
Mozliwos¢ automatycznego utworzenia
S _ s > czynnos$ci po zapisie dokumentu.

ADAK-1 /2005 - O 2aphate naleznosci vy |~ linstancia [~ Gdy w oknie 'Dane dokumentu' zaznaczymy
Kliert: ADAX opcje 'dotacz czynnos¢', to po zapisie
Nazwa dokumentu o dokumentu na dysk automatycznie
Postanowienie sqdu ADAX-1/2005 - O zapkate naleznodci zostanie wywotane okno danych czynnosci
Opis dokumentu: z wstawionymi niektérymi danymi.
Poztanowvienie 435359 w zprawie ADAX-1/2005 bbb

Murmer dokumentu: Data LbvworZenia Pracownik:
23456 . 03-08-2008 |:| Kowalzki Harol

Lokalizacja dokumertu w komputer ze;

Katalog: | WDAXMOMADRATURA-ADAK-1-2005

Mazwwa 2
ik tresc.doc
Lo st v | S Pretoss Mt Mozliwo$¢é wigczenia zegara w oknie danych
czynno$ci (przycisk "Wtacz zegar').
— Po zakonczeniu czynnosci i kliknieciu
DTRECT jako opinig * o Dodaj czynnoss. f " : : '
: przycisku 'Wylacz zegar i zapisz czas pracy
do odpowiednich pdl wpisywana jest godzina
Wit Tegar dotgcz czynnosé v D zakonczenia czynnosci oraz obliczany jest
1 Fodzaj dokumenty 2 Klasyfikaciaiwzorzec | 3Dokument | 4 Przechowywanie ez ol 1 Gdy edthJemy czynnos'c,
program pyta, czy czas pracy dodac
[ ) pomec | L3 Zapisz | | ) A | do istniejgcego czasu pracy.

@ Pomiar czasu pracy w I Dane czyinosci - edvcja x
Spranna
Czas pracy: m]‘DZElI] i b i dinclal| bt u
Roziiczanie zprawy: stawka g do rozliczen z klientem: 0,00 PLH
Hiient: ADAX
Rozliczenie z kientem: i e: 350,00 PLH
Grupa czynnosci Rodzaj coynnosci
Dila kancelarii EH | napisanie pisma E'JI_'"_|
Mazwa coynnosci - o
;nap'ilsan'ie p'ilsma .:&'.IISA}{-"I |Q->|
- 4 Opis czynnosci E
Zegar pokazuje biezgcy czas, w polu 'czas pracy:' [©]
wyswietlany jest czas pracy. Prace zegara mozna : =g
wstrzymacé i wtedy czas pracy przestaje by¢ naliczany, Pracownik:  Zielonogarsk] Waldemar ||| == | ¥Mynagr. gonzinawe procentows
zas liczony jest czas przerw. Po kliknieciu przycisku
Kontynuuj przerywana jest przerwa i rozpoczyna sie Data i godzina rozpocz. ofynnose Start Data i godzina zakoriez. czynnosc
I|czen_|e czasu pracy. L, 06-06-2005 | o4 reaizowana || gg.0s.2008 | wodz 1230
Przyciskiem mozemy zmniejszy¢ okno zegara,
zas przyciskiem zwing¢ go do tray'a (zasobnika Czas trwania czynnosc
SyStemowego): . ) [ Zovicz || Gosz: 1) wie: | sl (g3g) | Sowiez |
Zegar w tray'u jest symbolizowany ikong €@k =s s e,
Umieszczenie wskaznika myszy nad ikong zegara - .
powoduje wyswietlenie czasu pracy. Dwukrotne (- Wiz zeger = littylacz zagen -
klikniecie w ikone ponownie wyswietla zegar, tak jak I e : : —
q q . o e . . 1 Dane podstaveowe | 2 Powiadamianie  3Pracownik Zlecajgcy 4 Rozliczanie
klikniecie prawym przyciskiem myszy na ikonie
i wybranie polecenia 'Przywroc'. [ @ Pomos. | BN Zapisz | | R AT
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